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DEL 1
Om handboken

Valkommen till Pedago lon!

Virekommenderar att du noggrant laser igenom den har referenshandboken.
Vitror att den kommer att hjalpa dig att anvanda programmet mer effektivt
och undvika onddiga fel som kan leda till extra arbete.

Pedago l6n raknar dina loner snabbt och sakert. Programmet tar aven hand
om statistikuppgifter. Dessutom underlattar programmet for dig till exempel
vid ArPL-betalningar, fackavgiftsredovisningar, olika &rsanmalningar, skap-
ande av bankfil for utbetalning, forskottsinnehallnings- och SFA-utrdkningar.
Du har aven mojlighet att fa underlag for bokfoéring och kostnadsuppfoljning i

ett flertal varianter.

Handbokens indelning

Nedan redogor vi for handbokens olika delar. Varje del borjar med en kort in-
nehallsbeskrivning. Lds denna forsta del sa du far en uppfattning om vad du
hittar i de olika kapitlen.

Del 1 ar den del laser du som bast.

Del 2 &r en allman beskrivning av programstrukturen. Med hjalp av denna del
kan du forsta de olika delarnas férhallande till helheten.

Del 3 beskriver de atgarder som du boér vidta nar du borjar anvanda program-
met for forsta gdngen. Las igenom denna del punkt for punkt och folj anvis-
ningarna noggrant. Har finns dven beskrivning dver alla de basuppgifter som
bor registreras.

Del 4 ger en detaljerad beskrivning 6éver hur du gor for att rakna loner. Har re-
dogors for de olika faltens funktioner och inverkan samt aven en kort beskriv-
ning pa de rapporter och utskrifter som skapas i samband med lGneperioden.

Del 5 beskriver import- och exportfunktioner.

Del 6 beskriver allméant om programverktyg och tillbehdr.

Del 7 beskriver berékning av semesterléoner och semesterersattningar.
Del 8 beskriver hur frinvaro hanteras.

Del 9 berattar om matematik i ldneslagen, hur du definierar egna hjalptexter,
olika filformat, rensning och hantering av behérigheter.



Forbattringsforslag

Pedago tar garna emot forslag till forbattringar av programmet och handbo-
ken. Forslagen kan framfdras skriftligen t ex per e-post till support@pedago.fi
eller per telefon.

All respons, bade positiv och negativ, ar valkommen. Pedago forbehaller
sig ratten att anvanda informationen pa lampligt satt. Anvand dina mojligheter

att paverka!

Upphovsratten

Pedago Ab har anvant stora ekonomiska och personella resurser for att ta
fram programmet och bevakar darfor noggrant upphovsratten. Pedago kom-
mer att vidta alla lagliga atgarder mot personer som bryter mot upphovsrat-

ten.


mailto:support@pedago.fi

DEL 2
Introduktion

Om programmet Pedago lon

Historik

Funktionaliteten i programmet har byggts pa i flera generationer lonesystem
anda fran borjan av 80-talet. Den forsta generationen skrevs for teckenbase-
rade Microsoft DOS. | och med att Windows 95 slog igenom skrev vi en ny
version av programmet och bakade in all den kunskap vi hade i bagaget. Kun-
skapen om funktionaliteten drvdes men koden skrevs fran bérjan.

Pedago lon skraddarsys for den finlandssvenska
marknaden

Pedago l6n ar ett lonesystem som fran grunden ar pa svenska, med svensk-
sprakigt anvandarstod for den finlandssvenska marknaden.

Lonesystem pa svenska, i Finland, ar séllsynta. De lonesystem som er-
bjuds ar i forsta hand for den finska marknaden och 6versatts sallan till
svenska. Manga system for lonehantering ar en del i ett storre ekonomisystem
(ERP-system) och dé& ar lonedelen inte fristdende utan en modul som kraver
grundsystemet for att fungera. T ex hanteras kontoplanen i bokféringsmodu-
len medan utbetalningarna skots via leverantorsreskontrans utbetalnings-
funktion.

Program fran andra lander, som exempelvis Sverige, fungerar inte enligt fin-
landsk lagstiftning. Anpassningar skulle bli s4 omfattande att man lika garna
kan skriva ett helt nytt program, i sa fall.

Vidareutveckling pagar standigt

Utvecklingen av nya versioner pagar standigt. Manga funktioner tillkommer
tack vare tips fran dig och andra anvandare. Andra forandringar tillkommer ex-
empelvis da myndigheterna staller nya krav pa rapportering och liknande.

Det kan uppsta tillfallen da vi sénder ut uppdateringar under aret men mal-
sattningen ar att samla alla férandringar och nya funktioner till den arliga upp-
dateringen som meddelas i samband med arsskiften.



Avtalsmodellen for Pedagos lon och hur vi debiterar

Pedago lon, inklusive tjanster, hyrs i form av ett abonnemang som debiteras
arsvis i forskott baserat pa kundens uppskattning av antalet utbetalningar
som gors under aret. Med begreppet utbetalningar avses l6ner, arvoden, stod
eller andra ersattningar som sands till bank via fil.

| abonnemanget ingar anvandarrattigheter, tillgang till nyutveckling, rattel-
ser, tekniskt stéd samt anvandarstdd (helpdesk). For tillAggsarbeten som be-
stélls av kunder debiterar vi mot offert eller lopande timdebitering.

Pedago l6n kan anvandas av flera ldneadministratorer samtidigt utan till-
aggskostnader.

Notera. Kors ni Pedago lon hos nagon extern driftsleverantor kan antalet samti-
diga anvéandare resultera i hogre driftskostnader eftersom avtalet kan vara baserat
pa antalet samtidiga uppkopplingar. Kontakta i sa fall er driftspartner om detta.

Hjalpinformation

Visa hjalp medan du arbetar

Programmets Hjalpfunktion

Genom att trycka pa funktionstangent F1 kommer du in i programmets hjalp-
funktion. Innehallet &r samma som den tryckta handboken. Ratt avsnitt tas
fram beroende péa var du &r i programmet néar du trycker F1.

Anvandarstod och information

Support via elektronisk post eller telefon

For support per e-post kan du vanda till support@pedago.fi eller ringa
+358 18 12060. Ju mer du beskriver ditt arende sa desto lattare ar det for oss
att vara till hjalp.

For ekonomi-, eller avtalsfragor via e-post kan du vanda dig till
ekonomi@pedago.fi eller ringa +358 18 12000.

Nyhetsbrev for Pedago lon

Vi sander regelbundet ut vart nyhetsbrev med information om programforand-
ringar och information som galler lagstiftning frdn myndigheter. Din arbets-
plats har, vid avtalets undertecknande, uppgivit vilka som skall ha e-post per
roller ni har i organisationen.

Vi sander dessa regelbundet vilket kan vara en eller flera ganger per ma-
nad, beroende av vad som behover informeras om.

Om du inte ar saker pd om du ar med som mottagare, t ex om du nyligen
borjade ditt jobb, kan du anmala dig via support@pedago.fi s& lagger vi in dig


mailto:support@pedago.fi
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som prenumerant. Vi behover da féljande uppgifter: Namn, titel, dina roller (t
ex loneadministrator och/eller ansvarig for lonefragor och/eller teknikansva-
rig), e-postadress, telefonnummer (garna direktnummer s3 att vi lattare kan
na just dig, vid behov.

Information via var webbsupportsida

Nya programversioner, hjalpfiler och handledningar kan du ladda ner fran
www.pedago.fi/pa. Normalt publiceras en storre uppdatering infor arsskiften
men det kan forekomma interimsuppdateringar under aret, vilket vi informerar
om i safall.

Hur du tar reda pa vilken version du har installerad

Da du kontaktar Pedago kundstdd &r det viktigt att vi vet vilken version du an-
vander. Du hittar versionsnumret under Hjéalp, Om l6neprogrammet.

@ Pedago Lén -
Arkiv Redigera Bliddra Visa Hjalp

Om léneprogrammet...

Senaste nytt
Uppdateringar
Statistik

=v] Skapa eller dppria ny per
Automnatiska loner
Manuell loneregistrering
Berdkna skatter o avaifter
Uppdatera statistik.

Stang period
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f-[_1 Semesterline
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71 Werktyg
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De tre forsta siffrorna ar det egentliga versionsnumret, medan det sista num-
ret 4r det s& kallade ”Releasenumret”. Detta borjar frdn 1 och 6kas pé varje
gang vi gor en mindre justering i programmet.

Versionsuppdateringar eller interimsuppdateringar och deras betydelse
» Versionsuppdateringar, exempelvisfran 2.9.5.xtill2.10.0. x, innebar
alltid databasforandringar och har betydelsen att det behdver géras en
komplett installation (&r ni flera som arbetar mot en server behover alltsa
nagon kora installationen pa den gemensamma servern).

* Interimsuppdatering (en ny release), exempelvis fran 2.10.0. 10 till
2.10.0.20, innebar vanligtvis aldrig databasférandringar och kan vanligen
uppgraderas via en patch-installationsfil. Patch-filen méaste kéras pa varje
enskild arbetsplatsdator som skall kéra Pedago L6n.

Har syns &ven vilken katalog som programmet kors ifrén samt information om
vilken databas och server som anvands.

Startinstruktioner

Installationsalternativ
Beroende av var systemet installerats kan foljande galla:

+ Lokalinstallation pa din dator. Ar du den enda som kér Pedago 6n, och du
inte ar ansluten till ndgot lokalt natverk, ligger bade databaser och Win-
dows-klienten pé din dator.

+ Lokalinstallation i ert natverk. Ar ni flera som kér Pedago (6n ligger data-
basen p4 ert lokala natverks server medan Windows-klienten installerats
péa respektive arbetsplatsdator.

* Molninstallation. Om din organisation anvander en extern driftsmiljo for
Pedago lon, eller for hela er it-milj6, ar bade databaser och Windows-klien-
ter installerade i driftsmiljon. Du nar da programmet via en ikon, t ex pa ditt
skrivbord, och arbetar via en sa kallad ”tunn klient”.

Starta programmet

Du startar programmet genom att dubbelklicka pa programmets ikon (eller via
Windows Start-knapp och direkt borja skriva borjan av Ped... varefter Win-
dows foreslar Pedago 6n).

&



Inloggning

Nar du startat programmet dyker det forst upp en inloggningsbild.

Pedago Lan - Inloggning @

Anvandarnamn | peter
Logenord e
Foretag® 99

Dagens datum  |20714-12-09

Mutt faretag... | QK | Avbryt

Anvandarnamn. Programmet féreslar anvandarnamn utgdende fran vad du
angett da du loggade in i datorn.

Lésenord. Ange ditt personliga l6senord.

Om din databas finns p& en MS SQL Server och denna anvénder sk ”integrerad sa-
kerhet” behover du inte ange anvandarnamn och l6sen har. Dina rattigheter be-
stams dé av din natverksinloggning.

Foretag. Programmet hanterar ldnerakning for flera foretag. Vi rekommende-
rar att du satter upp ett testforetag, sé att du alltid kan ga in och testa olika
funktioner utan att fa oordning i ditt riktiga foretagsdata.
Skriv foretagskoden eller tryck F4 for att valja ett foretag fran listan.
Foretagskoden kan vara 1 till 9999 och anvéands for att identifiera foretaget.

Dagens datum. Systemdatum. Detta datum syns pa manga utskrifter som ut-
skriftsdatum. Andras vid behov. | vara handbécker, eller annan information,
anvander vi genomgéende datumformat enligt den internationella/europeiska
standarden AAAA-MM-DD (ISO 8601). Men du kan sjélv bestamma om du hellre
vill anvdnda exempelvis D.MM. AAAA. Hur datum visas beror av vad som &r in-
stallt i din dators Nationella instéllningar och ar alltsa inte hardkodat i pro-
grammet.

Oberoende av detta anges alltid period som AAPP samt att datum internt
lagras som AAAAMMDD.

Fordelen for dig ar att du pa detta satt ar fri att &ndra datuminstallning un-
der lonerakningens gang eller att en kollega kan ha en annan instéallning an
vad du foredrar.



Skapa ett nytt foretag

Du kan skapa nya foretag genom att klicka pa knappen Nytt féretag i inlogg-
ningsrutan.

Varje rapport har ett versionsnummer. Den forsta far nummer 1 och varje
gang du andrar, genom att sdnda en ersattande anmaélan, sé 6kas versions-
numret med 1. Det ar alltid den senaste versionen som géller.

Froman Bruno, Anmalan om léneuppgifter o @ Anvind €
Korrigera som Makulera

grund

Uppgifter i anmalan Loneutbetalningsperiod

Sparad 3.1.2019 kl. 17.24.43
1.1.2019 - 30.11.2019
Betalarens anmalningsreferens L_1911_001071_0001 . S
Betalnings- eller anmalningsdag
Versionsnummer for anmalan 4 10.11.2019
Kontaktperson Anders Gustafsson

Foljande skarmbild dyker upp

Skapa nytt foretag

s
MNurnrner 100
Namn |Sirgus Ab Avbirgt

D atabastyp MS S0OL Server -

Server |194.112.D.1

Integrerad sdkerhet [

Arvandarnarnr za
Lisenord

Katalog |

Ge rattigheter il [

v

Vilka uppgifter som anges beror pa typen av databas.

Notera att du méaste logga in som ”sa” da du skapar nya databaser i SQL server.
Du behover séledes ha vissa behorigheter for att kunna skapa nya foretag. Tala
med din IT-support om du ar osaker.

Nummer. Ange ett numeriskt varde t ex 10 och tryck pa Tab-tangenten for att
ga till nasta falt.

Namn. Ange det féretagsnamn du vill anvdnda. Namnet kan dndras vid behov
under Visa — Registervard — Foretagsuppgifter.

Om du vill kopiera grunduppgifter fran ett annat foretag kan du gora det se-
nare under Registervard kopiering.



Server. Ange ett namn eller IP-adress for din databasserver.
Anvandarnamn. Ange "sa”.
Loésenord. Ange losenord for anvandaren ”sa”.

Katalog. Ange 6nskad databaskatalog eller blankt. | det senare fallet tar SQL
Server sin standardkatalog.

Ge rattigheter till. Ge rattigheter till det nya foretaget till denna anvandare.
OBS! Anvandaren maste redan vara upplagd i SQL Server.

Som admin. Om du markerar denna ges anvandaren administratorsrattig-
heter till det foretaget. Administratorsrattigheter aktiverar vissa extra menyval
under verktygsmenyn. Se vidare under "Behorighet"

Programstruktur

Programmets olika delar

Huvudmeny

Efter kontroll av l6senordet &r programmet igdng och lonerakningens huvud-
meny dyker upp pa skdarmen.

)
Arkiv  Redigera Bladdra Visa Hjdlp

@ = | =2 = |
| [ Pedago Lin
EID Laonerakning
Skapa eller oppna ny period
Automatizka ldner

-1 Registervard
-2 Utskrifter
E- Semesterltner
- Frérwaro
-3 Exportfimport
B2 Werkiyg
®- Egna listor

Menyn fungerar som ett menytrad, likt Utforskaren i Windows. Du éppnar en
mapp genom att enkelklicka pa den och valjer ett alternativ genom att dubbel-
klicka.

Du kan aven anvanda tangentbordet. Pil-upp och Pil-ned forflyttar digii lis-
tan. Retur valjer ett alternativ eller 6ppnar/stanger en undermeny.



Normalt 6ppnas menyn pa det satt du ser ovan, dvs alla punkter utom ”L6-
nerakning” ar stangda. Om du vill kan du stélla in sa att programmet alltid
aterstaller menyn till det lage den hade da du senast avslutade programmet.
Du aktiverar, eller inaktiverar, detta under menyn Redigera/Instéll-
ningar/Spara menystatus.

@ Pedago Lén - Pedago Interaktiv Ab
Arkiv  Redigera Bliddra Visa Hjélp

Angra Ctrl+Z |_ ‘ j|2013-L
@ Klipp ut Ctrl+X @
aﬁ Kopiera Ctrl+C
BL Kistain CtrlsV
Instéllningar * » Returtangent ger nasta falt

L MEnUET IONEregISTENY
[T Berakna skatter o avgiter
1] Uppdatera statistik

v] Stang period +  Spara menystatus
727 Registervrd
7] Utskrifter
-] Semesterltner + Visa hjdlptexter far falt
gL Framvarn
7] Esport/impont
£ Werklyg
721 Egna listar

Lat datum och anm sta kvar vid loneregistrering

~  Visa menytrid

Spara lasenord far sessionen

[ra IR r e = r e ]

Menyer for programadministratorer (for tekniskt ansvariga)
Vissa menypunkter i Pedago lon ar bara tillgangliga om du ar administrator av
programmet, dvs att du har agarrattigheter eller &r medlem av databasrollen
"pedagoadmin”.
Denna roll skapas av databasadministratéren i programmet SQL Server
Management studio pa foljande satt:
* Expandera databasens security, roles, database roles

» Skapa rollen pedagoadmin

» Lagg darefter till enskilda anvandare, eller grupper



= i@ Pedago_LPOOC

Database Lnagrams

o ll Database Role Properties - Pedagoadmin - O
Tables
@ W Views geleclava: T Scipt ~ @) Help
c2] External Resources # General
@ Synomyms F Securables
Programmability ¥ Edended Fropertice Role name: Pedagoadmin
= Service Broker R ‘dbu
] Storage
= Security Schemas owned by this rale:
Users
= Roles Owned Schemas
=] Database Roles db_accessadmin
&8 db_accessadmin [ dbo
d& db_backupoperator [ db_securityadmin
5% db_datareader [ sys
u% db_datawriter [] db_owner
2 db_ddladmin [1 db backupoperator
£2 db_denydatareader Members of this role:
3 db_denydatawriter
22 db_owner Rale Members
&% db_securityadmin =
&8 Pedagoadmin
& public Server:
- e n DESKTOP-0GOSDET
Connection
DESKTOP-0GOSDE1 Dalton
ﬁ View connection properties
Progress
Ready
0K Cancel

Registervard

B Registervérd

-5 Foretagsuppgifter
=] Personer & Skattekort
=] Anstillningar

& Lineslag

--[=] Statistik

9] Mollstal statistik
—-E7 Berdkna medelimldner & veckoarbetstid
-5 Anstallningsvariabler
-2 Historik

i1 Basregister

-7 K.opiering

f-[_7 Fensning

Registervardsdelen i Pedago l6n innehaller bland annat person- och anstall-
ningsuppgifter, statistik, berakning av medeltimloner.

Underhallet av basregistret innefattar uppdatering av foretagsinformation,
arbetsplatsregister (kostnadsstallen), ldneslag och ett register for egen sta-
tistik. Dessutom ingar bade personal- och anstallningsregister i detta avsnitt.



Export/import

Export/import-delen av programmet innehaller de rutiner som gors arsvis eller
for andra perioder an for lOneperioden. Dessa funktioner anvands inte av alla
foretag och organisationer.

Hamta skatteuppgifter

Denna rutin hamtar aktuella skatteprocenter via skatteforvaltningens API.

Skattekortsuppgifter

Rutin for skapande av begéarelsefil for skattekortsuppgifter, likasa for inlasning
av begarelsefil.

Lonerakning

E||:| Lanerakning
E Skapa eller oppna ny perniod
7] Automatiska ldner

M anuell loneregistrering
E Berakna zkatter o awaifter
E |Jppdatera statistik,

...[57] Sting period

Lonerakning innehaller bl a de atgéarder som utfors varje loneperiod. Dessa ar
skapandet av loneperioden, berdkning av automatiska lédner, manuell lOGnere-
gistrering, berdkning av automatiska skatter och avgifter, statistikkdrning,
samt eventuell stdngning av period.

Narmare beskrivning av de olika funktionerna finns i avsnittet om l&nebe-
rakning.

Lonerdkningsdelen innehaller dven en speciell rutin for semesterlonehan-
tering. | denna kan du berdkna semesterldner och semesterloneskuld samt
skriva ut semesterrelaterade listor.



Rapporter och Utskrifter

Loneutbetalningsutskrifter

Utskrifter i samband med lGneutbetalningen ar lonekontrollista, e-specifika-
tioner, banklista, lonelista. Det finns aven majlighet att skapa en betalningsfil
som sedan sands till banken med hjalp av bankprogram.

=1-(_7 Loneutbetalningslistar

----- 3 B anklista

----- 3 Loneawvstamning

----- 3 Lanekontrallizta

----- 3 Lonespecifikationer

----- 3 Lanelista

----- 3 Laoneregiztreringar | detal]
----- 3 Skattekantrallista

21 Skapa betalningsfil

----- " albara loneslag

Periodiska utskrifter

Periodiska utskrifter &r listor som tas ut for period, manad, kvartal. Exempel
pa sadana listor ar forskottsinnehallning och SFA, olika listningar for pens-
ionspremier samt arbetsléshetspremie, lOneintyg samt utskrift av olycksfalls-

avgifter.

=1-(_1]) Periodiska utskrifter

----- 3 F ackawvaifter

----- 3 Fiarskottsinnehallning och SFA
----- 3 Inkomstregizterkontroll

----- 3 Innehillen pensionzpremie

----- 3 Innehllen arbetzsldzhetspremie
----- 3 Laoner per ...

..... 3 Laker per konto och person
----- 3 Lonekontrollista

----- 3 Lonek.ort

----- 3 Loresummor per ...

----- 3 Penzionzawvaifter per ...

----- 3 Penzionskontroll

----- 3 Perzionzzammandrag

----- =] Olpckstallsfirsakingzarund
----- 3 |Itrmatringar

----- 3 Yalbara loneslag




Ovriga utskrifter

Ovriga utskrifter 4r sddana som inte passar in i ndgon av de 6vriga kategori-
erna.

E| |:| Dvvriga utskrifter
b . Awztamningslista
----- . Awztamningslista per period
i Egen statistik
----- Higtarikkontrollizta
£ Walbar statistik,

Dokument

Dokument ar sddant som anstallningsintyg eller loneintyg.

E|[:| Dokurnent
il Anztallningzintyg
e Lineintyg

Basregisterlistor

Utskrifterna under basregister innehaller utskrift av stodregister.

=- I:l B azreqizterlistar

. Egna wariabler per anstalining
. Egna wvariabler per person

----- Fardelningar

Larrndaturm

Laoneslag

- Skattekort

Personallistor

Utskrifterna under basregister innehaller bland annat utskrift av personallista
i alfabetisk ordning, personalkort, adressetiketter och l6neslag.

EI[:l Perzonalliztor

----- =] Adiessetiketter
Anhoriga

Anztallningar
Anztallningar per ..

- 3 Anztallningar per datum
2] Anstaliningstider/Tisnstedr
B ankkonton

- 3 Bevakningslizta tillagg
FTE Lizta

{] Lonebildning

{] Loneutveckling

b atrikelatdrag

b dnads och timldner
Perzonallizta
Perzonalkort
Perzonalfarandringar
----- j Y albara kalurnner




Utskriftsjobb

Flera utskrifter kan samlas ihop till utskriftsjobb som sedan kan tas fram un-

der detta urval.

Utskrifter till fil

Samtliga utskrifter kan sparas som fili olika format. Ta forst utskriften till

skarm. Klicka sedan pa ikonen langst till vanster

for att exportera direkt till Ex-

cel, eller ikonen till héger om denna fér att ta upp en exportmeny.

= Alli-Laria Testifirma Oy - Férskottsinnehallining och SFA

B2 5 e b oE oM [

=0 | Huvudrapport

E-[Y 3.PENSIONER & FGRMANER

Exportmeny

ot Exportera rapport

<« v > Denhardatorn » OS(C:) » Prog »

Ordna « Ny mapp

) 3D-objekt L Namn

=] Bilder Android

|= Dokument AtlTraceTool

m Filmer build-version-increment-development
; Himtade filer build-version-increment-master

J’ Musik FixaCrystal

B Skrivbord FixaCrystal-Gammal DLL-version

% formaner
H s
= c v KopieraRapp

v | O O SakiProg

Senast dndrad Typ Storlek

Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp

Filmapp v

Filnamn: | Alli-Laria Testifirma Oy - Farskottsinnehallning och SFAxls

Filformat: | Microsoft Excel (97-2003) - endast data (*xls)

» Dalj mappar

-

Du kan vélja bland ett flertal format. Oppnar du
du andra utseendet eller lagga till egna summer

sedan rapporten i Excel kan
ingar och berakningar.

Om du skall exportera till Excel sa skall du i stallet valja ett annat exportal-

ternativ:

a5l Alli-Laria Testifirma Oy - Férskottsinnehdlining och SFA

Eé&:’t;ﬂbg "
=0

| Huvudrapport

[ Kalskatt
[ Typ: 2,00
-4 Vanligt

Denna knapp exporterar utskriften i formatet ”e

ndast data” och startar Excel



Fonsterhantering

Du kan ha flera fonster aktiva pa skarmen samtidigt. Programmet sparar stor-
lek och position pa varje fonster i dina personliga installningar sa att den kan
aterstalla dessa d3 du startar programmet pa nytt. Om du byter ned dig i
skarmstorlek kan det handa att fonstren hamnar utanfor skarmen. Halli sa
fall nere Shift-tangenten da du startar programmet sa ignorerar programmet
sparade fonsterpositioner.

Vill du bldddra mellan aktiva fonster i lbneprogrammet kan du géra det med
Ctrl-Tab, alternativt genom att direkt markera fonstret om det ar synligt pa
skadrmen.

Vill du bldddra mellan olika program som startats, t ex lneprogrammet
och ett kalkylprogram kan du anvdnda Windows standardfunktion Alt-Tab. Du
kan aven klicka pd programmet pa aktivitetslisten eller direkt pa program-
fonstret ifall det ar synligt.

Forflyttning mellan fonster

Forutom att klicka pa 6nskat fonster kan du anvanda Ctrl-Tab for att hoppa
mellan 6ppna fonster.

frkiv Redgers Bladdes Visa  Hidlp

% B S HAPHEF -

bt | artbio | Kbt | Mana | Aiig | Fadunpglies | Hua 032

Peconere [0 ] o (R
Harm frmbegfad [
T i I =mc |
Cofews [ Esdawsons [
Ganadess  [Wgwadd O |
Postadbess  [22100 Manchan Lamwdatm [
Epox [dsFomessn Lamben [
Teklon =3 Hadstinisee:
Matd S MTL [ ATL
Siorum e L2 oIl
Shakekse [ 1 [ MTLA [ T
Fe— ] MLy AMTLEY
o [Forits =] v | wiias |
& Anstalininger - 1007-1: Wemnberg Reul F= = ]
50 Conatie Pavonake 1001 ok Fad e I
Areliing | Lineuppgiier | Liinecleg | Larmilipg | Ymiebir | &onPL | Feadebing | Fachppoite |

Betainng  [26120 omed e
Fin
Arstdem  [20001

Tiwikod [iocoa

Lenep: [Hewe =] fesibcei [
Fenaragup [ -] Dychafabbod [T [
fodeeing [ ] s |
L | sl e
Fioduk '— Tiensedr st
Froekt® [ Boklienn  [F02 ety [
w5 [ ! T [arae = Vekda I

Avakdad T Vinstid, den [ By 3

I O

N

Forflyttning mellan flikar

Anvand Ctrl-PgUp och Ctrl-PgDn for att hoppa mellan flikar i flikdialoger. Al-
ternativt kan du klicka direkt pa fliken.



@ Anstéliningar - 1001-1: Womberg Raul

Personaltr 1001 "W omberg Raul Anst.nr
Anztalining lLdneuppgifter] Ldneslag] Ldnetillégg] Eariabler] KomF’L] Fdrdelning] Fackuppgifter]
Befattring |24120 | Jartsrsttmediare
Primar r

Forflyttning mellan falt
Programmet ar skrivet for att sa langt som mojligt utnyttja den Windows-stan-
dard som géller.

For att flytta till nasta falt trycker du pa Tab-tangenten. Vill du g till forega-
ende falt trycker du Shift-Tab. Du kan naturligtvis aven klicka i det falt du vill
ga till.

Foredrar du att anvanda Retur-tangenten for att flytta till nasta falt kan du
stalla in detta via Redigera-menyns val Instéllningar.

Alternativet "Spara l0senord for sessionen” sparar anvdndarnamn och 6-
sen, sa lange du &rinne i programmet.

Alternativet ”"Foresld anvandarens senaste period” styr vilken period som
foreslas nar du 6ppnar ett foretag. Om valet &r aktivt foreslas den period som
just du senast valt i programmet. Om ej sa foreslas den period som nagon
senast Oppnade.

@ Pedageo Lén - Katre test 9032
Arkiv | Redigera Bladdra Visa Hijélp

Angra Ctrl+Z | j|23|]9 -3
@ P Klipp ut Ctrl+X E\@
az- Kopiera Ctrl+C
=R Klistra in Ctrl+V

Instéllningar » Returtangent ger nasta falt

. : Lat datum och anm sta kvar vid l@neregistrering
Berakna shkatter o avaifter

Uppdatera statistik
ER Sting period Spara menystatus

Visa menytrad

B-[2] Registervad ~ B .
o
B Utskrter Spara losenord far sessionen
-2 Semesteriiner +  Visa hjdlptexter for falt
-0 Frénaro +  Foresld anvindarens senaste period
&-_1 Expartimport -
Menyraden

Kortkommandon for dessa menyalternativ ar ALT + "understreckad bokstav"
t ex ALT-A for Arkiv-menyn. Kortkommandon inom menyerna ar sedan den un-
derstreckade bokstaven. T ex O for att Oppna foretag.

Alternativen under menyraden varierar beroende pé vilken skarm du &r inne
i. De graa alternativen ar inaktiva ifall de inte ar tillgangliga for tillfallet. Nedan

finns en kort forklaring till de alternativ som oftast ar i funktion.



i Pedago Lén - Katre test 9052
Arkiv - Redigera Bliddra Visa Hjélp

& Bz S A M|E+ - F]
[e

Angra Ctrl+Z

Klipp ut Ctrl+X

Kopiera Ctrl+C

Klistra in Ctrl+V

Installningar 2

Menyradens funktioner

Arkiv-menyn
Oppna féretag har kan du byta foretag utan att stdnga programmet

Skrivarinstallningar  mojlighet att valja vilken skrivare du ska skriva ut till

Avsluta avslutar programmet

Redigera-menyn

Angra
Klipp ut
Kopierar
Klistra in

Installningar

Bladdra-menyn

Forsta posten
Foéregdende post
Nasta post

Sista posten

Sla upp

Visa-menyn

Verktygsfalt
Statusfaltet
Meny

Registervard

Lonerakning

Licensuppgifter
Byt l6senord

angrar senaste atgard (kortkommando Ctrl +Z)

klipper ut den markerade texten (kortkommando Ctrl +X)
kopierar den markerade texten (kortkommando Ctrl +C)
klistrar in den kopierade texten (kortkommando Ctrl +V)

om du t ex vill att returtangenten ska ga till nasta falt

bladdrar till forsta posten
bladdrar till foregdende post
bladdrar till ndsta post
bladdrar till sista posten

listning av alla poster i registret

visar verktygsfaltet i skarmen
visar statusfaltet i skarmen
visar programmets huvudmeny

samma menypunkter som finns i
huvudmenyn/registervard + kompletteringar

samma menypunkter som finns i
huvudmenyn/lonerakning

foretagets licensuppgifter

moijlighet att byta losenordet (obs. man maste veta det
gamla)

Programmets verktygsrad

$ B0 S SN = =]

Hogst upp i skdrmen ser du programmets verktygsrad och vilka alternativsom
ar mojliga att anvanda i respektive skarm syns pa fargen (gra = inaktiv).



Verktygsradens funktioner

® N O O W N Z
<

©

10
11
12
13

Namn

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Skriv ut

Gatill den forsta posten
Gatill foregdende post
Gatill nasta post
Gatill den sista posten
Sparar

Lagg till

Radera

Angra

Sokii lista

Forklaring

Texten raderas och laggs pa klippbordet
Markerad text laggs pa klippbordet

Text fran klippbordet placeras dar markoren star
Uppgifterna skrivs ut

Forflyttar dig till den forsta posten i registret
Forflyttar dig till foregdende post i registret
Forflyttar dig till nasta postiregistret
Forflyttar dig till den sista posten i registret
Sparar aktuella tillagg eller andringar
Skapar tomt nytt formular eller kopiera
Raderar aktuell post

Aterstaller senaste atgard

Oppnar fonster med lista for alla poster

Genom att halla ned tangenten Ctrl och klicka pa + i verktygsraden kan du ko-

pierairegistervarden. Detta galler exempelvis lOneslag, anstéallningar, arbets-

platser..

Familjeurvalet

TIo

Manadslcnare
Tirnlonare
Timliinare i Abo

Tiugo

Familjeurvalet hittar du strax till h6ger om knapparna i verktygsraden. Med

detta kan du valja ut delmangder av din personal for behandling. Se vidare un-

der ”Familjer” i registervarden.

Sokningar

Falt som ar markerade med en "ellips” (...) ar sokbara:

Murnmer =

Du kan antingen klicka pa knappen med de tre punkterna, eller trycka F4 for

att fa upp en sokruta.



Vilj person X
Mamn Murnmer Signum ak |
Stallfaretradande betalare 1 020953-005:
'omberg Faul 1001 160 3 Cancel
Povi Tauno 1002 160258-821C
Luivanen Jouko 1004 1E0259-7 3R
Mirno Joonas Petri 1005 160253-8010
Muukkanen Kertu 1006 1E0259-824R
Kaakso Timo 1007 1602553-8331
Htargérd Tuomas Janne 1008 160259-8375
K.okela Juha Seppo 1003 160259-883M
Jack Smith 1010 1B0255-8875
Mirtaren Jenni Maria 1011 180260-3100
Jeikkinen Jari 1z 1B0260-3277
ik Pirjo 1013 160260-374F
Rizuri Pertti 1014 160260-805C
Mlingberg Tita V&ing 1015 160260-877F
Lelander Ritta Saara 1016 1E0260-8948
Serdnen Pasi 17 160261-381Y
K.ahatalo Jarma 1018 160261-763F
e Awslutade -

Denna ser olika ut beroende pd sammanhang. Om man bara skall kunna vélja
en sé ser rutan ut som ovan.

Notera att du kan snabbsodka genom att skriva in bokstaver eller siffror. Skriver du
in bokstaver soker programmet pa namn. Skriver du in siffror sa soker programmet
pa personbeteckning. Du kan dven andra sortering genom att klicka pa rubrik-
raderna.

Ar det frAgan om en bearbetning eller utskrift kan du ofta valja exempelvis

flera personer:

Vélj person *
Mamn MHurnmer Signum QK. |
[ 5talfcretrddandes betalare 1 020955-00%-
wiamberg B aul 1001 160258-803T %
[ Povi Tauno 1002 160258-821C
Luivanen Jouko 1004 160259-F31R
[ Mirjo Joonas Petri 1005 160255-2010
Muukkanen Kerttu 1008 1B0259-824R
I Kaakso Time 1007 160253-8331
] Htorgérd Tuomas Janne 1003 1B0259-3375
[ Kaokela Juha Seppo 1009 1B0253-383k
[ Jack Smith 1010 160259-8575
I Mirtanen Jerni Maria 1011 1B0260-3100
[ Jeikkinen Jari 12 160260-327
[ Niik Pirja 1013 160260-374F
[ Risuri Pestti 1014 160260-805C
[ Nlingberg Tita ' gini 1015 160260-877F
< Awslutade r




Har du valt en familj sé visas bara de personer som ingér i den familjen

L]
Arkiv  Redigera Bladdra Visa Hjilp
4 r M J+ - o[ =l =~
-
@ = e I]
-5 Anstallningstyper Vélj person i "UKTA" *
[ rbetsplatser
Certihk.at Marn | Nummer | signum ~ aK |
-5 Egna listor DOhanen Artera 1041 1E0264-841K,
Egna variabler Ik Aimao 1042 160264-8595 Caneel
[ Egna statistikovariabler Ajanperd Joonas Juha 1043 160264-875M
Fackfarbund Tangas Vesa 1044 1E0264-877R
5 Familier Meina Riitta 1045 1E0264-BE2w
z Haki* altari Kirsi 1049 160265-308k
F I
fanvaiper Baaksonen Tuyne 1050 1602653187
[ Firetag
. Wirsikaski Liisa 1081 1602653223
Globala automaidner Jaine i 1052 160265-344T
=] Ralender Vauranen Vlora 1053 1602658100
Olycksfallskoder Lorhonen Elias ‘riana 1055 1602650493
Orter Yuosmanen Eira 1056 1602658720
Parametrar Huokkanen Eeva 1067 1E0266-356E
: Ivermark, Klaus-Dieter 1058 1602663611
Period
st Pakinen Heirmo 1059 160266-365R
-2 Personalgnipper
llinen Pentti 1080 160266-395F
-5 Produkt “arkkonen Anu 1061 1ED265-004w
Projekt Usicell Marko 1062 1602668158 o
G- Tabeller = e Honmes ot
< >
- Tester Avslutade r
- 1

Byte av l6senord
Lésenordet ar globalt for hela Pedago lon-installationen, och kan endast and-
ras av ndgon som kanner till det gamla losenordet.

Lésenordet laggs upp och kan andras vid behov under menyn Visa/Byt [6-

senord.

=3

Gammalt lasenard
’7 Axbiyt

—

Byt lGsenord

Mytt lazenard

Mytt ldzenard

* Ange forst det gamla l6senordet (om du inte har nagot l6senord sedan tidi-
gare hoppar du over faltet).

* Ange det nya lésenordet
» Ange slutligen samma losenord engang till for kontrollens skull.

Losenordet kan besta av vilka tecken som helst pa tangentbordet. Observera
att det ar skillnad pa stor och liten bokstav.

OBS! Om du glommer l6senordet kommer du inte in i programmet. Kontakta i sa
fall supporten sa hjalper vi dig.

Ifall du anvander nagon typ av extern SQL-databas som har egen behorighets-
kontroll skall du ldmna systemldsenordet blankt. Nar du loggar in anvander
du sedan det anvandarnamn och det l6senord du fatt av databasadministra-
toren.



Registrering av datum i programmet

Datumformatet i Pedago lon ar beroende av din dators datuminstallningar.
Kontrollera dessa genom att ga in i kontrollpanelen och de nationella install-
ningarna.

Datum kan sedan registreras i datumfalt utan skiljetecken, tex 21012000,
eller med skiljetecken,tex01.01.2021 alternativt 2021-01-01.

¥ Nationella installningar och sprakinstallningar IEI

Fomat | Plats I Tangentbord och sprak | Administrativa installningar

Format:

[S\renska (Sverige) v]

Datum- och tidsformat

Kort datum: [yyy-MM-dd -
Léngt daturm: [‘den d MMMM yyyy -
Kort tid: [HHzmm -
Ling tid: [HH:mmiss -]
Veckan borjarp: | mandag -

Vad betyder de har alternativen?

Exernpel

Kort datum: 2014-12-09

Langt datum: den 9 december 2014
Kort tid: 08:32

Lang tid: 08:32:50

[ Ytterligare instéllningar...

L&s mer om att dndra sprak och nationella instllningar online

Avbryt Verkstal

Notera att formatet maste anges med bindestreck som avskiljare.

Kortkommandon i programmet

Rent generellt kan man sdga att de kortkommandon som anvands i Pedago
l6n foljer Windows-standard. Om man klickar pa hoger musknapp sa far man i
de flesta falt fram en kortmeny med kommandon, som varierar beroende pa
falt och funktion.

Angra

Klipp ut
Kopiera
Klistra in

Ta bort
Markera allt

Lasordning héger till vanster
Visa Unicode-kontrolitecken

Infoga Unicode-kontrolltecken »




Inom menyn aktiverar man alternativen genom att anvanda muspekaren eller
med Ctrl och den understreckade bokstaven (t ex Ctrl-k). | vissa skarmar fun-
gerar det dven med Alt foljt av den understreckade bokstaven, (t ex Alt-s i ma-
nuella ldneregistreringen sparar en lénerad).

| princip kan man saga att Alt-tangenten anvands vid olika dialogrutor, t ex
vid berakning av automatiska loner (Alt-s) for att starta:

Automatiska l&ner >

Lineperiod A0 [21ma - 202100
Atgsrd ' Skapa twa lonehandelser Avbryt

" Aterta automatiska [onehandelser
" Rikna om lonehandelzer

[w Tillat irte dubblstter

Ureal

Persanalnr

|
Angtallning nr |
Laoneslag |

Lanetyp Alla -

Persanalgrupp

Arbetsplats

Awdelning

Produkt

Prajekt

Bital




DEL 3
Basuppgifter

Konton och kontering

Innan du lagger upp loneslag bor du fundera pa hur du vill féra éver dina upp-
gifter till bokféringen. Vilka konton skall du anvanda? Skall du anvanda flera
dimensioner an konto och i sa fall hur manga och vilka.

Pedago Lon stoder allt fran det enkla dar du bara har en dimension (konto)
till det komplexa med manga dimensioner (konto-avdelning-kostnadsstalle-
produkt-projekt).

En lbnehandelses kontering bestdms i forsta hand av léneslaget, men sla-
gets kontering kan innehalla variabler som byts ut mot aktuellt kostnadsstalle
da handelsen registreras. Las vidare om detta under rubriken ”"Léneslag”.

Alla lonehandelser som har ett konto angivet summeras sedan per konto
till ett verifikat, vars motkonto ar det konto du registrerat under "Lénehéndel-
ser” i Registervard, Kontering. Normalt ar detta bankkonto, det konto fran
vilka lGner betalas.

Foérutom egentliga handelser kan Pedago lon aven skapa konteringar for L6-
nebikostnader, t ex som SFA, Pension, Olycksfall. For detta &ndamal raknar
Pedago lon fram en ”"grund”, med beaktande av lontagarens alder och eventu-
ella avvikelser angivna pa anstallning eller loneslag. Exempelvis SFA-avgiften
réknas sedan ut som grunden * SFA-procent och konteras pa de SFA-konton

du angett under Féretagsuppgifter, Kontering:

Kot Motkonto Frocent

48560 [1.340000

SFA,




Arbetsflodet nar du startar forsta gangen

Har kommer vi att g igenom de saker som maste goras da du borjar rakna Lo-
ner forsta gangen i Pedago Lon. Vi forutsatter att du ar insatt i din datormiljo
och har grundlaggande kunskaper i anvdndningen av Windows.

Efter att du startat programmet, lagt upp ditt/dina foretag och skall bérja
anvanda programmet forsta gangen, maste alla eller vissa av féljande atgar-
dervidtas:

Att-gora-lista for nya foretag

Registrering av foretagsuppgifter
Komplettering med egendefinierad statistik
Anpassning och komplettering av lOneslag

Utskrift och kontroll av l6neslag

a O IN =

Registrering av personaluppgifter, komplettering av skatteuppgifter (om man
borjar rakna loner under skattearet)

Utskrift av personalregister (personallista, personalkort)

Komplettera statistiken med redan utbetalda loner. Om du borjar rakna loner
fran den forsta januari behover endast semesterlonestatistiken for
semesterkvalifikationsaret fyllas i. | annat fall fylls féljande statistik i:

- Arsstatistik

- Periodstatistik

- Kommunstatistik (om man anvander sig av den)

- Egen statistik (om man anvander sig av den)

8 Kontroll av statistik
Utskrift av personalkort

9 Sakerhetskopiering av grunduppgifter

Pa de féljande sidorna kommer vi i detalj att ga igenom de atgarder som pro-
grammets igdngkorning kraver.
Folj anvisningarna nar du startar programmet.



Registrera foretagsuppgifter

Under Registrera foretagsuppgifter lagger du in information om foretaget.
Uppgifterna ar organiserade i flikar sd att uppgifter som ”hor ihop” hittas pa
samma stalle.

Fliken Basuppgifter

Registervard = Foretagsuppgifter - fliken Basuppgifter

@ Foretagsuppgifter |[E=5E=8 =)
Bankuppg\flel] E—posl} Integration Kunlemg} Fllnamn} Fenslon} Semester] Tillwal ]
Foretaget Walbar statistik pé [onespecifik ationen Dvrigt
Ked ’r Nr Hamn Format
Narmn elanatesims | | [68 ] [pufendaga W || Feménsbetolere [
Narn 2 — [0 T] emmarsemeter W Wisa sjukiranvara [V
Gatuadress Mogaante || [31 [ Vinesemester N
Postadress [Zi00Marhamn | | [92 [ [Sparad Semester [N
Telefon R [33 =] [Timbank T
FO-nummer ’7 ’—r ’Tf
SRax [ 340000 Lineperioden
SFA referens ’W Frén datum 20241201
Kategorkod ot Tildatum  [20247231
Utbetdatum  [20241230 Fixa
Peiiod [z02
Foretaget

Kod. Koden for foretaget ar valfri. Denna laggs dock upp redan vid initieringen
av ett nytt foretag i Pedago lon. Koden anvands exempelvis da vissa filer
skapas och bor vara samma som foretagskoden.

Namn och adressuppgifter. Foretagets namn och adress, dessa anvands se-
nare vid manga utskrifter.

FO-nummer. Foretagets FO-Nummer anvands exempelvis vid skapandet av
den bankfil som kan sandas med bankprogram.

SFA %. Tas som forslag da nya loneperioder skapas. Loneperiodens SFA-pro-
cent anvands vid berakning av SFA-avgift i olika rapporter.

SFA-referens. Har kan du ange det referensnummer du fatt fran skattestyrel-
sen. Numret skrivs ut, bland annat, pa rapporten ”Skatt och SFA” som stod
for minnet da du skall betala in skatt och SFA.

Kategorikod. Faltet finns for att, exempelvis redovisningsbyraer, skall kunna
delain sina klienter i olika kategorier.



Valbar statistik pa lonespecifikationen

For varje féretag man raknar loner, kan man valja att skriva ut vardet for max 6
stycken extra statistikvariabler pa lonespecifikationen. Dessa statistikvariab-
ler ar valbara fran bade standardstatistiken och den egendefinierade statisti-
ken. For att lLagga in en statistikvariabel; stall markéren i en ruta och tryck F4
for att fa fram de variabler som kan valjas, valj variabel och tryck OK. Vet man
variabelnumret ar det bara att skriva in det. Ordningsfoljden pa statistikvari-
ablerna valjs helt fritt.

Du kan @ven ange format. Normalt &r ”N” vilket betyder "numeriskt” dvs
3.5visas som 3,5. Du kan dven ange ”T” fér ”T1d” da visas 3,5 som 3:30.

Loneperioden
Har visas periodens fran och till datum. Dessa kan andras vid behov och

klicka ”Fixa”.

Ovrigt

Formansbetalare. Markera denna om du ar formansbetalare (hemvardsstod,
olycksfallsersattningar) Denna styr sedan vissa saker, exempelvis om in-
komstslagen for formaner syns dd man andrar ett loneslag.

Visa sjukfranvaro. Om man aktiverar detta val s& kommer arets sjukfranvaro
att visas pa lonespecifikationen. Det ar frdgan om samma statistik 25 som du
ser i arsstatistiken, men den raknas utifran lonehandelsernas datum som sa-
dant finnes. Det varde du ser pa lonebeskedet kan saledes skilja sig fran det

varde du ser i statistiken om du har handelser i januari som géller december.



Fliken Bankuppgifter

Registervard = Foretagsuppgifter - fliken Bankuppgifter

@ Faretagsuppgifter

Basuppaifter| Bankuppgifter E-post] Inteqration Kontering] Filnamn] Pension] Semester] Tilleal ]

Bankuppgifter

MNummer ’1_

MNamn ,E\p‘-\B—
IBAN |FI

BIC DNBAFIHX

Kundnummer i
Undernummer Division2

Filnamn |én | G:\Katre\sepa%ep. 03, xml J
Filnamn fackawgift | G:\Katre\sepa_fack%ap.03. xml J
Filnamn utmatning | G:Katre\sepaltmatning %p. 03, xml -]

[ BatchBooking

* Nummer. Du kan har ldgga upp max 99 banker. De uppgifter som laggs upp
ar bankens namn, kontouppgifter (BIC/IBAN), ditt kundnummer hos ban-
ken samt filnamn for SEPA-filerna. De sisthnamnda kan innehalla variabler
som ersatts da filen skapas. Filnamnet ovan blir dd C: \Slask\Nor-
dea2202.xml om aret &r 2022 och perioden ar nummer 2 for aret.

* Kundnumret &r oftast en variant pa foretagets FO-nummer. Exempelvis
123456-7 kan ge kundnummer 1234567 eller 01234567. Kontrollera med
din bank vad som galler.

* Undernummer ar ndgot som vissa, fa banker anvander.
* Filnamn. Du kan ange egna filnamn for utméatnings- och fackavgiftsfiler.

* Batch booking anvands av vissa banker utanfér EU och styr om alla betal-
ningar i en lonebetalningsfil skall klumpas till en rad (markerad), eller sepa-
reras (omarkerad). Som standard hanterar nordiska banker lonebetalningar
som Batch Booking, ibland kallad "Bulk” for att inte enskilda lontagares lon
skall synas pa kontoutdraget.



Makron och betydelser

Makro Betydelse

%a
%A
%d
Y%f
%m
%p
%u

Kort ar, d vs 2005 blir 05
Langt ar, ex 2005

Dag 00...31
Foretagskod

Ménad 00...12

Period

De tre forsta tecknen i anvandarens namn

Fliken E-post

Registervard = Foretagsuppgifter - fliken E-post

Har lagger du upp de uppgifter som behdvs for att programmet skall kunna

sanda ut uppgifter per e-post.

@ Faretagsuppgifter

ﬁasuppgiﬂerl B ankuppgifter Integration Kontering] Filnamnl F'ension] Semestel] Tillwal ]

Epostuppgifter
Murmmer
Mamn | o385
Server |sm1q:-.of'ﬁce365.com
Port 387
StartTLS v
Autentisering 0385 -
Avséndare |
Anvandare |
Lésen | T——
Meddelande |
Kodning |UTF8
Suffix | Far saker epost
Test

Maottagare dalton @dalton.ax Sand test

Nummer. Ange ett lpnummer borjande med 1.

Namn. Ange ett namn som beskriver serverinstallningen.
T ex 0365 for Office 365/0utlook.

Server. Serverns DNS-Namn eller IP-Adress.

Port. Serverns port. Oftast 25.

StartTLS. Markera denna om du vill anvdnda SSL/TLS-kryptering.



Autentisering. Om din server kraver autentisering sa anger du typen samt ma-
tarin anvdndarnamn och l8sen.

Avsandare. Den som skall vara avsandare av rapporter per e-post. Vi rekom-
menderar att du anvander en gruppadress.

Anvandare. E-postserverns inloggningsnamn.
Loésenord. E-postserverns ldsenord.
Meddelande. Anvands inte for narvarande.

Kodning. Oftast UTF-8 eller IS08859- 1. Bestammer med vilken teckenkod-
ning e-postmeddelandena sands ut.

Suffix. Anvands om din e-postoperator stoder s kallad Séker e-post.

Saker e-post

Suffixet ovan kan exempelvis vara .sec s att e-postadressen karl.karls-
son@aland.com andras till kar 1. karlsson@aland.com.sec som da slussas
via operatorens sakra server.

Med Séker e-post avses att mottagaren endast far en notifiering i sin inkorg
om att det kommit en Séker e-post.

For att ta del av e-postmeddelandet klickar mottagaren pa lanken som vi-
sas och loggar in for att ldsa e-posten.

Sand test

Mottagare. Skriv in en giltig mottagare (t ex din egen e-postadress) och klicka
knappen Sénd test for att sanda ett testmeddelande for granskning.

Installningar beroende av e-postsystem

Det finns valdigt manga olika typer av e-postsystem och mojliga konfigurat-
ioner sd exemplen nedan kan anses ge viss ledning i hur du skall konfigurera.



Konfiguration for att anvanda Google Gmail

‘ Faretagsuppgifter

Easuppgifterl B ankuppgifter Konteringl FiInamnI F'ensionl Semesterl Tillval I

—Epostuppgifter
Mummer 1
Namn | GMail
Server I smitp.gmail.com
Port IE
StartTLs v

Autentisering I LOGIN = I

Avsandare Bgmail. com

Anvandare @agmiail. com

Meddelande

Kodning LUTF-3

Losen I

—Test
Mottagare | dalton@pedago. fi

Notera att du dven maste dndra i dina installningar i Gmail och tillata osékra ap-
par” for att det skall fungera

Konfiguration for att anvanda Microsoft Outlook

@ Foretagsuppifer (=] =
Easuppglfterl BankuppglftarInlegratlnnl Knntenngl F\Inamnl Fenslnnl Semestell Tillwal |

[~ Epostuppaifter

MNummer

Namn 0365

Server Im

Port Iﬁ

StartTLs I

Autentisering | 0365 =

Avséndare

Anvandare II—

Lésen m

Meddelande I XXX

Kodning I UTF-8

Suffix I— Far saker epost

Test

Mottagare I dalton@dalton.ax Sand test

HANDBOK —
36



Fliken Integration
Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Integration

Under denna flik lLdgger du upp de uppgifter du behdver for att integrera mot
andra system som att skapa verifikat du kan fora dver till det ekonomisystem
du anvander.

Vi planerar att 6ka antalet integrationer mot andra system. Exempelvis
Microsoft Dynamics 365 Business Central (kdnt som ”BC”, Navision eller Nav)
ar under planering.

Om er organisation har liknande 6nskemal om integrationer ber vi ta kon-
takt for att utreda mojligheterna.

Integration mot ekonomisystemet Briox

En sarskild integration mot ekonomisystemet Briox (www.briox.fi/sv) finns i
Pedago lon. Detta anvands for att skapa verifikat som gar direkt in till Briox
fran Pedago lon.

Notera att du behover begara att Briox-supporten aktiverar integrationen i Briox.

Mata in uppgifterna for Briox-integrationen

Vill du anvanda Briox-integrationen skall du ange féljande under fliken Integ-
ration under Registervard = Foretagsuppgifter:

w Féretagsuppgifter
Easuppgifler] Bankuppgiﬂer] E-pnst Kontering] Filnamn] F‘ension] Semester] Tilleal ]

Integrationsuppagifter
Mummer lﬂ_
Mamn |Briox
Typ Briox -
Server | L1Ll1
Port ISD—
Anvandare |—
Lésen | “““““
Applikation |
Databas |
Serie IK_
Verifikat v
Handelser ]
Lénespecar [

Olika uppgifter laggs upp for olika integrationer, men vissa ar lika for alla:

* Nummer. Ange ett nummer for denna unika integration.


http://www.briox.fi/sv

* Namn. Ange ett namn som sedan visas i de forekomster dar integration kan
valjas.
» Typ. Valj ndgon av de fordefinierade typerna.

* Server. Ange serverns namn.

* Port. Ange serverns port.

Specifikt for en integration mot Briox:

¢ Anvéandare. Ange ditt anvandarnamn i Briox.
* Loésen. Anger ditt ldsenord i Briox.

* Lésen. Ange K som dnskad verifikationsserie for integrationen till Briox.

* Applikation. G4 till Briox och menyn Admin/Anvéandare och klicka p& kugg-
hjulet till vanster om ditt anvandarnamn. Darifran hamtar du Briox Applika-
tionsnummer.

INTEGRATIONER & EXTERNA APPLIKATIONER x

Externa applikationer®

Applikation

Pedago Lén

Pedago Lon

[cesoaso-2576+ i

Databas. | faltet "Databas” anger du vilket foretagsnummer du vill inte-
grera mot i Briox. Foretagsnumret hittar du i Briox under ”Ditt konto” (till ho-

ger). Langst ner star ditt anvandarnamn, foretagsnamnet och féretagsnum-
retinom parentes.

Du ar inloggad som

Foretag:

 Verifikat. Markerad anger att denna integration hanterar bokforingsverifi-
kat.

* Handelser. Omarkerad anger att denna integration inte hanterar ldnehan-
delser.



Integration mot Pedagos tjanst for e-specifikationer
Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Integration

Om er organisation har tecknat avtal med Pedago om tilldggstjansten e-speci-
fikationer kontaktar du var support for uppgifter och matar darefter in dessa i

foretagsuppgifterna under fliken Integration.

@1 Foretagsuppgifter

ﬁasuppgifter] Bankuppgifter] E-post | Integration Kontering] Filnamnl Pensionl Semestel] Tillval ]

Integrationsuppagifter

Mummer ’2_

Mamn Payslip

Typ ’W

Server ’W
Port W

Anvandare

Lisen |

Applikation

|
Datzbas |
Serig ’K_
Verifikat r
-

Handelser

* Nummer: 2
« Server: payslip.pedago.fi

* Port: 443
* Anvdndare och losen: Dessa uppgifter ger vi er efter att avtalet for
tilldggs-tjansten e-specifikationer dr tecknat med oss.

* Serie: (Anvands inte for denna integration.)



Fliken Kontering

Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Kontering

Har matar du in uppgifter som anvands da bokféringsmaterial skapas.

@ Féretagsuppgifter

Basuppaifter Bankuppgifterl E-post] Integration Filnamnl F'ensic-n] Semester] Tillval ]

Kanton i bokfaringsfil

Konta Motkonta Procent
SFA |2923 [1.340000
AiPL |41 07 |4553 25000000
FoPL (4103 | li
StPL 4104 |4563 |25, 000000
KomPL |4108 |4563 |25,000000
SiPL 4108 |4563 |25.000000
Dlpcksfal [4110 [1400 [5.,000000
Aibetslishet | | [
M aturafcmaner l—
Timmar | |
Lonehandelser ,2940—

Du kan mata in konton och motkonton som sedan anvands da bokforingsfil
skapas. Du kan dven mata in procentsatser for SFA och pensionsavgift for att
fordela dessa Over arbetsplatser (kostnadsstallen). Se vidare i avsnittet Skapa
bokforingsfil (SIE-XML) pa sida 276.

Om du anger ett separat motkonto fér naturaférmaner kommer summan av
naturaféormaner att dras bort frdn den vanliga motkonteringen och i stallet
konteras pa detta konto.



Fliken Filnamn

Registervard = Foretagsuppgifter — fliken Filnamn

Har matar du in filnamn f6r bland annat bokfdringsfil och bankfil. Dessa kan
sedan andras tillfalligt da du skapar fil.

il Foretagsuppgifter

Easuppgifter] Bankuppgiﬂer] E-post] Integration | Kontering F'ension] Semester] Tillal ]
Filnarmn
Bankfi |
Biakfigringsfi |C:4Slask \BOKF Zp.amnl

Notera att du numera anger bankfilens namn under bankuppgifterna sa att du kan
ha olika filnamnsskick per bank.

| vissa fall kan det vara bra att fa in dagens datum eller bokféringsdatum i fi-
len. | sa fall kan du anvanda foéljande makron i filnamnet:

Makron

Makro Betydelse

%a Kort &r, d vs 2005 blir 05
%A Langt ar, ex 2005

%d Dag 00...31

%f Foretagskod

%m Manad 00...12

%p Period

%u De tre forsta tecknen i

anvandarens namn

Om du saledes matarin C: \bokf\bokf%A%m%d . txt s& kan programmet pre-
sentera det som exempelvis C: \bokf\bokf20210906 . txt da du skapar filen
den 6 september 2021.



Fliken Pension
Registervard = Foretagsuppgifter - fliken Pension

Har matar du in uppgifter som anvands i pensionsberdkningen. Du kan mata
in arbetsgivarprocenten och kundnummer for respektive pensionstyp. Inom
den privata sektorn anvands ArPL och FGPL. Inom den offentliga dessutom
KomPL och StPL. Egentligen ar dessa tva "OffPL”, men eftersom KEVA sepa-
rerat de tva har vi hallit kvar de gamla namnen.

SjPL slutligen ar for sjoman, forsdkrade av sjomanspensionskassan.

@ Faretagsuppgifter

Bazuppgifter Bankuppgifler] E-pnst] Integration Knntering] Filnann Semester] Tillwal ]

Penzsionsparametrar
Frocent K.undnummer

ArPL 125, 0000 EEE
FEiPL onon [SBEL

STRL |250000 |24
KomPL |z50000 |20-
SiPL |2s0000 |34

Numret ar alltid 11-tecken och har formen som visas i exemplet ovan. Vid in-
matning kontrolleras langd och kontrollsiffra och varning ges om nagot ar fel.
Notera att tillfalliga arbetsgivare inte har ndgot speciellt avtal med ett
pensionsbolag. | det fallet anvander man ett generiskt nummer som man far
av bolaget. Numret ar dd samma for alla tillfalliga arbetsgivare. | detta fall
maste man ange tillfallig arbetsgivare (betalartyp 3) da man skapar anmalan

till inkomstregistret



Fliken Semester
Registervard = Foretagsuppgifter - fliken Semester

Har matar du in uppgifter som anvands i semesterberakningen.

@ Faretagsuppgifter

Easuppgifter] Bankuppgiﬂerl E-post] Integlation] Konteringl Filnamn] Pension Tillal ]

Grunduppagifter

Semesterdr 2022 ¥ Beakta sommarfvinter
[ Enbart vardagar

Kontor i zemesterskuldsfil
FK.onto Muaotkonto Pracent

SF& | [

ArFL | |

FiPL [ [

SHPL | |

KomPL | |

1

Olycksfal | |

Linehandelser 2340

Grunduppgifter

Semesterar. Har anges innevarande semesterar. Anvands for att variablerna
SSD, SSL etc skall veta vilket ars uppgifter som skall anvandas.

Konton i semesterskuldsfil

Har anger du de konteringar och procentsatser som anvands for att skapa en
bokforingsfil med semesterloneskuld.



Fliken Tillval

Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Tillval

Har matar du in diverse parametrar som styr hur programmet fungerar.

@ Faretagsuppgifter
B asuppaifter ] E ankuppagifter ] E-post ] Integration ] Kontering ] Filnamn ] Pension ] Semester | Tillval
Parametrar Visa vid léneregistrering
Loggnivd li Sl
Zoom 125
Valuta EUR
Loneslag 1=Antal, 0=Belopp
95 |..| ADB-handledararvode l_
Franvaro l—l— ,—
Uppdatera frénvaro frin hindelser N
Kalendervy i frdnvaroregistrering N
Registrera tid i frAnvaroregistrering I
Formel fér del av mnad
| AAD/MAD|
Parametrar

Loggniva. Loggniva ar en funktion for felsokning. Normalt skall koden vara
blank () och da sker ingen loggning. Koden skall andras endast om program-
leverantoren sarskilt ber om det. Felsokningskoden skriver olika atgarder och
programrutiner till en speciell fil. Denna felsdkningsfil kan sedan anvandas av
leverantoren for att soka fel och lésa problem som uppstatt i redan utférda l6-
nekdorningar.

 Satts loggniva till 1 kommer programmet att larma om alla loneslagsvariab-
ler programmet inte kan tolka vid manuell loneregistrering.

» Satts loggniva till 9 visas ytterligare information som kan anvandas for fel-
sokning av exempelvis utskriftsproblem.

Zoom. Ange har vilken storlek som utskrifter pa skarmen skall ha.

Valuta. Ar oftast EUR, men kan andras om du raknar léner i annan valuta.

Franvaro

Uppdatera franvaro fran handelser. Har styr du om vissa lonehandelserader
skall foras over till franvaron automatiskt. Om du kryssar i har kommer sad-
ana handelser som uppfyller kriterierna nedan att foras dver:

» Loneslaget uppdaterar nagot av statistiknumren 23, 24 eller 25
* Raden har franvarokod

* Raden har dtminstone ett datum



Kalendervy i franvaroregistrering. Valjer om Windows-kalendervy skall an-
vandas for inmatning. Om du matar in mycket frdnvaro gar det snabbare om

den ar av.

Registrera tid i franvaroregistrering. Om du enbart har franvarouppféljning i
hela dagar kan du stdnga av falten for klockslag héar.

Formel for del av manad. Du kan ange en egen formel for ”del av manad” dvs
hur systemet skall berdkna exempelvis manadslonen i det fallet att personen

som borjar eller slutar inte arbetar hel manad. | faltet kan du skriva in likadana
matematiska uttryck som i loneslagsformler.

» Exempleti detta fall, AAD/MAD &r arbetade arbetsdagar, dividerat med ma-
nadens arbetsdagar. Detta varde justerar automatiskt variabeln MAN. Om
personen exempelvis arbetat 15 dagar och det &ar 20 arbetsdagar i mana-
den, multipliceras manadslénen med 15/20. Vid automatlonekorningar vi-
sas denna justering. Se aven under Berakningsformler.

e Lamnar du detta falt blankt fungerar programmet som foérut, dvs automat-
loner kors ej om personen ej har full period.

Visa vid ldneregistrering
Du kan har ange upp till tre statistikvariabler och tre l6neslag vilkas férandring
for innevarande period visas i manuell lodneregistrering.



Basregister

Egna variabler

Registervard — Basregister = Egna variabler

For att underlatta arbetet kan du lagga upp egna variabler.

Egna variabler

Id Varg Ledtext EBI Id War ? Ledtext BBI Id War Ledtext
Fr—r ' r [T fon " [Bretimsancde | [
2 I I [ fkom  [Kompetensavaag = | [
EN r N . N EN

00 ) I C00 I = A O3 )
BT r Bl o EL

Bl r Bl i I G

P r P L I

BT r N i I B

B r . . N

fio[ ] r fio[ ] L I I
' r 20 I = ) )
fz[ ] r fz[ ] N N [

EN r EN . N [ .

el r el ] B E .

s r . . N [ .

e[ r e[ N I

] r el A N .

EI r EI N I

EN r EN . N [ .

o[ ] r o[ ] i I8 EC

X

Luvbrpt

Du kan definiera upp till 20 egna variabler per person, 20 per anstéllning och
20 per period. Dessa kan sedan matas in per person, anstallning och period
och anvandas pa samma satt som de fordefinierade variablerna i loneslags-
formler och liknande.

Egna variabler kan anvandas for att halla reda pa personliga l6netillagg, an-
talsuppgifter som t ex veckoarbetstid, eller rena minnesanteckningar.

For varje egen variabel lagger du upp féljande data:

Variabel. Variabelns kod sdsom du vill anvanda den i en loneslagsformel, ex-
empelvis t84. Du bor undvika att anvdnda samma kod som redan anvands i
systemet.

Ledtext. Ledtext, sdsom du vill att den skall synas i registreringsbilderna for
person och anstéallning.

(BBI. Anvands inte for narvarande.)

Da programmet utvarderar variabler, utvarderas forst inbyggda variabler, se-
dan personliga och sist anstallningsspecifika variabler.
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Kalender

Registervard — Basregister = Kalender

Kalendern anvands da programmet raknar fram antal arbetsdagar for en given
period. Exempel pa detta ar da du skapar en ny period, nar du beréaknar se-
mester eller nar du berédknar franvaro. | semesterfallet, for att se ifall antal ar-
betsdagar ar storre eller lika med 14. Programmet vet sjalv vilka dagar som ar
lordagar och séndagar, men behdver hjalp med 6vriga helger. Speciellt som
vissa dagar ar fridagar bara for en del anstallda.

Kalender @
b |2015 A= ok | awby |
Rad | Datum |T)rp|Alcti\r|Anmﬁrkningar | | i

1501 [ 2015-01-01 R Myarsdagen
1502 | 2015-01-06
1503 | 2015-04-03

1504 | 2015-04-05

1505 | 2015-04-06

1506 | 2015-05-01

1507 | 2015-05-14
1508 | 2015-05-24
1509 | 2015-06-09

1510 | 2015-06-20

Trettondagen

m

Langfredagen
Paskdagen
Annandag pask

Farsta maj

Pingstdagen
Sjalvstyrelsedagen

== R = = R == R = =)

J

J

M

J

J

J Kristi hirnmelsfard
M

M

J

Midsommarafton

Via menyn Registervard/Basregister/Kalender matar du in de datum som skall
betraktas som “roda dagar”.

De uppgifter som matas in ar:
Datum. Datum for den roda dagen.
Typ. For narvarande anvands bara R for rod dag.

Aktiv. Om denna dag ar aktiv for innevarande ar. R6da dagar som infaller pa
lordag eller sondag avaktiveras automatiskt dd man sparar.

Ar. Det ar praktiskt och enkelt att flytta 6ver uppgifterna till ett nytt ar. For att
kopiera kalender till ett nytt &r anger du det nya aret i inmatningsfaltet Ar.Oom
aret inte tidigare aktiverats sa fragar programmet om du vill kopiera fran det
tidigare aret.

Pedago Lén E3

[0] Ar 2014 &r tornt, vill du kopiera kalendern fran dr 20137

Ja | Mej

Klickar du pa Ja s& kopieras forra arets kalender till det nya. Du far sedan ju-
stera eventuella rorliga helger sjalv och eventuellt avaktivera sddana roda



dagar som du inte anvander. Spara slutligen aret genom att trycka pa knappen
OK.

Da du vill ladda ner kalendern fran var supportsida www.pedago.fi/pa hittar
du filen som heter ”Kalender for 202x som SQL-fil”. Klicka eller hogerklicka pa
lanken och valj att Spara som.

Kopiera kalendrar mellan foretag

Registervard = Kopiering = Kopiera kalender till féretag

Funktionen kopierar kalendern fran ett foretag till ett eller flera foretag.

- Till fidretag
[ kod | Namn abt |
[Tz Beta

[ 9001 sérgus Abp - MS SQL 2000

Registrera certifikat
Registervard = Basregister > Certifikat

Certifikat kan anvandas till olika saker i programmet, exempelvis till att sig-
nera filer eller for att autentisera till olika tjanster.

Certifikat kan lagras som sokvagar till filer, eller ldsas in i databasen, vilket
ar enklare om flera personer skall anvanda samma certifikat.
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https://www.pedago.fi/pa

@ Certifikat - Nyregistrering

Mummer 2
Mamn | Exempelcertifikat
Filnamn (certifikat) | C:\Users\Dalton\Downloads!2048b-rsa-example-cert (1).pem J
Filnamn (Myckel) | C:\Users\Dalton\Downloads! 2048b-rsa-example-keypair (1).pem J
Légenord |

L&s certifikat -—BEGIMN CERTIFICATE-— I\"I [ICZCCAKMCAG38MADGCSgGSIb 3DQEBBQUAMIGEMQswCQYDVQQGEW IKUDEOMAWGA L
4 ——END CERTIFICATE—

L&s nyckel —-—BEGIN RSA PRIVATE KEY —-MIIEpAIBAAKCAQEAM RXMp7AvPrnb 1i3ImcZ 4ebky +AvUUrTXngJSBgn0GINMIHDRO

DydFesMaoll38be Y ovSEaYnoyBgxCx7yZ 1v00Jo40r ZIEiIKoCise0Hugg4xyPRZITTMLmS fyEC 1qgQesMhMSckCgYEArsT7rfi

Nummer. Certifikatets nummer (1. .9999) .
Namn. Ange ett beskrivande namn for certifikatet.

Filnamn for certifikat och nyckel. Ange s6kvag och filnamn for certifikatet
och den privata nyckeln. Om bara dessa anges sa kommer certifikaten att l4-
sas frdn dessa filer varje gang de anvands.

Lésenord. Den privata nyckeln kan forses med ett losenord for hogre saker-
het. Om du har losenord péa denna kan du ange losenordet har, men vi rekom-
menderar att du ldmnar faltet blankt och anger ldsen manuellt i den funktion
som anvander certifikatet.

Las certifikat och Las nyckel. Certifikaten kan aven lasas in i databasen och

anvandas darifran.

OBS! Da du lagger upp nya certifikat skall du ange nummer och namn och sedan
spara, fore du valjer filer, annars far du ett felmeddelande d& du sparar.



Skapa och andra lOoneslag

Loneslagens roller

Alla lonehandelserader, som skall registreras pa lontagarna, utgar fran ett de-
finierat loneslag (kallas ibland &ven lGneart).

Loneslag ar bl a olika slag av loner som skall utbetalas; manadslon, tim-
l6n, Overtidsersattningar, naturaformaner, skattefria inkomster och kostnads-
ersattningar.

Som loneslag ska aven olika avgifter och avdrag registreras, sdsom skatter,
fackavgifter, hyror och forskott.

Uppgifter som behovs till egen statistik, t ex antalet infértjanade/uttagna
semesterdagar byggs dven de upp som loneslag.

Grundloneslag

Utskrifter = Basregisterlistor = Loneslag

Med programmet foljer ett antal grundloneslag. Utgdende fran dessa kan du
sedan skapa egna foretagsspecifika loneslag. For att du enklast skall kunna
kontrollera lGneslagen kan du skriva ut dem pa papper.

Skriv [&neslag X
Till slag 9999 Luvbrt
Statistiknummer | Enzdast slag som uppdaterar detta numrer eller blankt fir alla

Ta med alla n

& Till bildskam

" Till skrivare

Notera att du kan ta ut listan och valja bara de loneslag som uppdaterar en
viss statistikvariabel.



SORGUS Abp

LISTA OVER LONESLAG

Utskriftsdatum [\\)
1899-11-11
MNr Marmn Konto  Lénesurmma angd i mk ggr Statistik
1 Tirnldn S001-[AK] 1 TIMMAR MANT 1 Mangd 17
Mlark 1 3 11 15 51 63 74 76
2 Mattimlén S001-[AK] 1 TIMMAR MANT+12.30 1 Mangd 17
Mlark 1 3 1115 51 63 74 75
3 Medeltimlen S001-[AK] 1 TIMMAR WTLA 1 Mangd 17
Mark 1 3 11158 51 63 74 75
30 Ersattn f6r forjanst b 1 1 MARK 1 Mangd
Mlark 1 3863
39 Arvode 5050 1 1 TARK, 1 Mangd
Mlark 1 3 11 53 63 74
40 Arvode 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 53 83
43 Arsarvode far styrel: 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Ilark 1 3 11 53 63 74
200 Grundién S000-[AK] 1 1 AN 1 Mangd
Mlark 1 3 11 153 63 74 76
201 MEnadslén S000-[AK] 1 1 AN 1 Mangd
Mlark 1 3 11 153 63 74 76
202 Erfarenhetstillagy S000-[AK] 1 1 ERT 1 Mangd
Mark 1 3 11 150 63 74 76

Kontrollera loneslagslistan innan du lagger upp dina egna léneslag. Stryk de

duinte behéver och komplettera de du vill anvanda.

Loneslag skrivs vanligtvis ut i nummerordning

Nar du planerar nya, eller andrar gamla lOoneslag kan det vara bra att veta att

loneslagen skrivs ut i nummerordning pa lonebeskeden. Planera darfor lone-

slagstyperna i olika grupper sé att du far dem utskrivna i 6nskad ordning pa L6-

nespecifikationen.

Om du vill andra sorteringsordningen vid utskrift sa att exempelvis loneslag

300 skrivs ut fore 200 s& kan du gora detta via faltet ”Sortering” pa loneslaget.




Basuppgifter i fliken Grund

Registervard = Loneslag

| lbneslagets flik Grund matar du in uppgifter for ett loneslag.

@ Loneslag - 1: Timlén AKTA

Laneslag® |1 - [ Timln AKTA
Ked\a | Tilal |

Statistikvariabler

Narn | Tirnlcin AKTA]

Mamn (finsk.a) |

Mamn (engelska) |

Bekforingskonto [[OM{PG=1:4100,4200]1{&VD]

Kaonteringskod |

Linesummant. 1. Penningldn normalskatt -
Kaherkod | Tidicin (201) =l
Berdkningstormel
Mangd AEur aar
| TIMMAR |OM[BRL>0BRL/MLD/DTPMANT +0MERA=DO,OMERA=T MANT 0,03 MAN |1
Owrigt
Giltighet
Utgherift Surmmera ~ | pélinespecen.
Sortering 10 Kraver datum r
Format Tal | bruk I
o @ = Undertryck om noll r
Frénvarokod M atrikel r
Fardela v

Mangdstatistik
- 17, Antal timmar
[ Beloppstatistik
[ Beskattningsbar inkomst
3. Penningldn
-~11. Pensionsarundande [ansér
- 15, Sem.grund belopp-variabel
- 31, Timlon belopp
- B3, Beskattningsbar inkomst
- 74, Pensionsgrundande [an/mén
- 6. Semesterlanegind
i 134, Manadslon

Tips. Ofta beh6ver man skapa ett nytt loneslag som ar snarlikt ett annat. D& kan
du kopiera detta genom att ta fram l6neslaget du skall kopiera, sedan haller du
nere Ctrl-tangenten och klickar plus i verktygsraden. Fonsterrubriken andrar da till
”Nyregistrering” och sedan matar du in det nya numret, andrar det du vill &ndra

och sparar.

Notera att kopieringen inte kopierar eventuella kedjade loneslag.

Nummer. Loneslagsnummer kan vara 4 numeriska tecken langt. Hamta fran

loneslagslistan med F4 eller skriv in numret pa loneslaget om du vill kontrol-

lera eller andra uppgifter.




Valj I6neslag (23]
M arin | r - 0K |
KTV 93
Kvllsersittring N7 dvbigt
Kredllzersatining HE
Kwallzersatining 420
K.allskatt 710
Lonefdrskott 300 2
Lionefdrskott Stiends 925 =
Lonejustering 51
Linetilagg 224
Lordagsersatining 309
Liordagstillagg 421
Lordagstilagg 100% M4 31.8.11.1234567830 3333
Motarcykelersatining 842

Al Attring B

Notera att du kan sortera listan enligt nummer eller namn genom att klicka pé ru-
brikraden.

Numret for loneslaget ar unikt och kan andras endast genom att radera loneslaget
och sedan skriva in det nya numret.

Loneslagen beraknas och skrivs ut i nummerordning. Saledes skall loneslag for
manads-, timlén etcetera ha lagre nummer 4n exempelvis skatteloneslag

Namn. Loneslagets namn kan vara maximalt 30 tecken langt. Namnet syns péa
skarmen, bl a nér du registrerar in loner, och skrivs ut pa listor t ex nar du tar
ut lénespecifikationer eller ndgon annan loneutskrift.

Namn (finska, engelska). Har kan du aven definiera loneslagets namn pa
finska eller engelska. Detta namn anvands for utskrift av lonespecifikationer
till Lontagare vars sprakkod ar finska.

Bokforingskonto. Bokféringskontonumret kan vara upp till 14 tecken langt i
detta falt. Med hjalp av olika kombinationer av koder kan du dock fa det
lAngre. Bokforingskontonumret ar det redovisningskonto som lGneslaget sum-
meras till. Kontot syns exempelvis pa skarmen for manuell registrering och
kan andras vid behov i denna.

Den resulterande konteringen kan byggas upp av tecken och koder enligt
tabell nedan. Anta att du vill ha en viss typ av loner konterade som 5000-nn
dar nn ar ifragavarande arbetsplats. Da anger du 5000-[ AK]. Villdu att lonen
skall konteras som 5000-nn-pp, dar pp ar projektets kod anger du 5000 -
[AK]-[PRNT.

Notera att du dven kan kontera efter anstallningens typ (ordinarie, visstid
etc). Om du vill att alla ordinarieanstéallda skall konteras pa 5001 och visstid
pa 5003 anger du 500 ATN]. Texten ”500” kombineras da med koden f6r an-
stallningstyp, ”500”+”1” = "5001”, ”500”+”3” = "5003”

Du kan dven anvdnda regelratta formler har exempelvis
[OM(PG=59;40101;40100) ]-[AVD]-[PDN]. | detta exempel satts kontot till
40101 for personalgrupp 59 och 40100 for alla andra.



Konteringskod. Detta ar en separat kod som kan lasas som [LKK]. Den kan ex-

empelvis anvandas for att styra bikostnader (SFA, ArPL, etc) till ett annat

konto, enbart for detta léneslag.

Konteringskoder

Kod
[PK]
[ANK]
[AK]
[ATN]

[ASK]
[ATK]

[AVD]
[PRN]
[PRK]
[PDN]
[PDK]
[PGK]
[PNR]

[PGR]
[YN]

Benamning
Personligt konto
Anstallningens konto
Arbetsplatsens kod

Anstallningstypens
nummer

Arbetsplatsens svarskod
Anstallningstypens konto
Avdelningens nummer
Projektets nummer
Projektets konto
Produktens nummer
Produktens konto
Personalgruppens konto

Personens nummer

Personalgrupp

Yrkesnummer

Tar uppgifter fran

Personalregister. Konto

Anstallningsregister. Konto
Anstallningsregister. Arbetsplatsens nummer

Anstallningsregister. Anstallningstyp, ex 1

Arbetsplatser, svarskod
Anstallningstyper

Anstéllning, avdelning
Anstallningsregister, projektnummer
Projektregister

Produktregister

Produktregister

Personalgrupper, kontering

Personalregistret. Kan fas nollfyllt till 4 tecken
genom att satta nyckeln ”Settings/NollfyllPNR
(DWORD) till 1 i registret.

Anstallning, personalgrupp
Anstéllning, yrkesnummer (ISCO)

Notera. Tecknen som avgransar konteringskoderna, exempelvis [AK] &r klammer-
tecken. Du far fram dessa genom att trycka Alt Gr och tangenten 8 och 9

Konteringen kan foras over till ditt bokforingsprogram pé olika satt. Om anta-

let kodkombinationer ar lagt &r det enklast att skriva ut listan ”Loner per

konto” och boka manuellt.

Har du daremot manga kodkombinationer kan det lona sig att exportera en

bokforingsfil som sedan lases in i ditt bokforingsprogram.

Om det ar loneslag du 6nskar undanta fran denna Overforing skall du satta

deras bokféringskonto blankt och markera ”Ej blanka” d& du skapar filen.

Lénesummanummer. Lénesummanummer valjs fran en lista. Numret be-

stammer lOGneslagets typ och hur l6neslaget behandlas i programmet.



Siffrorna pa lbnesummorna och deras betydelse

Nr Typ Forklaring
0 (ingen) T exinarbetad tid, semesterdagar
1 Penningléon med Alla vanliga beskattningsbara loneslag
normalskatt
Skattefri inkomst T ex privatuttag for foretagare
4 Kostnadsersattningar Skattefria traktamenten, kilometerersattningar,
verktygsersattningar mm
5 Skatt Alla typer av skatt pa l6nen
6 Naturaformaner o dyl Bilforman, bostadsforman mm
7 Fackavgift Avdrag till fackforening
8 Ovriga avdrag Loneforskott, maltidsavdrag, hyror, 6vriga avdrag
efter skatt
9 Skatteavdrag Poster som dras av fore beskattning

KATRE-kod. Styr hur ifragavarande lon rapporteras till det nationella inkomst-
registret (KATRE). Har matar du in vilket inkomstslag detta l6neslag skall rap-
porteras som eller blankt om det inte skall rapporteras alls.

Berakningsformel

Berdkningsformeln styr utrdkningen av ldneradens summa. Berdkningsfor-
meln bestar av tre variabler.

e Faktor 1 * Faktor 2 * Faktor 3 = Produkt

Faktorernas roller

Faktor Funktion

Faktor 1 Mangd, mangdvariabel eller formel

Faktor 2 Belopp, beloppvariabel eller formel

Faktor 3 Vanligen ett (1) men faktorn kan anvands t ex for att

omvandla till procent. Tex 0,01 (= 1 %), semesterdag 0,04
(4 %), semesterpremiedag 0,02.

Nar du anvander loneslag multipliceras de tre faktorerna med varandra. Vid

registrering av ldnehandelser, i den manuella registreringen, tolkar program
met alla kanda variabler och visar deras belopp i skarmen (t ex timlon). Fak-
torn kan accepteras som den ar, eller ersattas med en annan. Alla "okanda"
variabler anges av dig som anvandare (t ex antal 6vertidstimmar).

Notera att de formler eller variabler du matar in i faktorerna har kontrolleras sa du
kan darmed inte spara ett loneslag med en felaktig formel. Vill du lamna nagot falt
blankt s& satt detta till @ (noll)

Ledtexter. For att underlatta loneregistreringen kan du i stallet for ett belopp
eller varde, satta in en ledtext for t ex timmar, dagar eller antal under tillvalsfli-
ken.



Ovrigt

Giltighet. Du kan ange en giltighetstid for loneslag som bara skall anvandas
under en begransad tid. Saddana l6neslag som passerat sitt "bast-fére-datum”
tas inte med d& automatloner och skatter rdknas och ett varningsmeddelande
ges. Sadana loneslag tas inte heller med i bruttoléneberékningen.

Utskrift pa lonespecifikationen. For varje loneslag kan du specifikt be-
stdmma om lénehandelserna ska skrivas ut, summeras ihop eller déljas pa
lonespecifikationerna. Vanligen vill man att alla ldnehandelserader ska skri-
vas ut, men exempelvis skatteraderna kan man valja att summera ihop om
det ar sa att det anvands flera anstallningar per anstalld.

Sortering. Detta falt satts automatiskt till 10x loneslagets nummer och be-
stammer i vilken ordning raderna skrivs ut i ldnespecifikationen.

Franvarokod. Anvands fér sddana loneslag som skall uppdatera franvaron.

Kraver datum. Om du markerar detta falt kraver programmet att du matar in
atminstone fran-datum pa lonehandelser med detta loneslag. Det kan du ha
nytta av om du exempelvis registrerar franvaro, eller andra typer av lonehan-
delser dar du inte vill gldbmma att mata in datumuppgifter.

I bruk. Anvands for att markera l6neslag som inte langre skall anvandas. Om
du raderar ett loneslag som anvants tidigare sa kommer de historikrader som
innehaller slaget att sakna loneslag. Markera i stallet slaget som ”Ej i bruk”
genom att avmarkera denna ruta. D& kommer du att f& en varning om du for-
sOker anvanda det.

Undertryck om noll. Innebar att ingen rad skapas vid automatiska kérningar i
det fallet att loneslagets summa blir noll.

Matrikel. Betyder att loneslaget skall tas med vid utskrift av matrikelkort.

Fordela. Styr om loneslaget skall kunna férdelas.

Berakningsformler

| stallet for ett fast varde eller ledtext kan du ange nagon av koderna for de
automatiska variablerna nedan. Programmet hamtar d& uppgiften fran det re-
gister som angivits. T ex kan manadslon eller timlon tas direkt frdn anstall-
ningsuppgifterna.

Forutom de variabler som fordefinierats i programmet kan anvandaren
skapa egna variabler och dar fritt valja kod och ledtext. Mera om detta kan du
lasa under rubriken Egna variabler.

Forsta faktorn (mangd). Som varde kan du ange ett standardvarde, t ex 30.
Uppgifter som registrerats som forsta variabel samlas i mangdstatistiken, for
de statistikvariabler som du har registrerat pa loneslaget (se mer i tabellen un-
der rubriken Statistikregister/Indelning av statistiken).



Mangdvariabler

Kod

AAD
AKD
MKD

PAD

Benamning
Arbetade arbetsdagar
Arbetade kalenderdagar

Manadens kalenderdagar

Periodens arbetsdagar

Hamtar uppgifter fran
Anstéllningens start/slut
Anstallningens start/slut

Utbetalningsmanadens
antal kalenderdagar

Anges da man skapar ny
period

Andra faktorn (belopp). Kan vara ett konstant varde, t ex 157eller nagon av de

”automatiska” koderna. Dessutom finns det mojlighet att anvanda kombinat-

ioner av koder och viarden mha de fyra rakneséatten (t ex MANT+12, 10 eller

1/MANT). Du kan dven anvdnda mera komplexa matematiska formler. Se vi-
dare under Matematik i l6neslagen i DEL 9 Ovrigt.

Beloppsvariabler

Kod
ALD

ANT
AP
ARA
ARBG

ART
ARO
ASB

ASK
ATN
AVT

AV1, AV2

BBI

BEL
BELOPP
BIG

Benamning
Alder

Antal
Arbetsplats
Arstillagg, antal

Arbetsloshetspremiegrundande
summa

Arstillagg, belopp *
Arstillagg, ojusterat
Anstallningsslagets belopp

Arbetsplatsens svarskod
Anstallningstypens nummer
Avtal

Avtalskoder

Beskattningsbar inkomst

Radens belopp
Belopp

Bruttoinkomst med grundprocent

Hamtar uppgifter fran

Personens alder fran
personbeteckning vid den forsta i
utbetalningsméanaden. Ar som
decimaltal. Ex 30,5=30 ar, 6
maénader

Mangden fran antalsfaltet

Arbetsplatsens nummer

Ger det belopp vid manuell
loneregistrering som angetts
under anstallningens l6neslag

Arbetsplatsregistret
Anstallningar, t ex 1=Tillsvidare

Tex1=AKTA. Tas i fosta hand
fran anstallningen, om det ar
blankt tas det fran arbetsplatsen.

Dessa tas fran avtalsregistret for
det avtal som galler for
anstallningen och kan anvandas
som variabler i formler och som
tabellindex.

Aktuella lonehandelser,
lbnesumma 1,2,6

Anvands i valideringsformler
Inmatningsskarmen

Periodens transaktioner



BIN

BK

BRL
BRO
BRT

DAG

DLS

DTP

DFP

DYR

ERA

ERT

ERO

FABE eller

FAMK
FAVD

FIL

FKOD

FMN

FTA
FTT

Beskattningsbar inkomst

Befattningskod

Bruttolon, justerad med deltid

Bruttolon, ojusterad

Bruttoinkomst

Dagens nummer

Dagslon for semester

Deltidsprocent

Deltidsfranvaroprocenten

Dyrortsklass (numerisk)

Erfarenhetstillagg, antal

Erfarenhetstillagg. Belopp *

Erfarenhetstillagg, ojusterat

Fackavgift, belopp

Fackférbundets avdelning

Indikerar filinlasning

Fackférbundskod

Férméanstagare

Fortjansttecken, Antal

Fortjansttecken, belopp

Aktuella lonehandelser,
lbnesumma 1,6

For sjoman, exempelvis 20000 =
Maskinchef

Anstallningen
Anstallningen

Aktuella lonehandelser,
lbnesumma 1,2, 3,4,6

Dagens nummer for det datum
som anges i radens frdndatum. 0
- Ogiltigt datum, 1 -sondag, 2 -
mandag osv.

Raknar baserat p4 ménadslon for
manadslénebaserade
anstallningar, annars
semesterlon/dagar

Anstallningens deltidsprocent,
eventuellt justerad med franvaro

DFP kan lasas i det fall att man vill
gbra ett avdrag i stallet for att lata
programmet automatiskt justera
DTP med deltidsfranvaro.

| forsta hand anstallningens ort. |
andra hand anstallningens
arbetsplats och i sista hand
anstallningen.

Anstallning, fliken tillagg

Anstallning, fliken tillagg

Anstallning, fliken tillagg

-” -, Personalregistret

Anstallningens
fackforbundsavdelning eller fran
personen

Denna variabel ar normalt 1
(sann), utom dé transaktion
skapas fran fili vilket fall den &r 0
(falsk). Anvands for att styra
kedjeloneslag.

Anstallningens fackforbundskod,
eller fran personen

Denna variabel &r 1 om den
anstallde ar féorméanstagare (styrt
fran beskattningstypen). Annars
0. Kan anvandas i formleri
globala l6neslag for att styra att
den anstallde far ratt
skatteloneslag/formansslag da
inkomstregistret har olika koder
for lontagare och forméanstagare.

Anstallning, fliken tillagg
Anstallning, fliken tillagg



GRL
GTL
HAD
HAR
HDG

HKD
HMN
KLS
KSA

KSB

LSL

LSN

LT

MAD
MKD

MLD

MM
MTL1
MTL2
MTL3
MTLKV
MTLAS
MAN

MANT

NLON

OBGD
OBGF
PANSV

PG
PLT
PNSG
POD
PSD

Manadslon, ojusterad
Grundtimlén
Lonehandelsens arbetsdagar
Lonehandelsens ar

Lonehandelsens dag

Lonehandelsens kalenderdagar
Lonehandelsens méanad
Klassificering

Kedjesummeantal
Kedjesummebelopp
Loneslag finns

Lénesumma finns

Lonetyp

Manadens arbetsdagar

Manadens kalenderdagar
Manadslon divisor

Utbetalningsméanad

Medeltimlon 1 (MTL-1)
Medeltimlon 2 (MTL-2)
Medeltimlon 3 (MTL-3)
Medeltimlon per kvartal (MTL-KV)
Semestermedeltimlén (MTL-AS)

Manadslén, justerad med
deltidsprocent

Manadslén/timkonstant

Nettolon

OB-grund, detta ar
OB-grund, forra aret

Projektansvarig

Personalgrupp

Personligt lOnetillagg
Pensionsgrundande summa
Periodens olycksfallsdagar

Periodens sjukdagar

Anstallning, fliken lGneuppgifter
Personal, fliken allméant

Anvands vid import av handelser
Anvands vid import av handelser

1=Sondag, anvands vid import av
héndelser. Tas fran radens datum

Anvands vid import av handelser
Anvands vid import av handelser
Anstallningen

Lépande summering av antal i
loneslagskedja

Lopande summering av belopp i
loneslagskedja

Ger noll (falskt) om det redan
finns en rad med samma loneslag

Ger noll (falskt) om det redan
finns en rad med samma
lbnesummanummer

Ger anstallningens lonetyp,
1=Manads, 2=Tim

Periodregister och kalender

Utbetalningsménadens antal
kalenderdagar.

Anstallningen, fliken
l6neuppgifter

Periodregistret

Personalregistret

Anstallningsregistret

Anstallningens
méanadslon/divisor

Periodens transaktioner
Skattepliktigt — skatt —
pensionsavgift -
arbetsloshetsavgift

OB-Grund fran S137 (detta ar)
OB-Grund fran S137 (férra aret)

Denna variabel &r sann om
personen i fraga ar ansvarig for
projektet man registrerar l6n pa

Anstallningen
Anstallningens tillaggsflik
Raknas fram fran handelser
Franvaron

Franvaron



PTYP

RMTLKV
RTL

Sannn

SB

SEMD

SEMF

SEMP

SEMPS

SEMPV

SEMT

Sfnnn

SKATT 1V
SKATT 2V
SKATT C

SKATTD

SKATT K

SKATTM
SKATT P

SKTYP

Slnnn

Spnnn

SRT

SSAG
SSD

SSL
SSO

SSP
STnnn

Anstallningens pensionstyp

Rorlig medeltimlon
Rikttimlén

Statistik nnn frdn ackumulator

Skyddat belopp

Semestergrund, belopp

Semestergrund, belopp

Semestertyp

Sommarsemesterprocent

Vintersemesterprocent

Semestertyp

Statistik nnn fran ackumulator

Skatt for veckolon
Skatt for tvaveckorslon

Kumulativ skatteberakning
Dagskatt, dagslonen divideras med
antalet dagar

Kumulativ skatteberakning

Periodisk skatteberakning

Periodisk skatteberakning

Skattekortstyp

Statistik nnn fran anstallningens
loneslag

Statistik nnn frdn ackumulator

Semestermultiplikator

SFA-grundande summa

Sommarsemesterdagar

Sommarsemesterlon

Semestersaldo

Sommarsemesterpremie

Statistik nnn fran transar

FOPL=3, STPL=4, KOMPL=86,
ArPL=7, SjPL=8

Initieras fran MTLKV
Personalregistret

Det ackumulerade vardet for vald
statistikvariabel, detta ar

Personalregistret. Memofliken
Anvands i utmatningsformeln

Innevarande ars semesterstatistik
(variabel 15)

Foéregdende ars semesterstatistik
(variabel 15)

Anstallningens semestertyp,
exempelvis 5 = % semester

Sommarprocenten/100, ex 15% =
0,15

Vinterprocenten/100, ex 15% =
0,15

Anstallningens semestertyp

Det ackumulerade vardet for vald
statistikvariabel, férra aret

Samma som SKATT K, men
beraknar skattedagar dynamiskt.

Tolkas lika som SKATT C vid
multipla perioder

Anvands ej

Enligt tjanstens langd
(start/slutdatum)

Skattekortet. 0=Vanlig,
1=Kallskatt

Det ackumulerade vardet for vald
statistikvariabel for
anstallningens fasta l6neslag

Det ackumulerade vardet for vald
statistikvariabel for anstallningen
enbart

Anstallningens semesterratt, dvs
2 eller 2,5 dagar

Raknas fram fran handelser

Semesterregistret (semesterar
anges under foretagsuppgifter)**

Semesterregistret **

Ger det valda arets, kvarvarande,
semestersaldo.

Semesterregistret **

Summan av de transaktioner som
uppdaterar vald statistikvariabel,
exempel ST015



SON Sondag Markerar sondag eller rod dag vid
import

TAB Tabell Slar upp i en tabell, TAB(a;b;c). Se
avshittet om tabeller

TBL Tabellén Tas fran tabell-lonefaltet pa
anstallningen och justeras
automatiskt med DTP

TJIAR Tjanstear Totalt antal tjanstear, baserat pa
personens samtliga anstallningar
vid periodens borjan.

TJIB Tjanstear, ingdende balans Personregister, Anstallningen

TOD Totalt olycksfallsdagar sedan arets Franvaroregistret

borjan

TSD Totalt sjukdagar sedan &rets borjan Franvaroregistret

TTL Tidstimlon Personalregistret, fliken allmant

UuTB Utbetalt belopp Totalt utbetalas pa lGnespecen

V1,V2,V3 Vardena for originalradens tre faktorer Anvands vid kedjeloneslag

VAR Veckoarbetstid Anstallningen

VSD Vintersemesterdagar Semesterregistret **

VSL Vintersemesterlon Semesterregistret **

VSP Vintersemesterpremie Semesterregistret **

YN Yrkesnummer Anstallningens yrkesnummer

(ISCO Kod)

Anmarkningar:
* MAN, ERT och ART justeras automatiskt med deltidsprocent
** Anvands enbart vid import av semesterhandelser.

Notera att l6neslag som innehaller variablerna: arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin,
btv, brt, famk, aym, pnsg, skatt och ssag ifaktor 2 anses som avdrag och
kors darfor inte i automatiska loner

Tredje faktorn (ggr). Den tredje faktorn kan vara en konstant (0, 5), ett varde
som skall inregistreras, eller nagon av féljande automatiska variabler.

Konstant- eller vardefaktorn

Kod
FA%

Benamning Hamtar uppgifter fran

Fackavgift % Anstallningsregistret

Om den tredje faktorn inte "behdvs" vid berakningen av loneslag ges den var-
detett (1).

Du kan skapa ett l6neslag for att hantera avdrag fran SFA per person. Ett
sadant loneslag skall ha lonesummanummer 0 och statistik 145.

Notera att programmet kontrollerar riktigheten i de formler du skriver in. Om en
formelinnehéller fel eller &r tom s& meddelas det som ”Syntaxfel” d& du sparar
loneslaget och markaoren staller sig i det falt dar felet finns. Korrigera da formeln
och spara pa nytt. Du kan dven anvanda funktionen ”Utvardera” under meny-
punkten Verktyg for att kontrollera formler



Statistikvariabler

Regeristervard ~ Léneslag

Har bestdmmer du vilka statistikvariabler som uppdateras av detta l6neslag

och hur de uppdateras.

@ Léneslag - 810: Dagtraktamente helt

Loneslag® |810 |...| Dagtraktamente helt

Kedia | Tival |

Mamn |Dagtraktamente helt

Mamn [finzka) |

Mamn [engelska) |

Bokfdringskonto |4421 O-[aWD HPDN]-011
Konteringskod |
Lonesummanr. |3_ Skattefri inkomst ﬂ
K.atre-kod |Dagtraktamente [331] j
Berakningsformel
Mangd AEur agr
|DaGaR 42 1
Qvrigt
Giltighet
Lltzhrift Skriv Lt | pilonespecen.
Sartering 100 r
Format Tal - g
-
Frénvarokod
-

Statistikvariabler

- B_eloppsla Ta bort

-3z Full Laggtill.

F\d
Delete

i 2. Skatlenrmmonmse
9, Fullk dagtraktamente

For att lagga till eller ta bort en statistikvariabel fran loneslaget hogerklickar
du pa texten i rutan till hoger. Valj ”Lagg till...” och féljande dialog visas:

Valj statistikvariabler

M armn

: rd belopp

Ackordtimmar 53
AF-dagar 127
Antal kilormeter 26
Antal timmar T8
Antal timmar 17
Arbetsdagar Fis)
Arbetsdagar 16
Arbetsloshetzpremieavdrag an
Arbetstimmnar 58
Arbtelozhetspremieavdrag 49
Arvodesarbete belopp )
Arvodstimmar B0
Awdrag fare skatt 30
Begunnelze och slut dvertid 21
Beskattningsbar inkomst B3
Beskattningsbar inkomst 1

L H TS P BN P 144
4 1 3

m
-
=
(=g

=

= Faktor

[1




Du kan har valja godtycklig statistikvariabel. Programmet héller sjalv reda pa
om det &r en mangd- eller beloppsvariabel. Mangdvariabler uppdateras med
antalet, exempelvis antal timmar da du registrerar timlén. Beloppsvariabler
uppdateras, som namnet anger, med det registrerade beloppet.

Normalt uppdateras variabeln genom att antal eller belopp adderas till va-
riabeln. Ibland ar detta inte 6nskvart och da kan du andra variabeln i nedre
hogra hornet. Anta exempelvis att du vill berakna medeltimlén, MTL1. Om det
ar fragan om Overtid skall &ven denna paverka medeltimlon, men bara till sin
grunddel. P4 l6neslaget for ”Overtid 100 %” lagger du d4 till statistikvariabel
70 (MTL1 timmar)med variabel 1 och statistikvariabel 66 (MTL1 belopp) med
variabeln 0,5. Registrerar du sedan 10 h 6vertid 100 % & 10 = 2000, kommer
statistikvariabel 70 att uppdateras med 10 och statistikvariabel 66 med
2000*0,5=1000.

Ett annat exempel ar semesterdagar. Anta att du definierat en variabel for
innestdende semester (statistikvariabel 90). D& kan du skapa ett l6neslag
som heter "Uttag semester” som uppdaterar statistikvariabel 90 med varia-
beln -1.

Las mera om statistikvariabler under rubriken Statistikregister.

Notera faltet ”Faktor”. Normalt &r denna 1 vilket betyder att dd summan eller be-
loppet laggs till statistikvariabeln s& adderas det. Om du i stallet vill subtrahera,
anger du -1. Man kan aven ange decimaltal har, dvs att exempelvis halva beloppet
adderas till statistikackumulatorn.

Basuppgifter i fliken Kedja
Registervard = Loneslag

Funktionen kedjeloneslag ar en mycket kraftfull funktion som gor att du auto-
matiskt kan skapa lonehéndelser baserade pa en annan handelse. Under
denna flik kan du specificera ett eller flera loneslag som automatiskt laggs till
da du kor huvudloneslaget.



@ Léneslag - 552: Sjukavdrag

Lﬁneslagﬁ Siukavdrag

Grund Kedia | Tilval |

Loneslag Faktor 1 Faktar 2 Faktor 3
12 || |Tilsag pé siukldn [OMITSDE00MINIED | [
Arbetsplats Prajekt Kommun Kanta

| | | | | | Spara

Anm. “illk.or
[ | OM (TS D> B0.0MIN([B0-TSD):PSD))

Lrr | Lioheslagets harmin | Faltarl | Faktar2 | Faktor3 | Al
412 Tildog pé sjukldn OM(TSD>E00MIN{E0-TSD]....

424 Tildog pé siukldn 143 OMITSD+PSD)120:ME[12...

B85 Sjukawdrag 0..60 dagar ... OM[TSD>B00MIN[BO-TSD)....

586 Sjukawdrag B0..120 dagar .o OMITSD+PSD)>120MAX[12...

587 Sjukawdrag 120.. dagar . OMTSD+PSD:180)PS0-MaA...

< >

| exemplet ovan vill du registrera sjuklon s& att motsvarande antal timmar och
motsvarande belopp dras bort som timlon. | det fallet lamnar du alla falt
blanka, utom faktor ett som satts till (-1*V1). Resultatet ser du nedan:

Faktorerna V1, V2 och V3 &r vardena for originalradens tre faktorer. Du kan
aven anvanda KSA och KSB som ar l6pande summering av antal respektive be-
lopp i en kedja.

Féljande uppgifter kan matas in:

Loneslag. Det kedjade l6neslaget. | exemplet ovan ar 217 grundloneslag och 1
kedjeloneslag.

Faktor 1, 2 och 3. Motsvarar faktorerna i loneslaget, dvs antal, a-pris och ggr.
Om dessa ar blanka tas vardet fran grundloneslagets transaktion.

Arbetsplats, projekt och kommun. Ange avvikande varden, eller lAmna blankt
for att fa vardena fran den rad som ligger till grund. Du kan anvanda detta for
att fordela kostnader pé olika kostnadsstallen eller liknande.

Anmarkning. Detta ar ett falt for valfri textinmatning for olika saker som du vill
komma ihag.

Anist | Mr ‘ Loneslag | Méngd‘ F‘risl Summal Kanta ‘ Arb.plats | Prajekt | Rad | Ke... | Frén | Till | Arnm.
1 1 Manadslon -16.00 1629,08 2448528 500010 10 2 K1

1 217 Sjuklan 16.00 9.80 15683 5110010 10 1

1 330 Sijukfrénvarodagar . 2.00 0,00 0.oo 10 3 K1



Villkor. Ett villkor som bestammer om kedjeldneslaget skall tilldmpas. Kan
anvandas for att bestdmma om raden skall lAggas till. Villkoret har samma
syntax som faktorerna i loneslaget, exempelvis (bb1>0).Om villkoret ar sant,
dvs >0 tas raden med, om det ar falskt, dvs <=0 tas raden inte med.

Ett exempel pa anvandning av villkor &r en bonus som bara skall betalas ut
ifall intjdnad timldn dverstiger ett visst belopp. Exempelvis (bbi>2100).

Notera. Ett kedjat lOoneslag kan inte sjalv skapa kedjade handelser.

Basuppgifter i fliken Tillval

Registervard = Loneslag

@ L 6neslag - 552: Sjukavdrag

Loneslag® |562 |..| |Sjukavdrag

Grund] Kedja ]

Import Tillval

Summering i Statistikkod Ii
Ta antal frAn datumintervall vid import N Avrundning I—

Ta antal frn datumintervall fir frdnvaro ™

Eldersgrupp

Endrad Kontering Ersattning motsvarar besk. varde B
Fran datum Ledtexter
Antal
A-pris W
Faktor
Validering
Formel Typ Meddelande
Import

Det du anger har styr hur just detta l6neslag hanteras vid import och hur upp-
gifterna 6verfors till franvaro.

Du kan valja att summera alla rader per person och lOneslag, alternativt att
summera, men byta da datum, projekt eller arbetsplats byter. Vidare kan du
vélja att ta det importerade antalet som sadant, eller att i stallet ta antal da-
gar, beraknat fran medsant datumintervall.

Alternativet ”Ta antal fran datum vid import” innebéar att da vi summerar ra-
der sa kollas forra radens tilldatum mot nasta rads frandatum. Om det ar en
eller flera arbetsdagar mellan sa bryter vi sa att det blir tva rader.



Default ar kalenderdagar for "ta antal frdn datum", men det kan andras om
man kopplar slaget till ett frAnvaroslag och pa detta bestammer om det skall
vara A/S/K

e A=Arbetsdagar
* S=Semesterdagar (ma-16)

» K=Kalenderdagar

Notera att alternativet "Ta antal frdn datum vid import” alltid gor att vi bryter pa
datum. Om inte s& skulle antalet bli fel om man hade tva enstaka dagar, med en
vecka mellan.

Andrad kontering

Du kan ange en ny konteringsstrang som tas efter angivet datum.

Tillval

Statistikkod. statistikkod anvands vid rapportering till Statistikcentralen, ex-
empelvis vid kommunernas oktoberstatistik och visar da vilka loneslag som
skall tas med under punkten ”Ovriga l6netilldgg” och med vilken kod, exem-
pelvis Semesterpenning 03900.

Avrundning. Ange 6nskad avrundning for summan. Du kan ange valfritt varde,
exempelvis 0,01 eller 2,05. Om du valt 0,05 sd kommer summan att rundas
till narmaste 0,05, exempelvis 1,12 blir 1,10 och 1,13 blir 1, 15.

Aldersgrupp. Ange aldersgruppkoden for bilférman. Ange 1. . 4, som motsva-
rande skatteforvaltningens koder A. .U, eller A. .U direkt. Om alla bilféormaner
har samma kod kan du ange den hér, annars anges den péa anstallningen.

Ersattning motsvarar beskattningsvarde. Ange har om den kostférman lonta-
garen far motsvarar beskattningsvardet.

Ledtexter

Har kan du mata in texter som visas som ledtexter i manuell loneregistrering.

Validering

Har kan du mata in en formel som bestammer hur loneslaget kontrolleras vid
inmatning och inldsning.

Formel. Formeln kan vara exempelvis "ANT > 10” om du inte vill tilldta inmat-
ning avvarden under 10. Sedan kan du bestdmma hur denna validering skall
vara.

Validering.
* 0 betyder att formeln ignoreras,

* 1 betyder att varning ges, men raden kan sparas.



* 2 innebar att en rad som inte uppfyller villkoret i formeln inte kan sparas.
Meddelande. Ange den feltext som skall visas.

* Exempelvis "Ange ett antal >10”.

Kopiera loneslag fran foretag

Registervard = Kopiering = Kopiera loneslag fran foretag

Med denna funktion kan du kopiera hela loneslagsregistret fran ett foretag till
ditt aktiva foretag. Det befintliga innehallet i registret raderas och ersatts med

det valda foretagets lOneslag.

Kopiera laneslag E
— K.opiera lineslag frén oK I
Féretag® I | Avbiygt |

— Urval
Frén slag I'I
Till zlag ISSSS

Kopiera loneslag till andra foretag
Registervard = Kopiering = Kopiera loneslag fran foretag

Med denna funktion kan du kopiera hela loneslagsregistret fran ett foretag till
ett eller flera foretag. Det befintliga innehallet i registret, for valt intervall rade-
ras och ersatts med det valda foretagets lOneslag i intervallet.

Kopiera l6neslag fran detta faretag (3]
Frén slag
Tilslaa [333 avot_|
 Till foretag
| Kod | Mamn
[T 2 |Beta
[ 9001 Sérgus Abp - MS SQL 201

OBS! Kontrollera att du inte kopierar over sa att loneslag du redan matat in pa en
anstéllning forsvinner. | sa fall kommer du att f& nollrader da du kor automatiska

lonehandelser

DEL 3 — BASUPPGIFTER
67



Statistikregister

Loneprogrammets standardstatistik

Allmant

Statistikackumulatorerna ger dig svar pa frdgor som "Hur manga timmar over-
tid har jag?” Du kan saledes ange for ett godtyckligt loneslag att det skall upp-
datera en viss, eller vissa, statistikackumulatorer.

@ Statistik - 1001: Womberg Raul [r=][-E 3]
Perzonalnr {1001 ... [wiomberg Raul Loneperiod |2309)...| |2023-0901 - | 2023-09-30
ol | Kvantal | Ménad | Egen | &nstlining | Semestersr | 1B / person | 18 / anstélining |
Beloppstatistik. tdangdstatistik.
Nr_| Yariabel [ Virde | A Nr_ [ Variabel [ Virde | A
1 Beskattningshar inkomst 11695.03 16 Aubetsdagar 0.00
2 Skattefri inkomst 27.50 17 Antal timrmar 673,50
3 Penninglan 10975,03 18 Overtidstimmar per dygn 0.00
4 N aturafirman, annan 300,00 19 Overtidstimmar per vecka 0.00
5 Semesterldn 0.00 20 Overtidstimmar per period 0.00
E Semesterersattning 0.00 21 Begynnelse och slut dvertid 0.00
7 Semesterpremie 0.00 22 Maddvertidstimmar 0.00
3 Fackforeningzavgift 58,13 23 Olovlig frérearo 0.00
g Fullt dagtraktamente 0.00 24 Lovlig frdnvaro 89,00
10 Farskattsinnehalning 1460 55 25 Sjukfrarvarn 0.00
11 Pensionzgiundande fon/&r 11695,03 26 Antal kilometer 0.00
12 Kilometerersdtining 0.00 27 Sjuktimmar 0.00
13 Sjukldn 0.00 28 MTLAB timmar 0.00
14 MTL-4B belopp variabel 0.00 32 Fullk dagtraktamente dagar 0.00
30 Awdiag fore skatt 0.00 34 Partielt daghraktamente dagar 1.00
31 Pensioner 0.on 36 Utrikestraktamentdagar 0.on
33 Partiell dagtraktamente 27.50 70 MTL-1 tirmrnar 0.00
35 Utikestraktamente 000 71 MTL-2 timmar 000
37 Maltidsersatning 0.on 72 MTL-3 timmar 0.on
38 Pensionsavdrag 775,85 v 126 Semesterdagar 0.00
A R U P I e e LT A4 IR 197 AL Aem-r nonn
< > >

Vardet i en statistikackumulator berdknas automatiskt av programmet, utifran
vald period.

Vissa statistikackumulatorer ar fordefinierade och obligatoriska, exempel-
vis ”Skattepliktig inkomst” eller ”Penninglon”. Andra ar fordefinierade och kan
anvandas vid behov, exempelvis ”Sjukfranvaro”. Utover detta finns 20 anvan-
dardefinierade statistikvariabler. Dessa kan du sjalv namnge och darefter an-
vanda som vilken annan statistikvariabel som helst.

Férutom att ackumulatorerna anvands for att ackumulera antal och be-
lopp, anvands manga for att styra rapportering. Exempel pa detta ar ”Penning-
6n” (&rsanmalan), ”Ej-SFA grundande” (Overvakningsanmalan) och ”ArPL
Lon” (pensionsanmalningar).

Statistikvariablerna ar indelade i mangd- och beloppsvariabler. Mangdsta-
tistiken summerar antal utgdende fran loneraderna och léneslagen. Belopps-
statistiken summerar beloppen fran registrerade loneslag och lonerader.

Om du vill att ett lOneslag skall uppdatera Penninglon (statistikvariabel 4)
s lagger du till denna statistikvariabel pa l6neslaget. Programmet haller sjalv



reda pa att det ar en beloppsvariabel och kommer att addera till beloppet
fran varje rad med detta loneslag till ”’Penninglén”.

Om du vill skapa ett loneslag for att halla reda pa Sjukfranvaro (statistikva-
riabel 26) sa lagger du till denna statistikvariabel pa loneslaget. Programmet
haller sjalv reda pa att det ar en mangdvariabel och kommer att addera till an-
talet fran varje rad med detta loneslag till Sjukfranvaro.

Uppdatering av statistik och historik och nollstallning

Da du kor rutinen ”Uppdatera statistik” (under Loneréakning i menyn) uppdate-
ras historiken med de senaste andringarna i lonehandelserna. Efter detta
motsvarar statistikvariablernas varden verkligheten.

De olika statistikvariablerna ar oberoende av varandra och nollstalls auto-
matiskt for varje typ av statistik (ar, period). Standardstatistiken nollstélls inte
vid varje ny loneperiod utan dess varden raknas dynamiskt.

Narhelst det ar praktiskt mojligt i en lista eller fil, sa raknar programmet
fram véardet pa en statistikackumulator, utgdende fran angivet periodintervall.
Detta gor att du kan ratta i efterhand om du haft ett loneslag felaktigt upplagt.
Anta att du glomt att satta ”Penninglon” pa ett loneslag och méarker detta da
du skapar en anmaélan. Da kan du gé in pa lGneslaget, ldgga till ”Penninglén”
och sedan skapa drsanmalan pa nytt.

Statistik for medeltimloner

Forutom statistiken ovan finns tre olika ackumulatorer for medeltimlon (MTL -
1, MTL-2, ochMTL-3). Till dessa ackumulatorer kan belopp och timmar, fran
l6neslag som ar definierade av anvandaren, samlas for berakning av medel-
timlon. Du kan t ex anvanda dessa for att rakna medeltimlon pé ett visst ack-
ordsarbete eller liknande.

Genom att anvanda statistikens benamning (kod) i faltet for antal eller be-
lopp i loneslaget utnyttjas den ihopsamlade statistiken vid berdkning av lone-
rader for just detta loneslag. Exempel pa detta kan vara berakningsformeln
ANTAL x MTL3 x @, 5 for berdkning av en bonus som &r X antal ganger halften
av medeltimlonen MTL-3.

Indelning av statistiken
Standardstatistiken indelas i:

« Arsstatistik (for kalenderar och semesterkvalifikationsar), innevarande &r
och fjolar

* Kvartalsstatistik

+ Manadsstatistik

* Anstallningsstatistik

* Statistik per semesterar

¢ Medeltimlonestatistik



« Ovrig statistik. Dvs egen uppféljning samt kommunstatistik fér byggbran-

schen

Statistikvariabler

Arsstatistik

Beloppsstatistik

Nr

0N OO0~ W N =

11
12
13
14
15

30

31
33
35
37
38
49
82
84

85

110
111
113
114
112
120
121
122
123
130

Namn

Beskattningsbar inkomst
Skattefri inkomst
Penninglon
Naturaférman
Semesterlon
Semesterersattning
Semesterpremie
Fackforeningsavgift

Fullt dagtraktamente
Forskottsinnehallning
Pensionsgrundande l6n
Kilometerersattning
Sjuklon

MTL-AB belopp variabel *

Semestergrund belopp
variabel

Avdrag fore skatt

Pensioner

Partiellt dagtraktamente
Utrikestraktamente
Maltidsersattning
Pensionsavdrag
Arbetsloshetspremieavdrag
Ej SFA-grundande

Ej

arbetsloshetsavgiftsgrundande

Skattepliktig
kostnadsersattning

Bilforman, fri

Bilférman, bruks
Verktygsersattning
Bostadsférman
Kostforman

Resultatlon

Spraktillagg

Provision

Skiftestillagg

SF-premie (vid kallskatt)

Mangdstatistik

Nr
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
32

34

36

126
127
128
133
144

Namn

Arbetsdagar

Antal timmar
Overtidstimmar per dygn
Overtidstimmar per vecka
Overtidstimmar per period
Begynnelse och slut dvertid
Nodovertidstimmar

Olovlig franvaro

Lovlig frénvaro
Sjukfranvaro

Antal kilometer
Sjuktimmar

MTL-AB timmar *
Semestergrundtimmar/dagar
Fullt dagtraktamente dagar

Partiellt dagtraktamente
dagar

Utrikestraktamente dagar
Semesterdagar per ar
AF-Dagar

Intjanade dagar
Cross-trade tid

Olycksfallsfranvaro



Beloppsstatistik Mangdstatistik

131 Semestergrundande
manadslon

132 Kallskatteavdrag

134 Manadslon

135 Ej olycksfallsgrund

137 OB-ersattning/semesterar

138 Lotsningsersattning

140 Utmatning

141 Ordinarie lon/semesterar

142 Lordagsersattning/semesterar

143 Ovriga tillagg

145 Avdrag fran SFA

* MTL-AB = Medeltimlén fran arets borjan

Kvartalsstatistik

Beloppsstatistik

Nr Namn

51 Timlon, belopp

52 Ackord, belopp

53 Arvodesarbete, belopp
54 Overtid, belopp

55 Sondagstillagg, belopp
56 Skiftesarbete, belopp
57 Ob-tillagg, belopp

69 MTL-KV belopp *

76 Semesterlonegrund

77 Fackavgift
* MTL-KV= Medeltimlon/kvartal

Mangdstatistik

Nr
58
59
60
61
62
73

Namn

Arbetstimmar
Ackordtimmar
Arvodestimmar
Overtidstimmar
Sondagstimmar
MTL-KV timvariabel *



Manadsstatistik

Beloppsstatistik Mangdstatistik
Nr Namn Nr Namn

63 Beskattningsbar inkomst 75 Arbetsdagar
64  Forskottsinnehallning 78 Antaltimmar

65 Fackavgifter

74  Pensionsgrundande l6n

79 Pensionsavdrag

80 Arbetsloshetspremieavdrag

81 EjSFA-grundande

83 Ejarbetsloshetsavgiftsgrundande
124 Skiftestillagg/man

125 Provision/man

134 Manadslon

Medeltimlonstatistik

Beloppsstatistik Mangdstatistik

Nr Namn Nr Namn

66 MTL-1 belopp 70 MTL-1 timmar
67 MTL-2 belopp 71  MTL-2 timmar
68 MTL-3 belopp 72 MTL-3timmar

Egna statistikvariabler

Om du saknar nadgon uppfoljningsmojlighet i standardstatistiken kan du defi-
niera egna statistikvariabler. Detta gor du genom att namnge statistikvariab-
lerna 39-48 och 89-98.

Registret kan t ex anvandas for specifikation av infortjdnade semesterda-
gar, inarbetad tid samt arbetstidsforkortning.

Namngivning av egna statistikvariabler
Registervard — Basregister = Egna statistikvariabler

| &rsuppdateringen 2024 ar hanteringen av hur statistikackumulatorerna han-
teras i programmet foréandrade, vilket varit planerat under lang tid.

Tidigare kunde det vara ett problem om du skrev ut historiska lonespecifi-
kationer, eller om du ville kontrollera ett historiskt semestersaldo, d& de var-
den som syntes alltid avspeglade vardena for den senaste kdrningen.

Genom att ersatta de ackumulatorer som fanns i ldnerakningen med dyna-
miskt utréknade varden kommer vardet alltid att avspegla vardet for den valda
perioden.

Efter detta skall sddant som ”Skattepliktig inkomst” eller ”Semesterdagar”
enbart andra vardet via lOnehandelser.

Nollstallning elimineras och felkallor forsvinner

Numera behover du inte bry dig om att nollstalla statistiken och darmed for-
svinner flera felkallor.



T ex om du glémmer att:
* nollstalla statistiken vid ett arsskifte eller
* vid byte av ett semesterar.

Kvar blir bara nollstallning av skattepliktigt, vilket aven det eventuellt kan tas
bort nar nya skattekort bérjar galla fran 1 januari 2025 (enligt prelimindra upp-
gifter fran skatteforvaltningen).

Hur detta fungerar i den nya versionen

Ackumulatorerna ar ersatta med varden som réknas baserat pa historiken
och hur l6neslagen ar upplagda. Fasta statistikvarden har fordefinierade var-
den hur de nollstélls, exempelvis arsvis, medan man sjalv kan vélja hur de
egendefinierade vardena nollstalls, om alls.

@ Egna statistikvaniabler E\@
Mamn Belopp/Mangd Mollning Mamn Belopp/tdangd Mollning

39 | |B_ |Egen j 23 |Buffeltdagar |M_ |Egen ﬂ

40 | |E_ |Egen j 90 |Sommarsemester |M_ |Egen j

41 | |B— |Egen j 91 |Vinterzemester |M— |Egen j

42 | |B_ |Egen j 92 |Sparad Semester |h-1_ |Egen ﬂ

43 | B [Egen -] 33 [Timbank M

44 | B [Egen ~| 9 | M

45 | B [Egen | a5 | M

45 | B [Egen | ¥ | M|

47 | B [Egn ] Cr| M

43 | B [Egen -] = |

Belopp/Méangd. Ge statistikvariabeln ett namn och ange B om det &r en be-
loppsvariabel eller M om det &r en mangdvariabel.

Nollning. Egen betyder egentligen Aldrig. Ackumulatorn nollstalls aldrig
automatiskt. Vill du ha en statistikvariabel som nollstalls per ar, s& dndrar du
till Ar. Om man andrar en egen variabels nollning fran ”Egen” till exempelvis
»Rr” s4 flyttas denna s& att du hittar den under arsfliken.

Registrera statistikvariabelns nummer péa respektive loneslag. Detta méaste du
gora for att statistikvariabeln skall borja ackumulera uppgifter.

@ Loneslag - 982: Insittning, timbank
Loneslag® |382 |... [Insdttning, timbank

Grund | Kedja | Tilval |

Statistikeariabler

Marnn |Inséttning, tirmbank,
; - 93 Timbank
i.. Beloppstatistik

Marn [fingka) |

Mamn [engelska) |
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Hur statistiken samlas upp forklaras narmare vid avsnittet om Loneprogram-
mets standardstatistik sida 68.

For att kunna fa egen statistik utskriven pa l6nespecifikationer maste sta-
tistikvariabelns nummer vara ifylld. Detta gor du i Registervard = Foretags-
uppgifter = fliken Basuppgifter

Statistik per Anstallning
Registervard — Statistik = fliken Anstéllning

Normalt lagras statistiken per person, dven for sddana personer som har flera
anstallningar. Variabler som t ex semesterdagar ar ju personens, inte anstall-
ningens.

Dockvill du i vissa fall ha variabler pd anstallningsniva. Ett exempel ar
sj6loner, dar vederlagsdagar och semesterdagar har olika varde for olika be-
fattningar.

@ Statistik - 1007: Womberg Raul

Perzonalnrs {1001 ...| [w'omberg Faul
Ar ] Fiolar ] Kvartal] Ménad] Medeltimlﬁn] Kommun] Egen Semesterar

Anztalining -
B eloppztatistik. I dngdstatistik.
N | Variabel [ Viirde | A N | Variabel | Virde | A
1 Beskattningsbar inkomst 18349.16 16 Arbetsdagar 0.00
2 Skattefri inkomst 0.00 17 Antal immar £.00
3 Penringlon 18145,16 18 Cvertidstimmar per dyan 0.00
4 Maturafomnan, annan 0,00 19 Overtidstimmar per vecka 0,00
5 Semesterion 0.00 20 Overtidstimmar per period 0.00
53 Semestererzattning 0.00 21 Begynnelse och slut overtid 0.00
7 Semesterpremie 0.00 22 MWadovertidzstirnrnar 0.00
2 Fackfgreningzavgift 0.00 23 Olovlig fréreara 0.00
9 Fullt dagtraktamente 0.00 24 Lovlig frdnvara 2.00
10 Farskottzsinnehalning 3366,00 25 Sjukkdnvaro 0.00
11 Pensionzgrundande [Gndar 18149.16 26 Antal kilometer 0.00
12 Kilometererzdttning 0.00 27 Sjukbimmar 0.00
13 Sjukldn 0,00 25 MTLAB timmar 0.00
14 MTL-AE belopp variabel 0.00 23 Semestergundtimmar/ dagar 0.00
15 Sem.grund belopp-variabel 1814918 32 Fullt dagtraktamente dagar 0.00
30 Awdrag fore skatt 0,00 34 Partiellt dagtraktamente dagar 0.00
3 Pensioner 0.00 o 36 Ubikestraktamentdagar 0.00 v
Ee T I T PP A on Bl eitieeees A n
£ > £ >




Statistik per Semesterar

Registervard — Statistik — fliken Semesterar

Denna statistik uppdateras automatiskt s§ att handelser i april eller senare
laggs pa foljande semesterar.

&

w2 Statistik - 1007: Womberg Raul

Perzonalnr | 1001 ... Mfomberg Baul

| Fiolsr | Kvartal | Ménad | Medeltimicn | Kommun | Egen Semesterdr

Semesterar  |2019 -

Beloppstatiztik bl angdstatiztik
Mr | Y ariabel Yarde | A Nr_ | Yariabel Yarde | A
1 Beskattningzbar inkomst 10081.66 16 Arbetzdagar 0,00
2 Skattefri inkomst 0,00 17 Antal timmnar £.00
3 Penninglan 9331 .66 18 Owertidstimmar per dygn 0,00
4 Maturaformén, annan 0,00 19 Owertidstimmar per vecka 0.0a
5 Semesterlin 0,00 20 Owertidstimmar per period 0.o0
E Semestererzattning 0,00 21 Begynnelze och shat Gvertid 0.o0
7 Semesterpremie 0,00 22 Woddwertidstimmar 0.o0
8 Fackfdreningzavaift 0,00 23 Dlavlig frarearo 0.o0
9 Fullt dagtraktamente 0,00 24 Lavlig franvaro 2,00
10 Forskottsineehalning 172250 25 Sjukfrdrecaro 0,00
1 Penzionsgrundande lan/&r 9331 .66 26 Antal kilameter 0,00
12 Kilometerersattning 0,00 27 Sjuktimmar 0,00
13 Sjuklan 0,00 28 MTL-AB timmar 0.00
14 MTL-AB belopp variabel 0,00 23 Semestergrundtimmar/dagar 0.o0
15 Sem.gund belopp-variabel 9331 6 32 Fullt dagtraktamente dagar 0.o0
30 Awdrag fore skatt 0,00 34 Partielt dagtraktamente dagar 0.o0
3 Pengioner 0,00 v 36 Utrikestraktiamentdagar 0.o0 v
2"\ | PSRN | [ Y R Oy Y iy ﬂﬂ; ;ﬂ [T Sy Ty ﬂﬂ;

Statistik Medeltimlon

Medeltimloner anvands for att rakna ut lon for olika typer av tillagg, exempel-

vis Overtid. Pedago lon har tre medeltimléner som kan anvandas fritt

(MTL1...MTL3). Dessutom finns kvartalsbunden medeltimlon, arsbunden tim-
l6n samt timlon for semesterberakning. Funktion for rorlig medeltimlon pa

kvartalsbasis finns aven.

Till grund for timlonerna finns statistikvariabler for mangd och antal. Du
styr hur dessa variabler uppdateras och nar de nollstalls, sa du kan darmed

sjalv bestamma hur medeltimloner berdknas och anvands.




Registrera personaluppgifter

Fore du paborjar loneberakningen maste arbetstagarnas personuppgifter regi-
streras i personalregistret. Da du valjer Registervard/Personer & Skattekort
kommer du till formuléret dar information for personer registreras. De olika fli-
karna delar in personuppgifterna i kategorier.

Fliken Allmant

Registervard = Personer & Skattekort = fliken Allmant

@ Personal - 1001: Womberg Raul

!ariab\erl Ka'l\skatt] Memo] Anhﬁrig] Fackuppg\lterl [Nkt skallekml]]

Personaln™ [roo [ AN [Fi14 3323 0053 4591 34
Mamn |anherg Raul |

Yrkediitel [ Fardelring —[ingen  ~

Co Adress | Bokfcnngskonto,—

Gatuadress |Nygatan 7B 0Bs! ,—
Postadress |22'| 00 Marighamn Larmdatum ’7

E-post |wr@pedaga.fi Larmtext |

Telefon 1234567 Medeltimltner

Mabil 701234667 ML [ RTL |
Personbeteckning * ,Wr MTL-2 | GTL |
Sk attekommun® | ] MTL-3 [ L [
Skattenummer ,|— MTLKY | AMTLAY |
Sprdk ’W‘ MTL-AB MTLAS
Linebesked [EPost -] Awslutad [~

Skyddad idzntitet -

[~ ‘Visa dven gamla skattekort

Personalnummer. Personalnumret kan vara 9 siffror langt. Galler det en ny

person skriver du in ett ledigt nummer och trycker Tab. Hdmta en befintlig per-

son genom att skriva personalnumret eller valj fran listan du far upp med

funktionstangenten F4.

Varje person maste ha ett unikt personalnummer. Numret kan dndras end-

ast genom att personen tas bort och satts in med ett nytt nummer. Du bor inte

ta bort en person som fatt lon under de tva senaste aren, i sé fall forsvinner

alla lonehistorikuppgifter for den personen. Detta leder till att olika redovis-

ningslistor blir ofullstandiga. Var reckommendation ar att inte radera personer
av olika skal, som exempelvis bokfdringslagen som kraver att uppgifterna
maste lagrasi 10 ar.

Namn. Namnet kan vara 35 tecken langt.

Rekommendation Skriv efternamn och sedan férnamn s3 att programmet kan
sortera personerna i alfabetisk ordning enligt efternamn.

Programmet kontrollerar att samma namn inte forekommer tva ganger. Ifall

du far problem med att det i organisationen forekommer flera personer med



exakt samma namn far du forslagsvis sarskilja dem med initialer, eller lik-
nande.

Yrke/titel. Faltet kan anvandas av programmet for olycksfallsforsakringsan-
malan. Var i sa fall noga med att skriva yrkesbeteckningen for personer med
samma yrke/befattning exakt lika. | annat fall anser programmet att det ar fra-
gan om olika yrken (till exempel KANSLIST - kanslist)

Gatuadress. Ange gatuadress eller postbox.
Postadress. Har anger du postnummer och ort.

E-postadress. Ange ldntagarens e-postadress, exempelvis
maja.blom@acme.com. E-postadressen kan anvandas av rutinen som skriver
ut lonespecifikationen i HTML-format s att lonespecifikationerna sands ut
automatiskt.

Telefon. Numret skrivs ut i personallistan som du da t ex kan anvanda som in-
tern telefonkatalog.

Personbeteckning (Person-eller FO-nummer). Faltet kan anvandas for an-
tingen personnummer, personer som vantar p ett finskt personnummer eller
foretagsnummer.

Personbeteckning matar du in enligt DDMMAAXYYYZ.

En varning ges om du matat in ett inkorrekt personnummer. Tecknet X kan for-
utom bindestreck ”-”, for personer fodda fore 2000 och "A” fodda efter 2000,
aven kaninnehallay, X, V, W, U for personer fodda fore 2000 och B, C, D, E, F
for personer fodda efter 2000. YYY ar ett lGpnummer, udda fér man, jamnt for
kvinnor och Z ar en kontrollsiffra.

For begransat skattskyldiga, och som annu inte fatt finskt personnummer,
anger du deras fodelsetid i formen DDMMAAAA-K, dar K fér kvinna och M fér
man. En varning ges om att du inte matat in ett korrekt personnummer men
du kan &nda ga vidare.

For aktiebolag eller registrerade foreningar skall du i stallet ange organisat-
ionens FO-nummer. Du kommer att fa en varning om att du inte matat in ett
korrekt personnummer, vilket férstas stammer med hur programmet ar byggt,
men det ar da bara att ga vidare.

Notera att du kan soka pa personnummer med F4

Skattekommun. Skattekommun anges med 3 siffror och 16 tecken for kom-
munens namn. Uppgifterna hittar du pa lontagarens skattekort. Du kan soka
med F4.

Sprak. Du valjer sprakkod, svenska, finska eller engelska. Sprakkoden paver-
kar utskriften av lonespecifikationer och loneintyg.

Lénebesked. Ange hur denna lontagare helst vill ha sina ldnebesked, dvs till
pappers, e-brev, e-post, etc. Du kan sedan anvéanda detta urval d& du skriver
ut ldnebesked.



Avslutad. Om du kryssar i héar visas inte denna person da du bladdrar pa per-
son med F4.

IBAN. IBAN-faltet ar upp till 35 tecken langt och kontrolleras vid inmatning.
Om bankuppgifter ar ifyllda antar programmet att lénen betalas via bank. Sak-
nas kontonummer antar programmet att ldnen betalas kontant och personen
kommer da inte med i banklistan eller bankfilen.

Du kan dven ange ett andra kontonummer och specificera att lonen skall
fordelas mellan de tva. Ange i sa fall aven hur fordelningen skall ske (procent
eller belopp) samt fordelningsbeloppet eller procenten. Anger du exempelvis
en procent eller ett belopp ar det angivna beloppet eller den angivna procen-
ten av lonen som laggs pa det andra kontot.

IBAN |FI44 G601 0001 2346 57

[F149 BEO1 0001 2346 67
Fidrdelning |Belopp | [100.00

| exemplet ovan betalas saledes 100 € av lonen till konto
FI4466010001234657, medan resten av lonen betalas till
FI4966010001234567.

I IBAN-faltet kan du skriva in ett kontonummer i gammalt format, t ex
660100-1234567. Detta konverteras da till IBAN da du sparar.

Bokforingskonto. Har kan du ange ett konto om du vill styra konteringen utga-
ende fran person. Detta konto anvands ifall du pa loneslaget har anvant dig av
konteringskoden [PK].

OBS. Observerafaltet ar 24 tecken langt. Du kan fritt anvanda faltet som stod
for minnet. Texten som du skriver in syns dven pa skarmen for manuell lGnere-
gistrering. Inget larm ges for denna text.

Larmdatum. Larmdatum styr nar programmet larmar om texten nedan. Det
anges enligt det datumformat som galler for datorn (t ex AAAA-MM-DD).

Larmtext. Larmtext ar 50 tecken langt. Har skall du skriva vad larmet galler,
vilket sedan dyker upp da du registrerar manuella lénehandelser for perso-
nen. Larmet kan t ex vara en notering om loneférhdjning, som programmet

kommer att pAminna om sa snart angivet datum infallit.

MTL-1, MTL-2, MTL-3. Medeltimlon 1, 2 och 3 kan maximalt vara 9999,99. Me-
deltimlonefalten kan du aven anvanda till andra varden an just MTL-berak-
ning. D& du anvénder dem som automatvariabler i loneslagens beraknings-
formler ar koderna MTL1, MTL2 och MTL3. Du kan t ex anvianda dem vid berak-
ning av medeltimlon for en viss period som inte ar ett kvartal. MTL-statistiken
summeras dven den ihop pa basen av lGnerader, detta innebér att statistikva-
riablerna for MTL méste finnas pa berdrda loneslag/ lonehandelserader. Me-
deltimlonevariablerna beraknas med hjalp av en separat funktion (Register-
vard/Berékna medeltimloner).

R.MTL-KV. R.MTL-KV kan maximalt vara 9999,99. Faltet anvands for medel-
timléon som berdknats, men annu inte ar i kraft. Berakning sker med hjalp av



funktionen for berakning av medeltimloner. D& du valjer “Ta i bruk” i funkt-
ionen ”Berédkna medeltimloner” initieras denna variabel fran medeltimlon per
kvartal (MTL-KV).

Berdkna medeltimlaner & veckoarbetstid X

™ MTL ™ MTLKY

™ MTLZ ™ MTLAE gt
 MTL3 [ MTLAS

[~ Weckoarbetstid

Far interwall
2410 [ - [2410 |...

Fior ytterligare intervall

Timzgransinstalhingar

Ange miniralt antal timmar

[ Taibruk rarig MTLKY

Anta att ditt kollektivavtal foreskriver att for februari-april anvands 4:e kvarta-
lets medeltimlon, maj-juli 1:a kvartalet, augusti-oktober 2:a kvartalet. novem-
ber-januari 3:e kvartalet. Saledes trader medeltimlonen i kraft férst en manad
efter kvartalet den beraknats. | detta fall berdknar du medeltimlén som vanligt
for kvartal 4 i december. Den forsta februari kér du berdkning av medeltimlon
och valjer enbart att aktivera ”Rorlig medeltimlon”.

Samma procedur féljer du sedan i maj, augusti och november.

MTL-KV. Medeltimlon per kvartal kan maximalt vara 9999,99. Faltet anvands
for medeltimlon for kvartal som &r i kraft. D& du anvander den som automat-
variabel, ar koden MTLKV. Beraknas fran kvartalsstatistiken.

MTL-AS. Semestermedeltimlén kan maximalt vara 9999,99. D& du anvander
den som automatvariabel &r koden MTLAS. Berdknas fran arsstatistiken och ar
en kvot av variabeln for rets sem.grundande belopp (15) och variabeln for
arets sem.grundande timmar (29). Dessa variabler ar en summering av de 16-
netransaktioner vars loneslag innehaller statistikvariabeln.

MTL-AB. Medeltiml6n fran arets borjan kan maximalt vara 9999,99. D4 du an-
vander den som automatvariabel &r koden MTLAB. Berdknas med hjalp av ars-
statistiken, och ar en kvot av statistikvariabeln MTL-AB belopp (statistikvaria-
bel 14) och statistikvariabeln MTL-AB timmar (statistikvariabel 28).

RTL. Vardet i faltet for rikttimlon kan maximalt vara 9999,99. Automatvariabel-
koden ar RTL.

GTL. Vardet i faltet for grundtimlon kan maximalt vara 9999,99. Automatvaria-
belkoden ar GTL.

TTL. Vardet i faltet for tidstimlon kan maximalt vara 9999,99. Automatvaria-
belkodenar TTL.



For en arbetstagare kan du definiera de tre sisthdmnda timlénevariablerna
(RTL, GTL, TTL). Dessa variabler anvands sedan nér ldnerader registreras.
Aven om dessa variabler ar férdefinierade som timlonefalt s& kan du anvanda
dem aven vid berdkning av andra ldnetyper.

Du kan erséatta vilken som helst av dessa timloner med en summa som du
behover som automatvariabel. Vid sadana tillfallen méste du senare komma
ihag att det inte var frdgan om timléner utan t ex hyresavdrag eller personlig
bilforman. Falten kan anvéndas pa det har sattet t ex da du endast behover
tva timloner vilket da ger dig ett ledigt falt for andra berédkningar.

| vissa avtal stipuleras att medeltimlon bara skall anvandas om lontagaren
arbetat Over ett visst timantal. | berdkningen finns numera mojlighet att mata
in en sddan grans.

Fliken Variabler

Registervard = Personer & Skattekort — fliken Variabler

Har bestammer du varden for de egendefinierade variabler du lade upp under
punkten “Egna variabler”. | exemplet pa bilden kommer variabel kkm att utvar-
derastill 12,00 for Raul Womberg. Detta kan anvandas exempelvis for per-
sonliga korkilometrar dar en anstalld far ersattning for detta antal kilometrar
per arbetsdag, sa kallad "toffelpeng”.

@ Personal - 1001: Womberg Raul

Allmdnt Kallskatt | Memo | Anhirig | Fackuppaiter | Huvud 2018

ariabler

Farkilometrar

T
T




Fliken Kallskatt

Registervard = Personer & Skattekort — fliken Kallskatt

Har matar du in de extra uppgifter som behovs for Begransat skattskyldiga
och sddana med syntetiska personbeteckningar (DDMMAA-Qxxxy)

@ Personal - 1: Stallforetridande betalare

Qllmént] Wariabler | Kallskatt | Mema ] Anhﬁrig] Fackuppgifter] [Mytt skattekort]]

K.&llzk att och bearansat skattzkyldig

Efternamn |Kaf|

Fmamn |Kar|sson

Gatuadress |Igenk0ttsvégen E

Postnurnmer ach stad |S 12345 |Mariefred

Personbeteckning |SET2345 |3 Momsnummer[vAT] |
Landkod och land Fl |

SFA %

Gamla bank och kontonummer

Uppgifterna kravs av inkomstregistret. Notera att "personbeteckningen” i
detta fall kan vara av olika typer. Du kan sdledes anvanda aven ett foretags
VAT-nummer eller GIIN-Nummer (Global Intermediary Identification Number).

For fysiska personer bor du anvanda TIN (Tax Identification Number) vilket
oftast &r samma som personbeteckning.



Fliken Memo

Registervard = Personer & Skattekort = fliken Memo

@ Personal - 1007: Womberg Raul

Alméin | Variabler | Kallskatt [ Memo | A | Fackuppaiter | Huvud 2021

Lorerm ipzum dolor sit amet, consectetur adipizcing elit, sed do eiusmod tempor Tignstedr IB
incididunt ut labore et dolare magna aliqua. Ut enim ad minim seniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Sem. raknad [2020-09-09
[Ciuiz aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit ezse cilum dolare eu fugiat
nulla pariatur. E #cepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa Sem.betald  |2013-04-1
qui officia deserunt mollit anim id est laborum," .
Firsta anst.
-
Apr 21 01
Maj 23 01
Jun 21 01
Jul 22 01
Aug 23 01
Sep 20 01
v

Uthildningar och kurser

Datum IExamem‘kurs Typ | Léngd |Ar1m. +
2021-03-02 | Srudentexamen Laudatur -
BIC
< > ,7
Utmnatningsk onta |F|1 23456778B835330 Skpddat bel.

Utmatningsreferens

[T Visa &ven gamla skattekort

Memotext. Har kan du mata in en fri memotext. Langden ar beroende av vil-
ken databas du kor, men ar oftast ca 4000 tecken.

Normalt fungerar Retur-tangenten har, men har du valt Enter ger nasta
falt” maste du i stallet anvanda Ctrl-Enter for att byta rad.

Utbildningar och kurser. Under "Utbildningar och kurser” kan du mata in
uppgifter om personens examina och kurser.
Anvand knapparna markta + och - for att lAgga till och ta bort rader.

Tjanstear IB. Faltet "Tjanstear IB” laggs till det vardet programmet raknar ut
for tjanstear. Har kan du ange saddana tjanstedr som personen skall ha till
godo. Anta att personen har arbetat hos dig ett halvar, men har 10 ar och 6
manader tidigare tjanstear som skall raknas med exempelvis vid semesterbe-
rékning. Da anger du 10,5 har.

Semesteruppgifter. Du ser aven nar personens semester ar beraknad och be-
tald, samt ett kortfattat sammandrag hur semestern ar berdknad.

Forsta anstallningsdatum. Har kan du ange det datum personen boérjade
forsta gangen hos dig. En anstéalld kan exempelvis sluta och sedan ater-
komma flera ar senare. Detta datum anvands t ex da lonespecifikation skrivs
ut. Om blankt, tas datum fran anstallningen. Faltet ar ett memofalt och paver-
kar inte tjanstearsberakningen.



Utmatningsuppgifter. Har kan du ladgga upp skyddat belopp, fogdens konto
och betalningsreferens. Det skyddade beloppet anges som ett manadsbelopp
(dagsbeloppet * 30) och kan sedan lasas i loneslagsformeln som SB.

Fliken Anhorig

Registervard - Personer & Skattekort = fliken Anhérig

& Personal - 1:1 0 -

Alimént | Varisbler | Kaliskatt | Mema Fackuppgifter | #nding 2020-11-03 |

Murnmer * ,1_|_ Typ |Bror,‘syster j
Mamn | Kajsa Jansson

Gatuadress |5b3rgatan 1

Postadress | 22100 Mariehamn

Telefon arbete | +358 18 123456

Telefonhem ||
Mabil | +358 15 456739
Epost | kajsa@jansson. com

Har kan du mata in uppgifter om den anstalldes narmaste anhérig. Dessa
uppgifter kan sedan skrivas uti en lista.

| stallet for att skriva in uppgifter kan du ange ett personalnummer, i det fall
att den anhdrige arbetar inom samma foretag.



Fliken Skatter

Registervard = Personer & Skattekort — fliken Skatter

Varje persons skatteuppgifter sparas i ett speciellt register 6ver skattekort.
Saledes kan en och samma person ha flera skattekort och man kan fritt
koppla dessa mot personens anstallningar.

@l Personal - 1001: Womberg Rauldis

&limant | Variabler | Klskatt | Memo | anhiig | Fackuppaitter | Ldn 2024

Skattekortets nam |L6n 024 Anm, |In|[ast frén fil 20231212 14:51:26
Skattedr och typ W |En inkomstgrénsj |Van|ig j Mr |

Beskattring |Lin ~| 202312121451 26

Intyg cver socislskydd | Inget 0 j

Fiorsta skattedag 2025-m-m
) Skattedagar totalt

|
Grundsk atteprocent 1,50 Totalt skatepliktigt  |2380.00 Berdkna
Tilliggsprocent 2350 Ackumulerad skatt 3,40

Ta detta skattekart ur bruk. |

Avik. skatteperiod

Gransinkomst/&r 13800,00

K.opplat till anztalning |1
Reqistrera ersattande skattekart |

Skattefi del - Fegistrera ytterligare skattekort |

[T Wisa dven gamla skattekort

Skattekortets namn. Ange ett beskrivande och unikt namn for detta skatte-
kort. Exempelvis ”Huvud 20217, ”Hemvardsstod”, eller ”Andring 2020-06-14".
Om du hamtar in skatteuppgifter fran fil satts detta namn automatiskt utga-
ende fran datum och personens sprakkod.

Skattear. Ange vilket skattear kortet &r utfardat, detta for att programmet skall
kunna rensa och ersatta gamla skattekort med nya.

@ Personal - 1:

allméint] Ealiabler] Kéillskatt] Memo] Anhdrig] Fackuppagifter Andiing 2020-11-03 l

Skattekortets namn |.iindring 2020-11-03 A,
Skattedr ach typ |2|32|J |En inkomstgrang « |Vanlig *| M |
Intyg dver socialzkpdd ||nget 0 j

Berakningstyp. Berakningstypen (1) bestdmmer hur programmet tolkar kor-
tets uppgifter och da man hamtar skattekort fran fil. De fordefinierade typerna
finns uppraknade i tabellen nedan.

Du kan dven ange typen for skattekortet, dvs Vanlig/Kallskatt. Detta ar en
memouppgift som inte paverkar sjalva berakningen




Typ av skattekort

Typ Forklaring

En inkomstgrans Som ovan men beloppsgransen ar alltid den angivna.

Skattekortstyp. Skattekortstypen (2) anvands for att sarskilja exempelvis kall-
skattare fran vanliga lontagare och kan lasas i formler som variabel SKTYP.
Anvands aven for att styra hur uppgifter rapporteras i arsanmalan.

Skatteberakningstyp. 0 = Vanlig, 1 = Kallskatt.

Intyg over socialskydd. Anvands for vissa kallskattare och begransat skatt-
skyldiga. Kan exempelvis vara A1-intyg.

Avvikande skatteperiod. Om skatteperioden avviker kan du ange detta har ex-
empelvis om du kér med brutna perioder, exempelvis vid tva- eller fyraveck-
orsperioder.

Grundskatteprocent. Grundskatteprocenten erhalls fran skattekortet.

Tillaggsprocent. Tillaggsprocenten eller biinkomstprocenten erhalls fran
skattekortet.

Gransinkomst/ar. Gransinkomsten per ar syns pa skattekortet, det skall alltid
vara arsgransen oberoende av l6neperiodens langd. Om endast tillaggspro-
centfaltet anvands skall gransinkomsten vara 0. Om endast grundprocenten
anvands, fylls gransinkomsten i enligt skattekortets uppgifter.

Forsta skattedag. Ange har den forsta i den period du raknar. Om du matar in
ett nytt skattekort for december och detta skattekort har 2013-11-25 angivet
som forsta skattedag bor du dnda ange 2013-12-01.

Totalt skattepliktigt. Faltet innehaller ackumulerat skattepliktigt belopp (for
huvudtjanst) fran den dag skattekortet tagits i bruk. Faltet nollstalls i enlighet
med skattestyrelsens rekommendationer, t ex da nytt skattekort tas i bruk
samt vid arsbyte. Om personen har inkomst antecknad fran tidigare arbetsgi-
vare, skall den inkomsten fyllas i har sa att den beaktas vid skatteberak-
ningen. Uppgifterna uppdateras automatiskt vid ldneberakning (vid registre-
ring/upplagg av ldnehandelserader).

Ackumulerad skatt. Skatt (for huvudtjanst) totalt frdn och med den dag skat-
tekortet tagits i bruk. Faltet nollstalls i enlighet med skattestyrelsens rekom-
mendationer, t ex da nytt skattekort tas i bruk och vid arsbyte. Om personen
har skatt fran tidigare arbetsgivare, skall den summan fyllas i har. Uppgifterna
uppdateras automatiskt fran lonerakningen (vid berédkning av skatter).

Berakna. Med knappen ”Berdkna” kan du rakna fram skattegrunden for en
person ifall du matar in ett manuellt skattekort mitt i en period. Da du klickar
”Berakna” raknar programmet fram skattedagar, skattepliktigt och skatt utga-
ende fran den forsta skattedag du angivit. Ar uppgifterna korrekt kan du sedan
spara dem.

Berakningen sker sa att systemet letar fram samtliga transaktioner, med
borjan i den period som forsta skattedag befinner sig i. Utgaende fran dessa
raknas totalt skattepliktigt fram. Om man matar in ett skattekort och beréknar



for december och forsta skattedag &r 2013-11-25, kommer dven november-
transaktioner att tas med, vilket kanske inte ar avsikten.

Visa dven gamla skattekort. Markera denna om du vill att programmet skall
visa dven gamla (ur bruk tagna) skattekort. Programmet indikerar att ett kort
ar taget ur bruk genom att visa en stjarna efter skattekortets namn.

Skattefri del. Anvands for vissa typer av pensionsskattekort. Grundprocenten
ar 0 och tillaggsprocent dras Over beloppsgransen. Vid arsredovisning redovi-
sas bara den skattepliktiga inkomsten, dvs beloppsgransen dras av d& arsan-
malan skapas.

Nummer. Ett 12 siffror lAngt skattenummer som ges av skattestyrelsen. Det
lases in samtidigt med skatteuppgifter dd man laser skattekortsfil.

Kopplat till. Visar vilka anstéallningar for denna person som ar kopplade till
detta skattekort

Registrera ersattande skattekort. Anvands da du ersétter en persons skatte-
kort med ett nytt. Det gamla kortet tas ur bruk och ersatts av det nya. Samtliga
anstallningar som varit kopplade till det gamla, kopplas till det nya.

Registrera ytterligare skattekort. Anvands da du skall registrera ett ytterligare
skattekort pa en person med flera anstallningar. Du kan sedan gé in pa valfri
anstallning och manuellt koppla kortet till den anstallningen.

Fliken Fackuppgifter

Registervard = Personer & Skattekort — fliken Fackuppgifter

@ Personal - 1043; Ajanperd Joonas Juho
Alimant | Variabler | Kalskatt | Mema | Ankisrig Huwud 2018 |
Fackavgift Referensnummer
Férening * | SMU Referens 1 |
Avdelning Referens 2 |
Ansl, datum Referens 3 |
Avgift % Referens 4 |
Avgift Eur % Referens 5 |
P& personen Referens 6 |
Férening * Referens 7 |
Avdelning Referens 8§ |
Referens 9 |
Referens 10 |
Referens 11 |
Referens 12 |

Har anger du fackuppgifter pa personalniva. Fackuppgifter kan anges for bade
person och anstallning. Om du bara anger dessa pa personen tas uppgifterna
for alla anstallningar. Ange vilket fackforbund och eventuellt avdelning. Upp-
gifter om avgift anges normalt inte har, utan pa loneslaget d& dessa oftast ar



samma for alla lontagare i samma fack. Du kan dven ange individuella refe-
rensnummer fér personen om detta fackforbund har sddana.

Registrera anstallningsuppgifter

Registervard = Anstallningar

Pedago Lon skiljer pa personer och anstallningar. En person ar ”evig” medan
dennes anstallningar kan andra.

Varje anstalld har ett personalnummer som identifierar personen, och varje
anstallning har ett nummer. Normalt numreras den forsta anstallningen for en
person som nummer 1. Om personen flyttar till en annan arbetsuppgift kan
man skapa (eller kopiera) en ny anstéallning, som da far nummer 2.

Det kan aven intraffa att en person har flera aktiva anstallningar samtidigt.
Det finns dock tre fall dd man skall skapa en ny anstéallning fér en och samma

person:

* Personen har slutat for att senare komma tillbaka. Genom att da skapa en
ny anstallning far du automatiskt en historik éver personens anstéallnings-
forhallanden. Denna kan skrivas ut under rubriken dokument/anstallnings-
intyg. Systemet kan da aven rékna ut personens tjanstear, utgdende fran
dessa anstallningar.

* Personen byter pensionsslag. Du bor skapa en ny anstallning for att kunna
sarskilja anstallningar vid pensionsrapportering.

* Personen byter beskattningstyp. Du bor skapa en ny anstallning for att
kunna sarskilja anstallningar vid skatterapportering om personen byter fan
land till sjoinkomst eller fran Lon till forman.

Pedago lon innehaller en automatisk tjanstearsberakning. Samtliga perso-
nens anstallningar, vilka har en anstallningstyp som berattigar till tjanstear,
rdknas samman, minus eventuella 6verlapp och resultatet blir personens
tjanstedr som anges i decimala ar (1 &r 6 manader = 1,5). Till dessa ar adderas
sedan en IB fran personaluppgifter/memo.

Exempel:

» Anna Svensson har arbetat inom kommunen fran 1980-01-01 till 1989-12-
31. Hon slutade da for att arbeta inom det privata, men aterkom 2020-01-
01. | systemet finns endast denna anstallning. Hon har dock ratt till de 10
tjanstear som den forsta anstéallningen ger. D& vi gor en tjanstearberakning
per 2021-05-31 farvi 1,5 ar. Till dessa adderas 10 ar som vi matat in under
IB, varfor de totala tjanstearen blir 11,5.

Utraknade tjanstear kommer att paverka berakning av semester enligt AKTA
och UKTA samt kan anvandas for att berakna arstillagg via formler i lonesla-
gen.



Fliken Anstallningar

Registervard = Anstallningar — fliken Anstallning

@ Anstillningar - 1001-1: Womberg Raull

(o2 sl

Perzonalrr Wr Mformberg Baull Anstar Avtal
Lﬁneuppgifter ] Loneslag ] Lanetilligg ] Wariabler ] K.omPL ] Fardelning ] Fackuppagifter

Befattning |24120 [ [aftzsfimedare 2

Primar v

Angt.datum ’m Skattetyp |L_ Ldn ﬂ Trafikod 'W

Lanetyp m Beskattning |L6n j Klassificering IE—

Personalgrupp® |1—|— Grupp 1 Skattekort |L5ﬂ 2024 j Olyckslaliskod '1—|—

Avdelning * IN—|— PD Grade M Tillaggsuppgift |\ngen u j Diyrartsklass l—

Arbetsplats® W‘T Grodantest Al I‘ID—|— W

Frodukt [e6a2s  [.] [ECode Tidnstedr, just [

Projek!* [ Bokfkonto  [5002 Veckoabetstid |25.00

Ort* |—|— Anztalningstyp ’m Werklig 'T

Slutdatum ’— Avwslutad [ Yisstid, datum ’— Bkliv v

Slutarsak | j Orzak |

Ersatts av |D - Ingen j

Anstéllningsnummer. En persons forsta anstallning numreras 1, nasta an-
stallning 2 och sa vidare.

Extern id. Om vi synkroniserar mot en extern HR-master kan dennas unika Id
visas efter anstallningens nummer.

Befattning, kod och text. Aven kallat yrkesnummer kan registreras enligt sta-
tistikcentralens yrkesregister. | Finland kallas detta ofta for ”TK10”, men &r en
delmangd av den internationella ISCO-klassificeringen. Faltet ar obligatoriskt
i inkomstregisteranmalan.

For personer med flera arbetsuppgifter, exempelvis Vice VD/Chauffor regi-
streras den mest "riskabla” uppgiften.

Du kan aven ange en befattningsbeskrivning i textform. Vid upplagg av nya
anstallningar tas automatiskt texten fran inmatad kod, men denna kan &ndras

Trafikod. Har kan du ange en befattningskod, anvands vid sjoloner. Exempel-
vis 10000 — Skeppare, 20000 - Maskinchef

Primar. Har kan du ange att anstallningen ar personens primara ifall personen
har flera. Den primara anstallningen féreslas alltid forst vid manuell loneregi-
strering. Dessutom bestdmmer den hur semester och semesterloneskuld be-
raknas.

Da du anger att en anstallning ar primar avmarkeras automatiskt primar for
personens 6vriga anstallningar. Har personen dadremot endast en (1) anstall-
ning behdver den inte primarmarkeras numera.

Anstallningsdatum. Anstallningsdatum ar obligatoriskt och anvands for pens-
ionsrapportering, berdkning av semester, tjanstear, etc. Se dven faltet "Forsta




anstallningsdatum” under personaluppgifterna. Anstallningsdatumet skrivs
aven ut pa personalkort, personallista och loneintyg.

Lénetyp. Anvands for att dela in anstéallda i manads- eller timl6neanstéllda.

Personalgrupp. Personalen kan grupperas i personalgrupper. Numret kan
vara fyra siffror langt. Personalgrupp kan anvandas for att séarskilja olika ut-
skrifter samt vid berakning av automatiska loner samt skatter och avgifter.

Avdelning. Avdelning ar 16 tecken langt. Du kan anvanda faltet till att dela in
personalen i grupper vid sidan av personalgrupp och arbetsplats. Indelningen
kan sedan anvandas vid olika utskrifter.

Arbetsplats. Arbetsplatskoden &r 12 tecken langt. Du anvander den for att till
bokfdringen indela lébnerna per resultatenhet, kostnadsstalle och liknande.
Det arbetsplats-id som du valjer anvands av programmet vid registrering av
automatiska loner. Vid manuell loneregistrering ges numret som férslag men
kan andras per ldnetransaktionsrad. Registret for arbetsplatser finns under
registervarden och arbetsplatserna maste forst laggas upp i registret innan de
kan anvandas i programmet. Konteringskoden for arbetsplatsen ar [AK]. Ar-
betsplatsens id anvands vid konteringen ifall du pa loneslaget har anvant dig
av koden [AK] i bokforingskontofaltet.

Projekt. Projektkoden ar 12 tecken. Du anvander den for att till bokféringen in-
dela lénerna per projekt. Den projekttid som du valjer anvands av programmet
vid registrering av automatiska léner. Vid manuell ldneregistrering ges numret
som forslag men kan andras per ldnetransaktionsrad. Registret for projekt
finns under registervarden och projekten maste forst laggas upp i registret in-
nan de kan anvandas i programmet. Konteringskoden fér projektets nummer
ar [PRN] och konteringskoden for projektets konto ar [PRK].

Ort. Har anger du personens stationeringsort.

Erséatts av. Funktionen ar for de tillfallen da en person tillfalligt hoppar in pa
en annan befattning under en begransad tid.

* Anta att den anstéallde har en fortldpande anstallning, nummer 4.

» Personen skall arbeta som férman under tiden 2024-03-15 .. 20.

» D4 skapar du en ny anstéllning fér denna, nummer 5 och

* anger start och slutdatum som 2024-03-15 respektive 2024-03-20 och
* pa anstallning 4 anger du att anstallningen ersatts av nummer 5.

D4a kommer det att betalas l6n pa anstéallning 5 under tiden 15-20 och pé an-
stallning 4 for resten.

Beskattning. Nedan foljer en lista pa typer, tidigare prestationsslag. Notera
att slaget aven styr ifall anstallningen skatterapporteras som Lon eller Pens-
ioner och férmaner

| och med inkomstregistret anvands inte prestationsslagen som sddana i
anmalan, men vi haller dem kvar som "typ” for att exempelvis skilja loner fran
pensioner och formaner, samt for att styra vilket skattekort som skall bega-
ras.



Exempel pé beskattningstyper

Kod Benamning
L Lon
F Pension eller forman

Skattekort. Valj bland de skattekort som finns upplagda pé personen eller
ange 60 % om skattekort saknas.

Beskattning. Berattar vilken typ av beskattning som skall anvandas. Den van-
ligaste ar ”Lon”, nummer 24. Du kan aven valja "Manuell” vilket betyder att du
inte begar uppgifter fran Skatteforvaltningen for denna anstallning, utan har
den utan skattekort, eller med ett manuellt inmatat kort. Anvandbart exem-
pelvis for styrelsearvoden.

Tillaggsuppgift. Detta kan vara frdgan om kompletterande uppgifter for vissa
typer av anstallningar. Exempel pa detta ar ”deléagare” eller "nyckelperson”.
Notera att l6n till nyckelpersoner inte skall beskattas.

Bokforingskonto. Har kan du ange ett konto om du vill styra konteringen utga-
ende fran anstallningen. Detta konto anvands ifall du pé loneslaget har anvant
dig av koden [ANK] i bokféringskontofaltet. Detta konto anvands av program-
met vid registrering av automatiska loner. Vid manuell lobneregistrering ges
kontot som férslag men kan dndras per lonetransaktionsrad.

Klassificering. Klassificering kan vara 8 tecken langt och registreras enligt
Statistikcentralens, Servicearbetsgivarnas eller liknande yrkesnomenklatur.
Anstéallningar med Klass blankt tas inte med i statistikrapportering.

Olycksfallskod. Har kan du ange de olika koder som bestdmmer den anstall-
des olycksfallsprocent. Koderna och motsvarande procentsatser laggs upp i
registervarden. Olycksfallskoden styr &ven om denna anstallning skall vara
olycksfallsgrundande. Lamnar du faltet blankt eller anger en kod som ar
markt ”EjAvgift” antas att anstallningen inte ar understalld olycksfallsforsak-
ring. Ar koden blank kontrollerar programmet ifall anstéllningens arbetsplats
har en kod och tar i sa fall denna.

Dyrortsklass. Ange anstallningens dyrortsklass. Denna kan anvandas som va-
riabel i loneslagen (DYR). Den anvands aven for statistikrapportering. Matas in
numeriskt (0, 1, 2), dar for narvarande (2020) géller att 0 ar huvudstadsreg-
ionen och Aland och 1 ovriga Finland. Notera att du dven kan satta denna pa
anstallningens arbetsplats eller ort. Om faltet &r blankt kollas i forsta hand ar-
betsplatsen, sedan orten.

Avtal. Har kan du ange en kod som anger vilket avtal anstallningen tillhor. Ko-
den styr bearbetningar, rapportering och kan dven anvandas i formler.

Tjanstearsjustering. Du kan ange en justering +/- i ar. Denna laggs till perso-
nens beréknade tjanstear, exempelvis i det fall att olika anstéllningar har olika
avtal dar aren réknas olika.

Veckoarbetstid. Har kan du ange 6verenskommen veckoarbetstid samt be-
rakna verklig.



Slutdatum. Anvand detta falt dd en anstallning avslutas. Ar det frdgan om
franvaro skall du i stallet anvanda funktionen Franvaro.

Nar arbetsforhallandet slutar registrerar du datumet efter att alla listor ar
uttagna. En person dar slutdatum &r senare an periodens sista datum tas inte
med vid berakning av automatiska l6ner. Uppgiften lagras i historiken och
syns aven vid utskrift av diverse listor.

Avslutad. Kryssar du i detta falt anses anstallningen som avslutad, oberoende
av slutdatum och slutorsak. En sadan anstallning tas inte med vid berakning
av automatiska loner.

Observera! Anvand ”Intern 6verflyttning” som slutorsak i det fall att du skapar en
ny anstallning. Exempelvis da en person byter befattning, men att anstéllningen
fortgar.

Slutorsaker markerade med asterisk skall inte anvandas, men finns kvar for att
korrekt visa historiskt data. Anvand Pedago lons franvarohantering i stallet.

Slutorsaker

Arbetskonflikt *
Avliden

Egen tjanstledighet *
Intern overflyttning
Moderskap/barnvard *
Pension

Permitterad *

Pa egen begéran

Sjuk *

Studieledigt *
Tidsbunden tjanst
Varnplikt *

Ovrig ej semestergrundande *

Ovrig semestergrundande *

Anstéllningstyp. Ange typ av anstallning. Listan Over tillgangliga typer och de-
ras respektive kontering kan andras eller kompletteras i registervarden. An-
vand detta falt for att sarskilja ordinarie och visstidsanstallda. Faltet anvands
exempelvis i statistikrapportering till Statistikcentralen, ASUB och Servicear-
betsgivarna.

Datum och orsak for visstid. Datum kontrolleras lika som start/slutdatum da
man skapar ny period, men paverkar inte kérning av automatloner. Orsak ar
ett memofalt. Om detta datum passerats ges en varning déa vi kor automatiska
lBner



Fliken Loneuppgifter

Registervard = Anstallningar = fliken Loneuppgifter
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Lon
Lénegrupp. Lonegrupp kan vara 4 tecken langt. Anvands exempelvis som in-
formationsfalt vid gruppering av larares tjdnsteavtal, loneklass eller liknande.
Exempel 1, 2, 3, 4, 5.1, 5.2, TIM-AKA 1C..

Faltet anvands exempelvis i statistikrapportering och for vissa branscher
(Bank, Forsakring, Handel) och gor att programmet sjalv kan tilldmpa Service-
arbetsgivarnas tabeller for erfarenhets och svarighetskoder.

Manadslén/Timlon. Maxbeloppet for faltet for manadslon &r 99 999,99. Du

kan definiera manadslonen som en automatvariabel nar du skapar l6neslag
for manadslén. Automatvariabelkoden ar MAN. Ange bruttobeloppet foér del-
tidsanstallda. Koden MAN beaktar deltidsprocenten (DTP).

ML divisor. Manadslonedivisorn anvands exempelvis nar du berédknar timlén
aten person som vanligtvis har manadslon, t ex vid évertidsberakning. Oftast
antal arbetstimmar/maéanad, exempelvis 160.

Automatvariabelkoden, for loneslag baserade pa manadslon dividerat med
ménadslénedivisorn, ar MANT, (MANT=[m&nadsl6n+naturaforman+till-
lagg]/mldivisor).

Tabell. Ange den l6netabell som skall anvandas for anstallningen.

Inplacering. Anger sokbegrepp for en alfabetisk lonetabell, exempelvis
03HOIN40.

Tabellon. Rdknas fram automatiskt med hjalp av tabellen du angett ovan.

Lon andrad. Ett memofalt (datum) som kan matas in manuellt eller uppdate-
ras av rutinen "Uppdatera tabelloner”.




Deltid %. Mojlighet att ange deltidsprocent for de anstéallda som inte jobbar
100 % pa en viss anstallning. Anges i heltal. Automatvariabelkoden for lone-
slag baserade pé deltidsprocenten ar DTP. Deltid % paverkar dven automatva-
riabeln MAN.

Bruttolon. Ett informationsfalt som automatiskt uppdateras med vardet av de
automatiska loneslag som uppdaterar statistiken “Manadslon” (statistikvaria-
bel 134). Loneslagen kan vara kopplade till anstéallningen direkt, eller indirekt
via kedja eller globala l6neslag.

Vardet av detta falt kan ldsas med variabel BRL (som beaktar deltidspro-
cent) eller BRO (som inte beaktar deltidsprocent).

Ojusterad. Samma som ovan med paverkas inte av deltidsprocent.

Raknad. Datum och tid for nar bruttolonen berdknades senast.

Pension

Pensionstyp. Har anger du den pensionstyp som galler for denna anstallning.
Pensionssummorna skrivs ut sorterade enligt pensionstyp, i olika listningar.

Pensionstyper

Kod Forklaring

(Blank) Ingen pensionstyp

ArPL (7) Lag om pension for arbetstagare

FOPL (3) Lagen om pension for foretagare, aven LFOPL for lantbrukare

KomPL (6) Lagen om pension for kommunala tjansteinnehavare och arbetstagare
SjPL (8) Lagen om pension for sjoman

StPL (4) Lagen om statens pensioner

LFGPL. Bocka har om det ar fragan om en lantbruksféretagare som ar forsak-
rad enligt LFOPL Dessa hanteras litet annorlunda i inkomstregisteranmalan.

Pensionsavgift %. Faltet kan innehalla 5 tecken. | faltet skrivs arbetsgivarens
avvikande pensionsprocent (anges i heltal). Normalt ldmnas detta falt blankt.
Arbetstagarens del styrs direkt av loneslagets berdkningsformel.

Arbetsbeteckning. Arbetsbeteckning ar 3 siffror langt och star for lontagarens
pensionsarbetsnamn.

Start. Ange har avvikande startdatum for pensionsrapportering. Om du anger
ett datum har tas detta som startdatum da du gér pensionsanmalningar, i an-
nat fall tas anstallningens begynnelsedatum. Lonehandelser i perioder tidi-
gare an detta datum tas inte med i de elektroniska ArPL-anmalningarna.

Startanmald. Datum da denna anstallning anmaldes pa begynnelseanmalan.
Fylls automatiskt i d4 man skapar begynnelse/slutanmalan. Personer med
datum héar anses vara anmalda och tas ej med i filen, sdvida man inte valjer
aterutskrift.



Slutanmald. Datum d& denna anstallning anmaldes i slutanmalan till in-

komstregistret. Fylls automatiskt i d& man laser behandlingsrespons. Perso-

ner med datum har anses vara anmalda och tas ej med i anmalan.

Notera. Falten Start, Startanmald anvandes i anmalningar fore inkomstregistret
inférdes. De anvand inte for narvarande, men kan komma att anvandas i en fram-

tida uppdatering.

Obs! Elektroniska anmalningar av pension beskrivs ndrmare under avsnittet Im-

port/Export

Forsakringsgrund

SFA-grundande. Normalt forvald och betyder att anstéllningen tas med da

SFA-grund berédknas. Kan avmarkeras for sddana anstallningar som ej ar SFA-

pliktiga, exempelvis vissa arvoden.

Arbetsloshetsgrundande. Normalt forvald och betyder att anstallningen tas

med d& arbetsloshetsgrund berdknas. Kan bockas ur for sddana anstallningar

som ej ar arbetsloshetspliktiga.

Semester - Semestertyper

Nr Typ
1 MTL-AS

2 Manadsloén

3 Medeldagslon

4 Medeltimlon

5 Procent

6 Semestergrundande

AKTA
UKTA
9 Handel

10 Sjoanstallda

12  Semgr+procent

Forklaring

Medeltimlénebaserad semester. Uppgiften tas fran MTL-
As faltet i personaluppgifterna.

Manadslénebaserad semester. Manadslonen, plus fasta
tillagg under fliken tillagg, divideras med 25.

Medeldagslonebaserad semester Raknas fran
semesterlonestatistiken (S15, S29).
Belopp/antal*Koefficient. Koefficienten tas fran tabell
definierad i semesterlagen.

Medeltimlonebaserad semester. Raknas fran
semesterlonestatistiken (S15, S29) ).
Belopp/antal*Koefficient. Koefficienten tas fran tabell
definierad i semesterlagen.

Procentbaserad semester. Rdknas pa beloppeti
semesterlonegrund (statistikvariabel 15). Resultatet blir
S15*(sommar%-+vinter%)/100.

De semestergrundande automatiska loneslag som finns
upplagda pa anstallningen. Som semestergrundande
betraktas loneslag som uppdaterar ndgon av S15, S29,
S131.

Kommunal semesterberakning enligt AKTA.
Kommunal semesterberakning enligt UKTA.

Raknas som 6, dessutom réknas procentsemester ut pa
OB-Tillagg (statistikvariabel 137) och laggs till.

Anvands for lopande 6-manaders berakning.

Réknas lika som typ 6, men dessutom laggs % av
statistikvariabel 15 till.



13 Semester andrad Raknas lika som typ 5. Anvands for manadslonare som
gatt upp eller ned i tjanst.

14 LS Manadslén Raknas enligt Alands Landskapsregerings avtal (LTKA).
Lika som 6, men faktorn ar 21 och inte 20,8333. Premien
réknas fran en procentfaktor som bestams av antal
tjanstear.

16 Manadslon 21 Raknas lika som typ 6 vid "enbart vardagar”, men faktorn
ar 21 ochinte 20,8333.

19 Servicebranschen Raknas som 6, dessutom réaknas 1/11 ut pa OB-Tillagg
(S137) och laggs till.

Notera att da du anvander typerna 3, 4 och 5 s& méaste du lagga upp dina l6neslag
s att semesterlonestatistiken uppdateras. Dvs de loneslag som ar semestergrun-
dande skall uppdatera statistikvariabel 15, 29 eller 131

Grupp. Ange semestergrupp ifall du har behov av att indela dina anstallda i
olika semestergrupper.

Sommar %. Sommarsemesterprocent anvands exempelvis vid utskrift av in-
tjanad semester. Procentsatsen multipliceras med beloppet for innevarande
eller féregaende ar i semesterlonestatistiken.

Vinter %. Vintersemesterprocent anvands vid utskrift av intjanad semester.
Procentsatsen multipliceras med beloppet for innevarande eller foregdende
ar i semesterlénestatistiken.

Dagar. Semesterdagar &r det antal dagar som intjanas per manad. Vardet an-
vands for att rakna antalet semesterdagar da du anvander utskriften Intjanad
semester.

Automatisk. Normalt later du programmet rékna fram l6ntagarnas semester-
ratt med rutinen "Berakna semesterratt”. Dock kan det handa att du har per-
sonal som har avvikande semesterratt, exempelvis 3 dagar. Da kan du skriva
in det och avmarkera ”Automatisk”.

Justering. Semesterjustering anvander du ifall intjdningstiden inte ar fulla ka-
lendermanader eller om du av nagon annan orsak behover justera det totala
antalet semesterdagar. Du kan ange +/- dagar for att korrigera listan Intjdnad
semester om utskriften av Intjdnad semester raknar for manga eller for fa da-
gar.

Semester betald. Har kan du mata in att semester ar betald fram till ett visst

datum. Om den anstéllda fortsatter sin anstallning kommer semester att rak-
nas fran dagen efter detta och inte fran det forsta anstallningsdatumet under
semesteraret. Om du bockar rutan betyder det att anstallningen inte tas med
da du kor rutinen ”Skapa semesterlénehandelser”.

Exempel: Om anstéllningen har angivet semester betald 2024-09-30 s4 skall
resterande semesterberakning starta 2024-10-01



Ovrigt

Aldersgrupp. Galler for bilférman. Kan dven anges pa loneslaget for bilférman
om alla har samma. Har kan du ange antingen 1. .4 eller A. .U. Tidigare re-
kommenderade vi att anvanda 1. .4. Men nar inkomstregistret tillkom sa bor-
jade de anvanda 1. . 4. Numera rekommenderar vi dig att anvanda A. .U som
ar samma kodifiering som skatteforvaltningen anvander. Om alla bilférmaner
har samma kod kan du ange den hér, annars anges den pa anstallningen.

Sexmanadersregeln. Beskattning av utlandsarbete. Ange om denna anstall-
ning har undantag enligt sexmanadersregeln. | detta fall maste man dven ange
landskod.

Landskod. Berér sexmanadersregeln ovan.

Fliken Loneslag

Registervard = Anstallningar = fliken Loneslag
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| detta register anger du vilka léneslag, per anstallning, som du vill att skall be-
réknas automatiskt da du startar rutinen beréakning av automatiska léner.

Notera att det &r battre att lagga sddana loner som raknas for stora grupper under
globala automatloner och styra dessa via formler och villkor.

Berakning av skatt, fackavgift och pensionsavdrag sker ocksa utgdende fran
de lGneslag som du angivit har. Berakningen sker da du utfor rutinen Berék-
ning av skatter och avgifter.

Som automatiska loneslag anvander du helst loneslag dar variablerna inte
varierar fran period till period, t ex manadslon, naturaférmaner, skatter och
fackavgifter. Har finns aven mojlighet att styra den automatiska loneberak-
ningen med avvikande belopp, datum och anmarkning. De uppgifter som ma-
tasin har "tar 6ver" det som finns i lGneslagets berakningsformel. Detta



innebéar att ett lbneslag med ett fast belopp om 50 Euro dven kan anvdndas for
en anstallning som ska ha 40 Euro, bara man matar in det avvikande beloppet
under anstéallningen/ldneslaget.

For att forenkla kan du valja att lagga sadana loneslag som ar lika for alla,
exempelvis skatter och avgifter som globala lOoneslag.

Léneslag. Loneslagets nummer skrivs in (alternativt valj fran lista, F4). Faltens
mangd, & belopp och arbetsplats fylls i om det &r nagot som avviker fran lone-
slagets ordinarie upplagg. Exempel pa detta kan vara ett personligt tillagg for
en viss projektanstallning (arbetsplats) eller en annan manadslon fér en viss
tidsperiod.

Falten for period och anmarkning fylls i om man 6nskar specificera lOGnera-
den ytterligare. Observera att inget larm sker pa basen av dessa datum och
texter.

Period. Du kan ange ett fran och till datum har. Dessa visas i sa fall pa lonebe-
skedet, men paverkar inte berakningen.

Giltighet. Om det ar fragan om en l6n som bara skall betalas ut under en be-
gransad tid kan du ange fran och till datum har. Programmet kommer da att
kontrollera att raden ar giltig i en viss period, dvs att startdatum ar fére, eller i
perioden, samt att slutdatum ar efter eller j vald period.

* Forrader, dar antingen start eller slutdatum infaller i perioden, kommer va-
riabeln DTP att justeras for den raden, med beaktande av franvaro s att
endast franvaro som infaller under giltighetstiden paverkar.

* Omduvill att tillagget (raden) inte skall paverkas av franvaro eller deltid
matar du in ett manuellt varde. For ldneslag som skall justeras med deltid
och/eller frdnvaro skall du ange DTP i antalsfaktorn (Faktor1) pa loneslaget.

Villkor. Du kan har ange ett logiskt villkor som bestammer om loneslaget skall
tas med, exempelvis PANSV="1

Fordela. Ange har om denna rad skall kunna férdelas av funktionen automat-
fordelning.

Historik. Du kan hogerklicka pa en loneslagsrad och valja ”Historik” for att se
tidigare handelser for detta loneslag och person.

Lru Lonezlagets namn b Sngd aEur | Arbetzplats D atum fran v atuarm ill
Grundizis 2005-01-01 2005-01-05

202 Erfare Historik
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793 Arbetslozhetzavaift 1,0%
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Fliken Lonetillagg
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Under denna flik lLdggs belopp in for olika personliga tilldgg som den anstéallde
har vid just denna anstéallning. Dessa belopp tas dven med i berdkningen av
variabeln MANT. Om man inte vill ha med tillaggen i MANT-berékningen ardet
bast att lagga in tilldggssummorna under ldneslagsfliken. Automatvariabelko-
derna for de olika beloppsfalten ar: Erfarenhetstillagg ERT, Personligt lonetill-
lagg PLT samt Arstillégg ART. Notera att av dessa justeras ERT och ART auto-
matiskt med anstéllningens deltid.

Antalsfalten fylls i om man har anvandning for det, datumfalten ar inform-
ationsfalt och beloppsfaltet ar det som l6neslaget (automatvariabelkoden)
anvander sig av. P4 lonespecifikationen skrivs antalsfalten samt beloppen ut i
statistikdelen. P& personalkortet syns alla uppgifter under rubriken lonetill-
lagg.

Falten kan dven anvandas for automatisk bevakning av alderstillagg, for-
tjansttecken etc. Se rapporten Utskrift av Bevakningslista av lonetillagg .

Notera att de belopp du anger har inte adderas till ldnen, undantaget ar variabel
MANT som &r summan av manadslon, erfarenhetstillagg, personligt lonetillagg,
alderstillagg och fortjansttecken, dividerat med timkonstanten.



Eftersom manga tillagg ar definierade som procent pa grundlon ar det battre
att ha separata loneslag for dessa och kedja dessa fran grundloneslaget och
med villkor att antalet ar storre an noll. Sedan kan man anvdnda samma an-
talsfaktor for att rakna fram beloppet, exempelvis 4 % for forsta tillagget och 8
% for andra. Det blir &ven tydligare for lontagaren om beloppen syns separat
pa lonespecen.

Fliken Variabler

Registervard = Anstallningar — fliken Variabler

Har bestammer du varden for de egendefinierade variabler du lade upp under
punkten “Egna variabler”. | exemplet pa bilden kommer variabel ”ovt” att ut-
varderas till 100,00 for Womberg Raul.

@ Anstillningar - 1001-1: Womberg Raul

Personalnr o0 Wamberg Faul Anstrr |1
.&nstéllning] Lﬁneuppgiﬂell Lﬁneslagl Lanetildgg KDmF'LI Fﬁrdelning] Fackuppgifter]
*ariabler

Overtimsarvode

Kompetensavdrag

TS
T




Fliken KomPL-uppgifter
Registervard = Anstallningar = fliken Kompl

Anvands endast av offentlig forvaltning. Dessa uppgifter anvands fér pens-
ionsanmalan till Kommunernas Pensionskassa (Keva), samt for kommuner-
nas oktoberstatistik.

@ Anstdllningar - 1-1: 1 -—

Perzonalnr '1—|— Anst.nr "I—
Anstéllning] Lﬁneuppgifter] Lﬁneslag] Lﬁnetillégg] Wariabler Fﬁrdelning] Fackuppagifter

KraPL-koder Stallfiaretradande betalare fior
Fegistreringsgrund | | | |
Arbetstidzzystem
Anstallningsforhallandets karaktar
Gemenzam tjanst
Deltidskod
KomPL-K.od

Arbetare [2] eller Tignsteman (1] 2

Falten fylls i enligt den nomenklatur och de anvisningar du fatt fran Keva.

Notera faltet for Arbetare eller Tjansteman. Detta anvands for kommunernas ok-
toberstatistik

Fliken Fordelning
Registervard = Anstallningar = fliken Fordelning

Har kan du ange en anstallningsspecifik fordelningsnyckel for att fordela
automatlonehandelser.

@l Anstdllningar - 1017-1: Serdnen Pasi

Perzonalnr 107 Seranen Pazi Anst.nr
Anslallnlng] Loneuppglfter] Lones\ag] Lonetlllagg] Eanabler] KomPLFackuppglfter]

2308 [ |2023-09-01 |2023-08-30 100,00 E
Rad | Procent | Ftg | PKonto |AKnntn |Arb.p|at5 |le(e | Projekt | PGrupp |Avde|ning | Prodult | Start | Slut | 2
1 |10,00 1 j j j ﬂ h 2023-01-11
2 90,00 2 j j j ﬂ ﬂ 2023-01-11
3 |50,00 1 j j j ﬂ ﬂ 2023-02-01
4 5000 2 =l =l =] =l | 2023-02-01
5 =l H H = =

| fallet ovan kommer samtliga ldnehandelser fér denna anstéllning att forde-
las s att 10 % hamnar pa arbetsplats 1, och 90 % pa arbetsplats 2. Denna
fordelning galler fram till 2023-01-31. Efter detta galler en annan fordelning.
Fordelningen sker da handelserna fors over till historiken.




Du kan aven ange giltighetstid for enskilda rader. | exemplet ovan kommer
rad 4 enbart att beaktas under januari. Programmet kontrollerar att summan
blir 100%, med beaktande av den angivna perioden (1502). Férdelningen
maste alltid galla for hela perioder.

Om en koddel lamnas blank betyder det att den blir blank. Om du i stallet
vill att systemet skall ta standardvarde matar du in en * (asterisk).

Om du vill radera en rad sa hogerklickar du pa den och valjer radera.

Fordelningen fungerar sé att lonehandelserader fordelas d& man kor upp-
datera statistik. Om en rad skall fordelas eller ej bestdms av vardet "fordela"
pa raden. Standardvérde ar att handelser skapade av automatloner férdelas,
exempelvis manadslén, medan handelser som matas in manuellt (eller lases
in), exempelvis timloner och dvertid inte fordelas. Detta kan dock andras vid
registreringen. Antagandet ar att en manuellt registrerad, eller inlast rad redan
har sitt kostnadsstalle.

Da du lagger upp automatloner pa en anstallning kan du ange om dessa skall
fordelas eller gj:

@ Anstéllningar - 1036-1: Bundkvist Gun

Perzonalnr = | 1036 Bundkvist Gun Angt.nr
Anstéllning] Lisneuppaitter  Lineslag lLﬁnetiIIégg] Ealiabler] KomF‘L] Fdrdelning] Fackuppaifter
Laoneslag® Mangd aEur Arbetsplats®
Period Anmarkning
| - | M Firdela
Giltighet Yillkor far slaget

Resultatet av fordelningen syns i historiken, inte i manuell l6neregistrering.
Originalraden ar kvar i historiken, men nollstalld samt att det har kommit tva
nya rader med tex 0,5 (50 %) pa tva arbetsplatser.

Du b6ér komma ihag att &ven om en lontagare arbetartex 70 % av heltid sa
maste 4nda den totala fordelningen bli 100 %. Lontagaren ska alltsa fa 100 %
av sin deltidslon, fordelad eller ej.



Fliken Fackuppgifter
Registervard = Anstallningar = fliken Fackuppgifter

Har anger du fackuppgifter for den anstallda.

@l Personal - « EI@
Allmant | Yariabler | Kallskatt | Memo | Anhiiig Palkka 2024

Fackavgift Referensnummer

Férening * | =MU Referens 1

Avdelning Referens 2
Ansl.datum Referens 3
Avgift % Referens 4
Avgift Eur

|
|
|
|
|
P2 personen Referens & |
|
|
|
|
|
|

Referens 5

Férening * Referens 7

Avdelning Referens 8

Referens 9
Referens 10

Referens 11

Referens 12

[ “iza aven gamla skattekort

Fackavgift

Forening. Faltet for fackforening ar 8 tecken langt. Du kan exempelvis an-
vanda bokstavsforkortningar (AKAVA) som du sedan lagger upp i registret dver
fackforeningar (under registervard).

Avdelning. Faltet for fackavdelning ar 8 tecken langt. Rekommendationen ar
att du anvander dig av nummersystem. Detta kan exempelvis vara den lokala
underavdelningen inom fackforeningen. Namnet pa avdelningen kan &ven an-
vandas, men var da observant pa att det skrivs exakt lika pa alla anslutna.
Detta namn anvands sedan som urvalsgruppering vid listningar for fackavgif-
ter.

Anslutningsdatum. Ange da personen anslots till fackférbundet. Om det inte
ar kant lamnas faltet tomt. Datumet syns pa personalkortet.

Avgift %. Fackavgiftsprocentsatsen ar den del av bruttolonen som skall av-
dras, den anges som heltal. Du kan anvanda automatvariabelkoden FA% nar



du skapar fackavgiftsloneslag enligt procent. Naturligtvis gar det dven att
lagga in procentvardet direkt i lbneartens berakningsformel.

Avgift Eur. Fackavgiftsbelopp antecknas har ifall personen har en fast avgift.
Automatvariabelkoden ar FABE eller FAMK Om du anger bade procent och
fast avgift kommer systemet att rdkna procent och anse att fackavgiftsbelop-
pet ar ett tak, dvs maxbelopp for fackavgiften.

Enklast ar dock att ange avgiften som en formel pa loneslaget eftersom du
da kan hantera allt ifrAn en fast avgift, till en varierande % med max och mini-
mibelopp.

Referensnummer

Ange har den anstalldes referensnummer du fatt frdn dennes fackférbund i
handelse att detta fackforbund har individuella referensnummer per manad
och per anstalld.

Fackuppgifter kan anges for bade person och anstéallning. Om du bara
anger dessa pa personen tas uppgifterna for alla personens anstallningar.
Ange vilket fackforbund och eventuellt avdelning. Uppgifter om avgift anges
normalt inte har, utan pa loneslaget da dessa oftast &r samma for alla lonta-
gare i samma fack. Du kan aven ange individuella referensnummer for perso-
nen om detta fackférbund har sddana.

Har syns aven vilket fackforbund du angett pa personen, ifall du gjort det.

Om du registrerar en fackavgift pa en person/anstéallning som saknar upp-
gift om fackforbund, ges en varning om detta da statistiken uppdateras.

Globala automatloner

Registervard — Basregister = Globala automatloner

Med funktionen globala automatloner kan du ange olika loneslag som auto-
matiskt raknas pa alla eller via villkor bara pa delar av dina anstéllda.

r'%q Automatslag - 200: 200 EI@
Nr Léneslag™ Villkor fér slaget Anmérkning
[EH  [200  Uppgiftsrelaterad lon [ocHLT=1;MAN=0) Spara
Nr | Slag | Mamn | villkor Anm
930 930  FSL (5v Finl Lar-firbund) OCH(FKOD =304;BE1 >0)
931 931  OAJ (Barntr.lar-firbund) OCH(FKOD =699;BB1=0)
940 240 SUPER (Finl.n&r o prim.vard-) OCH({FKOD=72;BBI=0)
934 934 TEHY (Halsovirds-férbund) OCH(FKOD=15;BBI=0)
790 790 Pensionsavaift KomPl OCH(PTYP=5;BBI=0)
791 791 Pensionsavgift ArPl OCH(PTYP=7;BB1=0)
7392 792 Pensionsavgift STPL OCH(PTYP=4BBI=0)
700 700 Skatt
793 793 Arbetsléshetsavaift 1,60% ARBG=0
200 200 Uppgiftsrelaterad lén OCH(LT=1;MAN=0)

Dessa automatloner behandlas exakt lika som anstallningens automatléner,
men behandlas efter dessa. Om du exempelvis redan har ett loneslag for




skatt pa anstallningen kommer inte ett loneslag for skatt frdn dessa globala
loner att koras. Vidare kan du satta villkor. | exemplet nedan har manadslonen
villkoret ”LT=1” dvs lénetyp skall vara 1. Den raden kommer saledes bara att
koéras for manadslonare och ej timlonare.

Anstallningsvariabler i Registervard
Registervard — Anstallningsvariabler

Denna funktion ar ett alternativt satt att editera anstallningsspecifika variab-
ler. Du far har upp en lista med alla anstéllda, eller ett urval. Sedan kan du
editera dessa variabler. Du kan aven fora 6ver till och fran ett kalkylprogram
med knapparna for klippa/klistra. De varden du knappar in sparas forst da du
klickar OK.

7| Anstéllningsvariabler @
F.Grupp ’— Arbetsplats” ’7 Aoed ’7 ﬂ E @ 0K | Avbryt |
Rad | Pers | Anst| MNamn | Ser\.ricetillﬁgg| Erf. Till %| 15-ars tilligg %| Personligttillﬁgg| Personlig Iﬁnedel| Utm. k\.rar,-"dag| ut +
1)1 1 Jenny 1,00 15,00 0,00 0,00 0,00 18,50
_2 5 1 Roos Therese 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_3 7 1 Oberg Hikan 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_4 9 1 Ekberg Mils 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_5 10 1 Hultman Ole 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_6 15 1 Stromberg Par 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_? 17 |2 Andersson Bengt-Géran Eusebius 1,00 15,00 0,00 0,00 0,00 500,00 =
_8 19 1 Andersson Elsie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_9 24 1 Gren Lisbeth 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
T 28 1 Elofsson Martin 0,00 0,00 1,00 20,00 10,00 18,50
T 23 1 Rogersson Bertil 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 21 Quist Richard 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 33 2 Astner Nils-Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1433 3 Astner Nils-Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 331 Astner Nils-Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 371 Bergman Johannes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 37 |3 Bergman Johannes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 3’1 Lundstrém Ernst -
] [0




Registrera ovrig registervard

Perioder
Registervard = Basregister = Perioder — fliken Grunduppgifter

Har kan du lagga upp eller dndra de perioder som du skall anvanda under
aret. Du kan aven skapa egna variabler per period. Fungerar lika som variabler
pa person eller anstallning, men galler under just den perioden.

@& Perioder - 2101

Nurnmner 210 =
Vanablar} Personalgrupnerl

Period

Frén datum 2021-01-01
Till datum 2021-01-31
Utbet.datum 2021-01-30

Bokf.datum ,7
Manad ’1—

Oppen W

Anmérkning | Farmner smsen
Skattedagar l—

SFA % [139000

Du kan aven ange att bara vissa personalgrupper skall kunna kéras i en viss
period. Under den fliken kan du lagga till och ta bort personalgrupper genom
att hogerklicka.

Eftersom SFA-procentsatsen kan vara olika under vissa perioder i ett ar s
lagras SFA-procentsatsen per period och forslaget tas fran foretagsuppgif-
terna. Om du skapat perioden fére du &ndrat SFA-procentsatsen i foretags-
uppgifter sd bor du andra SFA-procentsatsen i perioden.

Personalgrupper
Registervard = Basregister = Personalgrupper

Har kan du lagga upp dina personalgrupper. Du kan ange vilken skatteprocent
som skall anvandas i det fallet att anstallningen saknar skattekort. Som forut
tas 60% om du inte anger ndgot har.



@ Personalgrupper - 1: Grupp 1 =N ISR
Nummer i [
Namn | Grupp 1
Kontering —
Ansvarig [1020 || [Bainio Sonia
Ansvarig I
Ansvarig | -] ]
Ansvarig | -] ]
Ansvarig | -] ]
Skatteprocent 60,00
Statistkkod |
Orter

Registervard = Basregister = Orter
Har kan du lagga upp dina orter. Du kan aven ange konteringskod och sta-

tistikkod for statistiken 6ver arsverken. Du kan &ven ange en dyrortsklass som
tas i det fallet att faltet &r tomt pa anstallning och arbetsplats.

@ Orter - ABO: ABO =n IO =)

Mummer EBo

Mamn '3.80—
Konto [

Statistiked |

Dyrortsklass ’1_




Avdelningar
Registervard = Basregister = Avdelningar

Avdelningar kan anvandas pa samma satt som arbetsplatser for att styra kon-
tering eller for att gora urvali listor.

@ Avdelningar - 1: Avdelning 1 EI@

MNummer 1

Namn [Avdelingt

Konto [t

Statistidkod [4326854

Ansvarig ’—

Ansvarig

Ansvarig

| 2
Ansvarig | | |
| B

Ansvarig

Statistikuppagifter

Adress |

Postadress

|
Telefon |
|

Ort

Branschkod

Nummer. Avdelningens nummer, kan besta av bokstaver och siffror.
Namn. Ge avdelningen ett beskrivande namn.

Konto. (Kontering) Kan anvandas som del i en konteringsstrang.

1

Statistikkod. Statistikcentralen har egna koder for ”Arbetsstallets nummer’
och dessa koder behdver inte vara samma som de koder du har pa Arbets-
platser och Avdelningar.



Arbetsplatser
Registervard = Basregister = Arbetsplatser

Arbetsplatsregistret anvander du for att halla reda péa arbetsplatser (kost-
nadsstallen). Du kan sedan ange arbetsplats pa anstallningarna och &dven
andra arbetsplats da du registrerar loner manuellt.

@ Arbetsplatser - 1: Arbetsplats 1

Grunduppgifter

1

|.&rbetsplals 1

Mummer

Mamn
Kommunkod
Swarskod
Pensionskod
dtal

Diyrortsklass

Angvarng

Angvarng

Anzvarg

|
|
Angvarng |
|
|

Anzvarg

Statistikuppaifter

Murnmer

Adress

Postadress

Telefon

Ort
Branschkod

Qluiry

AP Myckel 323342343424

Arbetsplatsens grunduppgifter

Nummer. Arbetsplatsens nummer, kan besta av bokstaver och siffror.
Namn. Ge arbetsplatsen ett beskrivande namn.

Kommunkod. Anvands fér kommunstatistik, exempelvis inom byggbran-
schen.

Svarskod/Kontering. Kan anvandas som del av kontering.

Pensionskod. Anvands bland annat i pensionsanmalningar for att identifiera

arbetsplats.

Avtal. Anvands for att knyta en arbetsplats till ett visst avtal. Faltet kan lasas i
loneslagsformler som koden ”AVT” exempelvis for att ge olika ersattningar,




beroende pa avtal, tex OM (AVT=1;5,43;6,72). | detta fall far anstallningar
med avtal 1 ett belopp om 5, 43, medan ovriga far6,72.

Dyrortsklass. Du kan ange en dyrortsklass for arbetsplatsen. Denna tas i s&
fall om motsvarande falt p4 anstallningen ar blankt.

Ansvarig. Ange max 5 personer som ar ansvariga for attestering av denna ar-
betsplats reserakningar, timrapporter och liknande.

Arbetsplatsens statistikuppgifter

Anvands i rapporteringen av arsverken till Statistikcentralen.

Integration mot systemet Quinyx WFM

API-Nyckel. Anvands vid integration mot schemalaggningssystemet Quinyx
WEFM.

Projekt

Registervard — Basregister = Projekt

@ Projekt - 1: Ett =N = ==

Mummer ’1—|—

Mamn ’Ett—
Konta ’7
Stafistkked [
Anzvarig

Anzvarg

Anzvarg

Anzvarg | | |

Anzvarg

Projektregistret anvander du for att halla reda pa projekt och deras kontering.
Du kan sedan ange arbetsplats da du registrerar léner manuellt. Saval pro-
jektets nummer som konto kan anges som del av konteringsstrang (Koder
[PRN] respektive [ PRK]).

Nummer. Projektets nummer, kan besta av bokstaver och siffror.
Namn. Projektets namn.
Konto. Konto eller del av kontostrang.

Statistikkod. Forberett for rapportering till statistikcentralen. Anvands inte for
narvarande.

Ansvariga. Ange upp till 5 personer som ar ansvariga for attestering av detta
projekts reserdkningar, timrapporter och liknande. Detta kan anvdndas for att
ge avvikande lon till projektansvariga med hjalp av variabel PANSV.



Anstallningstyp
Registervard = Basregister = Anstallningstyper

Anstallningstyper anvands for att dela in dina anstallningar i kategorier s att
du kan skilja ut exempelvis ordinarie anstéllda fran styrelsemedlemmar. De
anvands aven for statistikrapportering. Sdval nummer som konto kan anges
som del av konteringsstrang (Koder [ATN] respektive [ATK]).

@1 Anstdllningstyper - 1: Ordinarie EI@
Murnrmer
Marnn |Drdinarie
Konto
Kod 1

Statistikcentralen
Inkomstregistret

Krdv orsak r
Anstalld v
Ger tianstedr v

Nummer. Anstallningstypens nummer.

Namn. Anstallningstypens namn.

Konto. Konto eller del av kontostrang.

Kod. Statistikkod for rapportering till exempelvis Servicearbetsgivarna.

Statistikcentralen. Statistikkod for rapportering till Statistikcentralen,
10=fortlépande, 20=visstid.

Inkomstregistret. Statistikkod for rapportering till inkomstregistret, 1 = Heltid,
2 =Deltid, 99 = Inhoppare.

Krav orsak. Om du bockar denna maste du ange en orsak for visstidsanstall-
ning.

Anstalld. Styr om denna anstallning skall anges som ”anstalld” eller ej i in-

komstregisteranmalan.

Ger tjanstear. Styr om denna anstéllning berattigar till tjanstear. Anger du 99
som kod till inkomstregistret kommer féljande att hdnda da du skapar anma-
lan:

¢ Anstallningen rapporteras som 2 = Deltid och med periodens start och slut-
datum som start och slutdatum.

* De verkliga arbetsperioderna rapporteras som ”Arbetsperioder i Finland”.

« Anstallningens slutorsak satts till 7 — Avslutande av tidsbundet forhal-
lande”. Detta ar for att underlatta rapporteringen av inhoppare.



Olycksfallskoder

Registervard = Basregister = Olycksfallskoder

Olycksfallskoder anvands for att dela in din personal baserat p4 deras arbets-
uppgifter och foljaktligen olycksfallspremie.

@ Olycksfallskoder - 1: Omsen EI@
Kod* 1
Namn Omsen
Avaifti % 5,00
Bolagskod (FO) 3059682-9
Férsakringsnummer 12345
Férsakringsnummer Non-EU 54321|
Ej avaift r
Standardvérde I

Avgift i %. Den angivna premieprocenten kan anvandas for att rakna ut en
konterad summa i bokforingsfilen dar man aven kan ange en standardpro-
cent. Denna standardprocent tas for koder dar procenten ar noll, annars tas
kodens procent.

Ej avgift. Om du markerar ”Ej Avgift” betyder detta att denna grupp av an-
stallda inte ar forsakrade och darfor inte har nagon olycksfallsavgift.

Standardvarde. Om du markerar ”Standardvarde” for en olycksfallskod bety-
der detta att denna kod kommer att tas som varde for alla nya anstallningar
du registrerar. Detta minskar risken for att man gldmmer att ange denna upp-
gift pa en nyanstalld.

Notera att vissa forsakringsbolag kan ha flera nummer for en och samma kund,
exempelvis uppdelat pa arbetsplats.

Anta att du har férsakringsnummer 12345, men sedan uppdelat pé arbetsplatser
1,2,3. Isafall blirnumren 12345-1, 12345-2, 12345-3.

For att forsakringsbolaget skall kunna anvanda det material de far fran in-
komstregistret s& maste du anvanda dessa koder exakt som du fatt dem fran
bolaget.

Da du skapar anmalan till inkomstregistret kontrolleras om lontagaren har
en landkod inom EU eller inte. Om lontagaren ar ”Non-EU” tas "Forsakrings-
nummer Non-EU” om sadant finns inmatat.



Fackforbund

Registervard = Basregister = Fackforbund

Férbund®
Kod

Kontonummer
Referens 1
Referens 2
Referens 3
Referens 4
Referens 5
Referens 6

Referens 7
Referens 8

Referens &
Referens 10

Referens 11

Referens 12

@ Fackforbund - FSL EI@

FSL

210

Har lagger du upp fackforbund for att kunna gora elektronisk anmalan av fack-

avgifter. Forbundets namn kan valjas fritt, men koden bdr vara férbundets offi-

ciella kod. En lista 6ver dessa finns medlevererad i Excel-filen Fackfor-

bund.xlsx i katalogen "doc” under programmets installationskatalog.

Avtal

Registervard — Basregister = Avtal

Har lagger du upp information om dina kollektivavtal. Ange avtalets namn och

hur de skall rapporteras till inkomstregistret och Statistikcentralen.

& Avtal - 1: AKTA

Mummer

Mamn
Inkomstregister
Statistikcentralen
Variabel AV1
Variabel AVZ

R =

—
—
—
o




Nr Avtalstyp

AKTA (kommunalanstallda)

UKTA (kommunalanstallda larare)

TS (kommunalanstallda, tekniska sektorn)
TIM-AKA (kommunalanstallda, tim)
Skéargardsavtalet (sj6lon)

Garanti/Stora sjoavtalet (sjolon)

= =20~ WO N =

N O

Smatonnageavtalet (sjolon)

Variabel. Variablerna AV1 och AV2 kan lasas i formler och péa sé satt styra 16-
nerakningen

Familjer
Registervard = Basregister = Familjer

Familjer anvands for att dela in din personal baserat péa olika kriterier du defi-
nierar sjalv. Familj kan sedan véaljas i verktygsraden.

@ Familjer - 1: Test

Mummer = 1
Mamn Test

Urval

Personainr | 1002, 1005,1007 [ [3stvalda)
Lonetyp [MEnad ~|
Anst typ [ =
Personalgrpp | =
Arbetsplats | I
Avdelning [ -
Produkt [ B
Projekt [ B
Avtal E [ Lra
| =

Ort

Notera att du kan skapa ett obegransat antal familjer och dessa kan vara 6verlap-
pande.

Om du valjer en familj i huvudmenyn kommer detta att tas som forvali alla be-
arbetningar och listor du gor. Familjevalet paverkar dven vad som syns da du
sOker efter personer.

Tabeller

Registervard = Basregister = Tabeller = Editera tabeller

Tabellhanteringen i Pedago lon ar en generell funktion for att hantera tabeller
av olika slag. Exempel p4 tabeller som kan hanteras ar A och C-lénetabeller



vid offentlig férvaltning, olika typer av timldnetabeller for handelsanstallda,
alderstillaggsprocent for sjéloner etc.

@ Editera tabeller - 1: Testtabell

ESEcE )
B = e 8

I~ alfa

Tabell * | | |Test1:abe||
Formel | TAB(1;BK;0)
1 |2 3 Ja |5 J6 [z [8 Jo Jwo [1n J1z2 |13 |1 |15 |is

1 10000,00 3512,00

2_ 20000,00| 4512,00

E

4

5 |

5 |

7 |

5 |

9 |

<

Ange nummer, namn och eventuell formel f6r tabellen. Data kan sedan matas
in, alternativt klistras in fran ditt kalkylprogram.

Formeln anvands da du anvander tabelloner pa anstallningen. | exemplet
ovan kommer programmet att leta vertikalt, baserat pa antal erfarenhetstill-
lagg och horisontellt baserat pa dyrortsklass.

Du kan aven anvanda formeln direkt i ett loneslag. For att anvanda tabellen
i ett loneslag anvander du funktionen TAB (a;b;c). Denna har tre parametrar:

A Tabellens nummer, detta fall 10
B Sla-upp-varde i férsta kolumnen
C Kolumnoffset

Funktionen ar snarlik funktionen LETARAD () i Excel. Notera att funktionen (lik-
som det fungerar i Excel) kraver att kolumnen med sla-upp-véarden skall vara
sorterad i stigande ordning och att den inte far innehéalla luckor.

En tabell kan aven vara alfanumerisk. | detta fall anvands faltet ”"Inplace-
ring” pa anstallningen for att soka fram en rad i kolumn 1, varefter vardet tas
frdn samma rad i kolumn 2.

Egna listor
Egna Listor

Under denna menypunkt kan du lagga in egna listor i programmets meny.




- Semesterlbner

-] Frénvaro

I:I Exportfimport

I:l Werktyg

Eltl Eagna listar

- Penzionzavgiftzkontrol

------ Laner per konto och person

Det kan har vara frdgan om listor du bygger sjalv eller som din aterforsaljare
eller Pedago tar fram &t dig. For att bygga listor sjalv behover du verktyget
Crystal Reports. For mera information se tillverkarens hemsida,
http://www.crystalreports.com .

@ Egna listor - 1: C:\Prog\lp\Reports\Pensionsavgitskontroll.rpt EI @
Murarner 1
Mamn |Pensi0nsavgiftsk0ntml|
Filnarmn |E: YProgtiphR eportshPenzsionsavaitskontrall.rpt J
Sartering l_
Twp l_

For att lagga till en menypunkt sd matar du in foljande uppgifter:
Nummer. Listans lGpnummer, 1...99

Notera att listor med nummer 1..49 anvander de gamla urvalen och 50..100 de
nya urvalen

Namn. Ar det namn du anger och som du vill att skall visas i menyn

Filnamn. Har anger du namn och sokvag till rapportfilen. Du kan bladdra pa
filnamn. Normalt ligger alla listor i underkatalogen ”Reports”

Sortering. Valfritt tal som bestammer sorteringsordningen i menyn

Typ. Typ anvands inte for narvarande

Exempellistor

For att hjalpa dig pa traven har vi lagt med tva listor i underkatalogen
”Samples”.

* Exempel 1 &r en enkel lista 6ver anstallda och anstallningar.

* Exempel 2 &r en lista som summerar ett valt statistiknummer over ett god-
tyckligt periodintervall.

Variabelnamn. | Crystal Reports heter variablerna:



» PeriodFran/PeriodTill

* PersnrFran/PersnrTill

* ArbplatsFran/ArbplatsTill

* AvdelningFran/AvdelningTill

¢ KontoFran/KontoTill

Skapa utskriftsjobb

Registervard = Basregister = Utskriftsjobb

Med funktionen utskriftsjobb kan du samla ett antal utskrifter till ett enda
”jobb” som du sedan kan valja som en helhet.

@ Utskriftsjobb - 1: Loneperiodens listor =N |
Jobb” ’1—r W Skiivare ’—L|
Destination [Sigivare_v] sdeds [ ]
Fomat | v] antal [
Rad | Namn Destination ‘ Format | Filnamn | Sokvag ‘Antal ‘ Period | E-post Sortera Gruppera | Parametrar J &
1 |Lonekontroll-lista seivare =] | kontrollrpt 1
2 |Lonespecar seivare = lspecrpt | Alla=N:Anm=;
3 |Lonespecar for arkivering Fil =lpor =l specpt Cilénespecar 1 Alla=5Anms=;
4 [Bankista sevare =] |gankmpt |
5 |Lonelista sevare =] | Lonelistarpt 1
(6 [Loner per konto swivae = | perkontorpt | {LP_HISTORIK.Kontonummer)
e I - (7 S A S N N
8 [Lonehandelser seivare =] | Lonehandelsermpt |
9 [Skatt & SSA seivare = | scatterspt 1
o | H o
12 = =
13 H E
4 H o
15 H o

Huvudet. Ett utskriftsjobb har ett huvud som definierar jobbet samt ett obe-
gransat antal detaljrader. For huvudet anges:

Jobbnummer. Ett lpnummer som unikt definierar jobbet.

Jobbnamn. Ett beskrivande namn.

Destination. Vart utskriften skall skickas, skrivare, skarm eller fil.
Format. Galler ifall destinationen ar fil. Valj mellan HTML, PDF eller RTF.
Skrivare. Onskad skrivare.

So6kvag. Onskad sokvéag for fil om destinationen ér fil, eller e-post. | e-postfal-
let kan sokvagen lamnas tom. | det fallet anvander programmet tempkatalo-
gen.

Antal. Antal kopior vid utskrift.

Detaljrader. For detaljraderna anges:

Namn. Beskrivande namn. Ger aven filnamn om destinationen ar fil.
Destination. For den raden. LAmna blankt om samma som huvudet.

Format. For den raden. Lamna blankt om samma som huvudet.



Filnamn. Rapportfilens namn, se nedan.

Sokvag. For den raden. Lamna blankt om samma som huvudet. Har kan du
ange en avvikande skrivare for rapporter till skrivare.

Antal. Har kan du ange ett avvikande antal for denna rad. Ange 0 for att under-
trycka raden.

Period. For framtida bruk.

E-post. Ange en e-postadress ifall destination ar "e-post”.
Sortera. Ange hur utskriften skall sorteras.

Gruppera. Ange hur utskriften skall grupperas

Parametrar. Specifika for just denna lista.

Lista dver rapportfiler

Filnamn

Anstallningar.rpt
AnstallningarPerLonetyp.rpt
Anstallningsintyg.rpt
arbpremie.rpt
Avstamning.rpt
Egenstat.rpt

Etiketter.rpt
Fackavgifter.rpt
ForskottSSA.rpt
Franvaro.rpt
Avvikelsekoll.rpt
KAPLPeriod.rpt
KedjeLoneslag.rpt
Kontroll.rpt
KontrollSkatt.rpt
LedighetPerArbetsplats.rpt

Lonehandelser.rpt

Loneintyg.rpt
Lonekort.rpt
Lonekort2.rpt
Lonelista.rpt
Loneslag.rpt
Olycksfall.rpt
Olycksfall2.rpt

pensionspremie.rpt

PensionspremieSammanstalln

ing.rpt
PerKonto.rpt
Semesterbet.rpt
Semesterbet2.rpt

Semesterkort.rpt

Beskrivning

Utskrifter, Personallistor, Anstallningar
Utskrifter, Personallistor, Anstallningar per...
Utskrifter, Dokument, Anstallningsintyg
Utskrifter, Periodiska, Arbetsloshetspremie
Utskrifter, Ovriga, Avstamningslista

Utskrifter, Ovriga, Egen statistik

Utskrifter, Personallistor, Adressetiketter
Utskrifter, Periodiska, Fackavgifter
Forskottsinnehallning & SFA

Franvaro, Utskrifter, Franvarolista

Utskriver, Ovriga utskrifter, Historikkontrolllista
Utskrifter, Periodiska, Pensionsavgifter per..
Utskrifter, Basregisterlistor, Loneslag
Utskrifter, LOneutbetalningslistor, Lonekontroll
Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Skattekontroll
Semester, Utskrifter, Ledighet per arbetsplats

Utskrifter, LOneutbetalningslistor, Loneregistreringar
idetalj

Utskrifter, Dokument, Loneintyg

Utskrifter, Periodiska, Lonekort

Utskrifter, Periodiska, Lonekort, Detaljerat
Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Lonelista
Utskrifter, Basregisterlistor, Loneslag

Utskrifter, Periodiska, Olycksfallforsakringsgrund
Utskrifter, Periodiska, Olycksfallforsakringsgrund
Utskrifter, Periodiska, Innehallen pensionspremie

Utskrifter, Periodiska, Pensionspremier,
Sammanstallning

Utskrifter, Periodiska, Loner per...
Semesterloner, Utskrifter, Semesterbetalningslista
Semesterloner, Utskrifter, Semesterbetalningslista

Semesterloner, Utskrifter, Semesterkort



Filnamn

Beskrivning

Semesterlon.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterlon

Semesterloneskuld.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterskuld

SemesterloneskuldPerArb.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Arets semesterskuld per
arbetsplats

semesterskuld.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterskuld

Skattekort.rpt

Utskrifter, Basregister, Skattekort

skatter.rpt

Utskrifter, Periodiska, Lista over skatt & SFA

Spec.rpt

Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Lonespecifikation

Tjanstear.rpt

Utskrifter, Personallistor, Anstéllningstid/Tjanstear

Utmatning.rpt

Utskrifter, Periodiska, Utmatningar

Valbaraslag.rpt
Valbarstat.rpt

Utskrifter. Loneutbetalningslistor, Valbara loneslag
Utskrifter, Ovriga utskrifter, Valbar statistik

Statistiknamn

Registervard — Basregister-Texter

Har kan du lagga upp statistiknamn pé finska och engelska for exempelvis 16-

nebeskeden.

(satstiknan T =

£

Svenska Finska

Engelska

Skattepliktig inkomst

Verollinen palkka Taxable income

Skattefri inkomst

Veroton palkka

[ oc |
Cancel |

o] »

MNon-taxable income

Penninglén

MNaturaférman, annan

Semesterlon

Semesterersdttning

Semesterpremie

Fackfareningsavgift

=R =T B I = T LS B B O I O

Fullt dagtraktamente

=
=

Férskottsinnehallning

=
=

APL/KAPL lén

=
P

Kilometerersattning

=
[}

Sjuklan

MTL-AB mk variabel

=
=
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Rapporter och utskrifter

Dokument

Utskrift av anstallningsintyg
Utskrifter = Dokument = Anstallningsintyg

Du kan hér ta ut ett fardigt anstallningsintyg for en anstalld. Du kan dven valja
att skapa en bilaga med detaljerade anstéallningstider genom att kryssa i ”Visa
detaljerade anstallningstider”. Bilagan innehaller da uppgifter fran historiken

over rader med datumintervall och dar loneslaget har valet ”Matrikel” bockat.

Skriv ut anstéllningsintyg X

Personalnr Mamn Signum
1001 R [ ornberg Faul |160258-803T
Skriv ut, flera urval
Arbetsgivarens namn =
[BliLaria T estiima Oy [ isa shtorsak [ FEHETE e
[ ‘isa detalierade anstaliningstider byt

Anmarkningar

Dratum Kontaktperson Telefon
[202012-10 | |15 12060




Utskriften baserar sig pa den anstalldes samtliga anstallningar:

SO RGUS Lh AMNSTALLMINGS INT ¥ Sida i
WK Ut bdstum

Mygatan 2005-12-04

22100 Marehamn

123467-8 Slgnum

2612801619
Ericson Ann-Gret

Kaptensgatan 15
22100 Mariehamn

Hémed intygas attEHeson Bhn-Gret 261280-1619, harvarit anstélld hos oss under period ethma och med
hefatining enligt nedan:

1875-02-01 - 2002-01-01 111 Kantarist
2002-06-01 - 20020731 Kantarechef
20035-01-04 - 123 Ekonomichef

Bnn-Gret harunderdren hos 053 altid skitt st abete exemplariskt.

50 RGUS Ah

Greger Janszon

Om du inte vill att frAnvaron skall synas s& kan du avmarkera ”Matrikel” pa
franvaroslagen.



Basregisterlistor

Utskrift av Egna variabler

Utskrifter = Basregisterlistor = Egna variabler

===l

& Cqna variabler per anstallning
Sortera efter namn - Skriv ut
Gruppera efter ingen 52 Skriv ut, flera urval
[ Ny sida far varje grupp Farhandsgranska
Urval
Personalnr ‘
Anstalining nr ‘
NEEEE | Vilj egna variabler *
Lénetyp Alla -
ALt ‘ Namn 1 Mr oK |
[ Kampetensavdrag kom A
Personaigrupp | 0 Grund obg _._._._lv bt
oA l 1 Underv.skyldighet usk.
D Wz wyz
Avdelning l 1 Qvertimsarvode ot
Produkt ‘
Projekt ‘
avtal |
ort |

-

Utskriften bestéar av tva rapporter,

* en per person med de personliga variablerna och

* en per person och anstéallning, med de anstallningsspecifika variablerna.

Rapporten kan tas ut for alla, eller for vissa variabler. Rapporten dver variabler

per anstallning visar dessutom personens Lon.

SORGUS A
Attt

ALLA

N Nem

Sida 1

T Andarmon Bang-3dmn

T

51 Bagmen Mheme

5 Elberg Na

EGMA WARIAELER. PER FERSON
g Fersormimng Urismhm
ALLA ALLA 2002-06-25
THAEd ety
flim iz
@m Y
Tim Hlegm

i wa




SORGELIS M EGMA WARIABLER PER ANSTALLMING Sida 1
Hibetpity Hisinig Fersminee Ubiritsihum
ALLA ALLA ALLA 2002-06-25
W Mem OE- TR
T Andaemon Eengti ifen
1 mang L1
o
35 dainer MOt
1 tmwcE
g Lo

Utskrift av loneslag

Utskrifter = Basregisterlistor = Loneslag

Listan innehaller uppgifter om loneslagsnummer, namn, kontering, lénesum-

manummer, berdkningsformel samt de olika statistikvariablerna per loneslag.

Dessutom skrivs det ut en separat lista dver kedjeloneslagen.

SORGUS Ab LISTA OVER LOMESLAG Sida 1
Utskriftsclatm
08.05.2000
Mr Marmn Kanta Linesumtma Mangad 3 mk o Statistk
1 Timlgn [ANK] 1 TiM MANT 1 Mangd 17
Mark 1 31115 51 B3 74 78
2 hlatiraldn a001-[AK] 1 TIMMAR  MANT+2.30 4 Mangd 17
Mark 1 311 15 51 63 74 76
3 Medetimldn S001-[AK] 1 TIMMAR, MTLI 1 Mangd 17
hdark 1 31113 51 63 7478
30 Ersdtn fir forjanst o 1 1 MARK 1 Mangad
hdark 1 3 63
39 Arvode 5050 1 1 MARK 1 hEngd
Mark 1 311 83 B3 74
40 Arvads 5030 1 1 MARK 1 ddnge
Mark 1 3 53 B3
43 Arsarvode for styrelse 5050 1 1 MARK 1 Mangd
hdark 1 311 53 63 T4
200 Grundlin S000-[£K] 1 1 MAN 1 Mangd
Mark 1 31115 83 74 78



Utskrift av skattekort
Utskrifter = Basregisterlistor = Skattekort

Du kan hér skriva ut en lista 6ver samtliga anstalldas skattekort och deras in-
nehallningsuppgifter.

7] Lista over skattekort (=2~
& G ED Q s g @ -~ SAP CRYSTAL REPORTS®

[ Andersson Bengt-Géran Eusebiv: | Huvudrapport

SORGUS Abp LISTA OVER SKATTEKORT

Aetsplas Audelning Peronalgrupn Utskrftsdatum

ALLA ALLA ALLA 2014-12-0909:15:03 -
N Namn Skattekot Tre Giltigt Grund%  Til %  Arsgrans Toicliskol  Ackskatt Forstas
17 Andersson Bengt-Géra 1 Huvud 2014 Huud - 100 280 3 0 2066028 212800 201102

Totalt 1 parsoner, 1 kort

E| kopplade skattekort

Nummer Namn Skattekortsnr Namn Skattekortsnr
Saknar skattekort
Nummer MNamn
997 1 Barbro Berndtsson
« n v Ll — [ | ¢
Aktuellt sidnummer: 1 Totalt antal sidor: 1 Zoomfaktor: 126%

Personallistor

Nar du registrerat alla personaluppgifter, tar du ut personallista, utskrift av 6-
neslagslistan och personalkort. | personalkort och personallistan kontrollerar
du att uppgifterna ar korrekta. Loneslagslistan kan du ha for att underlatta vid
den manuella loneregistreringen.

Utskrift av Adressetiketter
Utskrifter > Personallistor = Adressetiketter

Adressetiketter tas ut pa trespaltiga ark. Dessa kan sedan anvandas fér mass-
utskick till lontagare (t ex ldnebesked om man inte har fonsterkuvert, julhals-
ningar, kallelser).

Notera att utskriften kan grupperas pa postadress och med sidbrytning s att man
far etiketter for en postadress pa ett eller flera ark

Andersson Benct- Goran Andersson Elsie Astrer Mils-Gustaw
Haraldsky 230 Gwerby 22100 Marighamn
22410 Godby 22150 Jomala



Utskrift av Anstéallningstider (tjanstear)
Utskrifter = Personallistor = Anstallningstider/Tjanstear

Denna rapport skriver ut anstélldas tjanstear och bruttoloner.

w2 Anstdliningstider/Tjanstedr

Sortera efter ’h‘

Gruppera efter ingen -
I~ My sida far varie grupp

Urval

Personalnr ‘

Anstalining nr ‘

Lanetyp Alla hd

Anst typ

Perzonalgrupp

Aibetsplats

Avdelning

Produkt
Projekt

Avtal
Ort
Perdatum ’W

Anst. birade [1300-01-01 ,W

Anst. slutade |2020-01-1 |202012-31

™ Berdkna tignstedr [ Ta &ven med avslutade personer
I™ Berakna bruttolon
™ Berakna primar

™ Berdkna frsta anstallningzdatum

= I

Skiiv ut, flera urval
Fdrthandsgranska

Ny sida for varje grupp. Gor att manads och timloner skrivs ut pa separata si-
dor.

Berakna tjdnstear. De anstélldas tjanstear berdknas for denna lista. Tjanstea-
ren beraknas for innevarande (vald) periods startdatum.

Berékna bruttoldn. Bruttolonen for var anstallning rdknas ut. Normalt uppdat-
eras denna da du gor andringar pa en anstalld, men om du &ndrat i ett lGne-
slag s& kan denna berakning anvandas for att rakna om bruttolonen for alla
anstallningar.

Berdkna primar. Listan kan rakna fram vilken som ar primar anstéallning och
satta den primar. Se vidare registervard anstallning.

Berakna forsta anstallningsdatum. Detta uppdaterar faltet ”forsta anstall-
ningsdatum” pa personens memoflik med det lagsta anstéallningsdatumet
som finns i systemet. Bocka inte denna om du har manuellt inmatade datumii
memoflikens ”forsta anstallningsdatum”.

Ta med &ven avslutade. Aven sddana anstallningar som &dr bockade som av-
slutade tas med.




Alli-Laria Testifirma Oy LISTA OVER ANSTALLDA OCH TJANSTEAR Sida 1
Utsknftsdaum
2020-01-22 10:29:31
Arbetsplas On
ALLA
Nr Namn Signum Kategoi  Alder Forsta anstalini Personalgupp Bruttobn  Deltid Tiansedr
1043 Ajanpera Joonas Juho 160264-875N M 5500 5593 2018-01-02 135057 075 1,00
1043 Ajanpera Joonas Juho 160264-875N M 5500 5593 2018-01-01 1 12,10 1,00
1050 Baaksonen Tyyne 160265-318Y K 5000 5493 2018-02-19 181380 0,87
1029 Hangasniemi Simo 160263-355M M 5500 5693 2018-01-20 177467 092
1054 Hoentakanen ENi Esteri 160265-836N K 5000 5493 2013-02-23 18,21 085
1065 Horley Joni 160266-891P M 5000 5393 2013-03-06 184175 082
1057 Huokkanen Eeva 160266-366E K 5000 5393, 2018-02-26 182684 035
1049 Haki-Valari Kirsi 160265-308M K 50,00 54,93%2018-02-18 181193 0,87
1106 Idrottsféreningen Kamraterna 3059682-9 M 5500 5506 2019-01-01 0,00 0,00
1042 Ik Aimo 160264-8595 M 5500 5593 2018-02-11 1798,89 089
1060 linen Penti 160266-395P M 5000 5393 2018-03-01 183243 0,84

Utskrift av Bevakningslista av lonetillagg
Utskrifter = Personallistor = Bevakningslista tillagg

Denna lista hjalper dig halla reda pa dina anstalldas arstillagg, fortjansttecken
och liknande. For att anvanda listan maste du forst lagga upp tabeller som de-
finierar forhallandet mellan tjanstear och antal tillagg, t ex:

Tjanstedr  Tillagg
3 1
5 2
9 3
15 4

‘@ Editera tabeller - 21: Erfarenhetstilligg [l ]
el [or [

Formel I

1 2 Iz ]+ s Js |7l Jo [u [u~

1| 30 100

2 | s 2w

3 | 900/ 300

2 | 1500 am

5 |

— W
< >

DEL 3 — BASUPPGIFTER
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Ange denna tabell da du tar ut listan, da ser du direkt vilka personer som ar
berattigade till tillagg.

@ Anstsliningstider/Tilligg =R
Sortera efter namn hd
Gruppera efter lﬁ Skriv ut, flera urval |

Férhandsgranska I
Urval
Personalnr I u ‘
Léneslag . I
Lonetyp Alla -
wsive | o |
Personalgrupp | || ‘
Arbetsplats | L] ‘
Avdelning | L] ‘
Produkt | -] ‘
Projekt | || ‘
Avtal | - |
ort | LI
Perdatum IW
Tabel [a1 =
Typ av tildgg W
[ Ta &ven med avsiutade personer
[ Tamed endast tabellsner
[™ Berakna tjanstedr
[ Berakna firsta anstaliningsdatum
™ Ny sida fiir varje grupp
[ Berakna all frénvaro som kalenderdagar
Al Caria Testifima Oy BEVAKNINGSLISTA, ERFARENHETSTILLAGG Sida 112
Utskniftsdaum Perdaum
20210317 11:38:45 2021-02-01
Ansté\lmngstyp 1
Tilldggs Tilagg Tillaggs
Nummer Namn Forstaanstdat  Tjanstedr ratt antal datum Varning
1043 1 Ajanpera Joonas Juho 2013-01-01 3,08 1 0 Skall ha filagg
1043 2 Ajanpera Joonas Juho 2018-01-M1 3,09 1 0 Skall ha tilagg
1050 1 Baaksonen Tyyne 2018-02-19 295 0 0
1020 2 Bainio Sonja 2018-01-M1 13,08 3 0 Skall ha tilagg
1038 1 Bundkvist Gun 2018-02-05 2,99 0 0
1025 1 Ciipponen Xiaowei 2018-01-25 3,02 1 0 Skall ha tilagg
1071 1 Froman Bruno 2018-03-12 2389 0 0

HANDBOK —
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Utskrift av anstalldas Loneutveckling

Utskrifter = Personallistor = Loneutveckling

Denna lista skriver ut anstalldas loneutveckling under ett antal ar. Notera att

listan kan ta ganska lange att skriva ut, beroende pa antal personer och ar.

. Léneutveckling

Sortera efter

Gruppera efter

(=] |k

Skriv ut, flera urval |

Férhandsgranska I

[~ Urval
Personalnr

Anstalining nr
Léneslag
Lénetyp

Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

Frén och med
Till och med

™ Ny sida fir varje grupp

M H |
I

I =i
Alla hd

[ o |
| =l
I H
| =l
I L]
I =
| =l
I H

[20210301 I™ Tinkervallt
|2021-0—3—31 [™ Ta &ven med avsiutade personer

[~ visa Sigrium

I Eerskna tanstedr
™ Eerakna bruttalén

I™ Berakna feirsta anstaliningsdatum

SORGUS Abo LONEUTVECKLING Sida 1
Nygatan
22100 Mariehamn Utskrizsdatum Loneperiod

20098-01-03 20:53:43 0400 -0999
AS-sigrum Arbstsplais Teiefon
1234567-1 ALLA 12060
Sigrum hr Namn Ridse  Yrkeshet  Gaqade Slatace Tiinstedr SarEndrng % Lén
150453-1368Y Andersson Bengi-Garan 55,88 2008-01-01 4,04
2009 194,55 1505,01
2008 17230 162500
2007 194,53 1350510
2006 101,50 2200,00
2005 7732 2500,00
2004 0,00 443300

DEL 3 — BASUPPGIFTER
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Utskrift av Manads- och timloner
Utskrifter = Personallistor > Manads- och timloner

Denna lista skriver ut anstalldas manads- och timloner, samt ett urval av det
data som ligger till grund fér lonesattningen.

& Manadslan/Timlan

Sortera efter namn -
Gruppera efter ingen hd

™ My sida fér varje grupp
Urval
Personalnr | | |

Anstalining nr |

Léneslag | |

Lénetyp Alla hd

Anst typ

Personalgrupp

| |

| |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal | I
ort | [
Frén och med = I Bergkna tjanstedr
Till och med [ Ta dven med avslutade personer I™ Berakna bruttolin

[ visa signum I Bergkna forsta anstéliningsdatum

(= I

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Ny sida for varje lonetyp. GoOr att manads- och timloner skrivs ut pa separata
sidor.

Ta med &ven avslutade. Aven sddana anstallningar som &r bockade som av-
slutade tas med.

Visa sighum. Bestdmmer om signum/personbeteckning tas med i utskriften.

Berakna tjanstear. De anstélldas tjanstear berdknas for denna lista. Tjanstea-
ren berdknas for innevarande (vald) periods startdatum.

Berakna bruttolon. Bruttolonen for var anstallning raknas ut. Normalt uppdat-
eras denna da du gor andringar pa en anstalld, men om du &ndrat i ett lGne-
slag s& kan denna berakning anvandas for att rakna om bruttolonen for alla
anstallningar.

Berédkna forsta anstallningsdatum. Detta uppdaterar faltet ”forsta anstall-
ningsdatum” pé personens memoflik med det lagsta anstéallningsdatumet
som finns i systemet. Bocka inte denna om du har manuellt inmatade datum i
memoflikens ”forsta anstallningsdatum”.




SORGUS Abb ANSTALLDA OCH LOMER Sida 1
Avdelning Femsoraigrunn Ansialiningstyp Utskrifsdatum
ALLA ALLA 0 2009-01-03 20:52:30
Manadslan
Nr Namn Signum & kdn Eefaltning P.grupp  Lgrupe Tjde i Tabel Mdnadsion  Brutfoldn Prmae Férsta anst
17 1 Anderszon Bengt-Gér 150453-136Y K Mélare 404 100 1505,00 150500 J 2004-03-18
17 2 Anderszon Bengt-Gér 150453-136Y K Mélare 404 1,00 1505,01  1505,01 N 2004-03-18
19 1 Anderszon Eleie 080745-4542 K 42 0,07 050 34851 174,25 J 2008-02-01
333 Astner Nile-Guatav  140646-157T M Bokfarared 51 392 050 302734 151387 J 2004-05-01
33 7 Astner Nile-Gustav  140646-157T M Bokfdrare? 51 392 050 302734 151367 M 2004-05-01
331 Astner Nile-Gustav  140646-157T M Bokfdrars 51 392 050 302734 0,00 N 2004-05-01
Utskrift av Personallista
Utskrifter = Personallistor = Personallista
Listan ger personalen i alfabetisk eller nummerordning. Listan innehaller per-
sonalnummer, namn, signum, adress, telefon samt e-post.
2 Personallista FoFe ==

& G & Bl 1 na e- SAP CRYSTAL REPORTS ®
[ Andersson Bengt-Géran Eusebiu | Huvudrapport
[ Andersson Elsie
[ Astner Nils-Gustav I
[ Barbro Berndtsson
[ Bergman Johannes
[y Caelho Pacla SORGUS Abp PERSONAL
[ Ekberg s
Arbetsplat Avdelning Persanalgupp Ot Utskriftsdatum Tvo L
[ Elofsson Martin 3 B
[ GrenLisbeth ALLA ALLA ALLA AllA 2014-12:08 0815.56
[ Hultman Ole Interual
[ Jenny
[ Lundstrem Ermst
[y qQuist Richard N Namn Signum Postadress Telefon |-
[ Rogersson Bertl 17 Andersson Bengt-Giran Eusebius ~ 300493-138Y  Harakisbt 230 22410 Godby 41255 +3580405
[ Roos Therese
[ Stremberg Par 19 Andersson Elsie 080745-4542 22150 Jomala Overby
[y Svelander Wilizm 33 Astner Nis-Gustay 140893157 22100 Mariehamn
[ Alberg A
[ Oberg Hakan 987 Barbro Berndisson 020959-005x 22100 Mariehamn Nygatan 78
37 Bergman Johannes 030365-1255 22150 Jomala Galby PLATT 32568
1004 Coelho Paclo 24081947-M
& Ekberg Nils 24D41940-M 22100 Marichamn 14872
26 Elofsson Martin 160667-523H 22100 Marichamn 15215
24 Gren Lisbeth 22100 Marichamn 232132
10 Hultman Cle 290158-1477 22260 Eckerd Skag 38889
1 Jenny 020953-005X  Rikersvagen 21 12345 Ostergera
3% Lundstrdm Ernst 011270-135R 22150 Jomala Talvigen 73 32567
37 _Cnict Richaed NINEN NNEY 27100 _Marichamna 1RAOA. S
4] m ] | L n ] +
Aktuellt sidnummer: 1 Totalt antal sidor 1 Zoomfaktor: 126%

De personer som registreras som avslutade, valjs normalt bort. Kryssar du i

rutan for "Ta aven med avslutade", kommer alla med.

Utskrift av Personalkort

Utskrifter = Personallistor = Personalkort

Listan innehaller uppgifter om personen, skatteprocentsatser, anstallningar

samt de automatiska loneslag som har registrerats pd personen.




7| Personalkort
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SORGUS Abp

17 Andersson Bengi-Goran Eusebius

Signum 300493-138Y Tekefon
Yrkefitel Produktionstekniker Bank
Gatuadress Haraldsbt 230 Eanlar
Postadress 22410 Godby Kontone
oeg! Skkom.nr
Larmdatum Skkommun
Tillagg84

Arbetsledartilligg
Pensionsprocent
Skyddat belopp

41268

166030
215619

060
Finstrém

PERSONALKORT
Utskrftsdatum
2014-12-08 09:16:18

50,00

624,60

Penod
1106

RTL
GTL
TIL

LMTLKV
MTLKV

SAP CRYSTAL REPORTS® [

(]

MIL1 943
MTL2
MTL3

MTL-AS
MTL-AB

e

Aktuellt sidnummer: 7

Totalt antal sidor: 7+

Zoomfaktor: 126%

Utskrift av valbara kolumner

Utskrifter = Personallistor = Valbara kolumner

Denna rutin later dig skriva ut dina anstéllningar och da valja vilka uppgifter

som tas med i utskriften. Utskriften kan anvandas som bonusunderlag, som

underlag for hallbarhetsredovisning och liknade.

@ Anstallningar per2 E==EEE
Sortera efter lh [~ Ta dven med avslutade personer skrivut
Grupperactter [ingen <] :: NEH":;:?;:"::E sortering Siaiv ut, fiera urval

el

Personair | L] |

Anstalringre |

Lenetyp Alls hd

e o |

personaigrupp | |

Abetsplats | =

Avdelning [ |

Produkt [ e
Projekt [ || ’7
Avial [ H

ort [ [

Frinochmed | 20210101

Tohmed  [W2r0131

Valbara filt
{ Jpersonaignon | 5| 5| =l = = El

Liksom de dvriga personallistorna kan du har gora olika typer av urval. Dessu-

tom kan du ange upp till 7 valbara falt. De falt som kan véljas ar.

HANDBOK —
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Falt
Anstallningstyp
Avdelning
Befattning
Bruttolon
Borjade
Deltidsprocent
ISCO

Kén

Lonetyp
Manadslon
Ort
Personalgrupp
Projekt
Signum
Slutade
Tjanstear

Trafi

Visstid

Alder

Alders
Alder10

Forklaring

Fran anstéallningen

Fran anstallningen

Frén anstallningen, fritext

Fran angiven period, annars fran anstallningen
Datum da anstallningen borjade

Frén angiven period, annars fran anstallningen
Frén anstallningen, exempelvis 23411 - Larare
Tas fran personens signum

Fran anstallningen

Fran angiven period, annars fran anstallningen
Frén anstéllningen

Frén anstallningen

Frén anstéllningen

Fran personaluppgiftrena

Datum da anstallningen slutade

Frén anstéllningen

Frén anstallningen, exempelvis 20000 - Maskinchef
Frén anstéallningen, datum for visstid
Personens alder vid periodens slutdatum
Personens alder, kategorier med 5-ars intervall

Personens &lder, kategorier med 10-ars intervall

For falten for Manads-, Bruttolon och Deltid tas de uppgifter som gallde vid
angiven period, forutsatt att personen var anstalld da. Saknas uppgifter i peri-

oden tas dessa fran anstallningen.



Sakerhetskopiering och aterlasning av
grunduppgifter

Forr eller senare rakar du ut for att en harddisk gar sonder, brand eller nadgon-
ting annat otrevligt som gor att uppgifter som lagrats i datorn forsvinner.

Nar du matat in alla grunduppgifter bor du ta en sakerhetskopia. Pa sa sétt
ar du pa den sékra sidan om din dator skulle ga sénder. Det kan dven vara bra
att ta en extra kopia fore du borjar nytt ar eller gor mera omfattande andringar
i upplagget..

Pedago lon innehaller inga inbyggda funktioner for sakerhetskopiering, utan
du anvander den programvara som levererades med din dator om du inte ar
inkopplad i ett natverk. Ar du kopplad i ett natverk eller har driften hos ndgon
annan har du troligen tillgadng till en automatisk backup. H6r med din dataan-
svariga om detta!

TIPS! Rutinerna kan variera mycket fran foretag till foretag sd denna handbok kan
bara ge en allman bild. Virekommenderar att du gor upp ett personligt
kérschema, exempelvis:

a) Dagliga rutiner

b) Veckovisa rutiner

)
)
c) Manatliga rutiner
d) Kvartalsrutiner

)

e) Arsbytesrutiner

Aterlasning av sakerhetskopia

Har du rakat ut for ett datorhaveri, som ar s allvarligt att ditt data gatt forlo-
rat, maste utrustningen forst géras i ordning for aterinstallation (skots av din
hardvaruleverantor eller tekniska personal). Forutsatt att du har en aktuell sa-
kerhetskopia skall du, eller ndgon annan, se till att foljande steg genomfors:

* Installera Pedago l6n
» Kopiera tillbaka databaserna fran din sakerhetskopia

Databaserna innehéller aven dina licensuppgifter, s& om programmet fragar
efter licenskod ar detta ett sékert tecken pa att du inte l&st tillbaka databasen
fran kopian.

Licensuppgifterna, liksom den foretagslista du ser da du trycker F4 vid inlogg-
ning lagras i filen lpsys.mdb i katalogen %programdata%/Pedago



Filer som skall kopieras fran den lokala datorn
De filer under programkatalogen som ovillkorligen skall kopieras ar:

¢ Alla DSN-filer, dvs *.DSN

Alla MDB-filer

* Alla anvandardefinierade rapporter, *.RPT i underkatalogen /Reports
* Registret, under HKCU/Program/Pedago Lon

» Eventuella databaser p4 extern SQL-server.

Har du plats sa &r det givetvis enklast att sdkerhetskopiera hela programkata-
logen.

Mera information om installations- och uppgraderingsrutiner hittar du i den
tekniska informationen som sands ut i samband med alla uppdateringar och

som aven finns pa var supportsida, www.pedago.fi/pa

Filer som skall kopieras fran databasservern

De databaser som anvands skall kopieras. Vi hanvisar till databasens doku-
mentation. Vilken databas som anvands kan du se i Hjalp, Om:

Om Pedage Lan
Pedago Lon
Copyright (C) 1998-2022 @

x
]
WVersion 2.20552 Test

Kompilerad Jan 18 2022 10:16: 27

Installerad i C:AProghlp
Drriveer ODBC Driver 17 for SEL Server
Server 10.0.20.100

Databaznamn  Pedago_lp3052_arstest
Databasversion  14.00.3152

Roll Admin
Adress 10020141
Support hittp: / Avai. pedago fi/pa



http://www.pedago.fi/pa

Rensning av gamla uppgifter

Under Registervard/Rensning hittar du rutiner for att radera gamla uppgifter ur
din databas.

Radera anstallningar och person

Notera att uppgifter i ldoneprogrammets databas kan betraktas som en hie-
rarki.

« Overst kommer uppgifter om personen.
* Under denna kommer personens Anstallningar, Franvaro och liknande.

* Under Anstallningen i sin tur finns data som automatléneslag pa anstall-
ningen och givetvis handelser.

Rent allméant galler att du inte kan radera fore samtliga underliggande uppgif-
ter raderats. Du kan radera en anstallning forst da samtliga lonehandelser
och loneslag som hor till anstallningen raderats. P4 samma satt kan du ra-
dera en person forst dd samtliga anstallningar for den personen raderats.

En anstallning kan saledes raderas forst

+ D& samtliga loneperioder stiangts permanent (med rutinen stang period)
dar den personen fatt lon och

« d4 historiken raderats for dessa perioder.

 Darefter tar du bort samtliga loneslag som finns under Registervard = An-
stallningar - fliken Léneslag.

» Efter detta kan du radera anstallningen.

* Darefter kan du radera personen

Radera skattekort

Registervard = Rensning = Radera skattekort

Denna rutin anvander du for att radera gamla skattekort som inte ar aktuella
langre.

Radera skattekort @

Fram till & || 0k |
K.an radera fram till 2009 Aoyt

Programmet tillater inte att du raderar nyare kort an 2 ar tillbaka i tiden.



Radera historik
Registervard = Rensning = Radera historik

Denna rutin anvander du for att radera gammal historik. Programmet samlar
kontinuerligt historikuppgifter ner pa detaljniva. Denna historik kan du nar
som helst hdmta fram under menyn Registervard/Historik eller t ex anvédnda

for att aterskapa listor i efterhand.

Radera historik @

Famtllar | oK |
K.an radera fram till 2003 Avhrpt

Programmet tillater inte att du raderar nyare historik an 2 ar tillbaka i tiden.






DEL 4
Lonerakning och perio-
diska rutiner

Inledning

| denna del forklarar vi hur programmets olika delar fungerar och vilka atgar-
der som skall utforas i olika skeden av ldnerdkningen. Det ar lattare att folja
med om du tidigare har last programmets allmanbeskrivning s& att du vet
vilka saker som paverkas av olika installningar och koder.

Atgarder under ett l6neér

Atgarder per l6neperiod
* Skapa loneperiod
* Berdkning av automatiska l6ner
¢ Manuell lGneregistrering och korrigering av registrerade lonehandelser
* Kontroll av manuellt inmatade l6ner
» Berdkning av skatter och avgifter
* Kontroll av skatter och avgifter, Lonekontrollista
* Uppdatera statistik
* Loneperiodens utskrifter, Lonespecifikationer
» Sakerhetskopiering per loneperiod
* Skapande av bankfil for utbetalning
« Overféring av uppgifter till bokféringen
» Berakning av manadens semesterskuld
¢ Anmalan tillinkomstregistret

« Stangning av lGneperiod

Atgarder per manad
* Manadens utskrifter

* Nollstallning av manadsstatistiken (detta sker automatiskt)



Atgarder per kvartal

(anvands inte i alla branscher)

* Berakning av medeltimloner per kvartal
» Kvartalets utskrifter

* Byggnadsbranschens semesterlonerakning

Nollstallning av kvartalsstatistik

Atgarder vid &rsbyte
+ Arslistor
* Nollstallning av arsstatistik

» Borttagning av personer ur registret (vid behov)

Semesterlonerakning och listor

* Semestermedeltimlonerékning

* Berakning av semesterloner och utskrift

Ovriga atgarder
o Utskrift av loneintyg
« Ovriga utskrifter

« Sakerhetskopiering

Om rutinerna vid en lonekorning

Arbetsflodet under en loneperiod

Skapa ny period
Lonerakning = Skapa eller 6ppna ny period

Har skapar du en ny loneperiod. Den gamla loneperiodens uppgifter "forsvin-
ner" nar en ny startas, savida du inte aktiverat alternativet for Multipla peri-
oder (Multipla perioder pa sida 140).

Programmet varnar om du glomt att kora statistik foregdende lGneperiods
lbnehandelser.

Du bér inte heller glomma att nollstalla manadsstatistiken vid ny manad.
Om nollstallningen inte ar gjord pdminner programmet om detta.



Automatiska lGner
Lonerakning = Automatiska l6ner

De automatiska loneslagen som du lagt upp pa lontagarna, direkt eller via glo-
bala automatloner, beraknas. De loner som raknas har kan andras i den ma-
nuella ldneregistreringen om det ar ndodvandigt.

Manuell l6neregistrering
Lénerakning = Manuell l6neregistrering

Har kan du registrera ldnehdndelser som inte kdrs automatiskt. Du kan dven
andra de léner som berdknats automatiskt.

Lonelista
Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonelista

Ta ut en Lonelista 6ver manuellt inmatade handelser for kontroll.

Berakna skatter och avgifter
Lonerakning = Berdkna skatter o avgifter

Har beraknas de automatiska skatter, arbetsléshets- och pensionsavgifter
samt fackavgifter som du lagt upp per anstallning. Automatiskt beraknade
skatter och avgifter kan andras i skarmen for manuell loneregistrering. Dessa
skatter och avgifter berdknas endast om det finns ldnehandelserader for an-
stallningen.

Lonekontrollista
Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonekontrollista

Ta ut en Lonekontrollista for kontroll.

Uppdatera statistik
Loénerakning = Uppdatera statistik

Nar ldnehandelserna ar registrerade och kontrollerade, statistikkdr du lGne-
hédndelserna med hjalp av funktionen Uppdatera statistik. Sedan tas peri-
odens rapporter och listor ut. Det ar bast att sakerhetskopiera forst efter sta-
tistikkdrningen.

Loneperiodens rapporter och utskrifter

Nar ldnehdndelserna ar registrerade och statistikkérda tas léneperiodens rap-
porter och utskrifter ut. | forsta hand kontrollerar Lonelistan samt Lonekon-
trollistan. Aven lénespecifikationerna kan utgéra underlag fér kontroll.



Multipla perioder
Menyn Visa = Licensuppgifter

| Pedago lon har du mojlighet att ha flera ldneperioder 6ppna samtidigt. Detta
underlattar exempelvis vid utbetalningar som ligger tidsmassigt nara
varandra.

Att 6ppna en period i multipla perioder tar ndstan ingen tid alls eftersom du
inte behdver stdnga den gamla. Det spelar ingen roll om betalfil och inkomst-
registret ar gjorda. Vi rekommenderar att du byter da du ar klar med perioden
och uppdaterat statistiken.

Du tillater flera 6ppna perioder globalt, pa systemniva och detta kommer
att galla for alla foretag i den installationen.

¢ Du aktiverar funktionen i loneprogrammet via menyn Visa/Licensuppgifter
¢ Markera ”Multipla perioder”.

« Stang Pedago l6n och starta pa nytt.

Licensuppgifter

()
Licensnummer 10002

Avbryt
Licensinnehavare |f\|ands Bisyeslare Ab gt

Max antal lontagare |5
Max antal foretag [}
Mypckel s

[ Multipla perioder

Efter att du aktiverat multipla perioder kommer dialogrutan fér ”Skapa eller
Oppna period” att se ut som nedan, dvs lika som

Registervard — Basregister = Perioder

@ Perioder - 2101

Murmmer 210

Grunduppgifter l Wariabler ] Perzonalgrupper ]

Period

Frén datum 2021-01-01
Till datum 2021-01-31
Utbet.datum | 2021-01-30

Bokf datum ’7
Minad '1_

Oppen v

Anmarkning [ Farmaner msen
Skattedagar

,_
SFA % 1,34000




Du far aven en “dropdown” till hoger om ”"Familjer” dar du kan valja vilken pe-
riod du vill arbeta med. Ifall betalningsfil redan skapats for en period, visas

den med rod text:

(1704 - dpril ménadslaner ~|

Forutom detta aktiveras valet ”Stang period” som gor samma som "Ny pe-
riod” gjorde forut, dvs perioden markeras som stangd och dess lonehandelser
raderas. All info finns kvar i historikregistret som forut.

Sting pericd

Léneperiod 1106 20110501 |2011-05-31

Avbryt

Efter att en period sténgts kan inte langre listor som Lénekontroll etc tas ut fér
perioden, Man kan inte heller skriva ut lonespecifikationer eller skapa betalningsfil. En
sténgd periods uppgifter férsvinner dock inte, utan finns kvar i historiken.

En period i vilken man skapat handelser kan inte raderas.

Om du anvander dig av multipla perioder finns det vissa saker du bor ge akt

pa.

» Backa tidsmassigt. Om du gar tillbaka i tiden till en tidigare period och rak-
nar skatter kan programmet ge ett felaktigt varde pa skatten.

« Statistikvariabler. Dessa uppdateras nar du kor "Uppdatera statistik”. Om
du har samma person i flera 6ppna perioder kommer statistikvariablerna
att avspegla endast de perioder for vilka du uppdaterat statistik.

Notera att en period kan lasas s att den endast kan anvandas for angivna

personalgrupper.

w1 Perioder - 2309
Nummer 2309
Grunduppaifter ] “Varisbler

Grupp | Mamn |

Du kan har hogerklicka och lagga till de personalgrupper som skall kunna an-
vandas i den perioden.

Skapa period
Om du aktiverat Multipla perioder kan du registrera perioder i forvag. Du kan
skapa alla arets perioder pa en gang om du vill.



For att gora detta gar du i verktygsfaltet in under Visa/Registervard/Perioder
och fyller i loneperiodens nummer, fran-till datum, utbetalningsperiod, och till
vilken manad (1-12) perioden hor. Spara och stang periodfonstret.

Automatiska skatter och avgifter kan endast berdknas for innevarande
(vald) period. Likasa tar statistikuppdateringen endast med lonehandelser for
innevarande period. Nar lonerader fér annan period &n innevarande laggs
upp, sker varken uppdatering av totalt skattepliktigt / total skatt for personen,
eller uppdatering av lonehandelseloggen.

Lonelista och l6onekontrollista kan tas ut dven for "framtida" perioder.

En sak att uppmarksamma: Vid automatlonekérning och manuell lGneregistrering
foreslas alltid innevarande (vald) period. Det betyder att du som l6neraknare, som
jobbar med "framtida" perioder, maste se till att du anger ratt periodnummer da
du gar ini automatlonedialogen, respektive manuell loneregistrering.

Hur programmet raknar skatter

Sedan februari 2019 ar all skatteberakning av typen ”"En inkomstgrans”.

Eninkomstgrans

| detta fall verkstalls forskottsinnehallning enligt grundprocent upp tillin-
komstgransen och darefter enligt tillaggsprocent. Anta att en lontagare fatt
foljande uppgifter i sitt skattekort:

¢ Grundprocent 30 %

» Tilldggsprocent 50 %

« Arsgrans 40 000 €

Skatten raknas da pa 30% upp till 40 000 € och darefter enligt 50%

Lonerakning

Registrering av loneperiod och utbetalningsdag

Skapa ny period
Nar du kommer inirutinen visas den senaste registrerade loneperiodens
nummer, periodens forsta och sista dag samt loneutbetalningsdatum. Dessa
uppgifter kommer att synas pa skarmen vid registrering av lonehandelser
samtirubriken for lOneperiodens utskrifter.

Du byter till ny loneperiod nar den féregaende loneperiodens handelser ar
inregistrerade, statistikkdrda och lédneperiodens listor och utskrifter som L6-
nespecifikationer ar utskrivna.



Loneperiod och betalningsdag @

Perindens nr
Fidrsta dag 'W Avbryt
Sista dag 'm

Utbetalningsdag 'm

Arbetsdagar '22—

Skatteperiod & Samma som loneperioden
" Hel skatteménad (30,33 dagar)
" Halv skattem&nad (15,16 dagar]

Periodens nummer. Ange l6neperiodens nummer enligt formatet "AAPP”, ex-

empelvis 0105.

» Forsta dag

» Sista dag

» Utbetalningsdag

Ange l6neperiodens forsta dag i formen AAAA-MM-DD (t ex 2021-01-01). Fylli
ovriga datum pa samma satt.

Arbetsdagar. Ange periodens arbetsdagar. Detta varde kan sedan anvandasii
lonerakningsformler och heter d& PAD. Programmet foreslar automatiskt antal
arbetsdagar med beaktande av vardagar och roda dagar fran kalendern.

Skatteperiod. Kryssa i det alternativ som galler for just denna lonerakningspe-
riod. Det kan &ven variera inom foretaget, t ex manadsloner och tva-veckors
l6ner.

Du godkanner och sparar periodens uppgifter genom att klicka pa STARTA-
knappen. Nar ny loneperiod angetts adderas lOneperiodens skattedagar till
ackumulerade skattedagar och léneperiodens register nollstalls.

Samtidigt kontrolleras samtliga larmdatum och personer med 6verskridna
larmdatum visas pa skarmen.

Det finns dven mojlighet att kopiera all information (knappen Kopiera allt)
och klistra in det exempelvis i ett Word-dokument.

Tryck OK for att stanga rutan nar du ar klar.

Léneperied och betalningsdag

3
- dstner Mils-Gustay -
- Bergman Johannes
- Lundstridm Ernst byt
- Svelander Willarm
- Barbara Bemdtzson
- Barbro Berndtsson
-Euran
- Alberg & -
-ﬁlhergﬂ Pedago Lan @
- Muramelin bolly
- Kalle Kula
- Coslho Paola

-Test ! % 2 larmdatum Gverskridna,
Skiiv ut

Fontrollerar larmdatum..

7 Oberg Hakan
- Larmdaturn 2006-068-01

- Larmtext: Lonefoihdining 1506

m

9: Ekberg Mils
- Larmdaturn 2006-06-01
- Larmtext: Eutra sommarbonus 2636

2 larmdatum dverskridna.

i K.opiera allt




Oppna ny period

@l Perioder - 2103

Murnrmer 2103

Grunduppaifter l ‘Y ariabler ] Personalgrupper ]

Period

Frén datum 2021-02-01
Till datum 2021-02-28
Uthet.datum 2021-02-27

Bokf.datum
Manad 2
Oppen v

Anmérkning | Vanliga februari

Skattedagar
SFA % 1,34000

Uppgifterna ar lika som alternativet Oppna period”, dartill tillkommer:

Bokféringsdatum. Fylls i automatiskt av rutinen som skapar bokféringsfil for
att visa att bokforingsfil ar skapad for denna period.

Manad. Ange till vilken kalenderméanad perioden hor.

Oppen. Om perioden ar 6ppen eller inte.

Anmarkning. Har kan du t ex ge ett beskrivande namn for perioden.
Skattedagar. Anvands inte.

SFA %. Fylls i automatiskt fran foretagsuppgifterna. Anvands som grund for
att hantera ar dar SFA % varierar under aret.

Automatiska loner

Automatiska loner registreras for anstéallningar som har fast "lon" fran en lone-
period till en annan. Endast dndringar och tillagg behover da matas in for ak-
tuell period.

Vilka loneslag som kors kan bestammas under menypunkten ”Globala 16-
neslag” eller under anstallningens flik ”loneslag”. Det &r mera rationellt att
definiera sddana l6neslag som géller for alla, exempelvis skatt och pensions-
avgifter, under ”globala loneslag”

Berakning av Automatiska loner
Lonerakning = Automatiska Loner

De automatiska lonerna berédknas, atertas eller raknas om med hjalp av funkt-
ionen Automatiska Loner i menyn under Lénerakning.



Automatiska lGner

Loneperiod 2103]... 2021-03-01 - | 2021-03-31
Atgérd % Skapa rya linehandelser

" Aterta automatiska [onehandelser
" Rkna om lonehandelzer

[¥ Tillt inte dubbletter

Urval

Perzonalnr

|
Ainztalning ne |
Loneslag |

Linetyp Ma -

Perzanalgripp

Arbetsplats

Awdelning

Frajekt

| |
| |
| |
Pradukt | | =
| |
Autal | |

=

Aucbryt

Den aktuella loneperiodens nummer, datum for periodens bdrjan och slut vi-
sas pa skarmen. Men periodnumret kan dven andras till en annan "framtida"
period som man 6nskar kdra automatiska loner fér. Denna period maste gi-
vetvis vara upplagd i periodregistret.

Om du inte gor nagot urval kérs de automatiska lénerna for alla anstallda
som har en giltig anstallning under perioden. Med giltig avses att start och
slutdatum ligger utanfor perioden och att slutorsak inte ar satt. Du kan valja
att berakna automatiska loner enbart for en person, flera personer, en anstall-
ning, fér en eller flera personalgrupper, arbetsplatser eller nagot av de 6vriga
urvalen.

Klicka pa Starta for att starta berdkningen. Tryck OK for att stédnga rutan nar
berakningen ar klar.

De automatiska lonerna kan andras i rutinen Manuell l6neregistrering. Vi-
sar det sig att en stor del av de automatiska lénerna ar fel kan manidenna
funktion dven aterta de felaktigt upplagda automatiska lénehandelserna.

Notera att rutinen kontrollerar om det redan finns en l6n med samma loneslag
och i séa fall kors inte detta slag som automatlon. Denna kontroll kan stangas av
genom att avmarkera "Tillat inte dubbletter”, exempelvis om du matat in manuella
korrigeringar i forvag

Vid berdkning av automatiska loner kontrollerar programmet ven ifall perso-
nen har franvaro som skall leda till lbneavdrag, eller ifall personen inte har full
manad pa grund av att personen borjat eller slutat i perioden:




Automatiska l6ner - 100%

R aknar automatizka loner. .. -
-Jenty

- Roos Therese

- Ekberg Mils

- Hultman Ole

- Stromberg Par

- Aindergzon Bengt-Goran Eusebius
- Gren Lisheth

- Elofzzon b artin

- Rogergzon Bertil

- Owist Richard

- Astner Mils-Gustay

- dztner Mils-Gustay

- Astner Mils-Gustay

- Bergman Johannes

- Lundstriam Ernst

- Svelander William

- Blberg &

- Kalls Kula

- Coelho Paolo

Automatiska [gner & nu berdknade
2 zekunder.

2014-12-09 09:24.02

==
0K |
[ oy |

Skeriv ut

F.opiera allt

Om sé ar fallet visar programmet detta i samband med automatlénekor-
ningen sa att du kan mata in justerade loner manuellt.

Notera att loneslag som innehaller variablerna: arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin, btv,
brt, famk, aym, pnsg, skatt och ssag i faktor 2 anses som avdrag och darfor inte
kors i automatiska loner.

Manuell lOneregistrering

| denna skdrmbild kan du lagga till, andra, komplettera eller ta bort en per-

sons loneradsuppgifter for en aktuell period, bade den innevarande (valda) L6-

neperioden och framtida perioder.

@ Manuell laneregistrering - Womberg Raul - Affarsformediare =R
Person
Persondlnr (1001 ... Womberg Raul MTLA Loneslag ||
0Bs! 7L Mangd Avdelning [ Konta |
Sighum 1602688037 GTL &Eu Aubetsplats - Kommun
Lineperiod ag Pradukt | [-] Framkod |
|2003 [ [202002m1 - [20000229 Textrader...
= Projekt [ [] Kot | I
Anstalning
Lzt 1-Affarsfomedlare »|  Pers ot Grans 3000000 Period - [~ Fordela
Pens.org AaPL Avdeln, Grund % 2000 Anm, |
Manadslon 172251 b plats Tilagas % 40,00 Spara
Anst | Nr | Loheslag | Mangd‘ F'ns‘ Summal Kanta Arbplats | Projekt | Rad ‘ Ke... | Frén Till | Semesters ‘ A,
1 2m Grundiin AKTA 1.00 17225000 172250 6002~ 1 2ma
1 00 Skatt 100 3445000 34450 25600 2 ame
1 780 “arav dagpenningspremie ... 1.00 26,3500 2635 3 K2 2ma
1 791 Pensionsavaift AP . 100 1430000 14900 25633-411200 4 208
1 793 Aubetslishetsavaift 1.25% .. 1.00 215300 2153 25648- 5 208
< >
Antal tim, Skattefritt Bruttoink. 172250 Fackavgift Statistik 1 0,00 Slagl Semesterdr 2ma
Morm sk.pl. 172250 Fostn.ers. Skatt 344 50 Ovriga avdrag 17083 Statistk 2 0.00 Slag2 Sjukfrény.
Grund sk Sk.pl. ack. 18914916 Maturafiman Utbetalning 1207.47  Statistik 3 0.00 Slag 3




Hamta personuppgifter. Ange personens personalnummer, eller sok med F4
alternativt (...). Da du valt person dyker l6neuppgifterna for vald period upp.
Detta forutsatter att personen har automatiska léneslag och att du kort ruti-
nen Automatiska l6ner, eller lagt in manuella lonerader.

Tips! Du kan hoppa till faltet personalnummer med Home-tangenten.

De automatiska lonehéndelserna visas pa skarmen sorterade enligt lonesla-
gets nummer.

Har du satt in ndgot Larmdatum/-text sa dyker denna upp nar du valjer per-
sonen:

Persan
Personalnr 1001 ...| ‘Womberg Rauldan MTL1 Ligheslag
0gs!

Pedago Lén X

Personbet
Laneperiod _
o 11| @ eonamng
Anstallning -
Anst.rr

tanadslcn TR DIOpIETs T e T

Detta meddelandefénster stanger du genom att klicka pa OK-knappen. Men
meddelandet férsvinner inte ur registervarden. Vill du ta bort padminnelsen, el-
ler andra den, bor du ga in i menyn Registervard/Personaluppgifter.

Léneperiod. Programmet foreslar innevarande (vald) loneperiods nummer,
forsta och sista dag. Du kan &ndra period och dven datum vid behov. | rutan
finns dven uppgifter som hamtats fran personal- och anstallningsregistret,

t ex skatteprocent, OBS!-text och manadslon. Om personen har flera anstall-
ningar bor man se till att lbnehandelseraderna registreras mot ratt anstall-

ning.
@ Manuell I6neregistrering - Womberg Raul - Affarsférmedlare

Perzon
Personalnr 11001 .| Mwiomberg Raul MTL-1
oes! TTL
Sigrum 160258-803T GTL
Loneperiod
|2003 || [20200201 - [2020-02-23 Testrader...
Anstalining
Anztarn 1-Aftasfarmedlare w | Parggr, Granz 30000,00
Pens.org ArPL Awdeln. Grund % 20,00
M &nadsldn 172251 Aib.plats Tildggs % | 40,00

Det finns dven mojlighet att skriva in en text som galler for hela lonebeskedet.

Texten syns sedan sist p4 lonespecifikationen, efter lonehandelseraderna.
Klicka pa knappen Textrader eller anvand kortkommandot Alt+T for att komma
till registreringsskarmen. Skriv in texten och tryck OK for att bekrafta inmat-
ningen.



Dialog @

Test somn skrivs ut p lonebeskedet
| Cancel

Lagga till en lonehandelserad

Ange loneslag. For att lagga till en lonehandelserad valjer du ett ldneslag ge-
nom att skriva in loneslagets nummer, eller genom att valja fran loneslagslis-
tan (F4), eller (...). De uppgifter du far upp pa skarmen kan du andra vid behov.
Exempel pd manuella lonehdndelserader ar olika kostnadsersattningar och
overtidsersattningar.

L] o || =

Person
Personalr — [1001 ..| Mwfomberg Raul BTL-1 Lrineslan
oBS! Valj I8neslag X
Signum 160269-203T
? Hamn [Hr - oK
Lonsperiod Branschtiliog 220 -
[2003 [.] [20200201 - [20200229 Branschtildgn 212 Avbryt
Crosstradetid 998 L
Anstalning Cykelersattring 843
Anst, 1-aftarsformedlare v | pers gr Dagperining. arbetsclycksfal 1120 Ela
Dagslin 240
Pens.og AiPL Avdeln Dagtrakt 50%% [fri mat] 13
8 2 Daghiaktamente helt q10 Spara
fesky 72251 FlbEsD Dagtraklamente partclt 811
Dagtraktamente utikes 81z
Anst ‘ Nr | Lineslag ‘ Mangd | Dagtiaktamente utikes 35% 815 ‘ Semesterdr | Anm.
1 201 Grundlon AKTA 1.00 Daghisktamente utrikes B5% 814 2018
170 Skat - 1o | |Edaenhersiliag o 2018
1 780 Yarav dagpenningspremic 1.00 15 10n helutadd 2018
- - Ersattn for fartjanst bortfall 30
1 ™ Pensionsavaift APl . 100 Erséttning far bamvakt i 2018
1 793 Arbeteldshetsavgift 1,25% 1.00 Ersattring for frangdngen inkomst 32 a0me
Erséttning fior skyddsklader 73
Py 2 v
<
Antal tim. Skattefritt Bruttoink. 172250 Fackavaift Statistik 1 000 Slagl Semesterdr 2m3
Nom sk.pl 172250 Kostrers. Skatt 34450 Owriga avdrag 170,63 Statistik 2 000 Slag2 Siukfr&rve.
Grund? sk Sk.pl ack. 18149.16 M aturafimn Utbetalning 120747 Statistk 3 000 Slag3

Berakningsformeln harstammar fran léneslagen och dessa kan man dndra om
man s 6nskar (t ex beloppet). En andring i den manuella registreringen galler
endast for den ldnehandelserad som man gor andringen for. En permanent
andring gors i loneslagsregistret och i vissa fall i personal- eller anstallnings-
registret.

Principen ar: faktor1 * faktor2 * faktor3 = produkt (belopp)

Mangdfaltet. Loneslagets mangdfaktor kan t ex vara TIMMAR, ANTAL, KM eller
liknande. Mangd kan vara bade heltal och decimaltal.

Beloppsfaltet. Loneslagets a-pris multipliceras med mangden. Faktorn héar-
stammar fran loneslagets berédkningsformel och &r for det mesta ett fast be-
lopp. | t ex skatteloneslag ar denna summa den berdknade skatten, vid timlo-
neldneslag ar det den utrdknade timlonen (MANT).

Om du registrerar retroaktiva loner kan du fa upp en historik 6éver detta L6-
neslags tidigare a-pris genom att klicka pa ledtexten till vanster om belopps-
faltet. Se vidare nedan under ”l6neslagshistorik”.



0 Historik for 201 - Grundlan

s
Frén|TiH |Anta|‘ ‘a-pris |Summa| R
15011501 0,00 000 0,00

15011501 1,00 | 3556,29 3556,29

1412 1412/1,00 070 0,70

14071407 0,00 0.00 0,00

14061406 1,00 333629 333629

1anc 1anclnnn Ann Ann

EE

Ganger. Loneslagets multiplikator anvander du da det inte racker med tva va-
riabler for loneslagets berdkning. T ex vid 50 % dvertid blir multiplikatorn 1,50
alternativt 0,50 beroende pa hur man beraknar 6vertiden. Faktorn harstam-
mar fran léneslagets berdkningsformel, men kan givetvis dndras vid manuell
registrering.

Kommunkod. Koden anger inom vilken kommun arbetet har utforts. Nar du
statistikkor lonehandelsen, statistikkors personen péa aktuell kommun. For
varje person har 5 statistikstallen reserverats (anvands bl a i byggnadsindu-
striféorbundets kvartalsstatistik per kommun).

Avdelning. Detta falt kan du anvanda for att registrera loner for flera sarskilda
avdelningar. Som standard hamtar programmet uppgiften fran personens an-
stallningsuppgifter.

Arbetsplats. Detta falt kan du anvanda for att registrera loner for flera sar-
skilda arbetsplatser (kostnadsstéllen). Som standard hamtar programmet
uppgiften fran personens anstallningsuppgifter.

Godkann arbetsplatsen genom att ga vidare med TAB eller ENTER, eller ra-
dera och skriv ndgot annat. Som arbetsplats kan antingen heltal eller decimal-
tal anvandas. Arbetsplats kan aven vara olika bokstavskombinationer eller
forkortningar. Arbetsplatserna bor dock vara upplagda i arbetsplatsregistret
innan de kan anvandas.

Automatiska loner ackumuleras pa den arbetsplats som du angivit i an-
stallningsregistret, men kan aven andras i samband med den manuella lOGne-
registreringen.

Produkt. Detta falt kan du anvanda for att registrera loner for flera sarskilda
produkter. Som standard hamtar programmet uppgiften fran personens an-
stallningsuppgifter.

Projekt. Kod for det projekt vilket arbetet och lonehandelsen syftar pa. Under
Ovriga utskrifter for perioden finns &ven utskrifter i vilka du far ldnehéndel-
serna skrivna per arbetsplats och per projekt.

Konto. Avser bokféringskontot pa vilket man 6nskar bokfora just denna L6-
nerad. Bokféringskontoinstallningen styrs huvudsakligen fran loneslaget, men
aven fran anstallning, arbetsplats och projekt vid behov. Du kan dndra och
komplettera bokféringskontot per lonehandelserad. En permanent andring
gorsildneslagsregistret och ivissa fall i personal- eller anstallningsregistret.

Period. Har skriver du in den period som galler for just den har lonehandelsen.
Det kan vara datum for en resa, franvaro eller liknande. Datumet syns pa



lonespecifikationen i samband med l6neraden. Faltet maste dock inte fyllasii,

endast vid behov savitt du inte har specificerat pa loneslaget att datum maste

fyllas i. Om du anger ett datum, som i exemplet nedan antas samma datum

som tilldatum.

Franvaroorsak. Har kan du mata in en franvaroorsak. Tryck F4 for att valja

ifrén de orsaker du lagt upp i registervarden. En lonehandelserad med fran-

varoorsak kan foras 6ver till franvaroregistret dd du uppdaterar statistik.

o (=
[
’_
- H
E
[™ Fordela
Spara

Till

| Semesterér | Anm

a
Person
Personalnr 1001 ..., ’womberg Raul MTL-1 Loneslag =
0B Valj franvaroslag x
Signum 1B0258-803T
Lisneperiod Hamn I OK
Iemeringsledi ALT
[200s [.] [enzo0201 - [2020-02-23 Ambetsiedighet o WREL Ayt
Anstalining Begravning BEG
Anstan 1-Alfarsfomedare v Pers o g‘;iizihénvam g'é[T
Pensorg  |AFL Avdeln Faderskapsledig FAD
. N Fodelsedag FOD
Manadslon 172251 Aib plats Faoendemannaskap FACK
Faraldraledighet FLH
Anst | Nr | Léneslsg g;der&kaps\edig gg@TSEM
- etald semester
! 201 | Grundidn AKTA Olovlig frénvara oLov
1 700 Skatt ) e Gemester SEM
1 780 Varav dagpenningspremie .. Semesterperningledighet SEMP
1 ™ Pensionsavgift APl Siuk SJUK
1 793 Arbetsloshetsavoift 1.25% Siuk utan Iin SJuL
Shution sLUT
Sparsemester SPAR
Chrkisladin o7l
<
Antal tim. Skattefritt Bruttoink. 172250 Fackavaift Statistik 1 0,00 Slagl
Norm sk pl 172250 Kostn.ers Skatt 34450 Ovriga avdrag 17063 Statistik 2 0,00 Slag 2
Grund’ sk Sk.pl ack. 1814916 Maturafdiman Utbetalning 120747 Statistik 3 0,00 Slag 3

Anm. | anmarkning kan du skriva in en forklaring for just denna l6dnerad. Exem-

pel: Resa till Vasteras. Texten syns pa lonespecifikationen vid denna lonerad.

Faltet maste inte fyllas i.

En nyregistrerad eller andrad lonerad sparas med SPARA-knappen, eller

med Ctrl-s.

Period- samt anmarkningsfaltets information kan "sparas" till nasta registrering.
Alternativet for detta nar du fran Redigera/Installningar/Lat datum och anm sta
kvar vid l6neregistrering. Du kan andra installningen utan att ga ur skarmen for
manuell lOneregistrering.

Fordela. Ange har om denna rad skall kunna férdelas av funktionen automat-

fordelning. Standardvarde for manuellt registrerade rader ar att de ej fordelas.

Om det loneslag du valt har kedjade l6neslag kommer rader automatiskt att
skapas for de kedjade loneslagen. Du ser att det ar frégan om kedjerader genom
att det star exempelvis ”K3” i raden efter radnummer. Det betyder att raden &r en
kedjerad, skapad fran rad 3.

Kedjerader kommer att &ndras automatiskt dé raden som skapade dem andras
och tas bort ifall grundraden tas bort.

20e
20e
20e
208
ma

Semesterdr
Sjukfrr.

208



Korr till. Ange har en tidigare period ifall hdndelsen skall behandlas som den
vore for den perioden. | s& fall tas Manads, Tim-och Bruttolon fran den peri-
oden. Notera att detta aven leder till en retroaktiv korrigering i inkomstregist-
ret.

Loneslagshistorik

Denna néar du via formuléret Manuell loneregistrering.

Du kan fa upp en lista med tidigare a-priser genom att klicka pa ledtexten till
vanster om beloppsfaltet.

Lineslag  [201  [.] [GrundlonAKTA

Mangd 1,00 Avdelning | [ Konto  [5002-

& Eur r Arbetsplats I Kommun

agr 1,0000 Produkt [ [ Frénv.kod [ [
[0 Historik fér 201 - Grundlan AKTA by

Pai 8|

An

Fra’n|'ﬁ|\ |Anta|| 'a-pris |Summa
18112005 1,00 |1722,50 | 1722,50
18011802 1,00 | 1500,00 | 1500,00
2006 2006 1,00 130576 130576

{ontol
3002-
2560

w | pa [ =

2563
2564

[

Klicka sedan péa 6nskat belopp och OK for att valja det vardet.

Visa lopande ackumulatorer

Du kan sjalv vélja ett antal statistikackumulatorer och/eller loneslag sa att
dessa alltid visas nere i dialogrutan:
Skattepliktiginko | 3576,29  Timlon

Farskattzinnehdll | 573,89 Manadslon
Ankal tirmmar M &nadsldn juster

Detta val gors under Foretagsuppgifter, Tillval.

Andra en l6nehandelserad

Om du dubbelklickar pa en rad i det nedre fonstret hamtas uppgifterna upp till
registreringsfalten for bearbetning. Andra uppgifter, komplettera och klicka pa
Spara-knappen eller Ctrl-s.

Anst | Mr | Lineslag | Méngdl F'risl Summal K.onto | Arb.platz | Projekt | Fad | Ke... | Frén | Till | Anm.

2 200 Grundidn 1,00 76455 764,55 5000-20-993 20 4 2005-01-01  2005-01-05
500020 20 | |5 [ks [eoosmim Jeoosmios | ]
g 1,00 5,00 5,00 &1100-20 20 g

2 B02  Teleforfdman 1,00 20,00 20,00 5021-20 20 7

DEL 4 — LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER
151



Radera en lonehandelserad
Vill du radera en registrerad lOnerad markerar du forst raden och sedan dub-

belklickar pa den. Raden "flyttas" da upp i inmatningsdelen av skarmen.
Klicka sedan pa Minus-knappen bland verktygsknapparna.

H+-oF|]

Darefter bekraftar du raderingen genom att klicka pa Ja-knappen. Om det inte
var korrekt att radera denna rad hinner du dnnu angra dig genom att trycka pa

Meny

Nej-knappen.

Pedage Lén

:' Vill du radera denna post?

Ja | Mej |

Summeringsfalt. Nar du registrerar lonehandelser kommer olika lOonetyper att
visas i falten i skarmens nedre kant. Summauppgifter kan du inte &ndra. De

uppdateras av lOnehandelserna.

Semesterdr

Antal tim. Skattehit Bruttaink 172250 Fackavgift Statistik 1 0,00 Slagl
Marm sk.pl. 172250 Fostn.ers Skatt 344 B0 Ovriga avdrag 17053 Statistik 2 0,00 Slag 2 Siukfrary.
Grund? sk Sk.pl. ack. 1814516 Maturafiirndn Utbetalhing 120747 Statistik 3 000 Slag 3

Tips! Om du har en stor skdrm kan du dra ut registreringsbildens nedre kant s att
du ser flera rader &t gangen. D& blir det enklare ifall du har manga lénehéandelser

per person.

2019



Genom att hogerklicka pa rubrikraden kan du vélja vilka kolumner som skall

vara synliga. Du kan aven dndra deras bredder. Genom att klicka pa kolum-

nerna kan du sortera dessa bade stigande och fallande och sorteringen bibe-

halls d& du byter till ny person.

Berakna skatter och avgifter

Person med automatisk skatteinnehéllning maste férutom skattekortsuppgif-
ternai personalregistret ha ett skatteléneslag inlagt under Anstallning/Lone-

slag. Samma sak galler pensionsavgift, arbetsloshetsavgift och fackavgift.

Rutinen "Berakna skatter och avgifter” beraknar skatter, pensions-, arbets-
l6shets- och fackavgifter for samtliga lOntagare inom urvalet som har ett brut-
tobelopp, och som har skatte- och avgiftsloneslag upplagda under sin anstall-

ning eller under globala automatléner.

al Manuell IGneregistrering - Andersson Bengt-Goran Eusebius - Malare 1 EI@

Perzan

Personalnr |17 winderszon Bengt-Goran Eusebius Lineslag®

MTL-1 343 TTL GTL angd ’7 Arbetsplats® |

ops! 150453-136Y .

I - aEuw Projekt |

aneperio

aar K, kod
[1a07 [201407M - 20120731 Testrader.. SIS
= Kanta |

Angtalining

dngtrr |1 ~| Manadsldn [1549.08 Perind | - [ Spara
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Automatiska skatter och avgifter

Loneperiod 2002 ... 2020-02401 - | 2020-02-29
Atgérd (% Skapa nya lonehandelser

" Aterta automatiska lonehandelser
™ Rakna om lanehindelzer

Urval

Perzonalnr “ |

Anztalining nr |

Laoneslag | | .

Lanetyp Alla -

Persanalgrupp

Arbetsplats

Awdelning

Prajekt

| |
| |
| |
Pradukt | | =
| |
Augtal | |

=

Acbryt

Starta berakning av skatter och avgifter
Lonerakning = Berdkna skatter o avgifter

Ange loneperiod, varvid nummer och datum for periodens bdérjan och slut vi-
sas pa skarmen och markoren stannar i personalnummerfaltet. Normalt l&m-
nar du detta blankt liksom foljande falt, men du kan aven valja att berakna
skatter enbart for en eller flera personer, eller ndgot av de andra urvalen.

Du klickar pa Starta-knappen for att aktivera bearbetningen.

Ifall du har behov att andra de automatiska skatterna kan du gora det i ruti-
nen Manuell [6neregistrering. Du kan aven manuellt mata in skatter och av-
giftsloneslag om sé behovs.

Det gar dven att berdkna om skatter och avgifter som redan en gang har be-
raknats denna period. | s& fall maste skatte- och avgiftsraderna forst raderas i
den manuella loneregistreringsbilden. Givetvis beraknas det bara skatter och
avgifter pa de som saknar dessa avdragslonerader. De som redan har skat-
terna och avgifterna utraknade far inte dubbla avgifter.

Berakning av skatter och avgifter kan endast géras pa innevarande (vald)
period eftersom skatteberédkningen i manga fall styrs av tidigare inkomster
och skatteavdrag.

Du kan aven aterta hela koérningen, eller rakna om.

Med ”Aterta” sa kan du valja att "backa” alla automatiska handelser. Valet
”Rakna om” ar samma sak som att forst aterta och sedan skapa nya. Du bor
anvanda alternativet "Rakna om” ifall du gjort &ndringar pa en person som pa-
verkar grunden for skatter och avgifter.

Programmet kommer &ven att varna om en anstallning har lonehandelser
som ar gjorda efter att man réknat skatter.




Skapa betalningsfil

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Skapa betalningsfil

Programmet kan skapa en fil med betalningar, i format enligt ISO20022, for l6-

nebetalningar inom SEPA-omradet. Formatet &r standard och bor accepteras

av alla banker. Nar man val har skapat bankfilen i Pedago l6n hdmtar man den

i sitt bankprogram och sander den till banken. Férutom att detta underlattar

vid hanteringen av manga lontagare blir dessutom risken for felaktiga registre-

ringar mindre.

Filen kan skapas hur manga ganger som helst anda tills du paborjat nasta

loneperiod. Behover du skapa filen pa nytt. Exempelvis om du rattat ett lone-

belopp eller konto bér du kryssai » Rterutskrift” (se nedan).

Skapa SEPA fil

X

Léneperiod [2002 [.] [2020-02-01
Avbryt
Urval
Personalnr | |
Anstélining nr |
Léneslag | |
Lénetyp m
Anst typ | |
Personalgrupp | |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal | [-
ort |
Nationalitet [ala ]
Tillval
Kundnummer  Fo ’W Iv¥ Formattera filen med tab och vagnretur
Undernummer ’7 ¥ Escape pd A40
™ Foga betalningar till befintig betalningsfil
Utbetalningsdag ’M ¥ Kontrollera &ndringar sedan skatteberakning
Filnamn | C:'\Filer\sepa2002.xml I Tamed avmanstrade
Meddelande Id Pedago r ;ESt )
Meddelande | Léner ; et
Valuta EUR @ Till bildsksrm
Betalningstyp Laner hd " Tl skrivare
Betalare
Bank ’1—|— Aag
IBAMN | FI8766010004222550
BIC | naBAFIZ2
Urval

Personalgrupp. Du kan valja gora ett urval av anstallda genom att ange en el-

ler flera personalgrupper. Lamnar du blankt tas alla lontagare med som har

ett lonebelopp for utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.




Arbetsplats. Du kan dven valja att gdra ett urval av anstallda genom att ange
en eller flera arbetsplatser. Limnar du blankt tas alla lontagare med som har
ett lonebelopp for utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Avdelning. Du kan aven vélja att gora ett urval av anstallda genom att ange en
eller flera avdelningar. L&mnar du blankt tas alla ldntagare med som har ett
l6nebelopp for utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Nationalitet. Eftersom betalningar till mottagare ute i Europa ibland méaste ha
tidigare betalningsdatum kan du valja att skapa separata filer forinhemska
och utlandska mottagare. Standardvardet ar ”Alla” vilket tar med samtliga be-
talningar. OBS! Om du anvander detta val s notera att val sker enbart p4 det
priméara bankkontot.

Tillval

Foretagskod/FO-Nummer. Programmet ger foretagets affars- och samfunds-
signum som forslag. Du kan dndra detta eftersom vissa banker kan vilja att du
anvander en annan kod, vilken du far da du skriver avtal med banken.

Utbetalningsdag. Denna uppgift ar bankdagen fore den utbetalningsdag du
angivit nar du skapade ny loneperiod. Du kan &ndra vid behov. Datumet ar den
dag pengarna dras fran ditt konto. Betalningar som séands som en SALA-betal-
ning skall da vara pa mottagarens konto bankdagen efter detta datum.

Filnamn. For att underlatta, da du senare skall hamta filen i bankprogrammet
kan du ange bade stkvag och filnamn i Pedago lon. Detta gors i foretagsupp-
gifterna, fliken Bank. R&dgor med din leverant6r av bankprogram, i vilken kata-
log bankprogrammet forvantar sig att hitta din fil.

For att dven fa en banklista till bokféringen sé kryssar man i "Till skrivare”
s8 skrivs banklistan automatiskt ut pa skrivaren samtidigt som bankfilen
skapas. Utskriften finns aven separat under Loneutbetalningar/Banklista.

Meddelandeid. Anvands inte for narvarande. Programmet skapar sjalv en unik
“End-To-End Id” enligt formen ”Pedago_Salaries_AAAA-MM-
DDTHH:MM:SS”.

Meddelande. Ange det meddelande som skall std pa mottagarens kontout-
drag.

Valuta. Ange valutakod (EUR).
Betalningstyp. Ange om det ar fragan om loner eller pensioner.

Aterutskrift. Om bankdverforingen har misslyckats kan det betyda att proble-
met finns pa bankens sida eller att det konstateras att filen &r trasig. Om filen
ar trasig behover du skapa en ny fil genom att markera »Rterutskrift” innan du
klickar ”Starta”.

Foga betalningar till... Anvand detta alternativ da du kor loner for flera foretag
och énskar sanda alla betalningar samtidigt. Kontrollera férst med din bank
att de kan acceptera material i detta format. Om s4 ar fallet, beraknar du L6-
ner for samtliga foretag, sedan skapar du betalningsfil for dessa, ett efter ett.



P& alla utom den forsta kryssar du sedan i alternativet ”Foga betalningar”. P&
detta satt samlar du alla uppgifter i en betalningsfil.

Test. Kan anvandas for att skapa ett testmaterial som behandlas av banken,
men inte leder till betalning.

OBS! Funktionen stdds inte av alla banker sa kontrollera med din bank fére du
skapar ett sddant material!

Formatera filen. Vissa banker har problem att ta emot annars korrekta SEPA-
filer om dessa saknar tabbar och vagnreturer. Om du har problem med din
bank sa kan du kryssa i faltet ”Formatera filen”.

Da filen skapas tas namn och adressuppgifter for lontagarna fran personal-
uppgifterna, sdvida inte uppgifter finns upplagda under kallskattefliken, da tas
dessa.

Betalare

Bank. Valj nagon av de banker du lagt upp under fliken ”Bank” i foretagsupp-
gifterna. Programmet foreslar sedan BIC, IBAN, Kundnummer, sokvag, etc.
Dessa uppgifter kan vid behov andras da filen skapas, men sa dndrade uppgif-
ter sparas inte.

Skapa fil som raderar betalning
Export/import = Bankuppgifter = Skapa SEPA raderingsfil

Programmet kan skapa en fil for att radera en redan ivadgsand betalningsfil. Att
radera en redan ivagsand fil lyckas bara i det fall att banken inte redan be-
handlat filen och sant den vidare. Kontrollera med din bank vilka regler som
galler.

Skapa fil for att radera SEPA-betalning @

Bank 1 Elandsbanken Avbryt

BIC AABAFI22

IBAN | FIs7esn 10004343211

Filinfo

EndToEndld | j
Filnamn | Clslask'\cancel. xml

Valj forst vilken bank som avses och sedan valjer du en av de tillgdngliga End-
ToEnd id’n som unikt identifierar betalningsfilen. Klicka sedan starta sa
skapas filen i den katalog och med det namn du angett i faltet filnamn.



Sand sedan filen till banken med ditt bankprogram. Sand ingen ny betal-
ningsfil fore du fatt bekraftelse fran banken att filen raderats.

Notera dven att motsvarande funktion kan finnas inbyggt i ditt bankprogram

Statistikkorning av lonehandelser

Lonerakning = Uppdatera statistik

Du statistikkor lonehandelserna da alla loneregistreringar ar kontrollerade
och ratt. Uppdateringen av statistik gors givetvis efter att du matat in loneperi-
odens uppgifter, men bor goras fore du skriver ut lonespecifikationer for att fa
med de ackumulerade uppgifterna pé lonespecifikationens hogra sida.

Manatliga, kvartals- och arsutskrifter ska inte goras innan du statistikkort
de sista loneregistreringarna som tillh6r perioden i fraga.

F1-C3 Linerdkning

7] Skapa ny period

B Actunatizka lire
Manuell loneregistrering
[E7] Berdkna skatter o avaifter
] Uppdatera statistik:

Nar du valt Uppdatera statistik visas foljande skarm.

Uppdatera statistik *
Denna rutin uppdaterar statistikvaniablema med
uppaifter fran periodens handelserader.

. . Aerbiryt
(¥ |ppdatera statistiken med denna periods nya ﬁ
och dndrade lonehandelzer.

" Anara denna periods statistikkGmingar.

[v Kontrollera andringar sedan skatteberdkning

Klicka pa Starta for att starta statistikkérningen. Sedan gar programmet ige-
nom alla de anstallningar och lonehandelser som det har gjorts andringar pa
sedan senaste statistikkérning. Uppdatering av statistik kan goras flera
ganger, programmet tar dock bara med de anstéllningar och l6nerader som
det gjorts andringar i.

Det finns aven mojlighet att aterta en loneperiods statistikkérningar. Detta
ar anvandbart ndr man har kort felaktiga loner.

Notera valet ”Kontrollera andringar sedan skatteberakning”. Detta kontrollerar
om det finns lonehandelser som ar inlagda efter att skatterna ar beraknade. Detta
for att du i sa fall skall rékna om skatten pa den eller de personerna



Om du upptéacker ett fel efter att du kort statistik, exempelvis att ett loneslag
uppdaterar fel statistik, bér du korrigera i denna ordning:

1. Aterta statistikkorningen
2. Andra lneslaget

3. Kora statistik pa nytt

Stang period
Lonerakning = Stang period

Alternativet anvands for att stanga en period da du ar klar med den.

o~

= || =&

L=l

[_1 Pedago Lin
E1-(23 Lonerakning
BT Skapa eller Sppra ny period
BT asutamatiska loner

Manuel loneregistrering
Berakna skatter o avgifter
Uppdatera statiztik

.7 Stang period

-1 Registervird )

-0 Utskrifter Sténg period

-0 Semesterlines

B[] Framvaro Laneperied | 2013 |...| [2020-12-01 2020-12-31 K
£

[

[

bt
7 Export/import
77 Werktyg Avbryt

71-_1 Egna listar

Efter att en period stangts kan inte langre listor som Lénekontroll etc tas ut for
perioden. Man kan inte heller skriva ut lonespedfikationer eller skapa betalningsfil. En
stangd periods uppgifter férsvinner dock inte, utan finns kvar i historiken.

Perioden markeras som stangd och dess lonehandelser raderas. All info finns
kvar i historikregistret som férut.

Sakerhetskopiering av loneperioden

Virekommenderar att du tar en sakerhetskopia av din lonedatabas da du &r
klar med loneperioden. Dessutom ar det bra att spara arets sista loneperiod
pa ett sarskilt media innan du nollstaller arsstatistiken och raderar arbetsta-
gare som slutat. Pa s satt kan du senare latt ta fram uppgifter och utskrifter
efter att du nollstallt statistiken.

Givetvis kan du spara alla loneperioder pa egna kopior om du sa 6nskar.
Diskutera detta med din it-ansvariga om sakerhetskopiering och policyn for
detta.



Generella sadkerhetskopieringsregler

Ha som vana att sdkerhetskopiera:
e Nar du gjort storre andringar i loneprogrammets register.

* Nardu arfardig med loneperioden, innan du byter ldneperiod.

Rekommendation: F6lj regeln 3-2-1.

Ha tre kopior: Tva pa olika media och en pa annan plats



Allmant om rapporter och utskrifter

Behovet av rapporter, utskrifter, listor eller vad man nu vill kalla det, skiljer sig
fran organisation till organisation och frdn person till person. Det 6vergri-
pande begreppet ar rapporter &ven om vi i denna handbok, och i vardagligt
tal, ofta pratar om utskrifter eller listor.

| Pedago lon ar alla rapporter byggda med det externa programmet Crystal
Reports.

Vid leveransen av Pedag0 lon medfdljer alla de rapporter du behdver for att
hantera ett normalt arbetsflode. De rapporter vi beskriver i denna handbok ar
ett urval som tacker de vanligaste behoven.

Rapporter kan skapas for att lasas pa skarm, for utskrift pa skrivare, for
sandning som bilagor via e-post eller for export till Excel/Access for vidarebe-
arbetning, for den som vill laborera vidare med informationen.

Ifall det ar ndgon rapport du saknar kan du be Pedago skraddarsy enbart for
dig.

Er organisation kan bygga egna rapporter, om ni vill. Det kraver en viss ut-
vecklarkunskap och en egen version av Crystal Reports, i sa fall. Frdga oss om
rad ifall det intresserar.

Loneperiodens rapporter och utskrifter

Rapporter innan du byter period

Uppgifterna som ligger som grund for rapporterna for perioden “férsvinner”
nar du byter loneperiod eller stdnger en ldneperiod.

Det ar viktigt att du skapar de flesta av loneperiodens rapporter och utskrifter
innan du byter till ny loneperiod!

Manga listor kan dock dven koras pé en aldre period. Ifall du saknar en rap-

port, men som inte gar att kdra pa en aldre period, behover du ga till tidigare
lbneperiods sakerhetskopia, forutsatt att du regelbundet tagit sdkerhetsko-
pior.

Las mer om sakerhetskopieringen pa sida 132 samt férsakra dig, tillsammans
med er it-ansvariga, om att sdkerhetskopiorna tas regelbundet!

Tips for att fa en éverblick 6ver de rapporter som finns

Ta garna en utskrift av samtliga rapporter vid den allra forsta lonekorningen sa
att du far en 6verblick 6ver vilka rapporter som finns och hur de ser ut. Placera se-
dan de utskrivna rapporterna i en parm s underlattar det for framtida behov.



De vanligaste rapporterna for en loneperiod

Utskrifter for avstamning

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Loneregistreringar i detalj

Loneutbetalningens utskrifter

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonespecifikationer
Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Banklista

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonelista

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonekontrollista

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Valbara loneslag

Utskrifter for bokforing
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Loner per...

Utskrifter = Periodiska utskrifter > Forskottsinnehallning och SFA

Ovriga utskrifter for perioden

Utskrifter = Periodiska utskrifter = Fackavgifter

Utskrifter = Periodiska utskrifter = Innehéallen pensionspremie
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Innehallen arbetsléshetspremie

Utskrifter = Periodiska utskrifter = Pensionssammandrag

HANDBOK —
162



Loneperiodens rapporter och urvalskriterier

Utskrift av Loneregistreringar i detal]

Utskriften innehaller detaljerade lonehandelser, per person, som inregistre-

rats for innevarande (vald) l6neperiod. Listan finns i menyn under Léneutbe-

talningslistor.

@) Laneregistreringar i detalj EI@
Léneperiod 2002 2020-02-01 - |2020-02-29
Sortera efter namn hd Skriv ut, flera urval
Gruppera efter | ingen hd Forhandsgranska
Urval
Personalnr Il [

Anstalining nr |
Léneslag | |
Lénetyp m
Anst typ | [
Personalgrupp | |
Arbetsplats [ [
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal | |
Ort [ [
Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, véljs de som skall skrivas ut,
antingen en efter en, eller enligt person, personalgrupp, arbetsplats eller av-
delning etc. Alla rapporter kan visas pa skarm eller séandas till skrivare.
SORGUS Abp LEOMEHANDELSER Sidal
Urstrilzdatum Pariad
1988-11-12 1
frbgisp s freeda Ining Farsanalgrupn Beoalningsdag Fartidgn
ALLA ALLA ALLA 1999-01-15 19860101 - 1960-01-31
2 Ericsan finn-Gral Kammun fckard ArbelsplEls Kana Shag Mangd Mtenh Summa
Moed Mropkis 10 10 5000-10 20 100 14 11000 14 11000
1 S5000-1a 22 100 1 500 0d 1 500 0d
10 252710 Faa 100 d 99500 d 99500
10 252720 740 100 F1aE7T 187
10 252740 793 100 210374 210374
10 &251-10 a40 2800 1949 E572
% 10 993 §00 000 000
10 998 500 000 000

Utskrift av lonekontrollista

Nar lonerna ar registrerade ar det bast att kontrollera dem innan du tar ut 16-

neperiodens utskrifter. Programmet har for detta &ndamal en kontrollista. L6-

nekontrollistan innehaller ssmmandrag av utbetalda loner i personalnummer-

eller alfabetisk ordning och enligt lonetyp.
Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, kan du géra nagot av de ur-

val som finns da du tar ut listan




Det ar ofta enklare att ta ut ldnespecifikationerna och kontrollera dem.

) Lanekontroll EI@

Léneperiod w02 [.] 20200201 - [20200228
Sortera efter namn hd Skriv ut, flera urval
Gruppera efter | ingen s Fisrhandsgranska

Urval

Personalnr

|
Anstalining nr |
I

Léneslag

Lonetyp Ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Prajekt

Avtal

Ort

SORGUS Ahp LONEROMNTROLLISTA Sida 1
Arbetzplts Hwedlning Pgreanalgrupp Uizt rilzdalym Pariad
ALLA ALLA ALLA 1999-11-12 1
bela Iningzdag Farliden
1988-01-15 19990101 - 1960-01-31
Hnial Stavgpl Seauzpl  Stauef Kazmn Bruna  Seaugr Hawm Fack Sryriga 13
Limmar narm%  grund®  intamsl  ergalln inkamsl Lalal  farman awvght  awdmg  belabs

17 fAndarssan Bang-Gamn

13 Andarezan Ekie 1157725 1257725 266500 a2142 909083
31 AznerHilsGeday 999000 993000 1999400 99000 £57a7 654417
a7 Bergman Jahannes

L] Etbarg Hits 1572000 1578000 1572000
26 Elafszan Marin

2 Ericzan finn-Gral 1561000 5572 156572 499500 qdd a1 972601

24 Grgn Lisbath
10 Hubman Jke
39 Lundsiram Ernst

22w Richard 14600 00 1860000 §7I300 10000 112540 1182170
28 Pagerssan Benil

&  FaasTherese 20504 00 15390 2066690 GEE500 40200 122626 12367 e
15 Sramberg Par 20550 00 I0ES000 1123200 255000 184828 1475972
a1 SeehnderWillam 20020 00 2002000 §29800 270000 71121 7ER0TY

7 Oberg Hatan

Taah 16 =1 144505 25 153490 E572 14484947 4063500 &743.00 1023475 a71aiaz

waray @ = med lan %

Om man tar drill-down i ldnekontrollistan for att kontrollera handelser for en
viss lontagare ar ldneslaget fargkodat enligt: Manuellt inmatat = svart, auto-
matiskt skapade = gron, inlasta fran fil = rod.

100" Womberg Raull

sa 20250117160323 1 2p1 Grundidn AKT 1923 .51
53 2025017160324 1 219 Erfarenhetstili 57,71
52 2025011716032 1 240 Kompetensaw

53 20250210110856 1 412 Tilldgg pé sjuk 346713
sa 20250210110854 1 5R2 Sjukavdrag

53 20250210110859 1 555 Sjukavdrag 0.

1001 Womberg Raull 5448 34



Lonespecifikationer for skrivare, e-post eller webbhotell

Detval som ar angett i registervardens personuppgifter styr i vilken form spe-
cifikationen skall distribueras till mottagaren.

Specifikationerna kan du
» skriva ut for att dela ut eller posta i kuvert,
* sadnda som e-postbilaga (vanligast ar i PDF-format)

* sanda som e-specifikation till ett webbhotell, som mottagaren sedan nar

via sin bankinloggning.

Allt fler gar over till e-specifikationer till ett webbhotell eftersom det ger flera
fordelar bade for avsandare och mottagare.

Oavsett vilken vag du sénder specifikationerna far mottagaren detaljerade
uppgifter vad utbetalningen bestar av samt att dar framgar ackumulerade
summor fran arets borjan till senaste utbetalningsdag.

Det finns dven mojlighet att visa foretagsspecifika statistikvariabler pa spe-
cifikationen. Dessa laggs in under Registervard/Féretagsuppgifter.

Formatet for utskrift och e-post ar stdende A4 medan e-specifikationer via
webbhotellet anpassas efter den enhet man anvander for tillfallet. P4 sa satt
gar det lika bra att lasa uppgifterna pa mobil, lasplatta eller webblasare péa en
dator.

Att tinka pa. Uppdatera statistiken innan specifikationerna skrivs ut eftersom
specifikationerna innehéller ackumulerade uppgifter fran arets borjan.



Lonespecifikationer for utskrift pa papper
Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonespecifikationer

Rutinen skapar specifikationer for utskrift pa papper i formatet stdende A4.

Skriv I6nespecifikationer

Lineperiod 2002 . | 2020-02-01 | 2020-02-29

Sorkera efter harnn hd

Urval

Personalrr [ -

Anstallning nr |

Loneslag | |

Lanetyp sla

Anst byp

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal
Ort

Till-al
Fast text Tvp Land

Berakna ljanstear [sjd]
Streckkod [kuvertering)
Summera allid [oneslag

Tamed alla

_|_\_|_\;|

X

Skriv ut, flera urval
Fiorhandsgranska

Sortera efter. Du kan valja enligt namn eller personalnummer.

Urval. Specifikationerna kan skapas for en enskild person, en personalgrupp,
en arbetsplats eller en avdelning. Liksom for évriga rapporter som skall skri-
vas ut kan du valja att férhandsgranska om du vill kontrollera resultatet innan
du sander till skrivaren.

Fast text. Om du vill kan du ange en fast text som skrivs ut pa samtliga l6ne-
specifikationer.

Berakna tjanstear. Markerar du denna sa kors berakningen av tjanstear fore
rapporten skapas (behovs for specifikationer till sjopersonal). Berakning av
tjanstear sker da mot startdatum i innevarande period. Notera att denna be-
réakning inte paverkar variabel TJAR eftersom den alltid beraknas da man kor
l6ner.

Streckkod. Genom att markera Streckkod skrivs en streckkod ut pa specifi-
kationen. Anvand detta alternativom du anvander postens kuverteringstjanst.

Summera alltid. Markerar du alternativet s& summeras alla rader per lone-
slag. Detta kan vara anvandbart da du gor korrigeringar.

Ta med alla. Detta styr vilka personer som tas med nar specifikationerna
skapas. Normalt tas bara de med som har forvalt "Papper” i personaluppgif-
terna. Om du markerar Ta med alla tas alla som far en utbetalning med, likasa
om du valjer bara vissa personer, eller férhandsgranskar.




| | Pedagoe Lon - Lénespecifikationer 2011-11-10 141337

SORGUS Abp LONESPECIFIKATION
Nygatan 1 Betalningsdagy Period
22100 Mariehamn 2011-11-07 1101
12345671 Anstalining bérjade Anstalining slutade
2004-0318
Signum Personalnummer
Andersson Bengt-Géran Eusebius 150453-136Y 17
BIC F&r tiden
Haraldsit 230 NDEAFIHH 2011-01-01 - 2011-01-31
22410 Godby IBAN
F19516603000215619
Slag  Text Antal a Belopp
201 Manadslon 1,00 1529,08 1 529,08
202 Erfarenhetstillagg 1,00 224,00 224,00
800 Kostforman 14,40 20,00 14,40 28800
700 Skatt 1,00 100,80 100,80
793  Arbetsloshetsavgiftt 1,00 20,41 20,4t
Loneperioden Aretackumulerat
Penninglén 1753,08 Penningldn 10372,27
Beskattningsbar inkomst 2 041,08 Naturaférmaner 388,00
Skattefri inkomst 0,00 Beskattningsbar inkomst 10 760,27
Kostnadsersattning 0,00 Skattefri inkomst 30,00
Skatteinnehallning 100,80 Pension 8 Arb.I6s premier 73,84
Fackavgifter 0,00 Dagtraktamenten 30,00
Owriga avdrag 20.41 Semesterpremie 0.00
Utbetalas 1 631,87 Skatteinnehalining 1073,16
Fackavgifter 0,00
Gvriga uppgifter Lomap /Semesterd -7:0
Ménadslon 152908 Lomap /Semesterd. -7.00
Bilférman, fri 0,00
Inarbetad tid 0,00
Sjukfranvaro 0,00
Overtidstimmar 0,00
Skatteuppgifter '
b Kartetz namn Grurc % Tillacge % »&"sgrens Tct skateplkny Ack. skat Forstackatedec  Skatedagar
1 Huwud 2012 10,00 4500  30000,00 224,00 100,80 20120201 0,00



Lonespecifikationer for att sandas per e-post
Export/import = Dokument = Skriv ldnespecar som e-post

Rutinen skapar specifikationer i elektronisk form i formen stdende A4, som
sands till mottagaren som e-postbilaga.

Lanespecar per epost *
Lineperiod 002 ] [zoz002m0 20200229
Sikwag HTML |E:\Filer J Awbryt
Uryal Tup
P I

‘erzonalnn | " HTML
Anstalining nr | * PDF
Lanetyp Alla - " RTF
Anst typ

Perzonalgrupp

| |
| |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Awtal | |
Ort | |
Tillwal o
e Tamed alla r Kryptera "2
Skicka r Lisenard:
Summera altid [ (" Firsta |5—
- | J Land - o G
Tee Tecken i [BAN

Typ (Filformat). Du kan skapa bilagorna valbart format som

e HTML - (Hypertext Markup Language) - Webbformat dar specifikationen
Oppnasianvandarens webblasare.

* PDF - (Portable Document Format) — For delning och utskrift. PDF kan aven
skyddas (se mer om detta langre ner)

* RTF (Rich Text Format) — Ett standardiserat textformat som mojliggor att
viss enklare formatering som t ex fet- och kursiv textbetoning bibehalls me-
dan mer avancerad textformatering forsvinner.

Ta med alla. Normalt tas bara personer med som har ”e-post” angivet i perso-
naluppgifterna, men du kan ta med alla som far utbetalningar genom att mar-
kera detta.

Skicka. Du kan aven valja att skicka specifikationerna direkt och da anvands
de e-postinstéallningar som lagts upp som nummer 1, under Registervard -
Foretagsuppgifter = fliken E-post.

Summera alltid. Markerar du alternativet s summerar alla rader per l6ne-
slag. Detta kan vara anvandbart da du gor korrigeringar.

Skydd. Om du anvander PDF som format kan uppgifterna skyddas genom att
specifikationerna krypteras i samband med att de sands. Som



losenordsmetod har vi valt att anvanda de forsta eller sista tecknen i motta-
garens IBAN-nummer som mottagaren matar in vid ppnandet av PDF-bila-
gan.

¢ Dusom administrator anger har om det ar de forsta eller sista tecknen som
skall galla och hur manga tecken som mottagaren skall mata in.

Teknisk info: Fran och med version 2.40.4.x (fran &r 2021) anvander vi Apaches
PDFBox som krypteringsverktyg. Denna installeras automatiskt under underkata-
logen "Tools”.

Hem  Verktyg Pedago Testforetag.. * @
; 2409 =
w e B8 Q o MO @ - BT OB S &Y
Pedago Testféretag LONESPECIFIKATION
Nygatan 7B Betalningsdag Period
22100 Mariehamn 2021-05-28 2105
7060748-1 Anstalining borjade Anstalining slutade
2018-02-05
. Personalnummer For tiden
Bundkvist Gun 1036 2021-05-01 - 2021-05-31
Nygatan 7B Skattenummer
22135 Mariehamn
Anst  Slag Text Antal a Belopp
1 201 Grundlén AKTA 1,00 1787,711 178771
1 700 Skatt 1,00 1072,63 1072,63-
1 780  Varav dagpenningspremie 1,00 27,35 27,35
1 791 Pensionsavgift ArPI 1,00 154,64 154 64-
1 793 Arbetsléshetsavgift 1,25% 1,00 22,35 22,35

Notera att det Pedago l6n gor ar att sammanstéalla specifikationerna och se-
dan sdnda dessa till den e-postserver som du har lagt upp som nummer 1 un-
der Registervard/Foretagsuppgifter.

Om sandningen misslyckas sa ger programmet en felkod.

« Arfelkoden av typen 10051, dvs femsiffrig, s& ar det problem att n& e-post-
servern.

« Arfelkoden didremot av typen 531, dvs tresiffrig, bérjande pd 5 s& betyder
det att systemet nar e-postservern, men att e-postservern avvisar mejlet,
av nagon anledning.

| dessa fall rekommenderar vi att du kontaktar din it-supportperson for hjalp.

E-specifikationer for sdndning till webbhotell
Export/import = Dokument = Skriv lonespecar som PayslipXML

Denna rutin skapar en fil som kan sdndas till ett webbhotell. Betalningsmotta-
gare kan sedan se sina ldnespecifikationer via bankinloggning till webbhotel-
let.

Logga in

= Q

~

=

)

o

R @O N

oe



Info: PayslipXML ar ett standardformat som anvands av alla banker i Finland.
Tjansten forutsatter att lontagaren loggar in till sin bank i Finland och saledes har
finlandsk personbeteckning och konto i en bank med verksamhet i Finland

Pedago lon har haft stodet for e-specifikationer under lang tid. Hanteringen

har gatt till s att loneadministratoren skapar en fil i Pedago l6n som sedan

sands till webbhotellet i ett separat steg.
Nytt sedan 2023 ar att Pedago Lon har inbyggd funktionalitet for att sanda
specifikationerna direkt fran programmet till var avtalspart Maventa Oy. P4 sa

satt slipper vara kunder administrera egna separata avtal for detta. Istéllet

hanteras allt inom abonnemangsavtalet for Pedago l6n. Maventa fakturerar

antalet e-specifikationer manadsvis i efterskott till Pedago och Pedago faktu-

rerar sedan er som kund.

Tag kontakt om ni vill veta mer om hur ni kommer i gang!

Lanespecifikationer till eBank

Léneperiod

Urval

Personalnr
Anstalning nr
Lénetyp

Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

Betalare

Cvrigt
Server

Port
SFTP-Katalog

Anvandare
Lisen
Skicka filen
Sakvag XML

Fast text p&
alla lénebesked

Mall

ESiM || [2024-02-01

=]

2024-02-29

|
Alla 3

1 .| [Ras

| Fra2

pavyslip.pedago. fi

Tamedala [
Summera alitid [

¥ Payslip

[

| MaventaPayslip_2.0.2

*

Avbryt




Loneperiod. Ange 6nskad loneperiod. Om du har aktiverat laget "multipla pe-
rioder” kan dven gamla perioder sandas, forutsatt att du inte stangt perioden.

Urval. Ange exempelvis en viss personalgrupp eller lamna blankt for alla.
Betalare. Ange den bank fran vilken du betalar l6ner.

Ovrigt. Har anger du de uppgifters som behdvs beroende pa hur e-specifikat-
ionerna skall sdndas.

Foljande alternativ finns:

» Skapa filen enbart i angiven katalog. D4 namnges den som FO-num-
mer . xml. (Undantag. | vissa organisationer kan detta vara ett énskemal for
sina sandningsrutiner)

» Skapa och sanda filen via SFTP - (SSH File Transfer Protocol) till Pedagos
webbhotell (Maventa Oy) eller ett annat webbhotell er organisation anlitar
for e-specifikationer.

Om du anvander Pedagos tjanst for e-specifikationer (Maventa)

For att kunna sanda e-specifikationer med Pedagos tillaggstjanst behodver du
forst skapa Integration mot Pedagos tjanst for e-specifikationer (sida 39). Den
ligger under Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Integrationer.

Féljande uppgifter hamtas fran den skapade integrationen:
* Server. payslip.pedago.fi

* Port. 443

* SFTP-Katalog. / (snedstreck)

* Anvéndare och lésen. (Det anvdndarnamn och l6senord du angett i fore-
tagsuppgifterna for integrationen.)

¢ Mall. Den mall som anvands for integrationen.
Ange sedan foljande:
« Skicka filen. Markera Payslip.

* Sokvag XML. Skriv in sokvag och mapp dar skapade materialet skall spa-
ras.

» Fast text. Har kan du skriva in en fast text som sedan visas péa e-specifikat-

ionerna.

Om du sander via SFTP till ett annat webbhotell

Om ni inte anvander Pedagos tjanst for e-specifikationer, utan nagon annan
operator som vill att du sénder vis SFTP, sa fyller du i foljande uppgifter:

» Server. IP-adress eller DNS-namn for SFTP-servern.

* Port. Oftast 22, fraga din operatér om du &r oséker.

» SFTP-Katalog. Oftast snedstreck / (frdga din operatér om du ar osaker).
* Anvandare och lésen. Ange de uppgifter du fatt fran leverantoren.

» Sokvag XML. | vilken katalog materialet skall skapas.



 Fast text. Du kan skriva in en fast text som sedan visas pa e-specifikation-
erna.

Da materialet skapas sé skapas tva filer. En som heter FO-Nummer . xml som
ar sjalva materialet och en Payslip_Datum.xml som innehaller uppgifter om
vilka lontagare som ingér i materialet.

Lonespecifikationer som Quinyx QMail
Export/import = Dokument = Skriv lonespecar som QMail

Detta &r en funktion som kan anvéndas av de av vara kunder som anvander
schemahanteringssystemet Quinyx WFM.

CQMail >

Léneperiod [0z ]  [n200201 [2020228
Stkvag for fier [ Co\Filer] | Avbryt |

~Urval

Personalnr I |_| |

Anstalining nr I

Linetyp alla p—

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

[ | | | [

Crt

Tillval
Fast text Ta med alla (ml
Summera altid [
Skicka W

Typ I - l
Avsandande Id I
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Loneintyg som e-post

Export/import = Dokument = Skriv lOneintyg som epost

Med denna funktion kan du sénda ut loneintyg per e-post till alla, eller grup-

per, av betalningsmottagare.

Laneintyg som epost

Léneperiod

[0z [.] 20200201 20200228

X

Skvag far fler | C:\Filer| E R
—Urval
Personalnr I |_| |
Anstalining nr |
Lénetyp Ala -
Anst typ | =
Personalgrupp I |_| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Praojekt I |_| |
Avtal | |
Fackftrbund I |_| |
ort | L |
Tillval —Perioder
Fast text Perioden 2006 [ 2008 I3
Innevarande & 2001 I] Izm"j B I3
Bilaga | =] | | Foreglende & 1902 | 1912 I~
Signatur I J ~skvdd
Kryptera r
Datum Kontaktperson Telefon .
|2020712412 15 |¢ Lésenord:
" Férsta |5_
) @ sista
i Tecken | IBAN

Du kan valja att sdnda med en bilaga, exempelvis ett annat PDF-dokument,

genom att vélja detta i faltet ”Bilaga”. Du kan aven fa en handskriven under-

skrift pa intyget genom att skanna denna som . jpg eller . png och vélja denna

i faltet ”Signatur”.

DEL 4 — LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER
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Utskrift av banklista

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Banklista

Banklistan visar utbetalda loner per person och bank, men kan dven sorteras

och gruppera pé andra satt.

Om lonebetalningen gors via bankprogram behdéver du inte skriva ut bank-

listan skilt, utan du kan fa den automatiskt da du skapar betalningsfilen for

bankdverfdringen.

@ Banklista == S
Léneperiod lUUZl 2020-02-01 - | 2020-02-29
Sortera efter namn hd Skriv ut, flera urval
Gruppera efter ,ﬁ Férhandsgranska
Urval
Personalnr | ‘

Anstalining nr |
Loneslag | [
Lonetyp m
Anst typ | =
Personalgrupp | =
Arbetsplats | =
Avdelning | =
Produkt | =
Projekt | =
Avtal | =
Ort | =
Penninginstitut | j
Om du inte vill ha alla banker med i utskriften, valjs mottagarbanken genom
att ange bankens kod. Urval kan ocksa goras enligt personalgrupp, arbets-
plats eller avdelning.
SORGUS Akp LONEBAMKLISTA Sida
Mygatan
22100 Marighamn Frdatum Y
1998-12-18 1234678
Betalning=dag Bant
1999-01-12 BE0100 - 12345678
Bankens narmi Bankenz nr Konto nr Belopp Lantagare Signum
Aap GE0100 159161317 15 780,00 Ekberg Mils 240453187 C
e 560100 15131617 §726,31 Eticson Ann-Giret 16057 1-1085k
e 560100 1863254 1475972 Strimbery Par 190554-1568
Totalt 40 26603 3st




Utskrift av lonelista

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Lonelista

Lonelistan innehaller loner per person och loneslag, bruttolonebelopp, skatt

och nettolon. Bokforingskontot per lonehandelserad syns ocksa. Bruttolon,

skatt och utbetalning summeras totalt for hela listan.

) Lanelista

Léneperiod
Sortera efter
Gruppera efter
Urval
Personalnr

Anstalining nr

Léneslag
Lanetyp

Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Prajekt

Avtal

Ort

2002 2020-02-01 - |2020-02-29

namn ~

ingen -

[ |
|

Alla -

(= I

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, kan du begransa utskriften

genom att gora urval exempelvis pa en eller flera personalgrupper.

SORGUS Ab LONELISTA Sidz 1
Mygatan Uiskriftsdatum Period
22100 Mariehamn 23.3.2000 8
Arbetsplats Awdelning Personalgrupp Betalningsdagy Fir ficen
ALLA ALLA ALLA 15.7.1999 1.7.1999 -30.7.1999
ME MNamn Celsumemor Laneslag Kanto Arndal Pris Suma
2 Erizson Ann-Gret Penninglirn 16 960,00 200 Grundidn 5000-15 1,00 120000 120000
201 Manadslon 500015 1,00 150,00 150,00
201 Manadslon 5000-10 1,00 14110,00 14110,00
223 Personligh IBnetilang £000-10 1,00 150000 150000
Maturafirmaner 0,00 &0S Eiidrman 5022-10 1,00 0,00 0,00
Beskatn. bar inkomst 16 960,00
Skatteinnehlining 76,00 700 Skatt 252710 1,00 576,00 576,00
Pwdrag 802,07 780 Pensionzavgit KTAPL 4, 252730 100  73IET 733ET
790 Pensionsavaift KTAPL 4, 252730 1,00 56,40 56,40
790 Pensionsavgit KTAPL 4, 252730 1,00 0,00 0,00
793 Arbetsliishetsavgif1,0% 252740 1,00 12,00 12,00
793 Arbebsldshetavei®t 1,0% 252740 1,00 0,00 0,00
Kostadsersatning 314,00 510 Dagtraktamente inrkes  5250-15 2,00 157,00 314,00
310 Daghakiamente inrkes  5250-10 oon 0,00 o000
§11 Daghakiaments inrkes % 5250-15 0,00 0,00 0,00
540 Bilersatning 525110 0,00 0,00 0,00
Uthetalas 15 895,93

by




Utskrift av lonekort
Utskrifter = Periodiska utskrifter > Lonekort

Lonekortet innehaller en specifikation dver alla lontagarens lonehandelser i
valt intervall, dar varje person borjar pa ny sida. Lonekorten kan skrivas ut for
valbar period- eller datumintervall, for alla, enligt urval pa personalnummer,
personalgrupp, arbetsplats, avdelning, etc. Vanligen skrivs dessa ut vid arets
slut, men det gar dven bra att spara sista lonespecifikationerna.

@ Lonekort
Léneperiod 2002 ..., -|2004 2020-02-01 - | 2020-02-01
Sortera efter namn hd
Urval
Personalnr | I |
Anstalingnr |

Loneslag [ [

L=l ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Prajekt

Avtal

Oort

(==

Skriv ut, flera urval
Farhandsaranska

Specifiserad
Sprakkod

r
r

Notera valet sprakkod. Om du markera detta skrivs lonekortet ut i det sprak du
valt pa personen

Utskrift av valbara lOneslag
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Valbara loneslag

Utskriften 6ver valbara loneslag kan tas ut for vilken period som helst, likasa
ar loneslagen valfria. Urval kan dven ske pa basen av olika urval.

Utskriften finns bade under lGneperiodens listor och under periodiska ut-
skrifter. | det forsta fallet tar den uppgifter fran lonehandelserna, i det andra
fallet fran historiken.

Notera: Du far ingen utskrift om du inte angett ett [6neslag!




& Valbara l&neslag f&r periodintervall

Laneperiod 2002 .| - | 2004 2020-02-01 - |2020-02-01
Sortera efter namn hd
Gruppera efter ingen -

™ Ny sida fér varje grupp
Urval

personair || [

Anstalining nr |

Laneslag | |

b= ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

| |

| |

| |
Produkt | |

| |

| |

| |

ort

(=] |k

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

SORGUS Abp yALBARA LOMESLAG PER. PERSON Sida 1

Mygatan Utstrilzdatym Lanaperiad

22100 Marieharnn 1999-11-24 i1 - e

Arpalzp s Mwrdelning Parsanalgrupn Lanazhg

ALLA ALLA ALLA 810 840 a00 992

He Hamn Lanashg amal Pris Summa

o] Roos Therese 810 Dagtraktamente inrikes 2,00 154,00 308,00

44 SwvelanderWilliam 900 Lénefteskott 1,00 250000 2 800,00
g10 2,00 308,00
840 0,00 0,00
900 1,00 2500,00
a92 ook 0,00




Rapportering till inkomstregistret

Fran och med 1 januari 2019 boérjade lagen om inkomstregisterdata gélla i Fin-
land. Det innebar att alla loneuppgifter, lopande, skall rapporteras till in-
komstregistret, i samband med en lGnekdrning, mot tidigare nar rapporte-
ringen skedde antingen pa per manad eller per ar.

Fran och med 1 januari 2021 bérjade motsvarande rapporteringskrav galla
aven for pensioner och férmaner.

FPA
Arbetspensionsanstalterna
och PSC
Sysselsattningsfonden
Skatteforvaltningen

Inkomstregistret
digitaliserar offentliga
tjanster

Sysselséttningsfonden
(vuxenutbildningsfrméner)
Landskapet Aland och
dess myndigheter
Arbetsltshetskassorna
Skadeforsakringsbolagen
Kommuner och
samkommuner
ANM:s forvaltningsomrade
Arbetarskyddsmyndigheterna
Statistikcentralen
Olycksfallsforsakringscentralen
Patientférsakringscentralen
Trafikforsakringscentralen
Statskontoret

-

INKOMSTREGISTRET

{1

Léntagare 2019 Férmansinkomsttagare 2021

Utsokningen I

Mer information om inkomstregistret, och vad det star for, hittar du pa
https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/om-oss/

HANDBOK —
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Typ avanmalan och nar den anvands
Anmalan bestar av tva separata anmalningstyper som bagge maste sandas in.
» Detaljerad anmalan, som maste sandas inom 5 dagar efter utbetalning

Anmalan om loneuppgifter (Inkomstanmaélan i Pedago lon) som innehal-
ler uppgifter for samtliga lontagare.

Anmalan om formansuppgifter (formaner och pensioner) som innehal-
ler uppgifter for samtliga formanstagare. Denna anmalan anvands av
kommuner och forsakringsbolag. Denna skall sandas in senast 5 dagar
efter att utbetalningen har skett.

Anmalan for stallforetradande betalare. (detaljerad) som anvands, i
forsta hand, av kommuner.

« Separat anmaélan, som méaste sdndas senast den 5:e foljande méanad

Arbetsgivarens separata anmélan som innehaller en summa, arbetsgi-
varens SFA-avgift och eventuellt avdrag fran denna.

Det ar endast mojligt att gora en (1) separat anmalan per FO-nummer. Denna
skall sandas in senast 5 dagar efter att utbetalningen har skett.

Notera in olika betydelser for benamningen férmaner. Inkomstregistrets benam-
ning formaner galler sddant som pensioner, arbetsloshetsstod, skadeersattningar
och liknande som inte har att gora med inkomster som lon, arvoden och andra er-
sattningar som motsvaras av en arbetsprestation.

Inkomstregistrets “formaner” skall inte blandas ihop med kostférméaner, bilforma-
nader, bostadsformaner och liknande som hanteras i samband med en persons
inkomster.

Anmalningar, material, rapporter och versioner

En fil du sédnder upp kallar vi ett ”material”. Ett material kan innehélla en eller
flera rapporter. En rapport ar uppgifter om en anstallning och den period den
hor till.

Varje material har en materialreferens (DeliveryId) som skapas automa-
tiskt och har formen AAAAMMDD_MMHHSS_AAPP, exempelvis
20180104_121001_1901. De returmaterial du far fran inkomstregistret heter
déd20180104_121001_1901.xml.

Varje rapport har ett versionsnummer. Den forsta far nummer 1 och varje
gang du andrar, genom att sdnda en ersattande anmalan, sa 6kas versions-
numret med 1. Det ar alltid den senaste versionen som géller.



Froman Bruno, Anm3lan

Uppgifter i anmalan
Sparad

Betalarens anmélningsreferens
Versionsnummer for anmalan

Kontaktperson

om l&neuppgifter

3.1.2019 kl. 17.24.43
L_1911_001071_0001
4

Anders Gustafsson

[#] e Anvand 0

Korrigera som Makulera

grund
Loneutbetalningsperiod
1.1.2019 - 30.11.2019

Betalnings- eller anmalningsdag

10.11.2019

Obligatoriska uppgifter i en anmalan

For att en anmalan skall accepteras maste du sett till att ett antal obligato-

riska uppgifter ar korrekt inlagda.

De viktigaste ar:

1.

© 00 N oo o0 b~ W N

1

Betalarens FO-nummer

. Betalarens FO-nummer

. Betalarens pensionsforsakringsnummer

. Betalarens pensionsforsakringsnummer

. Uppgifter for mottagare som ar begransat skattskyldiga (kallskatt)

. Yrkesbeteckning enligt inkomstregistrets standard (TK10)

. Befattningsbeskrivning fér sjoman enligt TRAFIs koder

. Koder for kommunanstallda, registreringsgrund och underorganisation
. Loneslag enligt inkomstregistrets standard

. Eventuella tillaggsuppgifter pa anstallningen

Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Basuppgifter

@ Faretagsuppgifter

Basuppaifter I Bankuppgifler] E-post] Integration Kontering] Filnamn] Pension] Semester] Till-wal ]

Firetaget Walbar statiztik pd lonespecifik ationen
K.od Mr Marnn Format
Mamn 1 |A|Ia-Laura & Testfirma &b Oy 33 |89 | Buffertdagar ’N_
Mamn 2 [+ {30 [-] |Sommarsemester ’N_
Gatuadress |N_l,lgatan 7B W Mintersemester ’N_
PSR s [22100 Marihamn [92 [ [Sparad Semester N
Telefan ’W W Timbatk ’T_
e [

| FO-nummer 70607431 |

SF& % 1.340000

SFA referens RF712348231

Faménsbetalare [

Laneperioden

Fran datum IW

Tildatum  [20240131

Lithet. datum Im Fixa
Period W



2. Betalarens pensionsforsakringsnummer

Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Pension

@) Faretagsuppgifter

Basuppgifter Bankuppgifter] E-post] Inteqration | Kontering | Filmamn  Pension l Semester] Tillveal ]

Pensionsparametrar

Procent Kundnumimer
AiPL [66-0043330F
FOPL 250000 |5E-53364002
STRL |25.0000  [24-0000804D
KomPL |250000  [200000181R
SiPL |250000  [3410200016

Notera att kundnumret (Pensionsorganisationsnumret) alltid ar 11 tecken, inklu-
sive bindestrecket.

Uppgifter pa anstallningen

Registervard = Anstallningar = fliken Loneuppgifter

Notera att pensionsarrangemangsnumren for FOPL ar individuella och kan matas
in pa anstallningen. Uppgifter om detta sands dock inte till inkomstregistret ef-
tersom grunden for FOPL avgiften bestams pa annat satt.

Pensionsplikten bestdms under anstéllningen. Ar anstéllningen inte pens-
ionspliktig anger du ”Ingen” som pension.




@ Anstillningar - 1008-1: Htorgard Tuomas Janne
Personalnr 1008 j Htorgard Tuomas Janne Anstrr |1

Anstallning  Loneuppgifter ]Lcineslagw Lunetwl\aggl Eaﬂab\erl KUmPL] Fi:irdalmngl Fa:kupugiflerl

Lin Pension Semester Bilfarmén

Lanegrupp | Typ AiPL - Typ | B. Semestergr. lon hd Aldersgrupp ’7
M anadslin 173554 LFaPL r Giupp ,— L&gernissionshil r
ML divizor ‘1 B3 At % Sommar % ’— Utslappsvarde

Tabell Arbetshet -

R ’7 Winter % Uvrigt
Iriplacering KomPL kod :

3 o ’T Sexmanadersregeln [
TabelHin oo Nommer [~ I ’ —
(0 Brelicd] Automatisk v Landkod

iin dndra Stat ,—
% . .
Dl Startanmald Justeiing
Extely LSS Slutanmald Semester betald I
Djusterad 173654
e Dratum ,—
Rzknad 20221207104755 Fiirsakringsgrund
SFé Grundande v
Aublgs Grundande v

[E= E=R =)
Autal

3. Betalarens olycksfallsforsakringskod
Registervard = Basregister = Olycksfallskod

Avsaknad av olycksfallskod innebéar att anstallningen inte ar olycksfallsgrun-
dande. Du bor saledes lagga upp minst en olycksfallskod pé dina anstallda
och ange ditt olycksfallsbolags FO-nummer dar.

@ Olycksfallskoder - 1: Omsen = e )
Kod* 1 N
Namn Omsen
Avaifti % 5,00
Férsékringsbolagets FO-nummer 30596829
Férsakringsnummer 12345
Férsakringsnummer Non-EU 54321
Ej avagift r
Standardvarde r

Bolagskoden maste vara ett giltigt FO-nummer, daremot kontrollerar inte in-
komstregistret sjalva forsakringsnumret. Det ar anda bast om du matar in det
korrekta numret héar.

Notera att du dven har annan nytta av dessa olycksfallskoder. Dar kan du
ange en procent som sedan anvands for periodisering.

* Om olycksfallskoden pa anstéllningen ar blank réknas ingen olycksfallsav-
gift.

*« Om du markerar ”Ej avgift” vid upplagg av olycksfallskod raknas ingen av-
gift.

o

* Omdu fylleri o pa ”Avgifti %”, sa blir procenten det du angett da du skapar
bokforingsfilen.

Att en anstallning ar olycksfallspliktig bestdms under anstallningen.




Registervard = Anstallningar — fliken Anstallning

@1 Anstallningar - 1008-1: Htorgard Tuemas Janne

Personaltr 1008 i

Htorgérd Tuomas Janre

Anster |1

Anstallning ILbneuppg\fter} Lineslag | Lanetilisag | Variabler | KomPL | Férdelning | Fackuppgifter

Slutdatum 20200325 Auslutad [~
Sltorsak Z

Ersatts av 0 - Ingen -

Befattning || |&nrikningsarbetare
Primr r

Anst.datum ,m

Lonetyp ’m

Personalgrupp® ,T—’— Grupp 1
Avdelning * '1—’— Avdelning 1
Arbetzplats® '1—’— Arbetsplats 1
Produkt ,—’—

Projekt ,—’—

Ort ,—'—

Skattetyp ||__ Lan j Trafikod |—
Beskatining  [Ln v Kassificeiing

Skattekot | [Saknas - 60 ] | Owekstalsked [ ]
Tildggsuppaift ||”QBH 0 ﬂ Dyrortsklass |

Bokf korto 5002

Awtal ,_'— ’—

Tidnstedr, just
Weckoarbetstid

Anstalliningstyp | Ordinarie - Verklig
Wisstid, datum Akliv W
Orsak. |

4. Uppgifter for mottagare som ar begransat skattskyldiga (kallskatt)

Registervard = Personal = fliken Kéllskatt

For begransat skattskyldiga (kallskatt) behdvs mottagarens personbeteckning

eller fullstdndiga namnuppgifter, inklusive landskod och liknande.

@ Personal - 1020: Bainio Sonja

Alméint | Variabler Kallskatt | Memo | Anhaia | Fackuppgifter | Lin 2024 |

Kallzkatt och begranzat skattskyldig

Efternamn |Sonia

Famamn |Ba|n|0

Gatuadress |Sveavégen 123

Paostnummer och stad |‘I 2345

Personbeteckning [1234567

Landkad och land Fl

|9 Utlandsk personbetecknirﬂ

SFA % |

Gamla bank och kontonummer

(o] E s

[ Visa dven gamla skattekort

Syntetiska personbeteckningar

Syntetiska (konstgjorda) personbeteckningar kan férekomma for inflyttade.

Sadana ser ut som vanliga finldndska personbeteckningar, men kan inte an-

vandas som sadana. En syntetisk personbeteckning ser ut som

DDMMAAA9xxxy och sdnds nu som typ 99 - Annan identifierare”. Eventuell




"NonResident" styrs som forut via kallskatteflikens landkod. Som en konse-
kvens av detta kravs att du fyller i uppgifterna under kallskattefliken for dessa.
Detta falt hittar du i fliken Kallskatt under Registervard/Personer & Skattekort.

5. Yrkesbeteckning enligt inkomstregistrets standard (TK10)
Registervard = Anstallningar — fliken Anstallning

Yrkesbeteckningskoden (Befattning) skall anges med 5 siffror.

6. Befattningsbeskrivning for sjoman enligt TRAFI:s koder

Byte av trafi-kod 20500 for andremaskinmastare
Andring géller fr&n 2022 och berér enbart de som réknar sjéloner.

Denna kod behovs for lonesattningen, men godkanns inte avinkomstre-
gistret. For att hantera detta sa byts denna kod automatiskt, av systemet, till
20200.

@ Anstallningar - 1001-1: Womberg Raull EI@
Personalr 1001 ] ‘womberg Raull Anster [1] Acvtal
Anstélining ILbneuppg\fter} Ldneslag} Lanetwl\agg} Eamab\erl KomPL] Fﬁrdalmng] Fackuppagifter
| Befatthing |24120 = ||Aff'a|sf'nrmedlar32
Primar r
Anst datum 2024-01-02 Skattetyp L Lon | |Trafiked 10000
Linetyp Manad - Beskattning |Li:iﬂ ﬂ Klassificaning |B
Personalgupp® [1 ] Guppi Skatiekot |Lin 2024 x| Dueksfalskod g
Awdelning * N .| PD Grade N Tildggsuppgift |Ingen 0 =l Dyroitsklass
Arbetsplats* Grodan .| Grodantest Awtal 10 - |Awtal 0
Produkts GEa2S ] [ECads Tastett
Frojekt* [ - Proiekt Bokikanto  [B00Z Veckombetstid |38.00
Ort > Anstalningstyp | Ordinarie - Verklig 1.70
Slutdaturn Ayslutad [~ Wigstid, daturn Akt 2
Sltorsak Z Orsak. |
Ersatts av 0 - Ingen -




7. Koder for kommunanstallda, registreringsgrund och underorgani-
sation

Registervard = Anstallningar = fliken KomPL

Du bér ange en kod for kommunanstéallda enligt KEVA:s standard samt regi-
streringsgrund (typ av anstéllning) och underorganisation (anmaélarbeteck-

ning).

@ Anstiliningar - 1052-1: Jaine Anja == E=R="
Perzonalnr ’W’— Haine Anja Anst.nr ,ﬂ— Atal
Amstéllning] L'uneuppg\ﬂer} Lcineslagw Lunetwl\aggl “ariabler FomPL IFi:irdEImngl Fackuppgifter
KIAPLkoder Stalfaretradande betalare for
I Registreringsgrund m I | [
ALybetstidesystem
Anstalningsforhallandets karaktar
Gemenzam hanst
Deltidskod
FomPLK.ad |73493 |

Aibetare (2) eller Tiansteman [1]

Notera att verksamhetsstéllet &r globalt for hela materialet. Du kan alltsa inte
sédnda ett material med olika verksamhetsstéllen, utan maste dela upp dem.

Detta galler anmalningar som skall till KEVA. Att sénda en anméalan med bade
ArPL och SjPL gar daremot bra. (Vi har papekat detta for inkomstregistret men
inte fatt nagot gehor for vara papekanden.)

Inkemstregisteranmalan X
Urval Tildggsuppaifter
Persanaln I E faudi S Wersiorsnummer fbyt

Personalgiupp

|

|.. Underorganisation [Keva/E gen) | Betalartyp 3
-

|

|
Arbetsplats |
|

Felkontroll ,T_
Awrdelning Ingen utbetalning far perioden r
Pensianstyp Alla - Ta med sven tidigare utskrivna r
Atentskift. Skapa som ny anmdlan fast tidigare skapad r
Inkomstanmalan " Test [skapar fil och kontrallerar info) r

Separat anmalan
Pensioner, formaner

Stallfretradare C

Ménad (112] [ FOummer | 70B07481

A [202a Kontaklperson | Anders Gustafssan

Frén period [2405 T Telefon (071612060

Till period W EPast ‘anders.gustafssun@pedago.fi
SFA % [134000 SFAKonto  [FIS768010004222550

Utbetalningsdatum  |2024-05-30

W' Skriv verifik at

Sokwag for fler |G \Katret =




8. Loneslag enligt inkomstregistrets standard

Inkomstregistret har definierat olika inkomstslag och pa inkomstregistrets
hemsida finns en PDF som forklarar hur de anvands i detalj och vilka som ar
exempelvis SFA-pliktiga, vilka som ar pensionspliktiga, etc och for vilka man
kan ange exempelvis SFA Ja/Ne;j.

Det vore besvarligt om alla lonerdknare var tvungna att lara sig nya l&ne-
slagskoder, och dessutom skall inte allt redovisas till inkomstregistret. Av den
anledningen ar loneslagen i Pedago lon kopplade till lBneslagen i inkomstre-
gistret.

@& Loneslag - 1: Timlon AKTA [E=R(E=R 5
Loneslag* |1 |T\m|un AKTA

Grund | Keda | Tilval |

Statistik.variabler

Mamn IT\mIDnAKTA [l Mangdstatistik
-~ 17, Antal timmar

Nern (insks) | ~ 93, Timbank (200)
MHamn [engelska) I - Beloppstatistik
1. Beskattringshar inkamst
Bokfdringskonta I[DM[PG=1;4100;4200]]{#&\!’0] 3 Penninglan
Konteringskod I - 11. Pensionsgrundande lon/ar
- 15, Sem.grund belopp-variabel
Lanesummarr 1. Perninglgn narmalskatt - - 51, Timlgh belapp
E3 Beskattringshar inkomst
Karekod [Tidlon [207) El | 74 Pensionsgrundande on/mén
- 16, Semesterlonegund
~ Berakringsfomel 134 Ménadsltn
Mangd AEur ogr

TIMMAR |DM[E AL>O.BRLMLD/DTPMANT+OMERA=DD.OMERA=TMANT-0.03MAL |1

r Ovrigt

Giltighet
Utskrift Summera 'I P4 lonespecifik atic

Soitering 10 Kréver datum r
Format Tal - e &
Undertryck. om noll r
Franvarokod Matrikel r
Firdela ~

Léneslagen i inkomstregistret har forbestdmda betydelser. Exempelvis ar tid-
l6n definierat enligt:

Firklaring Omfattas av Omfattas av Omfattas av Omfattas av Férsdkrings-
arbetspensionsfd | arbetsolycksfalls- | arbetsldshetsfir- | sjukférsikringsav

rsikringsavgiften och sikringsavgiften giften uppgiftens typ

(pensionsarrange | yrkessjukdomsfa tilldten
rsdkringsavgiften

101 Lan totalt la la la la X
102 Lénesumma som omfattas av arbetspensionsforsikringsavgiften la Nej Mej MNaj
103 Linesumma som omfattas av sodalfdrsdkringsavgifter la la la Ja
104 Lénesumma som omfattas av sjukférsakringsavgiften Mej MNaj Mej la
105 Lénesumma som omfattas av arbetslgshetsfarsakringsavgiften Mej Mej la Mej
106 Linesumma som omfattas av arbetsokycksfalls- och yrkessjukdomsfiirsakringsavgiften Hej la Hej HNej
201 Tidldn la la la Ja
202 Initiativarvode la la la Ja X

Allt som rapporteras som tidlon ar SFA-pliktigt, pensionsgrund, etc och négra
avvikelser ar inte tilldtna. Daremot ar loneslaget Initiativarvode SFA-pliktigt
etc, om inget annat anges. Det betyder att du kan ange att en lontagare, somii
ovrigt ar understalld SFA, kan fa ett ej-SFA pliktigt Initiativarvode.

HANDBOK —
186



| detta fall kan forsakringsgrunden for Initiativarvode andras genom att pro-
grammet gor ett undantag. Se vidare nedan.

Forsakringsgrund
Registervard = Anstallningar under fliken Loneuppgifter

Huvudregeln i inkomstregistret ar att anstallningen styr om nagot skall vara
exempelvis SFA-pliktigt. Om en anstallning ar SFA-pliktig, eller arbetsloshets-
pliktig, styrs detta av kryssrutorna under Forsakringsgrund:

Fiaknad ,7 SF& Grundande 2

Aublgs Grundande v

[
@ Anstillningar - 1008-1: Htorgard Tuomas Janne EI@
Persanalnr 1008 Htorgérd Tuomas Janne Anstrr |1
Anstalining  Loneuppgifter 1 Lﬁnes\ag} Ldnet\llagg} Eamab\erl KomPL] Fﬁrdelning] Fackuppgiftell
Lan Pension Semester Clwrigt
Ltnegrupp | Tup APL - Twp | B Semestergr. lon - Aldersarupp ,7
i &nadslon 173554 At % Grupp ,— Sexmanadersregeln [
ML divisor 163 Landkod
Aubetshet. Somman % ’—
Tabel KomPL kod [ 1., —
Inplacering ,7 Mummer Wit
[ 0,00 Dagar
Tabel-lin Stat ,— . " -
ih & utomatis| W
(et Bt Startanmald
Deltd % Slutanmald dustering
Bruttolon 1730.54 Semester betald r
Oijusterad 173554 Firz8kringsarund
! Daturn




Loneslag som kan vara med eller utan t ex SFA styrs via loneslaget
Registervard = Loneslag fliken Grund

For loneslag som kan vara antingen med, eller utan, exempelvis SFA fungerar
det lika som det alltid gjort i Pedago l6n, det styrs via loneslaget.

@ Loneslag - 228: Arvode, &) ssa

Linestag® [228 [..] [frvode, & ssa

Gund | Kedia | Tilval |

Statistikvariabler

Mamn ode, £ 53 : Mangdstatistik
| 2 Bel ki

i 1. Beskattringshar inkomnst

Mamn [engelska) | 3. Penninglon
11, Persionzgrundands lon/ar
Bokfaringskonto |[ANK]-[AVD] em.arund belopp-vanabel

E3. Beskattningsbar inkomst
i 74, Pensionsgrundande lan/man

Linesurarnant. 1. Penninglon nommalsk.att - 76._Semesterlneqiund
i 81, Ej55A-grundands
Katre-kod |A|vnde fiar fartroendeuppdrag [215) j ) Ej 55A-grundands

Berakningsforme!

Mamn [finska]

Fonteringskod |

Mangd AEur oar
[1 [s4.03DTP 1
Uvngl

Giltighet
Utskrift Skriv ut | pd lnespecen

Sartering 2280 Kr&wer datum r
Farmat Tal - | bruk 4
Undertrpck orm nall r
Franvarokod E
Matrikel r

Inkomstregistret héaller sjalv inte reda pa de olika &ldersgranserna for SFA,
pension etc, eller vilka pensionstyper som kraver olycksfall men det gor vi i
Pedago lon sa att exempelvis en lon som rapporteras for ndgon som &r 16 ar,
da rapporteras som SFA-pliktig, men inte pensionspliktig. En lon enligt FOPL
ar inte olycksfallspliktig etc.

Sadana undantag gor Pedago lon automatiskt enligt nedan.

Hur programmet vet nar undantag skall goras
Hur programmet forstar nar det skall géras undantag for exempelvis

pensionsplikt

1. Utgangspunkten &r att en anstéallnings skattepliktiga loner &r grund for allt.
Dar bérjar Pedago lon.

2. Sedan kollar Pedago l6n alder. Om personen pga alder inte &r pensions-,
arbetsloshets- eller olycksfallsgrundande, satter programmet undantag.

3. Darefter kollar programmet pensionstyp. Om denna ar "ingen" satter pro-
grammet undantag pa pension.

4. Sedan kollar programmet F6PL/LFSPL. Om F6PL/LFOPL s4 satter program-
met undantag.

5. Slutligen kollar Pedago lon anstallningens kryssrutor och olycksfallskod
och satter eventuellt undantag for dessa.




Hur programmet beraknar alder

For att programmet skall kunna rékna en persons alder behover det veta f6-
delsetiden. Antingen genom en finsk personbeteckning eller genom att du i
stallet for personbeteckning anger fodelsetiden i formen DDMMAAAA-K eller -
M (K for kvinna, M for man).

Varningen ”Inkomstregistrets slag.... tilldter inte...”
Varningen visar sig dd man skapar inkomstregisteranmalan

Varningen "Inkomstregistrets slag.... tilldter inte avvikande forsakring" bety-
der att ditt loneslag i Pedago l6n ar satt till "ej pensionsgrund”, "ej SFA-grund"
etc, men att det loneslaget inte tilldter detta i inkomstregistret.

Fackavgifter
Fackavgifter skall inte anmalas till inkomstregistret. Loneslagen skall vara
upplagda som ”Ingen rapportering”.

Dagtraktamenten och maltidsersattningar
Notera att det finns tva satt att anmala maltidsersattningar i samband med

resa:

e Alternativ 1 ar att de anmals som en summa med Inkomstslag 331. | detta
fall har man ett loneslag i Pedago lon som innehaller bade traktamentet
och ersattningen och detta skall da vara markerat med nagon eller nagra av
statistikvariablerna 32 - hel, 33 - partiellt, 35 - utlands, 37 - maltids.

 Alternativ 2 ar att maltidserséattningen anmals separat med inkomstregis-
terslag 303 - maltidsersattning.

Formaner

Notera att du alltid skall anvanda de specificerade formanerna (telefon, bil,
kost...) hellre &n ”Ovrig forman”. Tidigare, fére inkomstregistret, var det inte

lika noga, s& manga kanske har dessa kodade som ”Ovrig forman”. Du behé
ver andra i sa fall.

Notera. Det som vi i dagligt tal betraktar som férmaner i lonerdkningen, telefonfor-
man, bilférman &r inte “férméaner” i inkomstregistret. Dar talar man om “pens-
ioner och férmaner” och avser d4 sddant som person, hemvardsstéd som betalas
av forsakringsbolag, FPA och kommuner.

Notera dven att inkomstregistret har andrat kontrollerna av det material som
sénds in och att du nu far ett felmeddelande om du exempelvis har l6neslaget "Te-
lefonforman" upplagt som inkomstregisterslag 330, men med statistikvariabel
”6vrig forman”.



@ Loneslag - 602: Telefonfarman

Loneslag® |B02 |...| |Telefonfdman lk

Gund | Kedia | Tilval |

Statistik.variabler

MHamn |Telefunﬁ:irmén +-- Mangdstatistik

- Bel istik
Namn finska] | 1. Beskattningsbar inkomst
Narnn [angelska) | - 11. Pengionsgiundande lon/&

B3, Beskattningsbar inkomst
Bokfdiingskonto |

: i & [on/man
Konteringskod | 4 86. TelefonfSiman

Linesummari.

Kalre-kod | T eletonfaiman (330) =l

Berdkningsformel

Mangd &aEur agr
[1 [20,00 [
Elvngt

Giltighet
Utskrift Sheriv b *| paldnespecen.

Sortering [SiE] Kraver datum r
Format Tal - | bruk I
Undestrpek om nall r
Frénvarakod
Matrikel r
- °
Bilféorman

Under Registervard = Loneslag — fliken Tillval

a. Z\ldersgruppen for bilférman kan anges pa loneslaget om den ar samma for
alla. Annars anges den pa anstallningen. Ange 1..4, motsvarande A..U
Kostforman

b. Valet ”Ersattning motsvarar beskattningsvarde” anvander du ifall arbetsgi-
varen uppbéar en kostnad som motsvarar kostformanens varde.

Exempelvis:

* Arbetsgivaren ger en lunchféorman vars beskattningsvéarde ar 6,60 per mal-
tid och drar av 6,60 per maltid av lonen.

* Nar detta falt ar ifyllt satts vardet till noll och flaggan "TaxValue” laggs till.




@ Laneslag - 1: Timlan AKTA
Laoneslag® 1 | | Timldh ARTA

Glundl Kedia Tilval 1

Import: Tillval

Summering T | statstibod [
Ta antal frén datumintervall vid import [~ T ,— o

Ta antal frdn datumintervall fér frénvaro [
Eldersgrupp

Andrad Kontering Ersattning motsvarar besk.varde I |
1

Frén datum ’7 Ledtexter
antal [Trvmar
A-pris ’7
Faktor [

Validering

Formel Typ Meddelande

\ [

Andrade inkomst- och férmansslag

* Vihanvisar till Skatteforvaltningens dokumentation kring Inkomstslag och
Formaner.

Vissa ar kan definitionen for de inkomstslag och forméner som anvands av in-
komstregistret tillkomma eller namnéandras. Vi brukar i s& fall informera om
detta och da det hander bor du ladda ned de andringarna fran var supportsida
och importera till Pedago lon.

Nya och namnéandrade inkomstslag

Gor féljande om du, eller den som installerade uppgraderingen, inte redan
gjort det:

* Gatillwww.pedago.fi/pa

* Leta upp: Inkomstregistrets inkomstslag som SQL-fil (AAAA_MM_DD) och
klicka pa Ladda ner.

— Filen Inkomstslag_20xx.sql laddas da ner till din mapp Hamtade filer
(eller annan plats du valt/valjer att spara nedladdade filer).

e Lasin deniPedago lon via menypunkten Verktyg = Kor SQL-fil.

[:I Export/impart
EI[:I Werklyg
Fina statistik. frén historik
Fixa konteringar

R akna om skattegund
Fiwa frénvaroantal

Kigr SGL-il

Sql

| Inndatera tabeliines



https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/programutvecklare/dokumentation/#koduppsattningar
https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/programutvecklare/dokumentation/#koduppsattningar
http://www.pedago.fi/pa/index.html

Nya och namnandrade formansslag

Ar du formansbetalare skall du lasa in SQL-filen fér formaner.

Gor foljande om du, eller den person som installerade uppgraderingen, inte

redan gjort det:

« Gatill www.pedago.fi/pa/

* Leta upp: Inkomstregistrets férmansslag som SQL-fil (AAAA-MM_DD) och

klicka pa Ladda ner. Filen formaner_20xx.sql laddas d& ner till din mapp

Hamtade filer (eller annan plats du sparar nedladdade filer).

e LasindeniPedago lon via menypunkten Verktyg = Kor SQL-fil.

9. Eventuella tillaggsuppgifter pa anstallningen

Dessa behdvs exempelvis om personen ar nyckelperson eller delagare.

* Anvand 3-Delagare for sddana som ager 50 % eller mera och ar FOPL-f6r-

sakrade.

* Anvand 14-Foretagare for sddana som inte langre ar FOPL, exempelvis pga

alder.

Peisonaln
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Beskattning av begransat skattskyldiga

Gallande beskattningen och rapporteringen av begransat skattskyldiga finns

det nagra saker att notera:

 Det finns separata inkomstslag for ”Skatt” och ”Kallskatt”. Dessa méaste

motsvara kodningen av skattekortet. Om du rapporterar ”Kallskatt” pa en

vanligt skattskyldig kommer du att fa ett papekande och begéran om rat-

telse.



http://www.pedago.fi/pa/index.html

@ Personal - 1001: Womberg Raul

Almént | Variabler | Kallskatt | Mema | Anhiiig | Fackuppgifter  [Ntt skaltekcull}

Skattekortets narn [Huvud 2021 |

Skattedr och typ

Beskattning

Intyg Bver socislskydd [Inget =]

Firsta skattedag
Awvik. skatteperiod - Skattedagar total ,—

Gyt clizmssit Totalt skatteplktigt Berakna
VTEREEE fckumulerad ska

Girarainkamst/&r [

Skattefri del |l Fiegistrera ytterligare skattekart

[ Viza aven gamla skattekaort

(==

Skattekortets typ styr vissa aspekter avanmalningen.

Skattekortets typ

Kallskatt Begransat skattskyldig med kallskatt. Lagger till InternationalData,
NonResident samt adressuppgifter vilka ar obligatoriska for dessa.

Vanligt Finldndsk lontagare med progressivt skattekort.

Begransat skattskyldiga och kallskatt
Tidigare var det enkelt:

« Utlanningar i Finland betalade kallskatt s en "begransat skattskyldig" var
alltid en "kallskattare".

Sa ar det inte langre eftersom en person utan finsk personbeteckning kan an-
halla (blankett 5057r) om att beskattas progressivt och darigenom far ett van-
ligt skattekort. En sddan person behandlas i beskattningshanseende som vil-
ken annan lontagare som helst, men i rapporteringshdnseende som en utlan-
ning.

Hur du hanterar begransat skattskyldiga och kallskatt

Begransat skattskyldig med kallskattekort

» Kallskattefliken: Mata in namn, adress samt personbeteckning i hemsta-
ten

¢ Skattekortsfliken: Kall

» Skatteloneslag: Kallskatt

Begransat skattskyldig med progressivt skattekort
« Kallskattefliken: Mata in namn, adress samt personbeteckning i hemsta-

ten

« Skattekortsfliken: Vanligt

(Kod 1)

(Kod 0)




» Skatteloneslag: Skatt

@1 Personal - 1001: Womberg Raul

Qllmént] Eariabler] Kéllskatt] Mema ] Anhﬁrig] Fackuppagiter  [Mytt skattekort] l

Skattekortets namn |Vanligt fair begransad 2024 Anm, |
Skattedr ach typ 'ﬁ |En inkomstgrénsﬂ |Vanlig j Mr |
Beskattning |L6n j |
Intyg dver socialskpdd |Inget i} j

Firsta skattedag
Avevik. skatteperiod B Skattedagar tatal ’—

Grundskatteprocent Totalt skattepliktigt Berakna
Tillaggsprocent Ackumulerad skatt
Gransinkamst/&r |

Skattefri del r Fiegistrera ytterligare skattekort |

[~ Visa ven gamla skattekort

En s&dan persons inlamnade anmalan ser ut sa har:

Internationella situationer

Begransat skattskyldig Ja
Hemviststatens landskod SE
Inkomsten &r forskottsinnehallningspliktig Ja

Ratt inkomstslag vid anmalan till inkomstregistret av begransat skattskyldig
lontagare

Notera att du méaste anvanda ratt inkomstslag for innehallningen dé du har
begransat skattskyldiga lontagare som inte fatt ett progressivt skattekort. For
dessa skall du anvanda loneslaget "Kallskatt" (och eventuellt Kallskatteav-
drag) som sedan kopplar till 404 - Kallskatt. | annat fall kan du fa en utred-
ningsbegaran fran skatteforvaltningen som kan se ut som exemplet nedan:



Utredningsbegaran fran skatteférvaltningen

Fel och brister i anmalan:

* | uppgifterna for den begréansat skattskyldige har det angetts férskottsinne-
hallning trots att uppgiften "Férskottsinnehallningspliktig inkomst” inte har
antecknat fér inkomsttagaren.

Fortydligande
» Utldndsk lontagare med kéallskattekort: Kallskatt

» Utlandsk lontagare med progressivt skattekort: Forskottsinnehallning

* Lontagare med finsk personbeteckning: Férskottsinnehallning

Begransat skattskyldiga och pension

Loneadministratorer som stamt av fakturan fran pensionsbolaget har noterat
att vissa kallskattare saknas. Forklaringen ar att pensionsbolaget i dessa fall
maste begéara en personbeteckning av PSC (Pensionsskyddscentralen). Fore
de fatt detta kan pensionsbolaget inte fakturera.

Forseningsavgifter vid avsaknad av finlandsk personbeteckning

Nagra av vara kunder har fatt pafort forseningsavgifter pa begransat skattskyl-
diga eftersom de ansett att anmalan inkommit for sent, detta trots att anma-
lan sants till inkomstregistret i tid.

Orsaken ar att dd en anmalan inkommer till inkomstregistret med utlandsk
personbeteckning maste pensionsbolaget begara in en "syntetisk" personbe-
teckning frdn Pensionsskyddscentralen. En sddan syntetisk beteckning har en
nia efter strecket eller ett A, exempelvis DDMMAA-9xxx. En s&dan beteckning
kan inte anvandas for anmalan till inkomstregistret.

Denna process leder till en fordrojning hos pensionsbolaget varvid deras
system obefogat pafor en drojsmalsavgift. | sddant fall bor du kontakta
pensionsbolaget s krediterar de avgiften.

Uppgifter gallande socialskydd i anmalan

Utdrag ur texten fran inkomstregistrets sida Anmaélan av information till in-
komstregistret: internationella situationer:

* https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/féretag-och-organisationer/detal-
jerade-anvisningar/64184/anmalan-av-information-till-inkomstregistret-
internationella-situationer6/

A1-intyg eller avtal fran Finland

En inkomsttagare som ldmnar Finland for att arbeta utomlands forsékras i
Finland, om man enligt EU:s socialskyddsférordning tillampar finsk lagstift-
ning péa inkomsttagaren och inkomsttagaren har ett A1-intyg. Ett annat al-
ternativ ér att finléndsk lagstiftning tillampas pa inkomsttagaren utifran ett
socialskyddsavtal och hen har ett intyg 6ver den lagstiftning som ska


https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/f%C3%B6retag-och-organisationer/detaljerade-anvisningar/64184/anm%C3%A4lan-av-information-till-inkomstregistret-internationella-situationer6/
https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/f%C3%B6retag-och-organisationer/detaljerade-anvisningar/64184/anm%C3%A4lan-av-information-till-inkomstregistret-internationella-situationer6/
https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/f%C3%B6retag-och-organisationer/detaljerade-anvisningar/64184/anm%C3%A4lan-av-information-till-inkomstregistret-internationella-situationer6/

tilldmpas. Till exempel en person som tillfalligt arbetar i ett EU-/EES-land
eller Schweiz eller i ett land med socialskyddsavtal kan omfattas av social-
skyddeti Finland, om personen nar hen ldmnar Finland omfattas av social-
skyddet i Finland och arbetar utomlands som en finldndsk arbetsgivares ut-

sédnda arbetstagare.

A1-intyg eller avtal till Finland
En arbetstagare som kommer till Finland frén utlandet for att arbeta beho-
ver inte forsékras i Finland, om man med st6d av EU:s socialskyddsférord-
ning tillampar ndgot annat lands lagstiftning pa arbetstagaren. Det forut-
satts dven att arbetstagaren har ett A1-intyg eller att ett annat lands lagstift-
ning tillampas pa arbetstagaren enligt socialskyddsavtalet och personen
har intyg over tillamplig lagstiftning.

Land utanfor EU/EES eller land utan socialskyddsavtal (sa kallat

“tredjeland”)
Véalj detta alternativ i en situation dar inkomsttagaren lGmnar Finland for att
arbeta i ett land utanfér EU-/EES-omradet eller ett land utan nggot social-
skyddsavtal med Finland. Anvand detta alternativ dven i situationer déar in-
komsttagaren kommer till Finland for att arbeta fran ett land utanfér EU-
/EES-omréadet eller ett land utan nagot socialskyddsavtal med Finland. |
lander med vilka Finland inte har géllande socialskyddsavtal (t.ex. Ryssland
samt de flesta stater i Sydamerika och Asien) tillampas nationell lagstift-
ning pa inkomsttagaren i bade avgangs- och destinationslandet.

Rapportering av franvaro

Franvaroslagen och inkomstregistret

Du kan registrera franvaro i inkomstregistret och dven géra exempelvis FPA-
ansoOkan. Du valjer sjalv vilken franvaro som rapporteras genom att ange
katrekod pa de frdnvaroslagen. Bocken Lon bestammer sedan om det rappor-
teras som avlonad eller oavlonad franvaro.
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Semestergrund
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Sadan franvaro som har katrekod blank rapporteras inte. Vill du rapportera sa
ange en kod enligt tabellen nedan.

Katrekoder

Sjukdom

Partiell sjukfranvaro

Moderskaps-, faderskaps- och foraldraledighet
Sarskild moderskapsledighet
Rehabilitering

Sjukt barn eller tvingande familjeskal
Partiell vardledighet

Utbildning

Alterneringsledighet

10 Studieledighet

(| Strejk eller lockout

0 iIN O O WIN =

©

12 Avbrott i utbud av arbete
13 Tjanstledighet

14 Repetitionsévning

15 Militar- eller civiltjanst
16 Permittering

17 Véardledighet

99 Annan orsak

Vill du aven gora en FPA-ansokan fyller du i faltet “Typ av ansdkan”:

Typ av ansokan

1 FPA, ansokan om dagpenning

2 FPA, familjeledighetsersattning



Specifikt d& det géller FPA-ansokningar ser helst FPA att man inte andrar en

sddan franvaro utan skapar en ny om exempelvis en sjukskrivning forlangs.

¢ Anta att du har en sjukanmalan for tiden 1 september till 15 september

med forvantad inkomst 1 234,00 € och denna forlangs till 30 september. D3

ar det battre att du skapar en ny sjukfranvaro for tiden 16 september till 30

september och rapporterar.

FPA-ansdkan kraver alltid att forvantad fortjanst anges.

Du ser om en franvaro redan ar rapporterad genom att det visas en liten etta

just fore knappen Spara:

@) Franvaroregistrering - SJUK: 2021-04-01 - 2021-04-02

Léneperiod
2104 2021-0401 |2021-04-30 April

Person och anstilining

Tidigare frinvaro

6 manader

Person 1043 \Ajanpera Joonas Juha 0OBS! Sjuk. 10 Inkomst

Anstﬂllmngl 1 |Ad=-‘ﬂkater Lén 1800,75 Bruttoldn 1350,57 Olycksfall 0 Fack

Frdnvaro ==

Frén Till Dagar Deltid Fortjanst \Anmarkning

Slag [z o] [suk [20210401 [20210402 [z [2791,17 | [£] spara
| Nr | Kod hd | Slag ‘ Frén | Till ‘ Dagar ‘ Deltid | Lén ‘ Anm |

1 SJUL  Sjuk utan lgn 2021-04-03 2021-04-05 3 0,00 0,00

Sjuk 20210401 ] 20310402 oLzl | ]
3 SEM  Semester 2021-02-02 2021-02-20 14 0,00 0,00

4 SIUK  Sjuk 2021-01-01 2021-01-10 10 0,00 0,00

5 PERM  Permittering 2021-01-01 2021-06-30 181 0,00 0,00

Frénvaro rapporteras sé att varje frdnvarorad sédnds som en separat rapport

tillinkomstregistret och med en ID som F_period_person_radnummer .
Detta gor att det &r enklare om en enskild rad skall &ndras.

Skapa en anmalan till inkomstregistret

Export/import = Skatteuppgifter = Inkomstregisteranmalan

Du kan skapa en anmaélan séa fort du uppdaterat statistiken. Rutinen hittar du

under Export/Import, Skatteuppgifter. Avstam garna bokféringen mot lone-

kontrollistan fore du skapar anmalan.

Med samma rutin kan du skapa de fyra olika typerna av anmalningar.

Inkomstanmalan  *
Separat anmalan
Penzioner, farmaner
Stalfaretradare "



X

Inkemstregisteranmalan

Urval Tiliggsuppgiter
Parsonaln [ SRR S | [EYEeee— | byt
Pesoralgupn | [.] Underorganisation [Keva/Egen) [ Beldaw -
Arbeteplate T Felcantroll O
Avdeining ™ Ingen utbetalning fo1 perioden r
e Fra— Ta med dven tidigare utskrivna r
Atentskiift. Skapa som ry anmlan fast tidigare skapad r
Inkomstanmalan (% Test (skapar fil ach kanirallerar infol r

Separat anmzlan €
Pensione, fomaner
Stillretsdae

Ménad (112) [ FO-nummer | ]
A [2026 Kentaiaperson | -
Finpeiod [ [ Teion | —
Till period [5m ] EPost | ]
SFA % [i39000 SFaKono | ]
Utbetalningsdatum 20260130 Anméikeing [

Séndning

Certifikat 1 .| |TestCen2024

Skicka material I

I Skibv verfikat
Sokvag forfiler  [G:AKatied |

* Inkomstanmalan som innehaller detaljerade uppgifter om alla anstallda
» Separat anmalan som gors en gang per kalendermanad

* Pensioner och formaner vilken innehaller detaljerade uppgifter om alla
pensions- och formanstagare (framst for kommuner, forsakringsbolag)

Stallforetradande betalares anmalan (framst for kommuner)

Anmalan om loneuppgifter (Inkomstanmalan)

Innehallet i en anmalan skiljer sig nadgot frdn varandra beroende av typ. Vi ut-
gar i denna beskrivning frdn inkomstanmalan som &r den mest generella.

Urval av lontagare for en anmalan

Du kan vélja att skapa anmaélan enbart for en enskild person, personalgrupp

och liknande. Du kan aven valja att skapa enbart for en viss pensionstyp. Ex-

empelvis KomPL. Har du lontagare enligt ArPL, KomPL och StPL samtidigt ar

du tvungen att skapa separata anmalningar for dessa. Orsaken ar den under-
organisation som Keva kraver.

Urval av Period, Manad och Ar styrs av vilken anmaélan du vill gora

» En detaljerad anmélan skapas alltid for en period at gangen. Pedago lon fo-
reslar innevarande period.

» En separat anmalan skapas alltid for en viss kalendermanad. Du anger ar
och manad varefter Pedago lon foreslar den forsta och sista perioden i den
kalendermanaden.



Rapporters bendmning

Beroende av vilken anmalan du skapar kommer de att heta
* Inkomstregister detaljerad anmélan
* Inkomstregister separat anmélan

Avstam garna en detaljerade anmalan mot ldnekontrollistan innan du laser in
filen i inkomstregistret.

Anmalan skapas med ett fordefinierat namn. Namnet byggs upp av FO-
nummer, period och en fast text.

Rapportfilernas namn

Narmn ~ Senast Englra-:l Typ

Mj T060748-1_1910_Inkomst. XML 2018-12-14 17:00 XML-fil
Mj T060748-1_1901_Inkomst. XML 2018-12-14 16:59 XMLl
Mj T060748-1_1901_Separat. XML 2018-12-14 16:55 XML-fil

Utbetalningsdatum

Observera att det 4r materialets utbetalningsdatum som styr till vilken manad in-
komstregistret raknar summorna i anmalan.

* Exempelvis kommer allt material dar du angett infortjaningsperiod till
2020-04-01..2020-04-30 med betalningsdatum 2020-05-05 att rdknas
till maj manad.

Notera. Om du rapporterat med fel utbetalningsdatum maste du makulera den
anmalan och sanda en ny, med ratt utbetalningsdatum.

Avdrag SFA (separat anmalan)
Galler for separat anmalan. Den fungerar lika som i Periodskattedeklarat-
ionen. Ange avdraget har.

Om du anvander funktionen att registrera avdraget per person med ett l6-
neslag sd kommer summan av periodernas avdrag att visas har.

Ett sddant l6neslag skall ha ldnesummanummer 0 och statistik 145.

Underorganisation (Keva)
Du kan har ange en underorganisation. Dessa kan anvandas for att reglera vad
som syns i inkomstregistret for respektive loneadministratdr. En viss ldnead-
ministrator kan exempelvis bara ha tillgang till och sdnda anmalningar fér en
viss underorganisation.

For anmalningar till Keva ar underorganisationen obligatorisk. Anvand de
uppgifter du fatt fran Keva.

Storlek

3 kB
5kB
2 kB



Versionsnummer

Kan anvandas for att skapa en ny, unik id i det fallet att du makulerat den tidi-
gare anmalan. Las mer nedan under Makulering av en anmalan pa sida 211.

Betalartyp
Normalt ar betalartypen inte ifylld. Men den kan vara obligatorisk for vissa ty-
per avanmalare.

Exempelvis

1 - Offentligt samfund,

2 - Hushall,

3 -Tillfallig arbetsgivare.

Felkontroll

Faltet felkontroll styr hur inkomstregistret hanterar anmalningar som innehal-
ler fel. Du bér anvanda Felkontroll 1. Se narmare under rubriken Felkontroll 1
och 2 och vad de innebar.

Ingen utbetalning for perioden

Detta anvands for betalare som ar inférd i Skatteférvaltningens arbetsgivarre-
gister och som inte betalat ut loner denna manad.

Ta med aven tidigare utskrivna

Normalt tar programmet enbart med sddant som annu inte rapporterats eller
anstallningar som dndrat sedan de rapporterades senast. Markera denna om
du vill ta med alla loneposter i denna period.

Aterutskrift
”Skapa som ny anmalan fast tidigare skapad”. Da du séant en fil och last in be-
handlingsresponsen s "vet" Pedago l6n att du gjort det. Skapar du en ny fil
blir rapporterna automatiskt "ersattande". Om du trots detta dnd4 vill skicka
som ny anmalan, exempelvis for att du makulerat den gamla, sa skall du mar-
kera aterutskrift (samt ange versionsnummer).

For Felkontroll 2 galler litet andra regler. L4s mera om detta under Felkon-
troll 1 och 2 och vad de innebar.

Skapa en Test-fil i Pedago lon fér kontroll
Du kan skapa en fili Pedago lon dar alla kontroller gors men utan att anstall-
ningen markeras som "anmald” i Pedago l6n vid felkontroll 2.

Du kan alltsd anvand detta alternativ for att “torrkora” filen och kontrollera
att du har alla uppgifter ratt fore du skapar den egentliga filen.

Kontaktuppgifter

Kontaktperson, telefon (i internationellt format +358 18 12060) och epost
maste anges. Du kan dven ange det bankkonto till vilket skatt och SFA betalas
ut. Uppgifterna anvands inte i anmalan men syns, tillsammans med SFA-refe-
rensen (Féretagsuppgifterna), pa rapporten som skrivs ut.



Faltet ”Anmaéarkning” som ar ett fritextfalt hjalper dig att sarskilja material
om du sander manga. Programmet foreslar har den beskrivning du lagt in pa
perioden.

Anmalning tillinkomstregistret i forvag
Om du t ex skall pa ledighet kan vara aktuellt att gora lonerna fardiga och

sanda in anmalningar till inkomstregistret i forvag. Detta kan du géra max 45
dagar i forvag.

Anmalan om formansuppgifter

Denna anmalan, som i programmet kallas Pensioner, formaner, skapas pa
samma satt som Anmaéalan om l6neuppgifter. Enbart sddana anstallningar
som har typ F-Pensioner och férméner, tas med.

Inkomstanmalan
Separat anmalan O
Penzioner, famaner *
Stalforetradare .

Anmalan for stallforetradare
Denna typ avanmalan anvands, i forsta hand, av kommuner som anmaler
som rollen Stallféretrddande betalare. Exempelvis kan det galla personliga

assistenter dar den hjalpbehdvande ar arbetsgivaren, medan kommunen be-
talar ut léoner och pensioner.

Arbetsgivarens separata anmalan

En separat anmaélan skapas pa liknande satt som en detaljerad anmaéalan men
sker per kalendermanad. Pedago lon foreslar aktuell mdnads forsta och sista

period.

Inkomstregisteranmalan >
Urval Tillaggsuppagifter
Petsonalne® : sveres S Versionsnummer Avbigt
Persanalgpp Underorganisation [Keva/E gen) Betalartyp 3
Arbetsplats Felkontroll 1
Avdelning Ingen utbetalning for perioden r
Pornsionstyp 2l - T med dven tidigare ulskrivna r

Aterutskiift. Skapa som ny anmalan fast tidigare skapad r
Inkomstanmalan (ol Test [skapar fil och kortrollerar infa) r

Separat anmilan
Pensioner, fiméner
Stalfoetddare

Manad [112) [ FO-nummer

Ar [205 Kaontaktperson |
Fién period ET Telefon ]
Til psiodd [0 [ EPost . ]
SFA % [174000 SFA Konto ]
Utbetalningsdatum [2025m30 ity | T

Séndning

Certifik.at 1 TestCet2024

Skicka material e

I Skitv verfikat
Sokvag for fler  [G:Katren |




* Det ar endast mojligt att gora en (1) separat anmalan per FO-nummer och
kalendermanad.

e Dukan aven ange avdrag for SFA.

Notera att uppgiften om SFA-konto inte &r obligatorisk, men skrivs ut pa
det giro som skapas da du gor separat anmalan.

Avdrag frdn SFA kan antingen goras som en klumpsumma som du sjalv
matar in har, men du kan aven valja att registrera detta avdrag per individ
som en lonehandelse med ett loneslag med ldnesummanummer 0 och
statistikvariabel 145 (Avdrag fére SFA). Sddana handelser kommer att
konteras som vanligt och deras summa ges som forslag i detta falt.

* Observera att respons for separat anmalan ej behover lasas in.

* Kontrollera garna beloppen mot lonekontrollistan.

Anmalan skapas

Efter att du klickat pa Starta kommer féljande uppgifter att visas. Fran loggen
kan du granska om summorna dverensstdmmer mot rapporter som systemet
genererat i tidigare steg.

Exempel, separat anmalan:

Inkomstregisteranmalan

Sammanstaller anmalan...

Alli-Laria Testifirma Oy

70B0748-1

Skattekonto FISFEE010004222550

Betalningsreferens RF1234567

Skattepliktigt 132250

Skatt 344 50

SSA-Gund 192250

554 1711

SS5AAvdrag 1154

Skatt och 554 350,07

Materialets id och period: 20181215 162535 1910 201910
G:\Kabeh7060743-1_1910_Separat #ML, 0 sekunder.
20181215 16:25:35

Exempel, detaljerad anmalan:

*
_ |

Skriv ut

Inkomstregisteranmalan

Sammanstaller anmalan...

Wiomberg R aul Andringsanmalan

Froman Bruno Andringzanmalan

Alli-Laria Testifirma Oy

70607451

Materialets id och period: 20181215_161833_1910 201310

Filen G:\F.atret 7OB0748-1_1910_Inkomst. <ML med 1773088121 rapporter zammanstalld
G:\Katre\ FOB0748-1_1910Inkomst =ML, 0 sekunder.

Skriver Verifikat

20181215 16:18:38

*

i

Skriv ut




Det skapas aven en rapport:

‘ 7 Inkomstregisteranmalan

— [m} X

ﬂéﬂe%gn<>nw N @ -

-3 1008

[Fuvudrappart. |

SAP CRYSTAL REPORTS® (7

Alli-Laria Testifirma Oy INKOMSTREGISTER DETALJERAD ANMALAN Sida 1
ASsignum
Ussifsdam Lonepeid Ménad
7060748-1
12012019 16:15:57 1011 11
Nummer Namn SFAGuNd  Pensionsgund Ablgund Olycksf grund Skat
1008 1 Htorgard Tuomas Janni L_1911_001008_0001 183554 183554 1835,54 183554 367,11
183554 183554 183554 183554 36711
SFA 0.77 % ph 1 836,54 113 Betaningsreferens. RF1234567
Konto FI8766010004222660
Betaningsdatum 12122019
Materiaieferens 20100112_161554_1911
Filnamn GKatre\70B0748-1_1911_Inkomst XML

Aktuellt sidnummer: 1

[Totalt antal sidor: 1

|Zoomfaktor: 125%

| Pedago lons kontroll kan exempelvis dessa fel uppsta:

* Person XX, anstallning har handelser senare an inkomstregisteranmalan,

betalarens anmalningsreferens, anmalan ar redan skickad, skicka en er-

sattande anmalan

« Inkomstregistret slag xx kan inte ha negativa varden -xxx,xx. Ar detta ett

aterkrav?

» Anstallning maste ha personbeteckning, FO-nummer eller personbeteck-

ning i hemstaten

* Betalarens postadress och postnummer ar obligatoriska.
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Skicka en anmalan
Export/Import = Skatteuppgifter = Inkomstregisteranmalan

Fran och med version 2.22.x.x (mars 2025) kan man sanda anmalningar pa tva
satt:

¢ Direkt via Webservices

¢ Viainkomstregistrets laddningstjanst.

Skicka anmalan via Inkomstregistrets Webservices-API

Denna funktion ar ny fran och med 2025. Genom att sénda anmaélan via In-
komstregistrets webservices-API| s frigor du tid for andra arbetsuppgifter.

Sandning
Certifil: at 1 - |TestCer2024
Skicka material v

Om du har skaffat ett certifikat (samma som anvands for Skatte-API) sa koas
alla material du skapar upp, varefter de sdnds och behandlingsresponsen
hamtas och lases ini Pedago lon.

Initierar certifikat 1 Bz
Sa&nder 20250217 _16075100_2411Alla till inkomstregistret {nuvember)
Inkomstregistrets leverans-ID &r 64fc5 1cd 10e 544849d4ade4fd 1a3f5ab

Avbryt =]

Inkomstregisteranmilan

‘wWomberg Raull Ny anmalan

womberg Raull Ny frdnvarcanmalan

Pedago Testforetag

70607451

tdatenialets id och period: 20250217_16075100_24114lla 202411

Filen G:K.atreh\ 70B0748-1_2411_Inkomst_Alla <ML med 2 rapporter sammanstalld
K.idar maternial for sandning G:\KatrehF0B0748-1_24117_|nkomst_AllaxkL
G:MKatreh 70B0748-1_2411 _Inkomst_alla<ML, 3 sekunder.

20250217 16:07:56

X
Sammansztaler anmalan... ok |

Materialet sands nu till inkomstregistret. Om det finns fel i materialet sé visas
detredan har, annars visas bara Inkomstregistrets leverans-ld. D4 detta ar
gjort kan du géra annat i programmet, dven skapa ytterligare anmalningar.
Dessa koas i s fall p4 samma satt.




Efter ca 5 minuter kan responsen hamtas fran Inkomstregistret och lasas

in. Detta sker automatiskt:

B Skickar material till Inkomstregistret

Sander 20250217_16075100_2411Alla till inkomstregistret (nuvember) ~ oK z
Inkomstregistrets leverans-ID &r 64fc51cd 10e544349d4ade4fd1a35ab

Finns 1 jobb kvar, férssker &nnu 9@ ginger
Hamtar status for 20250217_16075100_2411Alla
Finns 1 jobb kvar, farsiker nnu 8 gdnger
Behandlar status fér 20250217 _16075100_2411Alla
20250217_16075100_24114lla G: \Katre\7060748-1_2411_Inkomst_Svar_Alla. XML
OK: Period: 2411 Person: 1001 Anstnr: 11d: 1bc3825f201d4156aee25bf5b173dfdd, Version 1
OK: Period: 2411 Person: 1001 Radnr: 32 Id: 9155fb61c09c4f308bbb5dc755297d64, Version 1
Jobbet innehéll 2 rapporter, 2 godkénda, 0 avvisade

| |

Klart! v

Det finns aven en speciell utskrift dver insdnt material:

Export/import = Skatteuppgifter = Inkomstregister jobb

Har kan du kontrollera status i listan 6ver jobb:

Pedago Testforetag INKOMSTREGISTERJOBB Sida 1
Nygatan 7B
22100 Mariehamn Utskriftsdaum

202502-17 16.13:28

N Anmarkning Datum och tid Status Anal CK  Fel Felkod och meddebnde
75 nuvember 2025-02-17 16:07:56  20250217_16075100_2411A & Klar 2 2 0
74 November 2025-02-17 16:02:38  20250217_16023300_2411A4 6 Fel 2 0 0 The element ‘PaidAbsencePeriod has invalid

| detta fall fick vi ett felmeddelande vid férsta sandningen da det saknades
uppgift om forvantad inkomst, nagot som &r obligatoriskt for avlonad franvaro.

Skicka anmalan via Inkomstregistrets laddningstjanst

Observera! Anvand Google Chrome som webblasare for inkomstregistret. An-
vand inte Microsoft Internet Explorer eller Microsoft Edge! Microsofts webblasare
fungerar inte med inkomstregistret. Bland annat syns inte behandlingsresponsen
vid sdndning av filer.




Logga in till inkomstregistret

Logga in till inkomstregistret (www.inkomstregister.fi) med dina bankkoder.

Du skall identifiera dig i tjansten

Inkomstregistret

Valj identifieringssatt

0

Certifikatkort

Bank

Danske Bank

Aktia

Aktia

=¥
& TULOREKISTERI

L

M @ oP Nordea

Mobilcertifikat Andelsbanken Nordea
Handelsbanken ALANDSBANKEN S-Pankki
Handelshanken Alandsbanken S-Banken

" @

omadp

POP Banken Sparbanken Oma Saastopankki

Hej

Hur vill du utritta drenden i inkomstregistret?

Du kan granska dina egna
inkomstuppgifter och anmala
I6nerna du betalat till
inkomstregistret.

Utritta srenden som privatperson

Utrétta drenden fér nagon

annan

Du kan utratta drenden i
inkomstregistret for en person,
ett foretag eller en organisation
som befullmaktigat dig.

Utritta drenden for ett foretag eller en
organisation

Uttriitta drenden fér ett foretag (ett stort
antal fullmakter)

Utritta drenden fér en annan privatperson >

I

Suomi Svenska English | Loggaut

Laddningstjansten

Du kan sdnda XML-filer till
inkomstregistret som skapats i
ditt egna system.

Fortsitt till laddningstjénsten >
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Valj Fortsatt till laddningstjansten

Sandning av filer

Du kan sanda olika filer till inkomstregistret. De kan innehalla t.ex. anmalningar, meddelanden, makuleringsinformation eller

materialbestallning.

Skapa en fil i ditt system for sandning. Filerna ska folja inkomstregistrets XML-schemna. Mer information finns i anvisningarna.

Li ] Anvisningar

Vil il

Valj en eller flera filer

Sandning av filer

Du kan sdnda olika filer till inkomstregistret. De kan innehalla t.ex. anmalningar, meddelanden, makuleringsinformation eller

materialbestalining.

Skapa en fil i ditt system for sdndning. Filerna ska félja inkomstregistrets XML-schema. Mer information finns i anvisningarna.

i ] Anvisningar

Valda filer
Filnamn Materialtyp
TO&0T748- Anmailning

1_1910_Separat. XM ar
L

@ \ilj fler filer

Ta bort alla Sand filer

En forsta kontroll sker och &r filen strukturellt korrekt visas vissa uppgifter om

den. Klicka déarefter pa Sand filer.

Avvisad 7.5.2019 Anmalningar
kL.
13.52.51
Sparati 6.5.201% Anmalningar
inkomstregistret k.
124311
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Innehall

1
anmala
n

Sparad O
Awvisad 1

1 anmélan

Agare

Alli-Laria
Testifirma OY

Referens

20181215_162
535_1910

Alli-Laria
Testifirma

oy

20190507_135204_1911Alla

Alli-Laria
Testifirma
ay

20190506_124245_19054Ala

Tilliggsinformation

Rapporteringsperiod
1.10.2019-31.10.2019

Radera rad

Léneutbetalningsperiod
1.11.2019-30.11.2019

Rapporteringsperiod
1.5.2019-31.5.2019

Ladda

Ladda



Notera att du inte far ndgon som helst feedback da du klickar ”Sand Filer”. Feed-
backen dyker upp forst efter ndgra minuter.

Om filen var OK sa far du en oféargad status. Om inte s& blir det rott och du kan
klicka ”Ladda ned behandlings...” for att se vad felet var. Om behandlingsre-
sponsen ar tom bor du vanta en stund och darefter ladda ned den pa nytt fran
inkomstregistret.

Du boér alltid spara behandlingsrapporten for en gjord anméalan. Om du inte
ser denna text beror det pd att du inte anvander Google Chrome som webbla-

sare.

Granska inskickade anmalningar

For att se dina inskickade anmalningar klickar du pa *Tillbaka till startmenyn”,
valjer organisation och ”Inlamnade anmalningar”. Du kan sedan s6ka pa olika

begrepp

Inlamnade anmalningar
Du kan stka och granska anmélningar som sparats i inkomstregistret.

€ Lis mera om inlimnade anmalningar »

Sokvillkor Referens

Sokvillkor

Vilj sékvillkoren och fyll darefter i uppgifterna for de valda sékvillkoren. En del av sékvillkoren &r obligatoriska medan &vriga kan anvindas fér att precisera
sBkningen. Valj till sist Sok.

Inkomsttagare Forsakring och arbetspension

Anmédlningens status och typ Betalda prestationer

Narmare uppgifter om betalaren Tidsintervall (7]

Franvaro

Valda sékvillkor

Tidsintervall

Tidsintervall 1
Startdatum Slutdatum
7.9.2021 7.10.2021

Typ av tidsintervall

Betalnings- eller anmalningsdag v

Notera att inkomstregistret normalt bara visar ”Godkanda” anmalningar.
Detta kan du dndra genom att markera ”Anmalningens status och typ” och
valja ”Alla versioner”. Gor du en ersattande anmalan satts den gamla som
”Qgiltig” och en ny anmalan blir ”Giltig”.

Notera aven att du kan s6ka genom att markera de olika sokbegreppen och
ange ytterligare sokvillkor. Du kan exempelvis soka pa en persons personbe-
teckning genom att markera ”"Inkomsttagare”.



Las in behandlingsresponsen
Detta steg ar obligatoriskt vid felkontroll 1 och valfritt vid felkontroll 2.

Virekommenderar att du alltid laser in behandlingsresponsen fran inkomstre-
gistret. Om du inte gor detta s ar det svart for programmet att veta om en anma-
lan ar ny eller en andringsanmalan. Korrigeringsanmalningar ar dock per definition
alltid en ersattande anmalan sd numera kodas sadana ratt, aven i det fall du glomt
lasainresponsen.

Nar du skapat och sant material med felkontroll 1 l&ser du in behandlingsre-
sponsen i ldneprogrammet for att programmet skall veta vilka anmalningar
som mottagits i inkomstregistret.

* Logga in till inkomstregistret och ”Ladda ned behandlingsrespons” (texten
kan vara delvis avklippt).

Delvis avvisad 24.6.2019 Anmalningar Sparad 1 Alli-Laria 20170624 153612 1913KomPL Loneutbetalningsp
kl. Avvisad 2 Testifirma 112.2019-31.
15.37.05 ay

* Enfil med behandlingsresponsen laddas ned och laggs (vanligtvis) i katalo-
gen "Hamtade filer” pa din dator.

« Gatill ”Inkomstregister retur” (Export/import, Skatteuppgifter) i Pedago l6n
och valj den nedladdade filen och klicka OK.

Lis behandlingsrespons fran inkomstregistret

*
OK: Period: 1913 Person: 1052 Anstar: 1 1d: 28373500c9624c44808f1 8e3dd51 542, Version 1 ()8
-------------- Felakliga anmalningar ------------- _
FEL: Period: 1913 Person; 1026 W akkinen Arja &nstor: 1 PG;

|IEF0040 Uppgiften |dentifierare for yikesklass eller -beteckning enligt Kevas beteckningar saknaz och den &r obligatorisk.

ERWD010 Uppgiftten Registreningsgrund enligt K.evas registreningsgrund saknas och den &r obligatorisk.

FEL: Period: 1913 Person: 1037 Yurkinen Lassi Anstnr: 1 PG:
|IEF0040 Uppgiften |dentifierare for yikesklass eller -beteckning enligt Kevas beteckningar saknas och den &r obligatorisk.
ERWD010 Uppgiftten Registreningsgrund enligt K.evas registreningsgrund saknas och den &r obligatorisk.

Filen G:\Katret 20190624 153612191 3KomPL.=ml med 3 transaktioner inlast
1 rapporter godkandes, 2 avvizade

0 sekunder. Skriv ut

19.08.2019 15:54:38

Anmalningar som accepterats av inkomstregistret visas dd med inkomstre-
gistrets referensnummer och version, medan sddana med felaktigheter visas
med sin forklaring.

* Om alla rapporter &r godkanda och inga avvisade kan du gé vidare till punk-
ten ”Avstam perioden”

« Om vissa rapporter ar avvisade, atgardar problemen och skapar/sander en
ny fil tillinkomstregistret.

* Ladda ner behandlingsresponsen igen och upprepa tills alla rapporter ar
godkanda



Vid inldsningen markeras lyckade anmalningar i databasen i Pedago l6n, me-
dan felaktiga lamnas omarkerade. Nasta gang du kér anmalan for denna pe-
riod tas bara de som var felaktiga (men nu forhoppningsvis rattade) med.

Makulering av en anmalan

| de allra flesta fall kan du ratta en redan gjord anmalan genom att géra en er-
sattande anmaélan, men i vissa fall maste du makulera och sanda en ny.

En ny anmalan behdver du géra om:

* betalningsdagen andrat (sedan den ursprungliga anmalan)

* betalningsperioden andrat

* betalare eller mottagares personbeteckning (eller fodelsetid) andrat
¢ du anmalt fel pensionsorganisationsnummer

* lontagarens status (exempelvis SFA-pliktig ja/nej) andrat.

» arbetsolycksfallsforsakringbolagets uppgifter ar felaktiga

* andringar gors i Typ av undantagssituation for forsakring sdsom ingen for-
sakringsskyldighet, inget socialskydd i Finland, frivillig férsakring

En anmalan kan makuleras i webbgranssnittet om du exempelvis vill maku-
lera en enskild lontagares anmalan eller alla anmalningar.

Makulerade anmalningar finns kvar i inkomstregistret och kan visas dar. Detta

betyder aven att man inte kan sanda en ny anmalan med samma ID, utan
maste anvanda ett versionsnummer. Se punkten “versionsnummer”

Avstam perioden

Accepterade och avvisade anmalningar

Om ni ar flera som raknar ldner och séander in anmalningar kan det vara bra att
nagon tar ett Gvergripande ansvar for att alla med l6n verkligen &r anmalda.
For detta andamal finns en lista under Periodiska utskrifter som heter In-
komstregisterkontroll:



Alli-Laria Testifirma Oy Ab KONTROLL-LISTA INKOMSTREGISTER Sida 1

Mygatan 7B 3

22100 Marighamn Utskniftsdaum Léneperd

20.08.2019 1115:29 1613

AS-signum

70607481

Ej rapporterade

MNummer Namn PG d Tid
1026 T Wakkinen Arja 20190625 133246
1037 1 Vurkinen Lassi 2019062513324

Rapporterade

MNummer Namn PG d Tid
1052 T Jane Anja [_7973_001052_0001 20790624 153612
1054 1 Hoentakanen Ei Esteri L_1913_001054_0001 2019062513324
1057 1 Huokkanen Eeva L_1913_001057_0001 20190625133246
1065 1 Harley Joni L_1913_001065_0001 2019062513324

Rapporten visar vilka anstallda med lon i perioden som sants till inkomstre-
gistret och néar.

Avstamning mot rapport 600 i inkomstregistret
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Inkomstregister 600

Denna lista ar en lista som formatmassigt motsvarar den lista 600 du kan ta ut
fran inkomsttegistret. Denna ar en bra start for att géra en kontroll att det man
harildnesystemet motsvarar det som finns i Inkomstregistret.

Valj exempelvis att gruppera per manad.

Pedago Testiretag AVSTAMNINGSLISTA RAPPORT 600 Sida /1
FO-Nummer- Utskritsdatm § td Loneperoder

202503-03 11:34:38 2501- 2501
Januar
Prestationer totalt 13603,32
Grund for arbetspensionsférsaking 11679.80
Grund for arbetsolycksfals- och yrkessjukdomsfarsakring 13 603,32
Grund for arbetsloshetsforsaking 00
Grund for sjukforsakringsavgift 13603,32
Arbetstagarens arbetspensionsforsakringsavgifier .00
Arbetstagarens arbetsloshetsférsakringsavgifier .00
Farskottsinnehalningar .00
Totalt
Prestationer totalt 13603,32
Grund for arbetspensionsforsaking 11679,80
Grund for arbetsolycksfals- och yrkessjukdomsférsakring 13 603,32
Grund for arbetslgshetsforsaking 0o
Grund for sjukforsakringsavgift 13603,32
Arbetstagarens arbetspensionsforsakringsavgifier 00
Arbetstagarens arbetsloshetsforsakringsavgifter .00
Forskottsinnehalningar .00




Avstamningsrapport for lonesummor (rapport 618) och arvoden (620)

Rapporterna (618, 620) skapar du i inkomstregistret som sedan levereras som
en kommaseparerad-fil (CSV) som du kan lasa in i Pedago lon.

Bdrja med att bestalla rapporten i inkomstregistret

n =X
TULOREKISTERI

£ Féretag och organisationer
Anmaélan
Anmalan om léneuppgifter

Arbetsgivarens separata
anmalan

Uppgifter om internationellt
arbete

Etableringsanmalan for hyrd
arbetstagare

Anmilda uppgifter
Inlimnade anmilningar
Sént material

Bestéllningar

Gjorda bestéllningar

Ny bestallning
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Forstasidan / Foretag och organisationer / Alli-Laria Testifirma OY / Ny bestallning »

Ny bestéallning

@ @ ®

Allménna uppgifter Bestillning Material

Allmanna uppgifter

©)

Férhandsgranskning

Du kan samtidigt bestlla en eller flera material eller rapporter. Alla material som du valt i bestéllningen hamtas vid samma tidpunkt.

€ Lis mera om bestallningar »

Bestillarens uppgifter

FO-nummer
7060748-1

Organisationens namn
Alli-Laria Testifirma OY

Forstasidan / Foretag och organisationer / Alli-Laria Testifirma OY / My bestallning »

Ny bestallning

© @ ®

Allminna uppgifter Bestillning Material

Uppgifter om bestallningen

Vilj nir bestéllningen ska hdmtas. Du kan dessutom ge bestéliningen en referens.

Tidpunkt for hamtningen

Ge engangsbestillningen en hamtningstidpunkt. Man kan inte géra stiende bestéllningar i

Féljande »

@

Férhandsgranskning

e-tjansten.
Datum Klockslag (tt.mm)
11.12.2020 | | 15.31

Bestéllarens referens

Du kan specificera bestéllningen genom att ange bestéllarens referens. Om du inte anger en
referens kommer inkomstregistret att skapa en referens for bestillningen.

Bestillarens referens

Minraport 20201211 1531]
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Forstasidan / Féretag och organisationer / Alli-Laria Testifirma OY / Ny bestallning »

Ny bestéllning
Allmanna uppgifter Bestillning Material Férhandsgranskning

Material som bestélls

Vilj de material och rapporter som ska bestallas. Du kan endast gora engangsbestillningar. €@

I o Lagg till material l

¢ Foregaende Foljande »

Ar du producent av férmansuppgifter kan du vélja rapport 614 eller 620

Lagg till material

Materialtyp €

vilj Q~ |

Inget val

600 - Sammandrag dver betalarens 16neuppgifter (engangsbestilining) ‘

610 - Sammandrag av fel som observerats i anmalningar (engangsbestillning)

‘ 618 - Sammandrag dver betalarens anmalningar om l&neuppgifter per inkomstslag ‘
(engangsbestillning)
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Lagg till material

Materialtyp @

618 - Sammandrag Gver betalarens anmalningar om léneuppgifter per inkomstslag (engangshes Qv

Intervall for betalningsdag

Du kan begrdnsa hiamtningen genom att ange intervallet for betalningsdagen. Materialet innehaller de
anmaélningar dar prestationens betalningsdag eller annan anmélningsdag infaller under det angivna
intervallet.

Intervall for betalningsdag

Startdatum Slutdatum

1.12.2020 | | 31.12.2020 |

Typ av betalarens underorganisations identifierare

Om din organisation anmalt uppgifter till inkomstregistret med underorganisationens identifierare, kan du
genom att ange en viss underorganisations identifierare hdmta uppgifter om endast ifrdgavarande
underorganisation till materialet. Om bestéllningen av uppgifter begransats med underorganisationens

identifierare, kan du inte dndra pé valet.

Typ av betalarens underorganisations identifierare

Valj Qw

Betalarens underorganisations identifierare

Ange en identifierare.

Betalarens underorganisations identifierare
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Forstasidan / Féretag och organisationer / Alli-Laria Testifirma OY / Ny bestillning »

Ny bestallning
Allménna uppgifter Bestillning Material Férhandsgranskning

Férhandsgranskning

Bestillarens uppgifter

FO-nummer
7060748-1

Organisationens namn
Alli-Laria Testifirma OY

Uppgifter om bestéllningen

Tidpunkt fér hdmtningen
11.12.2020 kl. 15.34

Material som bestélls

618 - Sammandrag over betalarens anmalningar om |oneuppgifter per
inkomstslag (engangsbestilining)

Intervall for betalningsdag

Intervall for betalningsdag
1.12.2020 - 31.12.2020

Ladda darefter ned filen:

Gor en ny rapportbestalining

Bestillda rapporter Sdkningen resulterade i 32 bestallningar.
Bestillda material och rapporter Typ av bestillning Hamtningstidtabell ~ Senaste hamtning
618 Sammandrag Gver betalarens Engangsbestllning 21.1.2020 kl. 9.05.21

anmalningar om loneuppgifter per
inkomstslag {engéngsbﬁbﬁ\lning]

618 Sammandrag Gver betalarens Engangsbestilining 16.1.2020 K. 10.59.12 Sammandrag &ver
anmalningar om léneuppgifter per betalarens anmalningar
inkomstslag (engangsbestallning) . N
om I&neuppgifter per
inkomstslag
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Filen laddas ned automatiskt da du klickar. Du behover saledes inte klicka pa
“Ladda ned rapporten” igen (se nedan)!

Alli-Laria Testifirma OY, engangsbestillning
Uppgifter om bestillningen

Bestallare Bestaliningen mottagen Typ av bestsilning
7060748-1 Alli-Laria Testifirma OY 16.1.2020 kl. 10.59.12 . ~
Engangsbestilining
Bestallarens huvudbestaliningsreferens Gitig
IR-2020-2 1612020 - Du behdver
inte klicka
héar!
Materialtyp Status for hamtningen
618 Sammandrag Sver betalarens anmalningar om [8neuppgifter per inkomstslag (engangsbestalining) Hamtad

Ladda ned rapporten 1

Hamtningstidtabell

Engangsbestallning

Notera att filen da den laddas ned far ett namn som inte sager s mycket var-
for vi rekommenderar att du doper om den, t ex enligt &r och manad, s att det
ar lattare att hitta den i framtiden.

Hamtade filer » v O Sak i Himtade

MNamn Senast dndrad Typ Storlek

~ Idag (1)

j Sammandrag &ver betalarens anmélningar om léneuppgifter per inkomstslag (engangsbestalining) 16.1.2020 kI, 10.59.12...  2020-01-21 CSV-fil 4kB
[

Nar du laddat ned filen gar du till Pedago lon, Export/Import och valjer ”In-
komstregister. avstamning”. Bladdra fram till filen och klicka OK.

-2 Frérvam
ED Exportfimport
E EID Skatteuppaifier
i 5% Hamta skatteuppaifter
JE7 Skattekortsfil
7] Inkomstregisteranmalan
1] Inkomstregister, retur
Inkomstregizter, avstamning
LT Periodsk attedeklaration

L&s avstdmningsfil frin inkomstregistret

*

Filnamn | G:\Katre\Benefits\620_2020-12-11T08_24_59. 7977931Z_report.csv J oK |

Férmaner I Bvbryt

Debug [

Glom inte att markera "Férmaner” om det ar rapport 620. Formaten pé rap-
porterna 618 och 620 ar olika.

Du far nu en rapport 6ver filens innehall, per period och person. Notera att
du kan klicka pé en enskild person i listan for att se de underliggande lone-
héandelserna.



Alli-Laria Testifirma Oy
AS-signum

INKOMSTREGISTER AVSTAMNINGida 1

Utskniftsdatum

708074z 2020-01-20 20-23-:08
Period 1907
Mummer Namn Prestationertosk SFA-Grund Pensicnsgund Arclgrund Olycksf grund Skat
1008 Htorgard Tuomas Janne 173554 173554 173554 173554 173554 347,11
1018 Kahatalo Jorma 175417 175417 175417 175417 175417 350,83
1052 Jaine %ﬁﬁ 181752 181752 1817,52 181752 181752 363,50
1064 Elandét Je ni 1839,38 183938 0,00 1839,88 1839.88 367,98
7 147,11 714711 5307,23 7147.11 7 147,11 142942
Aterkrav 0,00 7 147,11 714711 5307,23 7147.11 7 147,11 142942
G\Katre\Sammandrag dver betalarens anmalningar om Kineuppgifter per inkomstslag (engangsbestdlining) 18.12.2019 K. 10.09.08.csv
Rapporten visar de summor som finns i inkomstregistret, tolkat enligt in-
komstregistrets regler.
Varje inkomstslag har regler som sager hur det skall betraktas. Skall det
vara t ex pensionsgrundande for vissa inkomstslag kan du sedan ange avvi-
kande info, dvs ett slag som normalt ar pensionsgrundande inte skall vara det
(tex pa grund av alder) eller vice versa.
Notera den lilla indikatorn vid pilen som visar att du kan ”borra ned dig” i un-
derliggande data. Dubbelklickar du har far du en specifikation per anstallning
Nummer Namn Prest Kk SFA-Grund PGrund AGrund OGrund Skatt
1052 1 Jaine Anja %ﬁ* 181752 0,00 181752 181752 181752 181752 363,50
1052 Jaing Anja 181752 181752 1817.52 1817.52 1817,52 363,50
Dubbelklicka igen och du ser alla detaljer
Nummer Namn Prest Eted SFA-Grund PGrund AGrund QGrund Skatt
10852 1 Jaine Anja 201 Tidién 181752 0,00 1817,52 1817,52 181752 181752 0,00
10852 1 Jaine Anja 402 Férskottsin 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 363,50
10852 1 Jane Anja 413 Arbetspens 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10852 1 Jaine Anja 414 Arbetstaga 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1052 1 Jaine Anja 181752 0,00 181752 1817,52 181752 181752 36350



For varje gadng du borrar dig ned 6ppnas en ny flik sd du kan navigera mellan
vyerna:

Bilden: Huvudrapport, Person 1052, Anstallning 1

B ' Inkomstregisteravstdmning

Bz 5 b0 ‘ it
1 Huvudrapport 1052 1

Nummer Mamn

Om du har en differens mellan exempelvis pensionsgrund i programmet, jam-
fort med inkomstregistret, kan du jamfora rapporten ovan med exempelvis
rapporten “Innehallen Pensionspremie” for att hitta denna differens.

Korrigeringar av felaktiga utbetalningar

Korrigeringar av felaktigt gjorda utbetalningar, som rapporterats till inkomstre-
gistret, &r komplicerat eftersom det inte rdcker med att du drar av beloppet
vid féljande utbetalning. Du maste dessutom ga tillbaka och korrigera i tidi-
gare gjorda anmalningar.

Den bakomliggande orsaken till detta ar att datakonsumenter i inkomstre-
gistret, exempelvis FPA, kan begéra information for en l&dntagare for ett visst
intervall, exempelvis for att berakna dagpenning. Innehaller dd en manad i det
intervallet en felaktig lén som senare aterkravs, blir aven den utraknade dag-
penningen eller ersattningen fel, eller kan utebli helt.

Om du betalt ut fér mycket i lon och kan korrigera det nasta manad sa ar
det alltid enklast om du kan kvitta det. Dvs om du betalt 100 € fér mycket i ja-
nuari, sé drar du av 100 € i februari, med samma loneslag. | detta fall behover
duinte gora nagot annat.

Exempel om du betalt for mycket overtid

Anta att du betalat ut 100 € dvertid felaktigt i januari. Du korrigerar detta ge-
nom att dra av motsvarande belopp i februari. S8 langt ar allt bra. Lontagaren
har fatt ratt lon.

|l inkomstregistret ar det tyvarr inte lika enkelt. Folj lanken for att ldsa hur de
vill att detta skall anmalas pa sidan Korrigering av loneuppgifter som anmalts

tillinkomstregistret (om ldnken inte fungerar sa googla)



https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/f%C3%B6retag-och-organisationer/prestationsbetalare/l%C3%B6neuppgifter/korrigering-av-l%C3%B6neuppgifter-som-anm%C3%A4lts-till-inkomstregistret/
https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/f%C3%B6retag-och-organisationer/prestationsbetalare/l%C3%B6neuppgifter/korrigering-av-l%C3%B6neuppgifter-som-anm%C3%A4lts-till-inkomstregistret/

KORRIGERING AV UPPGIFTER

I INKOMSTREGISTRET

Om det finns fel
ianmalan

Lamna in en ersat-
tande anmélan sa
fort som felet upp-
tacks.

» Hanfor korriger-
ingen till den ur-
sprungliga anmalan
med hjslp av
anmilningsreferen-
sen.

Korrigera en fel-
aktig uppaift, ligg
till en uppgift som
saknats eller radera
en onédig uppgift.

Ange pa nytt alla
uppgifter som
var korrekta i
den ursprungliga
anmalan.

» Se anvisningen for
uppgifter som kor-
rigeras genom att
rmakulera en tidi-
gare anmilan och
direfter limna in
en ny anmalan,

o

4@7

Betalning till ett fér
Iagt belopp

Om det finns fel i
betalningen

|

o

Betalning till ett fér
hégt belopp

HUVUDPRINCIP

Ogrundad férman:

Prestationen har be-
talats ut p4 felaktiga
grunder, till fel person
eller till ett fér hogt
belopp,

Lamna in en ny an-
mélan inom fem
kalenderdagar fran
att den aterstaende
delen betalats.

* Anmél endast
prestationer som
betalats under
ifragavarande
betalningsdag.

Limna in en ersit-
tande anmalan

Gér korrigeringen utan
ogrundat dréjsmal och
senast inom en mé-
nad frén det att den
ogrundade formanen
upptéckts.

.

Hinfir korrige-
ringen till den ur-
sprungliga anmélan
med hjalp av anmal-
ningsreferensen.

Anvind samma

inkomstslag som i
den ursprungliga
anmalan och ange
inkomstslaget upp-
giften "Ogrundad
férman”

Nérinkomsttaga-
ren aterbetalar en
Sverbetalning

Lamna in en ny anma-
lan inom fem kalen-
derdagar fran att den
aterbetalade betal-
ningen har allokerats
till inkomsttagaren.
Lés mera om de olika
Aterkravssitten (brut-
to- och nettoater-
krav) i anvisningen fér
korrigering.

inkomstregistret.fi

Kvittning frén 16n:
Betalaren kvittar
&verbetalningen som
hen betalat frén brut-
tolénen som betalas
ut senare.

Lémna in en ny
anmélan i samband
med den féljande
betalningen

* Dra av Gverbetal-
ningen fran belop-
pet zom betalats.

Anmil det ligre
beloppet som be-
talats | samband

med betalningen.
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Exempel om du betalt lon till en person som slutat

Detta maste korrigeras genom ett aterkrav. Se mer forklaringar kring aterkrav
nedan.

Begreppet Ogrundad forman

Begreppet "Ogrundad forman” har lett till mycket forvirring. Det ar helt enkelt
frdgan om en l6n som betalats ”for mycket”. Det vanligaste ar kanske att man
betalt for mycket lon en manad och sedan korrigerar foljande manad.
Férutom avdraget denna manad skall aven det fér mycket betalda beloppet
(i originalmanaden) dndras till ogrundad forman.
Notera att ogrundad férman, liksom skatt, pensionsavdrag, etc ar definie-
rat som ett avdrag och ar saledes inte negativa.

Om korrigeringar i inkomstregistret

Skatteférvaltningen gor en kontroll av att pension och arbetsléshetsforsak-
ringsavgifter som dragits inte ar for stora. Om man korrigerat for mycket be-
tald lon, och d& andrat till ogrundad férméan, kommer naturligtvis den peri-
odens pensions- och arbetsloshetsavgifter att vara for hoga. Dessa korrigeras
i nasta period.

Detta forfarande ar helti enlighet med inkomstregistrets instruktioner:
Korrigering av uppgifter i inkomstregistret

En korrigering av arbetstagarens arbetspensions- och arbetsléshetsforsak-
ringspremier kan ocksa géras i anmélan som anvéands for att anmaéla ett
aterkrav av en 6verbetalning, d v s den anmélan som lamnas nér en in-
komsttagare har aterbetalat en 6verbetalning. Detta kan géras endast om
betalningarna korrigeras under samma kalenderar. En korrigering av ar-
betstagaravgifterna ska goras i anmélan som anvénds for att uppge en
ogrundad férman, om korrigeringen gors efter utgangen av det aktuella ka-
lenderaret.

Att aven rakna om pensions- och arbetsloshetsavgifter i en tidigare period ar
naturligtvis tekniskt mojligt, men dd maste man aven ga tillbaka och ratta i
den tidigare perioden i bokforingen.

Flera ldneslagi Pedago lon kan kopplas till samma inkomstregisterslag och
vid rapportering till inkomstregistret summeras dessa per inkomstregister-
slag. Normalt kommer summan alltid att vara positiv. Dock vill man ju korri-
gera en felaktig ldnepost med samma slag.

Om du exempelvis har betalt ut for mycket semesterpremie sa vill du natur-
ligtvis korrigera detta med samma léneslag, med ett negativt belopp. Inkomst-
registret tilldter daremot inte negativa belopp. Alla sddana avdrag, da du inte
kan "kvitta” dem mot annan Lon, skall du i stéllet anméla som en korrigering
mot den period i vilken den for stora betalningen skett.



Notera. | allméanhet korrigeras inkomstregisteruppgifter genom att ldmna en ny,
ersattande anmalan. | situationer dar korrigeringen kraver att den felaktiga anma-
lan makuleras och en ny ersattande anmalan ldmnas, ska korrigeringen ske inom
samma dag. Makuleringar som gjorts och nya anmalningar som ldmnats mellan
klockan 16:00 och 18:00 kan i enskilda fall registreras till olika dagar.

Det ar sakrast att gora korrigeringarna samma dag antingen fore klockan 16 eller
efter klockan 18. Dessutom ar det bra att forsoka undvika att makulera anmal-
ningar mellan den femtonde och tjugonde dagen i manaden.

Sa har anmaler du ett en rattelse mot en tidigare period

| exemplet nedan beskriver vi hur du rattar en for stor betalning, gjorti januari,

med ett avdrag i februari. | det fallet att du inte kan dra det mot en annan léni

februari.

Avdraget gors och anmals med loénen i februari

Avdraget anmals till inkomstregistret som ”Aterkrav” och med angivande av

vilken period som korrigeras. | detta fall period 1901.

Korrigering av lonen i januari

Lontagarens anmalan skall korrigeras med en ersattande anmalan dar den foér

mycket betalda l6nen dras bort och det korrigerade beloppet markeras som

”Ogrundad férman”.

For att detta skall fungera automatiskt maste du ange period pa sadana ra-

der som ar korrigeringar till tidigare perioder:

w1 Manuell [8neregistrering - Froman Bruno -

Person
Personalnr {1071

ops!

Froman Buno

Signum 1602683271
Lioneperiod

1903 20190301 - |20159-03-31
AnztElning

Anztr 1- | Persar
Pens.org FaPL Avdeln.

Manadslon [1000.00

Arb.platy

MTLA
TTL
GTL

Textrader

Granz 30000,00
2 Grund % 120,00
20 Tillaggs % 40,00

Loneslag® |20

Mangd

AEur
aqr

Period

A,

Grundldn AKTA

1.00
1000.00
1,0000

1000.00

I

Awdelning®
Arbeteplatz®
Produkt:

Projekt”

2 Konto  [4110-2-

20 Farmmun ’_

| Frérw.kod |

[ Kocnl h

[ Fordela

Betalningsfil & redan skapad far

denna period

| exemplet har en person fatt lon, trots att personen varit tjanstledig. Detta

korrigeras med loneslaget "Tjanstledighet” som ar lika upplagt som en vanlig

l6n, men med negativ faktor 3. Avdraget blir da 420,91 € for januari.

Gor du det sa tas aven aktuell lon for den perioden (om det finns handelser

under perioden). Annars tas den l6n som finns pa anstallningen.

Om du anvander nettoaterkrav, dvs inklusive skatt sd méaste aven skattera-

den markeras med vilket period denna avses.

Spara



Skapa anmalan for aterkrav

Da du skapar anmalan gor du foljande:

¢ Avdraget marks som »Rterkrav” och med information om vilken period och
betalningsdatum det ar fradgan om.

« Aterkravets datum blir samma som denna periods betalningsdatum.

Anmalan med aterkrav i februari

Inkomstslag Antal enheter Enhetspris (€)

20 Tidlon
Aterkrav
Datum f&r terkrav 10.3.2019
Forskottsinnehallning pa det aterkravda beloppet 0.00 €
Ursprunglig I6neutbetalningsperiod: 1.1.201% - 31.1.201%
Betalningsdag: 10.1.201%

201 Tidlan
Aterkrav
Datum f&r aterkrav 10.3.201%
Forskottsinnehallning pa det aterkrivda beloppet 0.00 €
Ursprunglig I6neutbetalningsperiod: 1.2.201% - 28.2 201%
Betalningsdag: 10.2.201%

2m Tidlén

* Notera att loneslaget "Tjanstledighet” rapporteras som tidlén, men med
angivande av aterkrav. Summan ar 420,91 €.

* Dessutom skapas en ny, ersattande anmalan for denna anstallning och
eventuella andra korrigeringar i denna period. Det skapas saledes en eller
flera ytterligare filer. En per korrigerad period.

I rapporten (bilden nedan) har en del av l6nen for januari forvandlats till l6ne-
slaget ogrundad forman eller till samma l6neslag, men tillaggsuppgift “ogrun-
dad forman” (géaller version 2.20.5.x och framat)

Belopp (€)

42091

13314

962,08



Inkomstslag Antal enheter Enhetspris (€)

201 Tidlan

359 Ogrundad forman

402 Forskottsinnehallning

413 Arbetspensionsférsikringsaveift for arbetstagare
414 Arbetstagarens arbetsloshetsfarsikringsavgift

De filer som skapas for korrigering av tidigare perioder sander du in samtidigt
som den egentliga anmalan. Du ser vilka de ari den rapport som skapas i
samband med anmalningen.

Notera att du kan korrigera med samma loneslag. En felaktigt betald 6ver-
tid korrigeras med samma loneslag, dvertid.

Notera att du &ven maste andra i korrigerade perioders separata anmalan
eftersom ogrundad féorman, till skillnad fran andra inkomstslag, inte ar SFA-
grundande, pensionsgrundande, etc. Enklast gor du denna andring i inkomst-
registrets webbtjanst.

Teknik och Felsokning

Material, rapporter och id

Varje skapad fil ar ett material som far en unik id. Denna genereras automa-
tiskt och ser till att du inte kan skicka samma fil i misstag. En material-id (De-
liveryId) kan vara exempelvis

20181214_165537_1901. Detta material skapades 2018-12-14
klockan 16:55:37 och for period 1901.

Varje material innehaller en eller flera rapporter. En rapport kan vara exempel-
vis arbetsgivares separata anmaélan eller anmélan for en anstéllning. For an-
stallningar skapasen Id (ReportId) enligt L_AAPP_Personalnum-
mer_Anstallning, exempelvis L_1909_001071_0001. For separata anmal-
ningar dr formen S_AAPP. Du kan séka i inkomstregistret genom att ange
dennaid.

Férutom detta far varje material en id (IRDeliveryld) som genereras av in-
komstregistret och den kan se ut som 89ac1a344254c30bda5bhee96c30b034
och varje enskild anmaéalan enid:

Belopp (€)

144311

42091

37280

146,14

27.96



<Item>
<ItemId>L_1909_001021_0001</ItemId>
<IRItemId>01a825e0d8d845ce8d9c85e2c4018e7d</IRItemId>
<ItemVersion>1</ItemVersion>

</Item>

| detta fall ser du att din anméalan medid L_1909_001021_0001 fattenidiin-
komstregistret (IRIltemld) som heter 01a825e0d8d845ce8d9c85e2¢c4018e7d.

Hur Pedago l6n vet nar en anmalan ar sand

Via Anstéallningshistorik kan du kontrollera att en anmalan sants och nar den
ar sand.

=1-20 Registersard

= Faretagsuppaifter
-2 Personer & Skattekort
B Anstalningar

- Lineslag

-5 Statistik

7] Mollstal statistik

-2 Berskna medelimltner & veckoarbe
B Anstalningsvaniabler
E=-[C Historik,

22 Historik
Anztallningzhistorik,

& Anstallningshistorik

Personalnr | 1071 Froman Bruno

R... | Period |Datum |Typ Sem.ratt Manadslén | Bruttolén Deltid | Id 57| Tid

10 (1910 7 0,00 0,00 0,00 20181215161833
T 1909 7 0,00 0,00 0,00 90 0 20181212194823
T 1903 7 0,00 0,00 0,00 20181011125352
T 1902 7 0,00 0,00 0,00 2018100913171

| anstéallningshistoriken ser du vilken id en anmaélan fatt och nar den ar sénd.
Programmet anvander denna tidsstdmpel for att kontrollera om det skett for-
andringar i lonen som gor att man maste sdnda en ny anmalan.

Felmeddelanden
Felmeddelanden i inkomstregistret ar for det mesta sjalvforklarande.
<Item>
<ItemId>L_1909_001105_0001</ItemId>
<ItemErrors>
<ErrorInfo>

<ErrorCode>CCV0O030</ErrorCode>



<ErrorMessage>Country code is required but it is empty.
</ErrorMessagen

<ErrorDetails>/Report[2]/IncomeEarner</ErrorDetails>
</ErrorInfo>
<ErrorInfo>

<ErrorCode>IEAV0010</ErrorCode>

<ErrorMessage>Addresses are required when IncomeEarner
has no finnish person ids or finnish business ids.</Er-
rorMessage>

<ErrorDetails>/Report[2]/IncomeEarner/Addresses</Error-
Details>

</ErrorInfo>
</ItemErrors>

</Item>

Har ar ett exempel pa en korrekt mottagen anmalan:
<ValidItems>
<Item>
<ItemId>L_1908_001020_0001_1</ItemId>
<IRItemId>113baab57fe2247e6a534b39830c42812</IRItemId>
<ItemVersion>1</ItemVersion>
</Item>
</ValidItems>

Anmalanmedid L_1908_001020_0001_1 har mottagits korrekt och fatt id
113baab7fe2247e6a534b39830c42812 i inkomstregistret.

Felkoder fran inkomstregistret

Om du far problem med att ett material blir avvisat s& ar det behandlingsre-
sponsen som visar varfor.

Hitta en behandlingsrespons

Forst laddar du ner behandlingsresponsen fran inkomstregistret. Darefter
Oppnar du den genom att visa filen i den mapp du laddat ner den till.

 Valj ”Laddningstjansten” fran forsta sidan i inkomstregistret
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Fortsatt till laddningstjansten

Sandning av filer

Filer som du har sant i laddningstjansten

Status Mottaget Materialtyp  Innehall  Agare Referens Tilliggsinformation

Sparat i 1.12.2020 Anmilninga 6 Alli-Laria 20201201 1 Betalningsdag

inkomstregi k. 11.3048 r anmilni  Testiirma 13024 _Form 30.1.2021

stret ngar ay an

Avvisad 1.12.2020 Anmélninga  Sparad Alli-Laria 20201201 1  Loneutbetalningsperi
kl. 11.0859 r 0 Testifirma 10823 2101 od 1.1.2021-

Behandlingsrespons

Avvisad QY Alla 31.1.2021
6 .-—P

« Oppna mappen dit filen lagts pa din dator genom att klicka pa knappen
bredvid filnamnet (i din webblasares nedre vanstra horn)

Information om inkomstregistret

Kontaktinformation
Dataskyddsbeskrivning

Anviandarvillkor

Oppna
Tillbaka till startmenyn

Logga o Visa i mapp h

j 20190128_180938....xml

v

v

+ Oppna filen, t ex med Windowsprogrammet Anteckningar

1) 20190128_180938_1901 (1).xml
) 20190128_180938_1901 (2).xml
| 20190128_180938_1901.xml

| 20190128_191022_1901.xml

Behandlingsresponsen kan lasas i Pedago lon via menyvalet Inkomstregister
retur”, som beskrivits tidigare, men du kan dven lasa den manuellt i exempel-
vis med programmet Anteckningar eller séanda filen till support@pedago.fi s

hjalper vidig.


mailto:support@pedago.fi

Hur du laser innehallet i en behandlingsrespons
Behandlingsresponsen ar alltid en xml-fil (ar du nyfiken kan du ldsa om XML
pa Wikipedia).

Nedan forklarar vi hur du laser innehallet i filen.

« Felkoder fran enskilda rapporter kommer alltid mellan avdelarna <ltem>
och </ltem>. Notera att det kan forekomma flera felmeddelanden per rap-
port.

j 20190128_102413_1901 xml - Anteckningar

Arkiv Redigera Format  Visa Hijélp
</DeliveryDataluner>
<DeliveryDataCreator>
<Type>»1</Type>
<Code>7060748-1</Code>
<CountryCode»FI</CountryCode>
</DeliveryDataCreator>
<DeliveryDataSender>
<Type>»1</Type>
<Code>7060748-1</Code>
<CountryCode»FI</CountryCode>
</DeliveryDataSender>
</DeliveryData>
<StatusResponse>
<IRResponseld>d53ceed50edddAd69+2b883cd7272659e< /IRResponseld>
(IRResponseTlmestamp>2919 81-28T88:35:26.25055227</IRResponseTimestamp>
DataStatus»5</DeliveryDataStatus>

d>686728fabBb2 - 53138+8d53</IRDeliveryld>
°

<ItemId>L_1961_ 0010628 _0002</ItemId>
«ItemVersion»B</ItemVersio
<ItemErrors> W
<ErrorInfo>
<ErrorCode ></Er‘r‘or‘Code >
<ErrorMessage>The report to be replaced cannot be found with the search criteria given.</ErrorMessage>
<ErrorDetails»/DeliveryData/Reports/Report</ErrorDetails>
</ErrorInfo>
</ItemErrors:
</Item>
</InvalidItems>
</StatusResponse>
<Signature xmlns="http://www.w3.org/2000/09/xmldsig#">
<SignedInfo>
<CanonicalizationMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2001/10/xml-exc-cldn#" />
<SignatureMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2001/84/xmldsig-more#rsa-sha2s6" />
<Reference URI="">

Rad 36, kol 24

Exempel pa felkoder

Har ges nagra exempel pé felkoder som kan férekomma i behandlingsrespon-
sen.

* Responsen anger att filen inte &r XML

* Endast felkod 5 i responsen

* Personen finns inte i befolkningsregistret

« Ersattande rapport for en rapport som inte existerar
* Rapport med samma id som en tidigare makulerad

* Felunderorganisation


https://sv.wikipedia.org/wiki/XML

* Ogiltig kod for befattning

* Felaktig registreringsgrund

¢ Okand kod for anstallningstyp

* Fel pensionsorganisationsnummer
* Felaktig koppling av forman

* Saknad mottagaradress

* Felaktigt upplagt ldneslag for dagtraktamente

Responsen anger att filen inte &r XML
Om responsen fran inkomstregistret ar att filen inte &r XML hittar du féljande i
behandlingsresponsen:

Non-schema valid XML. See details for validation error mes-
sage. The element 'Address' has invalid child element 'Coun-
tryCode'. List of possible elements expected: 'Co, Street,
POBox, PostalCode'.

Orsaken ar att du inte matat in adress for arbetsgivaren i foretagsuppgifterna.
Denna ar egentligen obligatorisk enbart for tillfalliga arbetsgivare, men Pe-
dago lon kraver att den finns.

Endast felkod 5iresponsen

<StatusResponse>

<IRResponseld>11a780a12d734a3abd487633984d1593</IRRe-
sponseld>

<IRResponseTimestamp>2019-02-08T17:53:31.4138824Z2</IRRe-
sponseTimestamp>

<DeliveryDataStatus>5</DeliveryDataStatus>

<IRDeliveryId>4d20c09ead094b75ae26954b74cbb09a</IRDelil-
veryIld>

</StatusResponse>
Om detta &r en separat anmalan s& orsakas detta troligen av

* att du antingen forsOker sdnda en ersattande anmalan fastan inget finns att
ersatta. Det vill saga att du kanske glomt att valja "Aterutskrift".

« eller s& har man skapat en separat anmalan for en framtida manad. Du kan
inte sdnda en separat anmalan for en framtida manad. Exempelvis, en an-
malan for februari kan tidigast sandas forsta februari.

Personen finns inte i befolkningsregistret
Om personen inte finns i befolkningsregistret, fastan personbeteckningen ar
ratt, kan du fa nagot eller nagra av foljande meddelanden.

IDVO080 - The form of the Finnish personal identification num-
ber or Business ID is invalid.

IDV0O040 - Unknown Finnish personal identification number or
Business ID.



IDV0O100 - The given identifiers refer to different customers,
and they must refer to the same customer.

Personer som flyttar till Finland kan fa en personbeteckning av skattebyran,
men detta hamnar inte automatiskt in i befolkningsregistret. For att detta skall
ske maste det ta en vanda via Migri.

Om personen verkligen bor har maste du kontakta inkomstregistret per te-
lefon och be dem lagga in personen. | annat fall hanterar du denna som en ut-
lanning (begransat skattskyldig eller kallskattare). Dvs, du andrar personbe-

teckning till DDMMAAAA-K eller -M och matar in personens uppgifter under
kallskattefliken.

OBS! Felet kan dven uppstd om du matat in en felaktig personbeteckning for
ditt olycksfallsbolag. Den kompletterande feltexten ar i sa fall:

<ErrorDetails>/DeliveryData/Reports/Report[10]/IncomeEar-
ner/AccidentInsurance/AccInsProvId/Code</ErrorDetails>

Ersattande rapport for en rapport som inte existerar
WIS0430 - The report to be replaced cannot be found with the

search criteria given.

Detta betyder att du forsdker sanda en rapport som "ersattande" for en rap-
port som inte existerar i inkomstregistret. Kanske for att den avvisats? Skapa i
sa fall pa nytt och valj "Aterutskrift" och "Ta med aven tidigare utskrivna".

Rapport med samma id som en tidigare makulerad
Om du sander en rapport med samma id som en tidigare sdnd och makulerad

rapport far du detta felmeddelande:

RDV0@31 - The payer already has a report with the same data
item Payer's report reference.

Skapa i s& fall pa nytt och valj "Aterutskrift" och "Ta med dven tidigare ut-
skrivna". Ange dessutom ett varde for "Version" (exempelvis 1).

Felunderorganisation
Du har angett fel underorganisation da du skapat KomPL eller StPL anmalan.

Unknown combination of the data item Suborganisation’s iden-
tifier according to Keva's submitter codes and the data item
Pension policy number.

| dessa fall ldnar det sig att kolla med Keva forst.

Ogiltig kod for befattning
Felet far du om du har angett en ogiltig kod for befattningen.

IEPVO0Q70 - The data item Occupational class or title identi-
fier is not found in the codes according to the given data
item Type of occupational class or title.

Den skall vara en kod som finns i Statistikcentralens koduppsattning, TK10.



Felaktig registreringsgrund
Faltet Registreringsgrund (Anstallning, KomPL, Registreringsgrund) har ett fel-
aktigt varde

ERVO0O50 - Unknown code for the data item Registration grounds
identifier according to Keva's codes.

OBS! Det verkar som om samma felkoder (IEPV0070, ERV0050) kan ges om
man anmaler en person som ar dver 68 till Keva.

Okand kod for anstallningstyp
EV0020 - Unknown code for the data item Employment type.

Koden tas fran Registervard, Anstallningstyper, faltet Kod. Skall vara 1 (tills vi-
dare) eller 2 (visstid).

Fel pensionsorganisationsnummer

Om du har angett fel pensionsorganisationsnummer kan du fa féljande re-
spons med felkoder:

PIV0110 - Unknown data item Pension policy number.

Detta skall vara 11-tecken, inklusive bindestrecket (t ex 56-12345678).

PIVO040 - Unknown code for the data item Pension provider
code

| detta fall har du glomt att byta fran Alandias nummer som borjar pa 40 till
Veritas som borjar pa 56. | 6vrigt se PIV0110.

Felaktig koppling av forman

TRVA0190 - The data group Other fringe benefit is missing, and
it 1s mandatory.

Du har en forman upplagd som "Ovrig forman", statistiknummer 4 i Pedago
l6n, men kopplar denna till en specifik forman i inkomstregistret, t ex telefon-
forman. Ta i sa fall bort 4 och lagg till exempelvis 86 - Telefonférman.

Saknad mottagaradress
Léntagarens adress ar obligatorisk for begransat skattskyldiga (kallskattare).

IEAVO030 - The data group Income earner's addresses i1s miss-
ing, and it is mandatory.

'R

Ange antingen personens personbeteckning i formen DDMMAAAA-K eller -M,
eller ange "Kall" eller ”"Begransat” som typ pa skattekortet.

Felaktigt upplagt loneslag for dagtraktamente
For inkomstslaget ”dagtraktamente” maste man ange vilken typ det ar.
TRVAQ160 - The data group Daily allowance is missing, and it

is mandatory with income type 331.

For detta slag galler att man maste ange vad det &r for typ och detta laser vi
ifran vilka statistikvariabler som finns upplagda, eller heldags/partiellt/ut-
lands/maltids.



Felkontroll 1 och 2 och vad de innebar

Du kan ange vardet 1 eller 2 for faltet Felkontroll. Felkontrollen styr hur felakt-
iga material hanteras av inkomstregistret.

Idag skall du anvanda felkontroll 1. Orsaken till att Felkontroll 2 finns kvar
har att gora med att det i inkomstregistrets borjan anvandes och att anvan-
dare darfor kan ha lagt in vardet 2 i faltet.

| framtida utveckling kommer vi troligen att andra s att vardet alltid &r 1,
men finns kvar tills vidare.

Felkontroll 1

OBS! Vi rekommenderar att du alltid anvander Felkontroll 1 om rapporteringen till
inkomstregistret galler fler an en handfull anstallda.

Nar vardet for felkontroll &r 1 accepteras korrekta anmalningar och enbart fel-
aktiga avvisas.

Om du anvéander detta alternativ skall du alltid lasa in behandlingsrespon-
sen med rutinen Inkomstregister, retur for att kunna kontrollera att alla lone-
handelser for perioden blivit inldsta. Ett insant material som innehéller felakt-
iga anmalningar visas som ”Delvis avvisad”.

Har du haft felaktiga anmalningar racker det med att du korrigerar de fel-
aktiga uppgifterna och skapa en ny anmalan, varvid bara de "oanmalda” tas
med.

Valjer du alternativet 1 for felkontroll kommer programmet i stallet att styra
huruvida varje rapport skall vara ny eller ersattande, utifran det returmaterial
du lastin (behandlingsrespons).

Varje ersattande anmalan leder till att en ny version avanmalan skapasiiin-
komstregistret och det ar den senast gjorda versionen som galler.

Lasain behandlingsrespons

Delvis avvisad 24.6.2019 Anmalningar Sparad 1 Alli-Laria 20190624 153612 1913KomPL
kL Avvisad 2 Testifirma
15.37.05 oy

Felkontroll 2

Virekommenderar att du inte anvander Felkontroll 2 men funktionen finns
kvar i programmet tills vidare.

Om du angett 2 i faltet Felkontroll avvisas hela filen om det finns fel i rap-
porten.

Kontrollera behandlingsresponsen

Vid felkontroll 2 avvisas hela materialet om dar finns fel.




Avvisad 1.12.2020 Anmilninga  Sparad Alli-Laria 20201201 1 Léneutbetalningsperi

kl.11.08.59 r 0 Testifirma  10823_2101 od 1.1.2021-
Awvisad OY Alla 31.1.2021
6

Notera att du inte ser lanken for att ladda ned behandlingsresponsen for helt

korrekta anmalningar fore du placerar muspekaren over:

Sparat i 23.10.2020  Anmilninga 1 Alli-Laria 20201023 1 Betalningsdag
inkomstregi  kl. 173148 r anmala Testifirma 72853 _Form 30.4.2020
stret n oy an

Sparat i 23.10.2020  Anmiélninga 1 Alli-Laria 20201023_1  Betalningsdag
inkomstregi  kl. 17.31.48 r anmila Testifirma  72853_Form 30.4.2020
stret n oy an

S4 har gor du om filen avvisats:
« Atgarda felet

» Skapa anmalan pa nytt genom att markera »Rterutskrift” samt “Ta med tidi-

gare utskrivna”

Aterutskrift - Skapa som ny anmalan

Om du anvander Felkontroll 2 utgér Pedago L6n ifran att en fil som skapats
aven sants till, och accepterats av inkomstregistret. Om du skapat anméalan
for en anstallning kommer Pedago lon att utga ifrdn att anmalan darefter exi-
sterar i inkomstregistret och darfor skicka efterfoljande anmalningar (for
samma period) som en andringsanmalan. Om du skapat fil, men denna inte
accepterats av inkomstregistret, maste en ny anmalan skapas som ”Ny an-
malan”.

V4lj d& alternativet ”Aterutskrift”. Valjer du detta alternativ s& skapas an-
malan som "Ny anmalan” dven fast du redan skapat anmalan férut och an-
stallningarna saledes ar markerade som "Anmald” i Pedago lon. Anvand detta
alternativ for att skapa en ny fil (efter att du rattat felaktigheter) om den forra
filen du sande inte accepterades av inkomstregistret.

Har filen daremot accepterats av inkomstregistret sé later du Pedago l6n
skapa anmalan utan att valja »Aterutskrift”. D& skapas den som ersattande

anmalan.
Sparat i 23.10.2020 Anmailninga 1 Alli-Laria 202010231 Betalningsdag
inkomstregi  kl. 17.31.48 r anmila Testifirma  72853_Form 30.4.2020
stret n oy an

Ladda ner

behandlingsre

spons

Ladda ner
behandlingsre
spons



Andringar for avslutningsanmalningar

Tidigare rapporterade vi bara avslut till inkomstregistret om detta skedde i
samband med en avslutningsanmalan. Detta innebar att de som avslutades,
efter att sista lonen betalts, inte rapporterades som avslutade till inkomstre-
gistret.

I den nya versionen kontrolleras om det finns oanmalda avslut langre an en
kalenderméanad bakat. | s4 fall skapas en avslutande anmalan, dvs en anma-
lan som inte innehéller annat an anstéllningsuppgifter och uppgift om avslut.

| samband med anmalan markeras ”"Avslutade” genom att datum satts i
faltet ”Pension slutanmald” i fliken Loneuppgifter under Registervard/Anstall-
ningar.

Vid uppdateringen satts automatiskt 2022-12-31 i detta falt for alla gamla
avslutade, sa att programmet inte gor slutanmalningar for dessa.

Pension

o s =]
LFiPL r

Avgift % ’—
Arbetsbet. ’—
KamPL kod [
Murnrner ’7
Start ’—
Startanmald [

I Slutanmald I




Certifikathantering

Varfor certifikat behdvs
| vissa av Skatteforvaltningens tjanster kan man logga in pa olika satt.
» Ettsatt ar med hjalp av bankkoder
« Ett annat satt ar via inloggning med ett certifikat
Vissa tjanster, exempelvis begaran av aktuella skatteprocenter fungerar en-
bart med certifikat.
Sjalva inloggningen med certifikat ar enkel. Det du maste gora ar att skaffa

ett certifikat och fornya det efter 2 ar. Pedago l6n kommer att stodja dig sa
mycket det gar.

Vad ett certifikat ar och nar det anvands

Redan nu anvander du certifikat d& du skoter olika tjanster pa internet. Gar du
exempelvis till www.skatt.fi sa &r ett certifikat inblandat.

Om du klickar pa ikonen till vanster om URL-sokvagen (kan se ut som ett
hanglas eller skjutreglage, beroende av webblédsare) sa syns uppgifterna.

Har framgar att certifikatet utfardats av ndgon som webblésaren litar pa.

Evero.ﬁ /sv/privatpersoner/

E:ckrraxsl{\\)v pedago (% Testmilié for inkom.. A Alandsbanken | Fra..

n | Certifikat x

Allmént  Information  Certifieringssskvag

Fa

g Certifikatinformation

Det hir certifikatet dr avsett for foljande syften:

+ Bekrafta din identitet gentemot en fjarrdator
s Bekrafta en fjérrdators identitet

*2,16.840. 1. 114412.2.1

*2,23.140.1.1

*Narmare information finns i utfardarens kommentar,

Utfardat till: www.vero. fi

Utfdrdat av: DigiCert SHAZ? Extended Validation Server CA

Giltigt frdn 2020-05-25 till 2022-06-03

Utfardarkommentar

1 |

Certifikatet har tva uppgifter:
1. Certifikatet identifierar sajten sa att du vet att du verkligen kommit till

www.vero.fi

2. Certifikatet krypterar forbindelsen s att information inte kan snappas upp
pa vagen


http://www.skatt.fi/
http://www.vero.fi/

Pa samma satt ar det med det certifikat du kan ha for inkomstregistret och
skatteférvaltningens granssnitt for skattekort (API) Det visar vem du ar och att
skatteforvaltningen litar pa dig.

Du kan likna certifikatet med det id-kort du kan fa fran polisen. Med det kan
duvisa vem du ar och liksom id-kort har certifikat en viss giltighetstid.

Inkomstregistrets certifikat ar giltiga i 2 &r och efter det maste de fornyas
fore de gar ut. Efter att ett certifikat gatt ut kan det inte férnyas, utan du maste
bestalla ett nytt.

For att bestalla ett certifikat behovs en fullmakt

For att kunna bestélla ett certifikat behover du fullmakten "Behandling av
logg-, granssnitts- och anmalningsuppgifter i anslutning till inkomstuppgif-
ter”. Denna fullmakt utges av din organisations huvudanvandare i inkomstre-
gistret, eller av nagon annan som &r befullmaktigad fér motsvarande.

Behandling av logg-, gréanssnitts- och anmalningsuppgifter ~

i anslutning till inkomstuppgifter

Med denna fullmakt kan den befullmiktigade pa fullmaktsgivarens vagnar
behandla logg-, grénssnitts- och anmélningsuppgifter om inkomster,
pensioner och formaner, sasom: N

e bestidlla och granska logguppgifter

¢ pira och uppratthalla granssnittsansdkan och bestilla certifikat
e granska uppgifter om betalda inkomster

e granska meddelanden

e granska arkiverade dokument

» uppritthalla och granska basuppgifter

* |dmna in och granska anmaélningar

e bestilla och granska rapporter.

Obs! Du maste logga ut ur inkomstregistret och in igen for att de nya rattigheterna
skall galla.

Bestallning fran Skatteforvaltningens certifikattjanst

https://varmennepalvelu.vero.fi



https://varmennepalvelu.vero.fi/

Hur du bestaller ett certifikat

De certifikat som anvands for skatteforvaltningens tjdnster skapar du sjalv,
men de signeras av skatteforvaltningen. Signeringen gor att certifikatet inte
kan férvanskas.

Rent konkret gar processen till sa har:
1. Logga in till Skatteforvaltningen och bestall ett certifikat

2. Skatteforvaltningen svarar genom att sédnda dig ett krypterat meddelande
som innehaller de uppgifter du behover for att kunna signera ditt certifikat

3. Darefter gor du en certifikatbegaran som sands till Skatteforvaltningen

4. Skatteforvaltningen sander det signerade certifikatet i retur

Detaljerad beskrivning om bestallningar

Ga till sidan for att bestalla ett certifikat

* Logga in till https://varmennepalvelu.vero.fi

» Valj ”Certifikatbestallning”.

Shkattetdrvaltningens L

Frvtag och organisationss > > Contifkatbastilining

Certifikatbestillning

Bestill cersikat for arindnng av gréinasn. Du kan bestala corificst for eft granssn's som . nrghet st aeinds. iningen far don
ik

sesmiska koniastpersaren anvisringar om hur oe

Lis mer om certthat

Uppgifter om bestallaren

Organisation
Orpaninationses identifierare

Certifikat

iy G COTIKAE O Vil BESIBIES 06 4L DNOJE TIera ErUTKA! SKB Gu DESLIFA varl 6ch ol BY 0m Separal. O ComMKalel s3Knas pa Istan har Crgansatonen
e Denérighet art anyanda granssnite

@ Informationsproducenter (Wet servics) ()

Beskrivning av certifikatet ()

eshriening 32 ait du senare kan kenfifern wad cerifikalet anvands il Wed Haia av beskivmingen kan du skl i cerifkat &

]

Pa sidan syns de certifikat du eventuellt redan har och langst nere pa sidan
finns "Ans6k om nytt certifikat”. D& du klickar dar kommer du till sidan for att
skapa ett nytt certifikat.

Fylli uppgifterna

« Skriv in en beskrivande text, exempelvis ”Certifikat for att hamta innehall-
ningsprocenter 20xx”.

» Ange det mobila telefonnummer till vilket en engdngskod sands for att
logga in i skatteforvaltningens sakra e-post.

* Ange den e-postadress dit uppgifterna du behdver skall sdndas




Certifikatets tekniska kontaktperson o

Anmal den tekniska kontaktpersonen som far den information som behdvs for att hamta certifikatet och ansvarar fér anvandningen av certifikatet. Informationen
skickas per sms och e-post, sa se fill att Informationen &r korrekt.

Farnamn Efternamn

L L ]

Telefonnummer i internationellt format

& +358 ‘

E-postadress

t J

‘ Avbryt ‘ Siind bestillningen

* OBS. Ange alltid ett mobilnummer och en e-postadress du kan lasa pa din
dator!

o

* Nar du klickar pa ”Sand” far du e-post:

£ E-post fran: <no-reply@vero fi>
Arkiv Redigera Visa Atgarder Verktyg Konton Fonster Hjalp

X Sting 4 Svara W Suaraalla @ Vidarebef = v m v‘ P 4 A ‘E \é

E-post | Egenskaper | Meddelandekalla | Diskussionstrid

<no-reply@vero.fi>
Varmennepalvelu / Certifikattjanst / Certificate service #*
ll: Anders Gustafsson

JLucttamuksellinen / Konfidentiellt / Confidential
Aihe / Amne / Subject
Varmennepalvelu f Certifikattjanst / Certificate service

htps://; fi/message.cqiZ40avPENCOSYOQOYS| SVudkOCCP KHKajPex)3PCNaDYldl zlsRiqH L 1hxuuhVgBL R4W1zI OHhg7rTjsE3Y Umal PSFS6U dYel DmhsFuDBL TwlnaW-k

Olet saanut luottamuksellisen viestin, Viesti avataan ja siihen voidaan vastata ylapuolella olevasta linkists. Vhiteys on suojattu TLS-salauksella. Turvallisuussyists viestin lukemista on rajoitettu ja se voidaan lukea korkeintaan 14 paivan ajan

Du har fatt ett kanfidentiellt meddelande. Meddelandet kan &ppnas och svaras pé frén lanken ovanfr. Farbindelsen ar skyddad med TLS-kryptering. Av sakerhetsskal ar ldsningen begransad och meddelandet kon lasas i hagst 14 dagar.

You have received 2 confidential message. The message can be opened and replied to from the link above. The connection is protected with TLS encryption. Due to security ding of limited and can be read for 14 days at most.

YRy 7 e

Verifiering

Detta meddelande ar skyddat med en PIN-kod som skickas automatiskt till din mobil {358 ). Det kan ta nagra minuter innan
SMS-meddelandet kommer fram.
FIN-kod har skickats med tagg sy6.

PIN-kod:

Kontrollera mobilnumret om du inte far ett SMS.

« Om numret &r korrekt, vanta nagra minuter och bestall en ny PIN-kod.
« Om numret &r felakligt, meddela avsandaren.

Bestall PIN-kod | Meddela avsandaren

& 1089 - 2024 SSH Secure Collaboration [, Al rights reserved.



Nar du klickar pa lanken plingar det till i din telefon och du far ett SMS med en
kod. Skriv in denna s& 6ppnas meddelandet.

V KONFIDENTIELLT MEDDELANDE
- Las meddelande

e Lo

Avsiandare no-reply@vero.fi

Mottagare
Amne Varmennepalvelu / Certifikattjanst / Certificate service
Datum man 2024-10-28 09:43:10

Hei Anders Gustafsson,

alla ovat siiftiotunnukset, joilla organisaatiosi voi muodostaa varmenteen rajapinnan kayttoa varten

Siirtotunnus (Transferld): !
Kertakayttdsalasana (TransferPassword’

armenteen hakijan tunniste:
Varmenteen myontaja: CN=Data Providers 1ssuing CA v1,0=Verohallinto,C=FI
Varmenteen kuvaus: CertNov2023

Kertakayttdsalasana (TransferPassword) on voimassa 14 vuorokautta. Jos varmennepyyntda ei tehda taman ajan
kuluessa, kertakayttosalasana vanhenee ja on tehtava uusi varmennetilaus. Varmenne on voimassa 2 vuolta siita, kun
se on muodostetiu.

Siirtotunnusten kaytdsta ja varmenteen noutamisesta on laadittu yksityiskohtaiset tekniset ohjeet. Voit tutustua niihin
osoitteessa
hitps:iwww.vero fiftietoa-verchallinnosta/kehittaja/varmenne palvelw/dokumentaatio

Jos sinulla on Kysyttavaa aiheesta, voit oftaa meihin yhteytta tayttamallia havaintolomakkeen osoitteessa
https: iwww vero fitietoa-verohallinnosta/kehittajaivarmennepalvelu/havaintolomake

Ystavallisin terveisin
Verohallinnon varmennepalvelu

- Tahan viestiin el vol vastata —

Hej Anders Gustafsson!
Nedan far du de Gverfaringskoder med vilka din organisation kan bilda eft certifikat for att anvanda granssnittet.

Overféringskod (Transferld)
Engangsldsenord (TransferP:

Beteckning for den som sdker certifikatet:
Beviljare av certifikatet: CN=Data Providers Issuing CA v1,0=Verohallinto, C=FI
Beskrivning av certifikatet: CertNov2023

Engangsldsenordet (TransferPassword) galler i 14 dygn. Om certifikatbegéran inte lamnas in under denna tid upphér
engangsldsenordet att galla och en ny certifikatbestalining maste géras. Certifikatet ar i kraft i tva ar fran den tidpunkt
da det skapats.

Det finns detaljerade tekniska anvisningar om anvandningen av Gverforingskoder och hamtningen av certifikatet. Du
kan bekanta dig med dem pa adressen
hitps:/iwww vero fi/sviskatteforvaliningen/utvecklare/certifikattjanst‘observationsblankett

Om du har frégor om detta galla kan du kontakta oss genom att fylla | observationsblanketien Dé:i adressen
hitps:fiwww vero filsviskatteforvaltningen/utvecklare/certifikatfjanst/dokumentation

Med vanlig halsning
SkattefGrvaliningens certifikattjanst

Notera att dessa konfidentiella meddelanden bara kan 6ppnas en gang s ko-
piera garna texten med transfer id och l6sen in i ett textdokument, t ex i An-
teckningar.

Meddelandet 6ppnas och innehéller da tva koder:



— Overféringskod (Transferld)

— Engangslosenord (TransferPassword)

» Starta Pedagos certifikatverktyg under menyn Verktyg —= Certifikatverktyg

& Pedago Certifikatverktyg

Transfer Id |

Transfer password |

siskvag for fler | C:\Slask\Cert2024

FO-Nummer |

QK

Avbryt

bR,

Kopiera

Startar

Skapar filer i C:\Slask\Cert2024)

Skapar certifikatbegaran

Certifikatbegéran skapad i C:\Slask\Cert2024} .Csr
Sénder begéran

Ok

Begéran, sand. Id far hamining &r

Vantar 30 sekunder

Hamtar certifikatet

Ok

Sparar certifikatet i filen C:\Slask\Cert2024); .cer
Sparat

Tumavtryck:

Certifikatets tumaviryck ar:

for Pedago l6n utan pa annan plats!

Obs! Det ar viktigt att det ar en mapp som tas med vid sakerhetskopieringen. Om
ni har ett natverk sa lagg filen i en delad mapp pa servern.

Om du inte ar med i ett natverk lagger du den i en mapp som du vet att kommer

med i sakerhetskopieringen.

¢ Mata in ert FO-nummer

» Klicka OK for att skapa din begaran om certifikat

Programmet kommer att beratta vad som gors och som resultat skapas nagra

filer i den valda katalogen.

e Formatet ar FO-Nummer . crt (certifikatet)
* FO-Nummer . key (den privata nyckeln).

* Normaltvisas .crt-filer i utforskaren med féljande symbol:

B4

Mata in Transfer Id och Transfer password

Sokvag for filer. Valj en mapp dar filer kan skapas. Dina certifikat och nyck-
lar kommer att sparas i denna mapp. Du skall inte spara filerna i mappen




Mamn Senast dndrad Typ

| JCEr 2024-10-28 0%:46 Sdkerhetscertifikat
|j .Csr 2024-10-28 0%:46 CSR-il
|j _private.key 2024-10-28 0%:46 KEY-fil
|j _public.key 2024-10-28 0%:46 KEY-fil

Filen med .cer ar certifikatet och den med _private.key and den privata nyck-
eln.

Obs! Du bor hantera dessa filer pa ett sakert satt eftersom den som har dessa filer
har samma rattigheter som du har hos Skatteférvaltningen. Om du misstanker att
filerna kommit i fel hander s& kan du aterkalla certifikatet via inkomstregistrets
webbtjanst.

Lasinfilernai Pedago l6n

Registervard — Basregister > Certifikat

Notera att certifikatet du just signerat kan anvandas forst nasta dag eftersom nya
certifikat lases in i Skatteférvaltningens system nattetid.

Losenord for den privata nyckeln (6verkurs)

Den privata nyckeln kan krypteras och férses med ett ldsenord, vilket ger en
hogre sakerhet eftersom du maste ange detta l6senord varje gang du anvan-
der certifikatet.

For att kryptera den privata nyckeln maste du anvanda OpenSSLs verktyg.
Detta gor du frdn en kommandoprompt:

openssl rsa -des -1in <okrypterad>.key -out <krypterad>.key
Exempelvis:
openssl rsa -des -in 123456-7.key -out 123456-7_krypterad.key
Exempel:
# openssl rsa -des -in testkeyl.key -out testkey2.key
writing RSA key
Enter PEM pass phrase:

Verifying - Enter PEM pass phrase:

Varning! Du maste se till att du lagrar ldsenordet pa ett sakert stalle. Om du tap-
par bort ldsenordet s kan du inte anvanda nyckeln.

Storlek

2 kB
1kB
2 kB
1kB



Utskrifter for bokforing och avstamning

Utskrift av loner per...
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Loner per ...

| listan visas lonerna, uppdelade enligt valbart begrepp, for vald loneperiod
samt ackumulerat for hela aret.

2 LGner per .

Loneperiod [wiz []-[23 [] |20 - [22-1201

-

Sortera efter Inamn I :
— : . slas fri Skriv ut, flera urval |
o N i Sortering och gruppering kan valjas fritt —

™ Ny sida fir varje grupp

[~ Urval

O |

Personalnr

I
Anstalining nr I
Léneslag I

Lénetyp Ala -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

Ort

o o o f | e [

DEL 4 — LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER
243



Alli-Laria Tesfifirma Oy LONER PER KONTONUMMER Sida 111
Utskriftsdatum Lénepeted
2021-0302 132715 2103-2103
Betalningsdag nnevarande pefod
2021-02-27 202102-01- 2021-02-28
PERIODEN 2102 2103-2103
Kontonummer Laneskg Antal &belopp Summa Antal abelopp Summa
602 Telefonformén 1,00 20,00 20,00 1,00 20,00 20,00
20,00 20,00
4120 SFA(1,340%) 027 SFA(1340%) 027
5002-- 201 Grundidn AKTA 7.00 1996,24 13 973,68 7.00 1996,24 1397368
249 Kompetensavdrag 7.00 7.00
13 973,68 1397368
4120 SFA(1,340%) 187,25  SFA(1.340%) 187,25
13993.68 1399363
1
5002-2- 201 Grundidn AKTA 1,00 1767,22 1767,22 1,00 1767,22 1767,22
249 Kompefensavdrag 1,00 1,00
1767,22 1767,22
4120 SFA (1,340%) 2368 SFA(1.340%) 2368
1767,22 1767.22
3
5002-- 201 Grundidn AKTA 1,00 1757.90 1757,90 1,00 1757.90 1757.90
249 Kompetensavdrag 1,00 1,00
1757,90 1757,90
4120 SFA(1,340%) 2355 SFA(1340%) 2356
1757,90 1757.90
Totalt forlistar 17 518,80 17 518,80
Uthetabs 17 492,80 17 40830
4560 SFA(1.340% p3 1751880) 234,75  SFA(1.340% pa 1751830) 23475

Notera: Virekommenderar att du anvander de fardiga filer som finns for att over-
fora data till bokforingen i stallet for listan Loner per... med val pa konto. Se nar-
mare under Import/export.

Utskrift av loneregistreringar i detalj

Utskrifter = Loneutbetalningslistor = Loneregistreringar i detalj

Vid kontroll av lonekdrningen kan det vara bra att ta ut listan over loneregistre-
ringar i detalj innan man tar ut lonespecifikationer och skapar bankfilen.
Denna lista visar (per person) alla de lonehandelser som har registrerats for
den valda ldneperioden. Utskriften kan aven anvandas for att kontrollera
"framtida" loneperioder. Listan kan fas sorterad enligt namn eller personal-
nummer. Urval kan gbras per personalnummer, personalgrupp, arbetsplats
eller avdelning.



w3 Léneregistreringar i detalj

Léneperiod
Sortera efter

Gruppera efter

Urval

Personalnr

Anstalining nr

Léneslag
Lanetyp

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning
Produkt
Prajekt
Avtal

Ort

2002

2020-02-01 - |2020-02-29

namn -

ingen hd

(= I

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

1050

1020

1026

1007

1004

1005

1008

1002

1001

Alli-Laria Testfirma Oy

Baaksonen Tyyne
Avd 1

Bainio Sonja
Avd

Cipponen Xiaowel
Avd 2

Kaakso Timo
Avd

Luivanen Jouko
Avd

Mirjo Joonas Petri
Avd.

Muukkanen Kerttu
Avd.

Povi Tauno
Avd.

Womberg Raul
Avd.

Arbplak

Abplas 3

Amplas 1

A plat

A plat

Arbplak

A plak

Arbplak

Arbplak

LONEREGISTRERINGAR | DETALJ Sida 11
Utskaiftsdaum Period
2021-030213:28:24 2103
Betalningsdag Fértiden
2021-02-27 202102-01- 2021-02-28
Kommun _ Projekt Kano Slag Mangd  Eelopplenh Summe:
5002-- pany| 1,00 1813,80 1813,80
5002 249 1,00 0,00 0,00
602 1,00 20,00 20,00
Kommun __ Projelt Slag Mangd  Eelopplenh Summe;
201 1,00 175790 1757,90
249 1,00 0,00 0,00
Kommun__Projelt Koro Slag Man Belopplenh Summa;
5002-2- 0 100 176722 1767.22
5002-2- 249 1,00 0,00 0,00
Kommun__Projelt Konio Slag Mang Belopplenh Summ:
5002 201 1,00 173368 173368
249 1,00 0,00 0,00
Kommun__Projelt Koro Slag Man Belopplenh Summa:
5002 20 1,00 1728,08 1728,09
5002 249 1,00 0,00 0,00
Kommwn __ Projekt Kono Slag Many Belopplenh Summ:
5002-- 01 100 172095 17299
5002-- 249 1,00 0,00 0,00
Kommun _ Projekt Kono Slag Mangd  Belopplenh Summs:
6002 201 1,00 1731.81 1731.81
249 1,00 0,00 0,00
Kommun _ Projekt Kono Slag Mangd  Belopplenk Summa:
5002 201 1,00 1 724,36 1724,36
5002 249 1,00 0,00 0,00
Kommun _Projekt Kono Slag Man Belopplenh Summs:
5002 201 1,00 3 512,00 3612,00
5002-- 249 1,00 0,00 0,00




Utskrift av fackavgifter
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Fackavgifter

Med hjalp av programmet kan du skriva ut fackavgifter for dnskade lédneperi-
oder enligt fackféreningar och avdelningar.

@ Fockavgifter = ol
Léneperiod 002 || -[2004 2020-0201 - [202002:01
Sortera efter namn & Skriv ut, flera urval
Urval Férhandsgranska
Personalnr | I |
Anstlining nr |

Léneslag | |

(i Ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

Ort

Fackforbund

| |
I I
| |
| |
Produkt | |
I I
I I
| |
I I

Utskriften kan delas upp enligt fackférening och -avdelning. Om du inte anger
urval, kommer alla fackféreningar och avdelningar med. Utskriften visar
namn, signum samt den valda periodens fackavgift och aret ackumulerat.

Om anstallningen har upphort visas aven detta datum och upphérandets
orsak. Den valda periodens datum skrivs dven ut i klartext.

Pedago Testioretag FACKAVGIFTER Sida 1
7080748-1
Unshrftsdatam Lénepend
2025-01-23 10:58:55 2401- 2401
FSL FI4456010001234657 Min  Referens Fackavgi Upphéa
Froman Eruno 1123 11,00
Toaak 1 personer 11,00
Totalt for kstan 11,00

Det finns dven mojlighet att skapa en fil med fackavgifter som kan sédndas
med Tyvi eller Selvitysplus. Detta beskrivs under rubriken Skapa fil for anma-
lan av fackavgifter sida 291.



Utskrift av egen statistik

Rutinen skriver ut de egendefinierade statistikvariabler som man lagt upp.
Varje anstalld far en sida. Urval kan baseras pé personalnummer, personal-
grupp, arbetsplats eller avdelning. Utskriften galler for ackumulerade sta-
tistikuppgifter fram till och med pagaende period, inga enskilda lonehandel-
ser redovisas.

@ Egen statistik [E=3 EoB 5|
e ]
Gruppera efter m Skriv ut, flera urval

I™ Ny sida for varje grupp Férhandsgranska
Urval
Personalnr | |
Anstélining nr |
Léneslag | [
Lonetyp m
Anst typ

Personalgrupp

[
[

Arbetsplats |

Avdelning [

Produkt |

Prajekt |

Avtal [

ort |

Frén och med I= [ Berakna tjanster

Till och mec r =

™ Visa signum r
SORGUS Abp EGEM STATISTIK
bygatan
22100 Marieharmn Datum
19599-11-24

2
El-icsnn Ann_ﬁm Yrkg Arbzisplls
Storavigen 12 Kontorzchet
ZM0 Mariehamn Parzanalgrunp Beedglning
(harnnlds) 0.00 Inarbetad tid 0.00
(harnnlds) 0.00 Sarmmarsemestar 0.00
(hamnlis) 0,00 Vinterzemester 5,00
(namnlis) 0,00 Sparad semester 5,00
(namnlis) 0,00 Sjukfrdnvaro 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00



Utskrift av valbar statistik

Ovriga utskrifter = Valbar statistik

Denna utskrift ger en sida per person och enligt de urval man satter upp pa l6-

neslagen. De loneslagsval man har gjort sparas till nasta gang man gar in pa

rutinen. Maximalt antal, per utskrift, ar 10 statistikvariabler.

) Valbar statistik

Loneperiod

Sortera efter

Urval
Personalnr
Ansztilning nr
Ldneslag
Statistik
Lanetyp

Anst typ
Peizonalapp
Aibetsplats
Avdelning
Pradukt
Projekt

Avtal

Ort

2002 - - 2004 2020:02-01 - | 2020-02-M

harmn hd

| -
[

| |

| =
Alla hd

= ]

Skriv ut, flera urval
Fithandsgranska

Totdlt &
Perodintereall

Ménadslin r

Notera valet dar du kan valja totaler, dvs statistikackumulatorer, eller period-

intervall. | det senare set du férdndringen av en viss statistikvariabel under
valt intervall. Du kan vaven vélja att ta med personens méanadsloni listan.

SARGUS Abp
Mygatan
22100 Mariehamn

2

Ericson &inn-Gret
Storavigen 12
2100 Harichamn

Khwsiezring ===

S Fullt dagtraktarmente
12 Kilometerersatining
92 Sparad semester

0,00
55,72
5,00

WALBAR STATISTIK

Datum
1999-11-24
Signum
201149-1254
kg
Kontorschet
Parsanalgrupp

Analningzdatum

10 Fargkottzinnehallning
64 Férghkottzinnehallning

s

Fensiansarganistian
Arnaisp s
Mredalning

Sludatum

499500
4995,00




Utskrift av historikkontrollista

Detta ar endast en kontrollista ifall nagot gatt fel da handelser forts over till
historiken.

Listan jamfor innehallet i lbnehandelser och historik for vald period. Dessa
skall normalt vara samma.

Denna lista anvands vanligtvis endast pa leverantérens uppmaning (vid fel-
sokning).

Utskrift av avstamningslista

Denna lista kan du anvanda for avstamning och kontroll. Du kan exempelvis
ta ut en lista bara for en viss person, ett visst loneslag eller en lista med alla
handelser som har belopp mellan 50 € och 100 €.

Awstamningslista @

Frén och med Till ach med Skriv ut, flera urval

Perzonalnr * 939339 Farhandsgranska
Lioneperiod * W ’W Avbiryt
Loneslag * ’1— ’W

Belopp '7 m

S ,7 = =

Awdelning |

Arbetsplats '7

Produkt '7

Projekt |

o

Konto [

Undertrpck noliader v

Du kan &ven ange ett urval pa konto. Antingen anger du en kontostrang eller
del av strang.

Exempelvis:

* 50% - Alla konton som borjar pa 50

* %00 — Alla konton som slutar pa 00

* %KAP% - Alla konton som har ”KAP” nagonstans i kontot

Sokningen gors med en ”"SQL LIKE-sats” s& ifall du kan SQL s& kan du formu-
lera mera komplexa kriterier.



Utskriftsjobb

Har kan du skriva ut en grupp listor du sjalv definierat. Ange utskriftsjobbets

nummer och loneperioder per dnskat intervall.

Utskriftsjobb
Jobb
Laneperiod
Sortera efter

Gruppera efter

Urwal

Perzonalnr
Anztallning nr
Lioneslag
Lanetyp

Angzt typ
Perzonalgrupp
Arbetzplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

Tillval

Text

|‘| | |L6neperiodens listor

[z [-] - [eo0 ] [e0z00eon - [20z00200

| hamn

E|
E|

|ingen

I~ My sida far varje grupp

Fréga efter saknade rapportparametrar

*

Skriv ut, flera urval
Farhandsgranska

Utskrift av pensionsavgifter per arbetsplats

Med utskriften far du alla periodens pensionsavgifter per arbetsplats. Valmoj-
lighet pa flera loneperioder finns och aven urval pa arbetsplats eller personal-
grupp. Det ar dven mojligt att valja exakt vilken pensionstyp man 6nskar ut-

skriften pa. Utskriften sorteras enligt arbetsplats.

SORGUS Ab
Nygatan
22100 Mariehamn [

Arbetsplats

KAPL AVGIFTER PER ARBETSPLATS

Draturn

2005-02-1114:50:12

Betalnings day
2005-06-27

Avgift % Pensionsgrund brutto

Pensionsavgift

Férsalinina 27 13 603,12 208928
Inhoppare 22,71 18 917,84 4 236,24
Totalt: 32520,96 7 385,52

Sida 1




Utskrift av pensionsavgifter i sammandrag
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Pensionssammandrag

Med utskriften far du alla periodens pensionsavgifter per manad och pens-
ionsslag. Valmojlighet pa flera loneperioder finns och aven urval pa arbets-
plats eller personalgrupp.

SORGUS Ab PENEIONEGRUND PER SLAG Sida 1

MNygatan

22100 Mariehamn Utskriftsdatum Lineperiod

2005-02-11 14:49:33 0500 - 0593

LS5 -zignum

1234567-1

Period Ingen APL KAFL FaPL STPL KoPL KTAPL EjFPens grund
1 Januari 0,00 B30 3%&24 0 0,00 0,00 252020 0,00
2 Februari 0,00 393,24 i 130,24 0 0,00 0,00 250,20 0,00
3 Mars 0,00 27 666,20 130,24 0 0,00 0,00 252020 0,00
3 Maj 0,00 30 548,24 i 130,24 0 0,00 0,00 250,20 0,00
B Juni 0,00 0,00 0,00 0 0,00 0,00 200 55,00

0,00 114042 58 325209 0o 0,00 0,00 10101,00 5,00



Rutiner vid manadsbyten

Manadens utskrifter kan goras forst da den sista loneperioden for manaden
har statistikkorts.

Allmant om manatliga utskrifter

Foljande periodiska utskrifter tar du ut varje manad (i vissa fall kraver lagstift-
ningen det):

 Utskrift av forskottsinnehallning och SFA
« Skapa fil for inkomstregisteranmalan

« Utskrift av pensionslistor

* Utskrift avinnehallen pensionspremie

 Utskrift avinnehallen arbetsloshetspremie

L—‘_II:l Periodiska utskrifter

- |EF] Farskottzinnehalning och SFA
[nkomztreqgisterkontroll
Innehdllen pensionspremie
Innehdllen arbetsloshetspremie
Loner per ...
Lonekort
Pensionzawvaifter per ...
Pensionzzammandrag
Qlpcksfallzforzakingsgrund
----- =] Walhara loneslag

Vid behov skriver du ocksa ut:

* Manadens fackavgifter. Kan tas ut for vilken period som helst. Ligger under
»Ovriga utskrifter”.

+ Personalkort. Ar inte tvunget att tas ut per manad. Vill du géra en rutin av
det ar det lampligt att gora det manatligen eller vid varje storre andring som
gors.



Forskottsinnehallning och SFA
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Forskottsinnehallning och SFA

Utskriften kan anvandas i samband med den manatliga skatteredovisningen.
Urval sker pa manadens loneperioder. Det finns dven mojlighet att ta ut listan
pa en annan tidsperiod &n just senaste manad. Méjlighet till urval per per-
sonalgrupp, arbetsplats eller avdelning finns ocksa.

@ Skatt och SFA

Laneperiod 2002 | - | 2004 2020-02-01 - |2020-02-01

Sortera efter namn hd
Gruppera efter ingen -

™ Ny sida fér varje grupp
Urval

Personalnr

|
Anstalining nr |
I

Léneslag

b= Ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

|
|
|
I
Produkt |
|
|
Ort |

=l ]

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Rutinen raknar ut forskottsinnehéallningssumman samt den socialforsakrings-
avgift foretaget skall erlagga. For att kunna berdkna SFA-avgiften behdver pro-
grammet foretagets SFA-procent. Som forslag ges den procentsats som angi-
vits i foretagsuppgifterna, men det gar dven bra att byta ut forslaget i skarmbil-
den.

Utskriften visar namn, personsignum, beskattningsbar inkomst och for-
skottsinnehallning, for perioden och ackumulerat frén arets borjan.

Samma material kan dven skapas elektroniskt. Se vidare under ”Period-
skattedeklaration”.

Notera att listan markerar med rétt, signum for sddana som inte ar SFA-pliktiga,
pa grund av alder eller annat.

Lonestatistik

Export/import = Statistikuppgifter =

Med programmet kan du skriva ut lonestatistik till exempelvis statistikcen-
tralen per arbetstagare. Denna statistik finns under menypunkten Export/im-

port = Statistikuppgifter. Du kan valja olika typer av rapporter, exempelvis for
STC, ASUB eller EK/Servicearbetsgivarna.




Innehallen pensionspremie

Utskrifter = Periodiska utskrifter = Innehallen pensionspremie

Listan grupperas per pensionsgrupp, en sida per pensionstyp. Urval kan géras

pa pensionstyp, personalgrupp, arbetsplats och avdelning.

@ Innehéllen pensionspremie

L=

=)

Loneperiod 002 || -[2004 20200201 - [2020-02-01

Sorteraefter  |namn bt Skriv ut, flera urval

Urval Férhandsgranska

Personalnr | I |

Anstalining nr |

Léneslag | |

(i Ala v

Anst typ | [

Personalgrupp | |

Arbetsplats | |

Avdelning | |

Produkt | |

Projekt [ =

Avtal I =

ort | |

Pensionstyp Ala hd
SORGUS Ab INMEHALLEN APL PENSIONSPREMIE Bida i
Mygatan
22100 Mariehamn Utskriftzdlatim Lineperiod

18.07.2000 9901 - 9903

AS-signum Firsakringshr Kortakipersan Telefon
1234676 141141114 Test Persson tel. 12345 12345
Sigrum Marmn “rkeshet, Birjade Shutade Grund / man Avdrag Grund /8r Avdrag
150463-1366 Andersson Bengt-Goran 15101994 24 400,00 573,40 24 400,00 573,40
030745-4545 Andersson Elsie 01 081978 38 837,25 123,74 3883728 1231,74
140636-1506 Bstner bils- Gustaw 15061954 27 000,00 046,00 27 000,00 046,00
030365-1256 Bergman Johannes 13091952 26 000,00 611,00 26 000,00 611,00
240453-187C Ekherg Mils 04 .04 1930 47 340,00 741 66 47 340,00 741,66
1B0567-5220 Elofszan Martin 01.01.1998 25 000,00 587,50 25 000,00 587,50
201143-125A Ericson Ann-Gret 01.021975 64 839,10 224992 64 893,10 224992
070267-352] Gren Lisheth 01.01 1996 25 000,00 587,50 25 000,00 587,50
290158-1466 Huttman Qle 01121978 29 500,00 693,25 29500,00 693,25
M1270-135H Lundstréem Ernst 15061993 32 000,00 752,00 32 000,00 752,00
180768-152H Chvist Richard 01.07.1995 55 600,00 1 748,40 535 600,00 1 748,40
221062-135E Rogersson Bertil 01 061935 18 000,00 423,00 18 000,00 423,00
190554-156E6 Strdmbery Par 0B 031982 91 650,00 287,70 91 650,00 287,70
231167-135H Swelander Nilliam 02.11 1996 60 080,00 1 881,88 B0 060,00 1.881,88
Totalt 14 personer 565 486,35 15 798,95 SB35 486,35 15 795,95

b




Innehallen arbetsloshetspremie
Utskrifter = Periodiska utskrifter = Innehallen arbetsloshetspremie

Listan kan anvandas for redovisning till TVR och grupperas per pensions-
grupp, en sida per pensionstyp. Uppgifter som framkommer pa rapporten ar
lontagarens namn, signum, arbetsférhallandets start och eventuellt slutda-
tum, periodens penninglén, naturaforman, forskottsinnehallning samt avvi-
kande ArPL-l6n. Urval kan goras pa pensionsgrupp, personalgrupp, arbets-
plats och avdelning.

Listar enbart med sddana som har landskod blank eller Fl i kallskatteupp-
gifterna eftersom vi bara betalar arbetsloshetsforsakring for de som bor i Fin-
land.

@) Innehallen arbetsldshetspremie

Léneperiod 2002 - | 2004 2020-02-01 - |2020-02-01

Sortera efter namn hd

Urval

personainr || [
Anstélining nr |

Léneslag | |
Exeun Ala ¥

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

| |

| |

| |
Produkt | |

I I

| |

| |

Ort

Pensionstyp Alla -

(o] e =
Skriv ut, flera urval
Farhandsgranska

SORGUS Ab IMMEHALLEN ARBETSLOSHET SPREMIE Sida 1
Mygatan
22100 Marighamn Utskriftsclatum LEneperioc
19.07.2000 9901 - 9909

AS-sighum Farsakringsnr Konfakiperson Telefon
1234678 11111111 Test Persson tel. 12340 12345
Sighum Marmn Bitjade Slulade Grund / mdn Awdrag Grund / & Aydrag
150463-1366 Andersson Bengt-Goran 15101954 24 400,00 164,70 24 400,00 164,70
080745-4545 Anderszon Elsie 01.06.1975 3883725 353,80 3883725 353,80
140656-1586 Astner Nils- Gustaw 15.08.1934 27 000,00 256,37 27 000,00 258,37
030365-1256 Bergman Johannes 15.08.1952 26 000,00 175,50 26 000,00 175,50
240453-187C Ekherg Mils 04.04.1330 6312000 213,03 63 120,00 213,03
1805675220 Elofsson Martin 01.01.1998 25 000,00 168,75 25 000,00 168,75
2011491254 Ericson Ann-Gret M.021975 80503,10 552,49 80509,10 652,49
070267-352 Gren Lisheth 01.01.1855 25 000,00 168,75 25 000,00 168,75
290155-1466 Huttran Cle 01121975 29500,00 199,13 29 500,00 193,13
011270-135H Lurclstrém Ernst 15.06.1993 32 000,00 216,00 32 000,00 218,00
160768-152H Crist Richard 1.07.1998 535 600,00 502,20 535 600,00 502,20
221 062-135E Rogersson Berdl 01.06.1935 18 000,00 121,50 18 000,00 121,50
190554-1568 Strdmbery P3Er 08.03.1982 91 650,00 824 86 91 630,00 524,86
231167-135H Swelancer William 02.11.1296 B0 060,00 540,54 60 060,00 540,54

596 876,35 4557 B2 598 876,35 4 557,62

Totat persaner

%




Loneintyg
Utskrifter = Dokument = Loneintyg

Utskriften ar flexibel och det ar maojligt att valja de ldneperioder som man vill
ha ldneintyget for. Valj personalnummer (F4 visar listan), fyll i perioden du
onskar ta ut intyget for. Anmarkningstexter fylls i vid behov. Likasd kan 6vriga
uppgifter andras vid behov. Valj sedan om loneintyget ska skrivas ut till skdrm
eller skrivare.

Skriv léneintyg w
Personalnr Mamn Sigrum Sl
=l | ,

Anstrir ke Anst, bittiade Slutade Shiiv ut, flera urval

| | | | Farhandzaranzka

Arbetzgivarens namn Werksamhetskormmun
|AIIi-Laria Testifirma Oy | I arieharnn Avbrpt
Foregéende &r Irrevarande ar Loneperiod

[ T T- e [2002 [.] 2002 [
| | |2020-02-01 - 2020-02

skatspl | |7

Sem. premie ’7 ’7 Ii
Sem.ers.

Vederl.ers. ’7 ’7 Ii

Inneh.
Awdrag frén skatteinneh,
{vriga tildag
Anmarkningar
Dratum Kaontaktperzon Telefon
|202012-02 | |15 12080

Det finns dven en separat rapport dar du kan skapa intyg i PDF-format for flera
mottagare och dar du kan valja som utskrift eller sanda per e-post.



SORGUS Abp LONEINTYG Sida

Uit ritsdatm
19950210
Signum etg
201149-1254 Kontarschef
. narade A, sluiade
Ericson Ann-Gret 19750201
Storavigen 12 Grundstalepracent Tillbggstate praczal
22100 Marichamn 32,00 43,00
Granzintams pardr
212000,00
Faregaende ar Innevarande ar Linepetiod
1998-01-01 - 1998-12-21 1999-01-01 - 1998-01-21 1998-01-01 - 1999-01-21
Skattepliktig inkarns 0,00 15510,00 15610,00
Sermesterprermis 0,00 0,00 0.00
Skatteinnehallning 499500
Avdrag frdn skatt 0.00
OB-tillagy 0.00

Mnmartningar

Dietta loneintyy erzatter alla tidigare 1&neintyg.

SORGUS Abp

Test Petszon
Telefan 12345



Rutiner vid kvartalsbyten

Allmant om kvartalsstatistik

Programmet ackumulerar kvartalsstatistik for rapportering, bl a for att kunna
rakna medeltimloner och semesterloner (semesterloner behandlas ocksé i
kapitlet Semesterléneberédkning).

Berakningar och utskrifter per kvartal

Foéljande rutiner bor du utféra om du vill anvanda dig av denna kvartalsrutin.
* Berakning av medeltimlon per kvartal

» Utskrift av STC:s lonestatistik

+ Utskrift av semesterlonelista da semesterkvalifikationsaret slutar

» Utskrift av semesterlonekort

Nar berakningarna och utskrifterna ar gjorda nollstaller du kvartalsstatistiken.
Nollstallningen maste goras fore du statistikkor den forsta loneperioden som
tillhor foljande kvartal.

Berakning av medeltimlon och veckoarbetstid
Registervard = Berdkna medeltimloner & veckoarbetstid

Fore du raknar medeltimlon per kvartal och skriver ut den, skall du kontrollera
att den sista loneperioden som tillhor kvartalet ar statistikkord.

Du startar berdkningen av medeltimlon per kvartal (MTL-KV). Medeltiml6-
nen beraknas utgdende fran MTL-KV beloppsvariabeln (69) och MTL-KV
mangdvariabeln (statistikvariabeln 73). Programmet raknar MTL-KV for alla
anstallda samtidigt, inget urval kan géras. Daremot kan du ange det periodin-
tervall som skall ligga till grund for berakningen.

Rutinen kan aven rakna ut verklig veckoarbetstid for valfritt intervall.

Berdkna medeltimloner & veckoarbetstid

di

Berdkna Starta
ML [ MTLKY Aot
[ MTL2 [ MTL-AB o
I MTL3 [ MTLAS

[~ Weckoarbetstid

Figr inkeral

2002 .. - |2002 |-

Far whterligare intervall

[ Taibruk rorig MTL-KY




Valet ”Ta i bruk rorlig MTL-KV” initierar variabeln RMTLKV med vardet i MTLKV,
dvs medeltimlon per kvartal. Anvand detta da en rorlig medeltimlon skall
trada i kraft. Se vidare under loneslagsvariablerna.

Berdkna medeltimlaner & veckoarbetstid

b4
Wiemela Enne 10721 ~ u]g
e T
Lurminien S alme 10731

0,00 0,00 0,00

Rarvalrja 10741

0,00 0,00 0,00

Furnpulainen Aino 10751

0,000,00 0,00

Pallace Ranja 11011

0.00 0,00 0,00

Rijarth Markus 11021

0,00 0,00 0,00

Sehn Eva-taria 11021

0,00 0,00 0.00 Skiriv ut
Testider Martta 11041

0,00 0,00 0,00

Swvensson Anna 11051

0,00 0,00 0,00

|drattsfareningen K.amraterna 1106 1

0,00 0,00 0,00

Kula Kalle 11071

0,00 0,00 0,00

Medeltimlcnerna ar nu beraknade.

Antal: 78

5 zekunder.

202012-02 15:42:32

Kopiera allt

Rutiner vid arsskiften

Arbetsuppgifter och flodet vid arsskiften

De arliga utskrifterna kan goras nar arets sista léneperiod har blivit statistik-
kord.

Sakerhetskopiering
Vi rekommenderar sarskilt varmt att du alltid tar en extra sdkerhetskopia innan
du borjar ett nytt 8r. Pa sa satt kan du aterstalla databasen ifall du behover det.

Mer om hur du utfor sakerhetskopieringar hittar du under rubriken Sakerhetskopi-
ering & aterlasning av grunduppgifter.

Checklista for arsbyte och nya procentsatser i Pedago l6n

Checklista vid arsskiften

Y

) Nollstallning av statistik byter ar och nollstaller skattekort for det nya aret.
2) Utover detta behdver procentsatser for SFA dndras.
3) Pensionsuppgifterna behover andras.

4) Paloneslagen andras arbetstagarens arbetsloshetsavgift samt pensions-
avgift.

5) Procentsatser for kontering behdver uppdateras.



6) Vid behov andras naturaférmansvarden, resekostnadsersattningar och
fackavgifter.

7) Uppdatera kalendern for det nya aret.

1. Nollstall statistiken
Registervard = Nollstall statistik

For att gora arsbyte i Pedago lon nollstaller du skattegrunden i skattekorten.
Kontrollera att skattekorten for gamla aret galler annu for januari pa det nya
aret (forutsatt att arbetstagaren inte har lamnat ett nytt skattekort for nya aret
som galler fran 1 januari).

Notera aven att kallskattekort inte galler for januari.

Mollstall statistik

[ Tatal skatteplikligt, forsta skattedag: [2025.01-01
[™ Tagamla, ef kopplade skattekort or bk

x
|

Awbiyk

Alternativet att ta bort gamla skattekort gar igenom alla skattekort och sddana
som inte ar kopplade till en anstallning satts som "ur bruk”.

2. Uppdatera SFA

Registervard = Foretagsuppgifter - fliken Basuppgifter

Uppdatera procenten for socialforsakringsavgift (SFA) fore du dppnar peri-
oden pa det nya aret.

@l Foretagsuppgifter

Basuppaifter ]Bankuppg\fter] E-post | Kontering | Filnamn | Pension | Semester | Tilval |

Fioietaget ‘Walbar statistik. pé lonespecifik ationen
Kad ’i Mr M arnin Format
Narnn 1 ’m m EBuffertdagar ’N_
Namn 2 l— W Sommarsemester ’N_
Gatuadress ’W W Wintersemester ’N_
Postadiess ’m W Sparad Semester ’N_
Telefan ez 93 | [Timbank [T
FO-nummer ’W ,_|— ’T_
SFA ¥ ,w | Lineperiaden
A referens [FiF1 z3ds67 Fran datum 2021-m-01
Formanshetalare [~ il detum ,W
Uthet.datum ’W Fixa
Periad W

Om perioden redan &r 6ppnad, behover du andra procenten i perioduppgif-
terna for att berdkningen skall bli korrekt. Nya perioder "arver" procenten av
foretagsuppgifterna. Procenten finns per period for att hantera sddana ar nar
procenten &ndrar under aret.



w1 Perioder - 2101
Hummer

Grunduppgifter W\u"ariab\er] Persunalgrupper]

Period

Frén datum 2021-01-01
Till datum 2021-01-31
Utbet.datum | 2021-01-31

Bokf.datum ,7
Mnad ’17
Oppen v

Anmérkning | Januari
Skattedagar

SFA % 1,53000 |

3. Uppdatera arbetsgivarens del av pensionen

Registervard = Foretagsuppgifter = fliken Pension

@1 Foretagsuppgifter

Basuppgifter Eankuppg\fterl Erpost] Konlering] Filhamn Pension 1 Samesler] Tillval ]

Pensionspararnetrar

Pracent Kundnummer
BPL [E  [se0043330P
FOPL 5 [reEmGa0nz
STRL [ [240000804D
KomFL [ [zoooomstR
SPL [ [s410200008

4. Uppdatera arbetstagarens del av pension samt arbetsloshet

Registervard = Loneslag

Arbetstagarens del av pension och arbetsldshet hanterar du genom att upp-
datera formeln for loneslaget med aktuella procentsatser.

Notera. Vanligtvis informerar vi om detta genom ett utskick i ndrheten av arsskiftet
och d& kan du kopiera formlerna helt och hallet och klistra in i respektive loneslag.
Men om du behover uppdatera manuellt kan du gora det enligt exemplet nedan
(byt forstas ut procentvardena till de som galler for ditt aktuella ar).

Formeln redigerar duifaltet"a Eur" ("Mangd" och"ggr" skall vara 1).

Du andrar alltsa loneslagen for arbetstagarens avgifter med nya procentsat-
ser for det nya aret. T ex arbetsléshetsavgift 1,40 % (eller 0,65 % for delagare)
och ArPL- forsakringsavgift 7,15 % eller 8,65 % i nedanstaende exempel.



Léneslaget Arbetsloshetsformel, lOntagare
OM (ELLER (ALD<17;ALD>65) ;0 ;ARBG*0,0140)

Léneslaget Arbetsloshetsformel, (del)agare
OM(ELLER(ALD<17;ALD>65) ;0;ARBG*0,0065)

Loneslaget Pensionsavgift ArPL
OM(ALD<68;0M(ALD>17;0M (ALD>63;PNSG*0,0715;0M (ALD>53;PNSG*0,08
65;PNSG*0,0715)) ;0) ;0)

@& Léneslag - 791: Pensionsavgift ArPl

Laneslag® I?ST H|PensionsavgiFtArF‘l

Grund | Kedia | Tilval |

Statistik. v ariabler

===n )

Marnn IF‘ensiDnsavgift APl

-~ Mangdstatistik

Mamn [finskal ||

Marnn [engelskal I

Bokfaringskonta |25833'41 1200

Konteringskod I

Lanesummanr. I 2. Owrigt avdrag LI
Katre-kod IArbetspensionsfﬁrséknngsavgift fior atbetstagare (413] d
i~ Bergkningsformel
M anod &Eur aar
| 1 IDM[ALD(BB;DM[ALD>1 FOMIALD B3PNEG0.0715,0MALD »53 PNS G008 |1 |
~ Dwrigt
Giltighet I I
Ltskrift ISkriv ut 'l pé [dnespecen
Sortering |781 il Kraver datum r
Farmat Tal - et o
Undertryck om nall r
Franvarokod I
Matrikel r

= Beloppstatistik
i 38 Pensionsavdrag
3. Pensionsavdrag

HANDBOK —

262




5. Ovriga procentsatser for arbetsgivarens avgifter
Registervard = Foretagsuppgifter = i fliken Kontering

Ovriga procentsatser for arbetsgivarens avgifter &ndras senast innan bokfé-
ringsfilen tas ut for det nya 8rets forsta period.

Easuppgiflerl Bankuppgifter] E-post Kontering lFiInamn] F'ension] Semester] Tillval ]

Kantan i bokfaringsfil

K.onta Motkanto Procent
SFA |5550 |2641 |1.530000
APL (5450 2872 |24,80000
FaPL | |
SHPL | [ |
KamPL | [ |
SiPL | | |
Olpckstal (5550 672 [0,830000
Arbetsloshet |5550 |1 E71 IW
M aturafdrmaner ||—
Tirnrnar 51000 |53000
Lonehandelser |2B11—

6. Kontrollera naturaférmaner, resekostnadsersattningar och fackav-
gifter

Kontrollera om det finns nya varden for naturaférmaner, resekostnadsersétt-
ningar och fackavgifter. Procentsatsen for olycksfall fas av forséakringsbola-
get.

7. Uppdatera Kalendern for det nya aret

Virekommenderar att du uppdaterar kalendern for det nya aret. Kalendern ar
en SQL-fil som du hamtar fran www.pedago.fi/pa.

 Spara filen till en lamplig plats pa din dator genom att klicka pa Ladda ner.

Obs! Vissa webblasarinstéallningar 6ppnar filen i ett nytt webblasarfonster istallet
for att paborja nedladdning. Om filen 6ppnas sa hogerklicka istallet pa Ladda ner
och valj Spara lank som...

* | Pedago lon gar du till menyn Verktyg och valjer menypunkten Kér SQL-fil
och koér den nedladdade filen.


http://www.pedago.fi/pa

Ovriga &tgarder kring rsbyten

Utskrifter vid arsskiften

Innan du skriver ut arslistorna bér du kontrollera att alla arets loner &r sta-
tistikforda. For att vara pa den sékra sidan, kan du gora en extra statistikkor-
ning. Tag sedan garna en sdkerhetskopia sé ger det mojlighet att andéa ater-
skapa och fa ut utskrifter for aret fastan du redan nollstallt aret.

« Arsavstamning av TVR, pensioner och skatter
» Utskrift av lonekort

» Berakning av medeltimlén fran rets borjan

Berakning av medeltimlon fran arets borjan

Du startar berdkningen av medeltimloner fran arets borjan genom att kryssa i
MTL-AB samt klicka p& Starta-knappen. Medeltimlénen grundar sig pa fol-
jande statistik: MTL-AB beloppsvariabel (14) MTL-AB mangdvariabel (28).

Berdkna medeltimldner & veckoarbetstid *

ML O MTLRY

™ MTL2 v MTLAE s
™~ MTL3  MTLAS

I “eckoarbetstid

Far intervall

2002 (.| . |2002 |..

Fair ptterligare intervall

[ Taibruk rarlig MTL-KY

Den nya medeltimlénen trader i kraft omedelbart efter berdkningen. Program-
met beréknar MTL-AB fér alla anstallda, inget urval kan géras.

Val av statistik for utskrift av statistikkort
Utskrifter = Ovriga utskrifter = Valbar statistik

Ibland kan det vara bra att folja en viss statistik, t ex hur 6vertiden eller antalet
sjukdagar vaxer.

Utskrift av dessa statistikvariabler kan géras under menyn Utskrift av valbar
statistik. Genom specificering av statistik som skall skrivas ut kan du ange 20
olika statistikvariabler som du vill félja med. Du behdver inte anvanda alla och
du kan &ndra vid behov. Aven de féretagsspecifika (egendefinierade) statistik-
variablerna kan valjas.



Utskrift av valbar statistik
Utskrifter = Ovriga utskrifter = Valbar statistik

Genom detta val far du den av anvandaren specificerade statistiken utskriven
per person.

@ Valbar statistik =n(EER=<=|
Loneperiod  [2002 || -[2me ] [enenozan - [znenmzm
Sortera efter ’h‘ Skiiv ut, flera urval
Urval Fithandsoranska
Personalnr | |
Anstdlining nr |
Lineslag [ [

Statistik | |
Lanetyp m
Anst yp

Personalgrupp

Aibetsplats

Avdelning

Prajekt

Avtal

Ort

| |
| |
I I
Pradukt | |
| |
| |
I I

Manadsian r

Om du inte vill ha med hela personalen p4 listan, utfors utskriften pa basen av
antingen personalnummer eller personalgrupp, arbetsplats eller avdelning.

SORGUS Abp WALBAR STATISTIK
Mlygatan
22100 Marieharmn Diatarm
1999-12-07
2 Signam Fangianzarganimtian
Ericson Ann-Gret 201145-1254
Storavigen 12 rea Arbetzphis
22100 Wariehamn kontorschef
Persanalgranp trdzlning
Ko ring Bl Az llningsdatam Slutdatam
9 Fullt dagtraktarnente 0,00 10 Férskottzinnehallning 4 6593,00
12 Kilometerersattning 25,72 64 Fargkottsinnehallning 4 993,00
92 Sparad semester 5,00



Berakning av medeltimloner
Registervard = Berdkna medeltimloner & veckoarbetstid

Programmet innehaller 3 olika mojligheter till berakning av medeltimlon som
inte ar bundna till ndgon period utan ar helt fristdende och nollstalls var for
sig.

Vilka ldneslag som skall réknas med i medeltimlonerna styr du genom att
ange statistikvariabeln i ldneslaget.

De berdknade medeltimlénerna kan sedan anvandas som berakningsgrund
i loneslag. Exempelvis kvallsovertid kan definieras som:

¢ TIMMAR x MTL1 x 1.5

Vid inmatningen kommer detta att ge upphov till en timlén om medeltimlon
+ 50%.

Berdkna medeltimloner & veckoarbetstid

x

¥ MTL- [ MTLKY

W MIL2 ™ MTLAB ]
W MTL-3 [~ MTLAS

™ Weckoarbetstid

Far interall

2002 (.. . |2002 .

Far ytterligare intervall

[ Taibruk rorlig MTL-KY

Vid berdkning av medeltimlon uppdateras falten fér motsvarande MTL i perso-
naluppgifterna. Berakningen kan goras nar som helst men du bér komma ihag
att statistikkora den sista loneperioden som du vill ha med innan du berdknar
medeltimlonen.

Notera att medeltimlon berdknas for alla anstallda samtidigt, inget urval gors.

Hamta skattekort fran Skatteforvaltning en (tva olika séatt)

Pedago l6n har stod for tva olika satt att hamta skattekortsuppgifter fran
skatteforvaltningen.

1) Detena sattet ar att du, en gang per ar, begar en fil som du sedan laser in
till Pedago l6n.

2) Detandra sattet ar att begaran sker i realtid via skatteforvaltningens API.

Om du anvande detta kan du begara uppdaterade beskattningsuppgifter nar-
helst du vill, exempelvis just fore du skall berakna skatter och avgifter.

Nedan beskrivs de bdda metoderna.



Hamta skatteuppgifter via Skatteforvaltningens API
Export/import = Skatteuppgifter > Hamta skatteuppgifter

Pedago lon kan lasa skatteprocenter direkt fran Skatteforvaltningen. Till skill-
nad fran skattekortsfilen (nedan) sa kan detta goras narhelst under aret. For-
utsattningen for att du skall fa nya uppgifter ar dock att léntagaren begart ett
nytt skattekort fran Skattebyran eller via Min Skatt. Om lontagaren ej begart
ett nytt skattekort kommer uppgifterna att vara samma som den forsta febru-
ari.

Ta fram alla anstéallningar som har en giltig personbeteckning och som inte
har skatteberakningstyp "Manuell”. For alla dessa begar du ett skattekort fran
skatteforvaltningen ”"per datum” = periodens betalningsdatum samt anstall-
ningens skatteberadkningstyp (oftast ”Lon”). Om inte skatteférvaltningen leve-
rerar ett kort s visas ett meddelande att kort maste begaras manuellt for
<nummer><namn>. Har du uppgifter s kollas om personen redan har ett skat-
tekort av samma typ och samma ar.

* Om sadant inte finns skapas ett kort pa personen och skattegrunden be-
rdknas automatiskt.

* Om sadant redan finns s& uppdateras tidsstampeln och kontroll sker om
procenten och grans 4r samma. Om dessa inte 4r samma sé uppdateras
kortet och skattegrunden berédknas.

» Sist kopplas anstallningen till kortet. Info om vad som hander skrivs i log-
gen.

Hémta skatteuppgifter - Certifikat Test - Giltigt -65 dagar
Léneperiod BEOR || |2023-01-01  |2023-01-31 Uppgifter per betalningsdatum 2023-01-30

Certifikat 1 .| [Test

Léisenord |

APT-Myckel | IygbbeFwpwaxpds 77xfhecTrrgfiovvi36s9fy Thc

Urval

Personalnr |

Anstalining nr |

=g Ala >

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

I Satt forsta skattedag till periodens forsta dag om mindre

>

Avbryt

Loéneperiod. Ange for vilken loneperiod du begar uppgifter. Betalningsdatumet
i denna &r det datumet for vilket uppgifter begéars. Detta datum far inte vara ti-
digare an innevarande datum.




Certifikat. Ange det certifikat som du vill anvanda for att logga in till Skattefor-
valtningen.

Lésenord. Om den privata nyckeln ar krypterad med ett losenord sé anger du
detta annars lamnar du detta falt blankt.

Urval. Du kan valja att hamta beskattningsuppgifter for alla dina anstall-
ningar, eller for att urval.

Forsta skattedag. Med alternativet ”Satt forsta skattedag..” kan du be-
stdmma hur du hanterar det giltighetsdatum som kommer fran skatteforvalt-
ningen. Om du bockar detta alternativ sd kommer forsta skattedag att sattas
till periodens forsta dag om det datum som kommer fran skatteforvaltningen
skulle vara mindre an detta datum.

Under kdrningen visas information pa skarmen och da alla uppgifter ar
hamtade far du en utskrift med samtliga skatteuppgifter, uppdelade i sddana
som inte andrat sedan senast och sddana som har det.

For sddana anstallningar dar Skatteforvaltningen inte ger ett svar, dvs enligt
dem finns det inget skattekort av den typen, s sager programmet att man
maste begéra in skattekortet manuellt.

Notera att certifikat du begért fran inkomstregistret trader i kraft forst nasta dag.
Om du forséker hamta med ett certifikat du begart samma dag far du felkod 500
som svar.

Vid problem med hamtningen visar rutinen antingen en SSL-felkod, eller en
http-felkod (t ex 400 eller 500). Rutinen skriver aven felmeddelanden i filen
sslerrs. txtikatalogen %APPDATA%.

Felkoder relaterade till certifikat och rattigheter ar tvasiffriga, exempelvis
58.

Http-felkoder som returneras av Skatteforvaltningen ar tresiffriga, tex 401.

Skapa eller lasa fil med skattekortsuppgifter
Export/import = Skatteuppgifter

Programmet kan lasa in skattekortsuppgifter automatiskt fran en fil fran skat-
testyrelsen. Detta underlattar for dig som har manga léntagare och gor dessu-
tom att risken for felaktiga registreringar minskar. Du kan sanda materialet
elektroniskt via Ilmoitin (www.ilmoitin.fi). For mera information om TYVI re-
kommenderar vi att du soker pa skattestyrelsens webbsida for foretag,
www.vero.fi/sv/foretag-och-samfund/.

Sjalva processen att skapa och hamta in uppgifter sker i tva steg.
Programmet skapar tva separata filer vid behov; en med anstéllda och en
med anstéallda som lyfter pensioner och formaner. Om du inte har den senare

kategorin kan du ignorera den filen.


https://www.ilmoitin.fi/webtamo/sivut/Esittelysivu;jsessionid=DAC800F1F4E0B93A79B76CC22B5C03A2?kieli=sv
https://www.vero.fi/sv/foretag-och-samfund/

Skapa eller lasa fil med skattekortsuppgifter
Export/import = Skatteuppgifter = Skattekortsfil

Forst skapar du en eller tva filer med begaran om skattekortsuppgifter. Lagra
dessa filer och sdnd dem till skatteférvaltningen.

Skapa eller I3sa fil med skattekortsuppgifter

Filnarnn [lant.] |D:\3-System\F'A-system\E wempeldatatskort2024_retur. k] _i
Filnarmn [pens.] | __J
Atgard % Skapa en forfrigan for & |2025

[ Lagg till farfrdgan kil befintig fil

" Las in uppdateringar, och satt

I~ Siglaner
farsta skattedag till |2024-02-01 Sl

Betalaren & lLﬁneutbetaIare _d
~Ureal
Perzonalnr | |
Lanetyp Ala = ]
Angt typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Produkt

Projekt

| |

| |

| |
Avdelning [ [

| |

| |

| |

Butal

Farametrar for pensionzskattekort

Indexjustering |1.00 Statistik |1

0gs!

0BS!Yid inlasning av nya skattekort nollstalls totalt skattepliktigt och total skatt. Om du
inte betalar ut penzsioner [amnar du det filnamnstalet blankt

*

Awbiyt

Urval. D4 du skapar filerna kan du vélja att bara ta med ett urval av dina an-
stallda, men normalt ldmnar du urvalet blankt, varvid programmet tar med
alla lontagare som inte ar avslutade. Du kan aven vélja att begara personens
skattenummer samtidigt med de 6vriga uppgifterna.

Atgérd. Ange sedan ifall du skall skapa fil eller lasa fil, samt for vilket ar det
galler.

Betalaren ar. Om du ar Betalare av skattepliktigt social- och arbetsléshets-
skydd, forsékringsbaserade prestationer eller andra motsvarande férmaner”
markerar du alternativet ”Férmansbetalare”.

Betalare av arbetzerzatting
Farmansbetalare

Perzonalfond

Om du markerar alternativet Sjoléner satts inlasta skattekort som typen ”Sjo”.




Notera att du kan ange om du &r loneutbetalare, vilket ar vanligast, eller formans-

betalare.

Filnamn. Ange namn for filen/filerna. Programmet foreslar SKORT . TXT, re-
spektive PKORT . TXT, dvs att filerna SKORT och PKORT skapas i den angivna ka-
talogen. Filerna har aven filformatet TXT. For pensioner och formaner galler
att anstallningsdatum ar pensionens begynnelsetidpunkt. Om du inte betalar

pensioner och/eller forméner kan du lamna det nedre filnamnet blankt.

Parametrar for pensionsskattekort. D4 du begéar pensionsuppgifter maste du
sdnda med en uppskattad inkomst for det kommande aret. Normalt laser pro-
grammet S1, dvs “Skattepliktig inkomst” ur arsstatistiken. Denna kan sedan

indexféorhojas med vald faktor, vilken normalt &r 1 (= Ingen forhdjning).

Du kan dock valja en annan statistikackumulator i intervallet 1 till 49 om du

exempelvis behover rakna fram individuella varden.

Skattekortsuppgifter

- Permaala FKerttu A
-Wenelius Leena Annikki

- Framan Bruno

#1071 Froman Bruna har felaktigt signum
-Wiemeld Enne

- Lurminen S alme

- Rarvalrja

- Pumpulainen Aino

- Pallace Ranja

- Rijorth Markus

- Sehin Eva-h aria

- Testider Martta

- Swenssoh Anna

== 1108 Svensson Anna har felaktigt signum

- |drottsfdreningen K.amraterna

#1106 |drottsforeningen Kamraterna har felaktigt signum!
- Kula Kalle

Filen C:\slask\SKORT.TXT med skattekortzuppaifter for 79 lontagare sammanstalld,
52 huvudskattekort, 0 bisysslesk attekort samt 1 sjgink omstkort efterfrdgas.

#1106 |drottsforeningen Kamraterna har felaktigt signum!
#1108 Svensson Anna har felaktigt sigrum
#1071 Froman Bruno har felaktigt signum!
Antal vamingar: 3

202012-02 15:48:29

>
_ e |

Skriv ut

Kopiera allt

Lasa in skattekortsuppgifter

Export/import = Skatteuppgifter = Skattekortsfil

D4 du fatt tillbaka materialet laser du in det med samma rutin, men klickar

forstas i Las in uppdateringar (det ar fardigt ikryssat om man skapat filen).

Dessutom valjer du vilket datum som ska galla som forsta skattedag (t ex: ar
2021: 2021-02-01). Nar du gor inldsningen nollstalls samtidigt alla acku-

mulerade skattedagar och dven de ackumulerade uppgifterna for beskatt-

ningsbar inkomst och skatt (anvands endast vid skatteberédkningen) pa alla
personalkort som fatt ett nytt skattekort i samband med inlasningen av skat-

tekortsfilen.

Skattekortsfilen skall lasas in da januari ar klart, men innan man 6ppnat
perioden for februari. Detta eftersom inldsningen nollar skattedagarna, som

sedan raknas upp déd man 6ppnar perioden for februari.




Da filen lases in skapas nya skattekort baserat pa uppgifterna i filen. Skat-
tekorten namnges enligt typ och den anstalldes sprédkkod. Om det redan finns
ett skattekort med samma ar och typ sa ldses detta inte in.

Efter att de nya korten skapats gar programmet igenom alla gamla skatte-
kort, dvs de som har skattear olikt filens skattedr, undantaget ar kort dar man
angett frandatum eller tilldatum. Alla dessa gamla skattekort tas ur bruk och
de anstallningar som kopplats till dessa skattekort satts som ”ifall skattekort
saknas”. Som sista punkt gar programmet igenom samtliga anstallningar utan
skattekort och kopplar dessa till de nya skattekorten (om sadana finns).

Efter att filen eller filerna lasts in berattar programmet hur manga skatte-
kort som lasts in och hur manga felaktiga uppgifter som noterats. Om pro-
grammet rapporterar fel 4r det frdgan om personer som skattestyrelsen inte
kunnat behandla. | loggen pa skarmen finns da aven en felkod. Forklaringar till
dessa felkoder finns pa skattestyrelsens hemsida. www.vero.fi/svenska.

Programmet noterar aven vilka anstallningar som inte kunde kopplas till
négot skattekort. Om dessa inte atgardas manuellt kommer dessa att bes-
kattas enligt 60 %.



DEL 5
Export och import

Import och exportrutinerna anvands fér att kommunicera med andra program
och med olika myndigheter.

Skapa periodskattedeklaration

Export/import = Skatteuppgifter = Periodskattedeklaration

Med denna rutin skapade du tidigare en elektronisk periodskattedeklaration
som kan sandas till skattestyrelsen via TYVI eller Ilmoitin. Eftersom materialet
ar anvandbart for avstamningar har vi latit rutinen vara kvar.

Foljande uppgifter skall du mata in:

Personalgrupp, Arbetsplats och Avdelning. Urval kan géras, men det vanliga
ar att skapa fil for hela féretaget.

Manad, Ar och Periodintervall. Ange kalendermé&nad och ar. Programmet fo-
reslar da periodintervall, utgdende fran periodregistret. Detta kan dock andras
vid behov.

Typ. Typ avanmalan. Skall vara 5 for landloner eller 6 for sjoloner.

Skriv verifikat. Bocka i for att fa ett utskrivet verifikat med bankgiro.

Pericdskattedeklaration @
Ureal Tillaggsuppgifter
Perzonalgrpp 506 Avdras skatteinnehalining bt

whiy

Aubetsplats 508 Avdras 554
Aavdelning 510 Avdras kallskatt
Manad [1-12) 05

2011
A 056 Ingen utbetalning for
Frén period® 1108 mEEe o eees ’—
Til period- 1108 FO-nummer 12345671
SSRE 512345
Tup 5 B=land, 6=5j [ Beakta prestationsslag W Skriv verifikat
Sakxvag far filer |E:\Users‘\daltnn\Documents J




Sokvag for filer. Programmet skapar en fil som heter féretagkod_oanm.txt, ex-
empelvis 10_oanmn.txt, for féretag 10.

Tillaggsuppgifter. Har kan du ange manuella tillaggsuppgifter.

Vid bearbetningen skapas en logg som kan skrivas ut for kontroll.

Periodzkattedeklaration

Sammanztaller anmalan... -
“*Person 1004 anstallningsnr 1 saknar prestationsslag! Antar P
SORGUS Abp
1234567-1
aterialets id och period: X03095401 2011-05
Betalas 20110613
EO01 4358705 Skattepliktig lon
B02 3240328 Forskottzinnehalning
B0G 0,00 Kallskattepliktig on
BOG 0,00 K allskatt
B03 3351178 Loner om omiattas av 554
E10 171696 554, (5.12345% pd 33511.78)
34120,24 Forskottsinnehalning + 554
C:hUzershdaltoniDocumentsh 10 DAMM. TXT, 0 zekunder.

Filen periodskattedeklaration kan skapas hur manga ganger som helst och for
valfritt periodintervall.

Skapa betalningsfil

Finns beskrivet under rubriken Skapa betalningsfil p4 sida 155.

Skapa skattekortsuppgifter

Finns beskrivet ovan vid rubriken Skapa och ldsa in skattekortsuppgifter pa
sida 268.

Skapa fil till Pensionsskyddscentralen

Export/import = Pensionsuppgifter = Skapa PSC-Fil

Denna fil ar en speciell anmalan som kommuner sénder arligen till pensions-
skyddscentralen med information om sddana som fatt olika typer av hem-
vardsstod. Filen innehaller start och slutdatum samt antal dagar fér de inter-
vall personen erhallit stod. For en full kalendermanad tas alltid 25 dagar. For
del av manad tas manadens verkliga arbetsdagar.

Skurive uit




PSC-Anmalan *
Uryal Tildggsuppaifter Starta
Beamzlzun | | Beviiarens kod W
Atbetsplats [ | Faimansslag ,'Hﬂi
Avdelning ‘ ‘

Liineslag 440,451,446 | 13 2t walda)
Ar 2021
Sukvig far fler  [CASlasky B
Filen skapas for ett ar i taget och du valjer vilka l6neslag som ar de typer av
stdd som skall rapporteras.
Du kan lagga upp stdoden med deras giltighetstider under anstallningens lone-
slag

Lt | Loheslagets namn | Mangd | & Eur | Arbetzplats | Datum frén | D aburi Hll | Giltig frén | Giltig till | A

440 Hemvardsstiod figr bam 100 50000 2022-05-1 2025-0 08

451 Utikat hermvérdsstad 100 70000 2022-01-1 2022-04-30

453 Tillaggsdel 100 17750 2022-01-m 2022-04-20

L4 >

| det fall att stodet slutar eller borjar inne i en period kommer Pedago lon auto-
matiskt att lagga ratt period pa raden. | annat fall lamnas datumfélten blanka
da man kor automatiska loner. Da radens giltighetsdatum passerats sa tas
inte raden med langre.

Vid manuell inmatning &r det viktigt att ange fran-till-datum péa raderna med
stod. Detta ar speciellt viktigt om du betalar ut stéd i efterhand for flera mana-
der. Du bor aven lagga eventuella retroaktiva betalningar pa en egen rad.

| &nst | Mr | Lineslag | Manad] Pris | Surmma | Kanta | &bplsts | Projekt | Rad | Ke.. | Frén |_Till | Semesterdr | Anm.
1 451 Utgkat hemvardsstad 1,00 700,0000 70000 4700-2220 .. 350000.. 2 2018
1 453 Tildggsdel 1.00 177.6000 17750 47002220 .. 350000.. 3 2018
1 453 Tildggsdel 1.00 168.4000 16940 47002220 .. 350000.. 5 20211008 20211231 2018 Retroaktiv bet. 08.10-31.12.2021
1 1266 Skatt, forméner 1.00 1339815 13398 2557 350000 4 2018

For rader utan datumintervall antar programmet den ifrdgavarande periodens
start och slutdatum.

Programmet skapar tva filer i den angivna katalogen.
* Filen Fo-Nummer_PSCANM. TXT ar den fil du skall sédnda till PSC.
* Filen Fo-Nummer_PSCANM.CSV ar en kontroll-fil du kan 6ppnai Excel.

OBS! Du bor stamma av innehéllet fore du skickar filen.




Skapa SjPL-fil

Export/import = Pensionsuppgifter = Skapa SjPL-fil

Pensionsgrund for anstallningar som tjdnar pension enligt sjdmanspens-
ionslagen kan rapporteras med fil till Sjomanspensionskassan. Rutinen
skapar en fil for din manatliga SjPL anmalan.

Skapa 5)PL anmélan @
rval Tilldggzuppgitter
Personalgiupp ||_ SiPL Kundnummer IW pa—
fubetsplats [ SiPL % [115000
Avdelking li
Manad [1-12) 05
A W
Fran period W
Till period 1106
Sikwdo fr fler  [CATuwis B

Ange kalendermanad varefter programmet féreslar periodintervall fran perio-
dregistret. Kundnummer och procent tas fran foretagsuppgifterna och kan
andras vid behov. Filen skapas i angiven katalog och far namnet
XX_SJIPLANM.TXT, dar XX ar din foretagskod:

Filen skickas till Sjomanspensionskassan efter att du avstamt summorna.
Skulle nagot vara fel kan du ratta felet och skapa filen pa nytt.

Notera att anmalan till SPK sker via inkomstregistret som for andra pensionsslag,
men i den anmalan saknas uppgifter om fartyg, varfor du dven maste sénda denna
anmalan till SPK.




Skapa bokforingsfil (SIE-XML)

Export/import = Bokforingsuppgifter = Skapa bokforingsfil i SIE XML format

Funktionen skapar en fil som kan ldsas av manga bokféringsprogram. XML-

formatet ger dig d&ven mojligheter att paverka data genom att applicera en s&

kallad "transformation”. Du kan exempelvis fordela enligt olika nycklar etc.

Mera information om formatet hittar du pa SIE-Gruppens webbplats.

X

Awbryt |

Skapa bokfaringsfil i SIE XML format
Laneperiod |2DD2 - |2DD2
Bk faringzdaturn |2D2D-02-1 0
Filnamn |E: “Filer\BOKF2002 5L
erifik attest |L6ner far Alli-Laria Testifitma Oy, period 2002 - 2002
— Urval
Personalnr | [ |
Anstallning nr |
Lineslag I |_| |
Lonetyp IAIIa 'l
Anst lyp | |_| |
Perzonalgrupp I |_| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I I_I |
Projekt I |_| |
Avtal I |_|
ot | [
 beaAEilig F.onto Matkonto Frocent et
4120 4560 1.3400 s
S : -1
= i
ArPL 4107 4563 250000 W Minus ava. [ Ejblanka
FaPL 4103 [T Minus avg. W Alder
SIFL 4104 4563 250000 ¥ Minus avg. [ Separera natura
KomPL 4106 4RG3 250000 W Minug avg.
SiPL 4108 4583 ®O000 [ Miusavg | [ 1
Arbetslazhet [ Per person
[ Detalierad
Teedtl a0 1400 5.0000 v e
Tivies v Yiza verifikat
[ Utan 240
Sortering |-[.QK] [ Berdkna pensionsavaift

Bokféringsdatum ar det datum som det mottagande systemet skall anse vara

transaktionsdatum.

Kontering

Minus avgifter innebér att du anger den totala pensionsprocenten da du

skapar filen och att programmet automatiskt drar av arbetstagarens del fran

summan.

HANDBOK —

276




Konteringar. Har kan du ange konto, motkonto och procent for lonebikostna-
der. Programmet rdknar ut en grund for varje kodkombination, applicerar den
angivna procenten och skapar en kontering.

For olycksfallsavgifter galler att den procent du anger tas ifall anstallningen
saknar olycksfallskod. Annars tas den procent som angetts péa olycksfalsko-
den. Detta eftersom olika anstallda kan ha olika procent.

Timmar. Om du fyller i konton har kommer programmet att skapa en separat
kontering med timmar, dvs antal for de rader som uppdaterar statistik ”Arbe-
tade timmar” (statistikvariabel 17).

Sortering. Har anger du hur du vill ha ldnebikostnaderna uppdelade. | exemp-
let ovan kommer kontering av KoPL att ske pa 5450-Avdelning. Du anger héar
samma koder som du gor nar du bygger upp konteringsstrangen i loneslaget.

Du kan ha koddelar dven i motkonteringen. Dessa ar normalt balanskonton
som brukar vara utan koddelar som konstandsstalle etc, men om du har
anger ett bindestreck efter kontonumret och valjer detaljerad kommer varje
kontering att fa ett motsvarande motkonto, med samma Ovriga koddelar som
originalraden

Om man i exemplet ovan skulle angett 2704 - f6r olycksfallsmotkonto sa
skulle olycksfallsavgiften for avdelning 123 konteras som 4170-123 och med
motkontering 2704 -123.

Format

Under Format anger du om den skapade filen skall vara i SIE-format eller SKV-
format. Om du kryssat i ”Ej blanka” s& kommer transaktioner med konto
blankt att lamnas bort. De raknas dock med i SFA/Pensions/Olycksfallsgrund.

Ej Blanka betyder att konteringar med blankt konto undertrycks.

Alder betyder att programmet delar upp pensionsavgifterna i XML-filen i s&d-
ana under 53 ar och sddana 6ver. Detta gor att det tar nagot langre att skapa
filen.

Tillval

Per person. Om du kryssar i har kommer en rad att skapas per person. Detta
ar anvandbart om du vill fordela enskilda personer pa olika kostnadsstallen.

Detaljerad betyder att varje rad har en separat motkontering.

Utan AAO betyder att eventuella 2426 i materialet byts mot aao for att under-
latta for program som Excel som kan ha problem med 446 i XML-filer.

Berakna pensionsavgift. Eftersom varje anstallds egenavgift for pension bok-
fors pa den anstallningens kostnadsstalle kan man fa storre eller mindre kast
i avstamningen om ni har fordelning pa era anstéllda. Om s3 ar fallet kan du,
da du skapar bokforingsfilen, begéara att avgifterna berdknas baserat pa
grundraderna.

| detta fall raknar programmet ut en egenavgift baserat pa varje rad.



Gor du péa detta satt sd bor du dock avstamma att summan av de berak-
nade avgifterna dverensstammer med den utrdknade egenavgiften pa totalen
av de fordelade l6nerna.

Om du valt *Visa verifikat” sa visas ett verifikat pa skarmen

Konteringar

Rad Text Kontering Belopp
1 Lanekontering 2921
2 Lanekontering 2925
3 Lanekontering 5010-
4 Lanekontering 6140
5 Lanekontering 6420
] SFA kontering 6300-
T Motkonto Lanekontering 2940
a Motkonto 2923
9 Summa debet
10 Summa kredit

Detta verifikat kan kopieras till Excel eller sdndas till bokféringen via integrat-
ion. | detta fall har vi lagt upp en integration mot Briox och kallat integrationen
”Briox Test” vilket syns pa knappen.

Om allt gar som forvantat visas foljande meddelande

Pedago Lén X

I'_\ Verifikat 15 i serie K skapat




Alternativ integration mot ekonomisystemet Briox
Registervard = Basregister > Parametrar

Du kan aven skapa en fil som direkt kan lasas in av Briox verifikationsimport,
ifall du inte har mojlighet att anvanda API. Nedan berattar vi hur du gor.

@l Parametrar EIIEI
Rad | Nyckel Parameter Strangvarde |Ta|\.rﬁrde|| &
74 | Filer1XML Detaljerad N 0
73 | FilerTXML Minusavgifter N 0
E Filer XML Person N 0
77 | FilerTXML SepareraNatura N 0
78 |FilerlXML SKVTyp 4 4 I
1 Filer1XML Sortering -[AK] 0 v

Mata in en rad, enligt foljande (se rad 78 i bilden ovan):

Nyckel: Filer1XML, dar 1 ar det nummer du har under Féretagsuppgifter,
Kod

« Parameter: SKVTyp
» Strangvarde: 4

e Talvarde: 4

Valj sedan filformat CSV déa du skapar filen. Du kan sedan importera i Briox

@ Bokfiring Verifikationer - Importera Verifikat -

v Importera Verifikat

Filformat: @ () Anvénd samma verifikationserie for alla poster
|:| - Fil: Vali il | Ingen fil har vaks Ladda upp [[) Anvénd samma bokfaringsdatum for alla poster
Importnamn: | | |
E] [ Ignorera farsta raden
Verifikatnummer (AnvEnds e]) Bokféringsdatum Konto nr Varde Vertext
2203 1 2022-03-30 2921
2203 2 2022-03-30 2925

Verifikatnummer méste valjas, men Briox skapar anda ett eget som nasta le-
diga nummer.



Skriv semesterskuld SIE_ XML fil

Export/import = Bokforingsuppgifter = Skapa semesterloneskuldsfil i SIE XML format

Funktionen finns beskriven under Skapa semesterskuldsfil i SIE-XML format
pa sida 328.

Inlasning av transaktionsfil

Export/import = Lénehandelser = Inlasning av transaktionsfil

Funktionen anvands for att lasa in ett fardigt underlag i lonerdkningen. Filen ar
en rak, semikolonseparerad fil. Sddana filer kallas ofta csv- eller skv-filer. Fi-
len skall vara i ANSI-format och varje rad skall sluta med ”radslut”, dvs ko-
derna 0x0a, eller 9x0dox0a.

Importera transaktionsfil

Lioneperiod  |EIIE 2020-02-01 2020-02-28 i]

*
Semesterar 2020 Awbiryt
=l

Filnamn |E: YSlask\S emesteruttag bt

Atgard % Skapa rya linehandelser
" Aterta lonehdndelser

g
[~ Test

™ Debug

W Tilldt dublettrader

W Summera rader

I™ Separera rada dagar
¥ Beakta semesterhistorik
W Bldsta first

[¥ Expandera kedja

Loéneperiod. | vilken handelser skapas.

Semesterar, som skall anvandas da handelser skapas.

Filnamn. Namn pé& filen som lases in.

Test. Laser filen utan att skapa transaktioner.

Debug. Tillvalet anvands for fels6kning och skall normalt inte vara ikryssat.

Rutinen laser in fardiga hdndelserader i aktuell period. For en detaljerad spe-
cifikation av filformat hanvisas till bilagorna.

Tillat dubblettrader. Tillvalet skall vara ikryssat ifall du vill tilldta flera rader
med samma léneslag pd samma person.

Summera rader. Styr om vi 6verhuvudtaget summerar rader. Summeringen
kan sedan styras i detalj via ldneslagen. Fliken "Tillval”.

Separera roda dagar. Roda dagar separeras vid summeringen.



Beakta semesterhistorik. Uttag av semesterdagar paverkar aven semester-
historiken sa att saldot per ar minskas. For semestertyp 13 kan dven den spa-

rade dagslonen per ar anvandas.

Aldsta forst. Minskar semesterhistoriken bérjande med det dldsta saldot. |
annat fall bérjande med det nyaste saldot.

Expandera kedja. Normalt expanderas alla kedjor, dvs for ldneslag som ar
kedjade till dessa sa skapas dven de kedjade slagen. | vissa fall, exempelvis
vid korrigeringar vill man inte alltid att skall s& ske s& darfor kan detta stangas

av.

Notera att denna rutin aven styr en variabel, FIL. Denna ar sann (1) normalt, men
satts till falsk (0) for lonehandelser som skapas frédn en transaktionsfil. Om du ex-
empelvis har ett loneslag med en kedja och du vill att kedjan ej skall beaktas da du
skapar transaktioner fran fil, kan du satta FIL i villkorsfaltet for de kedjade raderna.



Inlasning av transaktionsfil, flexibel

Export/import = Lonehandelser = Inlasning av transaktionsfil, flexibel

Funktionen anvands for att lasa in ett fardigt underlag i lonerékningen. Forma-
tet ari detta fall inte fast, utan du kan valja vilka falt i den avgransade filen
som skall anvandas till vad.

Inldsning av transakticnsfil X
Léneperiod E=H [ (20230101 [2023-01-31
Semesterdr 2021 Avbryt
Separataor H 3 eller 009

Faltmappning
Personalnummer 8 Projekt
Anstaliningsnummer Produkt
Léneslag 14 Kontering 13
Antal g Frandatum Y¥YYMMOD YYYYMMDD, DD-MM-YYYY,
4-pris 2 Tildatum rymvpp DM
Multiplikator Anmarkning 15
Avdelning Franvarokod
Arbetsplats Summa
Fiinamn [o:] T, 21322412_20230928 (3).csv =
Senaste filer Tid Amvan... &
2023-09-29 15:40:43  sa { !
2023-09-29 1:129:31  s=a { 4
2023-09-29 15:258:44 s=a { 4
2023-09-29 15:258:00 sa { 4
2023-09-29 1:27:03  s=a { I
€ >
Atgard (¥ Skapa nya lnehandelser
" Eterta lgnehandelser
a7 [~ Beakta historisk &n
[ Test [w Summera rader
[~ Debug Iv¥ Separera rida dagar
[+ Tildt dubletirader [ Beakta semesterhistorik
v Taid frin datum [ Aldsta farst

Loéneperiod. | vilken period som handelser skapas.

Semesterar. Det semesterar som skall anvdndas da handelser skapas.
Filnamn. Namn pa filen som lases in.

Separera roda dagar. Roda dagar separeras vid summeringen.

Beakta semesterhistorik. Uttag av semesterdagar paverkar 4ven semester-
historiken s att saldot per &r minskas. For semestertyp 13 kan dven den spa-
rade dagslonen per ar anvéandas.

Aldsta forst. Minskar semesterhistoriken bérjande med det &ldsta saldot. |
annat fall borjande med det nyaste saldot.

Beakta historisk lon. Om denna &ar markerad tas lonens belopp fran histori-
ken och fran den period som handelsens datum visar. Detta ar anvandbart i



det fallet att man exempelvis laser in hdndelser med OB i efterhand d& lonen
hojts, men dessa OB-handelser skall beakta den gamla lonen.

| exemplet ovan finns personalnummer (8), loneslag (14) och antal (9)

Tips: | stallet for personalnummer kan du dven anvanda personbeteckning (forr
kant som “signum”) i filen. Om personalnummerfaltet innehaller tecknen —
(streck) eller A s& antar programmet att det &r ett personnummer och letar fram
motsvarande personalnummer bland ej-avslutade personer.

Notera att filimporten fungerar lika som den manuella l&neregistreringen for
l6neslag. For en transaktion blir beloppet antal * a-pris * multiplikator.
Ifall det sandande systemet sdnder antal och en fardig totalsumma skulle det
da blifel. Lds da i stallet in summan via faltet “Summa” sa réknar rutinen ut
ett a-pris med hjalp av antalet.

Multiplikator Anmarkning

=]
Avdelning ’_ Franvarokod l_
l_

Arbetsplats I Summa




Inlasning av transaktionsfil i PAXML-
format

Export/import = Lonehandelser = Importera PAXML

Funktionen anvands for att lasa in ett fardigt underlag (i PAXML-format) i lone-
rakningen. PAXML &r ett standardformat som anvands av ménga tids- och
schemahanteringssystem.

Importera PAXML x

Léneperiod | EERE || |2023-07-01 [202307-31
Semesterdr 2023 Avbryt

Filmamn | 0:\3-5ystemPA-system \Exempeldata'\PAX_Exempal_1001. pax
Senaste fler | 14 | ATTVEn.. | Fil
2023-09-04 12:58:37 =3 (PAXML) O:Y,
2023-09-04 12:57:55  sa (PAXML) O:
2023-02-10 13:13:50  sa (PAXML) O:\
2023-02-10 13:13:13  sa (PAXML) O
2023-02-10 13:12:30 =3 (PAXML) O:Y
£ >
Transtyp | Léinetransaktioner |
Btgard (¥ Skapa nya lénehandelser

™ Aterta lénehandelser

Koddel Resultatenhet

Koddelar Avdelning = 1 Styr kopplingen mellan resultatenheter i XML-filen och koddelar
| J | J i Pedago Lén samt hur datat sorteras fire summering.
| Ingen = Jo =

Ingen -
Ingen -

i

| = =

| =l =l

[~ Test [ Separera rida dagar 10
[ Debug | Beakta semesterhistorik

[v Tilldt dublettrader [~ Aldsts férst
|v Summera rader Iv Beakta historisk lén

Loneperiod. | vilken period som handelser skapas.
Semesterar, som skall anvandas da handelser skapas.
Filnamn. Namn p4& filen som lases in.

Transtyp. Kan vara ”"Lonetransaktioner” eller “Tidstransaktioner” beroende pa
det sandande systemet.



Separera roda dagar. Roda dagar separeras vid summeringen.

Beakta semesterhistorik. Uttag av semesterdagar paverkar dven semester-
historiken sa att saldot per ar minskas. For semestertyp 13 kan dven den spa-
rade dagslénen per ar anvandas.

Aldsta forst. Minskar semesterhistoriken bérjande med det dldsta saldot. |
annat fall borjande med det nyaste saldot.

Beakta historisk lon. Om denna ar markerad tas l6nens belopp fran histori-
ken och fran den period som handelsens datum visar. Detta &r anvandbart i
det fallet att man exempelvis laser in hdndelser med OB i efterhand d& lonen
hojts, men dessa OB-handelser skall beakta den gamla lonen.

Notera En fil i PAXML-format kan ha upp till 99 konteringsnivaer, numrerade
1...99. Du kan fritt valja hur dessa skall kopplas till dina koddelar i Pedago on. |
detta fall kopplas 1 till Avdelning, 2 till Arbetsplats etc.

Skapa statistikfil till Finlands naringsliv
(EK) eller ASUB

Export/import = Statistikuppgifter = Servicearbetsgivarna (EK)/ASUB

Rutinen skapar en datafil med statistikuppgifter till Finlands naringsliv (EK) (ti-
digare Servicearbetsgivarnas centralforbund) eller Alands statistik- och utred-
ningsbyra (ASUB).

For att detta skall fungera pa avsett vis maste vissa uppgifter vara ifyllda for
l6ntagare och deras anstallningar.

* Grunduppgifter som personbeteckning och namn maste givetvis finnas.

* Dessutom skall anstallningen ha begynnelsedatum och léneklass. Lone-
klassfaltet anvands har for den egna yrkesnumrering som EK anvander.
Mera info hittar du pd www.ek.fi/sv.

¢ Anstallningar utan l6neklass tas inte med i materialet om du skapar
material for annat &n bransch = ASUB.

* Vidare skall veckoarbetstid matas in. Om veckoarbetstid ar lika med noll
tas vardet fran statistikvariabel 58 (Arbetstimmar per méanad) dividerat med
4,4,


https://www.ek.fi/sv

Loneperiod ’Wr 5 W Berakna bruttolon |
Stiing ’W Ta med namn I
Arbetsgivarummer |13941— Semester & resultatliin |r?nev?rande°5r
" Faoregaende ar
Id Er
Bransch Transport -
Urval
Perzonalnr | |
Anztalning nr |
Lineslag | |
Lanetyp ’m 0BS! Skapa zeparata filer fir tim och manadslidn
Azt tup

Perzonalgrupp

Arbetzplats

Avdelning

Frojekt

Lol

| |

| |

| |
Produkt | B

| |

| |

| |

Ort

Filnarnn

Starta
Awbiyt

D atafil [ txt) |E:\U s MSAGDATATHT

Rapportfil [.cav] |E:\U sErsh WSAGRAPP.CSY

Loneperiod anges for att begransa materialet som tas med. Oftast tas denna
statistik ut for oktober ménad.

Avdelning anges enligt EKs indelning. Vardet fas fran blanketten som SAG
skickar ut.

Arbetsgivarnummer anges enligt EKs indelning. Vardet fas fran blanketten
som SAG skickar ut.

Bransch valjer du enligt den bransch du verkar i. Programmet anvander detta
val for att berakna lonegruppskod for EK, baserat pa anstallningens lonegrupp
och anstallningsar. Om du inte verkar i ndgon av de branscher som finns for-
definierade ldmnar du detta val blankt och matar in ldnegruppskoden direkt
pa dina anstallda i faltet lonegrupp. Anvand da de tabeller som EK sént dig.
For att rapportera till ASUB, valjer du ASUB har.

Med valen under urval kan du begransa urvalet ytterligare.

Datafil ar filnamnet pa den egentliga datafilen enligt EKs datamall.

Rapportfil ar en semikolonseparerad fil som du kan 6ppna direkt i Excel for att
kontrollera uppgifterna fore de sands till EK. Materialet kan dven kompletteras
i Excel for att sedan sandas in till EK som lista eller Excel-fil.



Ett exempel pa denna filimporterad i Excel

A B z D E F G H I J
1 |Vuosi !I(uul-c Osastold Yritysld  Vastid KuntaNro PKL Hetu OmaHeNr SP
2 2011 5 ] 0 0 020953-00 1
3 2011 5 ] 0 0 10 1 260948-10 5
4 2011 3 o o 0 478 1 2404401 9
5 2011 5 ] 0 0 10 1 290158-14 10
6 2011 5 ] 0 0 76 1 071229-00 15
7 2011 3 o o 0 835 300493-13 17
8 2011 5 ] 0 0 10 1 070267-35 24
a9 N1 5 n n n n 1 16NSAR7-57 7R

Informationen i filen byggs upp enligt:

Anstéllningens art. Informationen tas fran faltet “Typ” i anstallningsuppgif-
terna. Har matar du in om anstéallningen ar ordinarie, vikarie etc. Sedan maste
du komplettera anstallningstypsregistret (under basregister) s att faltet
”Kod” innehaller servicearbetsgivarnas kod for ifrdgavarande typ, exempelvis
1= ordinarie.

Lénegrupp. Tas fran faltet ”Lonegrupp” i anstallningens loneuppgifter. In-
formationen kombineras med anstallningstiden (baserat pa anstéllningsda-
tum) och ratt varde, per bransch tas fram ur Servicearbetsgivarnas tabell.

Notera att lonegrupperna matas in med tva siffror, dar den forsta anger un-
dergrupp, exempelvis for handelsanstallda:

Lonegrupper

Expedit | 12
Expedit Il 14
Lagerarbetare 23

Kontorsanstalld A 31
Kontorsanstalld B 32
Kontorsanstalld C 34

Yrkeskod. Tas fran faltet ”Klassificering” i anstallningsuppgifterna. Fylls i en-
ligt branschens nomenklatur.

Veckoarbetstid. Se ovan.

Dyrortsklass. Tas fran faltet ”Dyrortsklass” i anstéllningsuppgifterna. Ar detta
blankt tas det fran i forsta hand arbetsplatsen och i andra hand orten.

Manadslon. Tas fran anstéallningens manadslon. Om denna ar noll tas vardet
fran Statistik 51.Till vardet adderas spraktillagg (S121) automatiskt.

Skiftestillagg. Tas frdn manadsstatistiken S124.
Naturaférmaner. Tas fran arsstatistiken S4.
Provision. Tas fran arsstatistiken S122.
Overtidstimmar. Tas frAn manadsstatistiken S61.
Overtid belopp. Tas frdn manadsstatistiken S55.

Resultatlon under aret. Tas fran arsstatistiken S120.

K
TsAlkPvm TsKe
1-1-1.-001
2 15.07.198(
1 23.09.200%
1 01.12.197¢
1 06.03.198:2
2 16.01.2011
2 01.01.199¢
101 N1 1995



Semesterpremie for aret. Tas fran arsstatistiken S7.

GFE och spraktillagg. Tas fran arsstatistiken S121.

Skapa statistikfil till Statistikcentralen

Export/import = Statistikuppgifter = Statistikcentralen personal

Skapa fil med anstillda till statistikcentralen

IZDD1 |2DDS

X

Sikwag for filer

Periodwal o
whiy |
— Urval
Personalnr I |_| |
Anstallning nr I
Lanetyp IAIIa j‘
Anst typ I |—| |
Perzonalarupp I |_| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Projekt I |_| |
Aokl I |_|
Ort I |_|
— Tillval

& pArbetsplats
STCafvbetsplats € Swarskod

" Pensionskod

[ T

% FoSign:Plats.Befattning

" FoPlats:Platsnamnabdress;SignFiarE fter
Format  SignBefattning
FO-rwmmer I?DBD?-’lS-‘I

IG: “K.atrehB enefitsh

Denna rutin skapar en fil med sysselsattningsstatistik till Statistikcentralen.
Filen ar en semikolonavdelad fil som innehaller:

FO-Nummer ;Signum;Arbetsplats;Befattning

Faltet arbetsplats tas fran arbetsplats, arbetsplatsens svarskod eller pension-

skod, samt ort. Dessa laggs upp under Registervard/Basregister/Arbetsplat-

ser.
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Skapa statistikfil med
arbetsstallestruktur till Statistikcentralen

Export/import = Statistikuppgifter = Statistikcentralen arsverken

Denna filinnehaller uppgifter om arsverken per arbetsstélle.

Skapa fil med arsverken

*

[2023]
o Avbryt |
~Urval
Personalnr | |_| |
Anstalining nr I
Léneslag I |_| |
Lénetyp Alla =
Anst typ | ™ |
Personalgrupp I |_| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Projekt I |_| |
Avtal I |_| |
ort | =
Tillval
Sortera efter Iarbetsplais 'l Arbetsgivarkod I 478

" Arbetsplats %7 I—
STC-Arbetsplats " Svarskod Brans 84110

" Pensionskod Kommunkod |4?8

 ort

% Statistikod
Timkonstant I 162,768
Uppskattning v
FO-nummer I T060748-1
Stkvag for filer | G:\Katre| J

Notera att Statistikcentralen har egna koder for dina verksamhetsstallen. Om
du skapar filen per arbetsplats sa lagger du in koden i faltet Arbetsplats. Faltet
Nummer under statistikuppgifter. Saknas denna uppgift tas den anstéllda inte

med.

Statistikuppaifter
Mummer |3241 ]
Adress I
Fostadress I

Rutinen skapar tva filer. En .TXT som skall laddas upp och en .CSV som ér for
din egen kontroll.
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Skapa kommunernas oktoberstatistik till
Statistikcentralen

Export/import = Statistikuppgifter = Statistikcentralen oktoberstatistik kommun

Rutinen skapar en rapportfil som kommunerna anvander for att sdnda okto-
berstatistik till statistikcentralen.

Oktoberstatistik fér kommuner it
Léneperiod [ - [2002
Arbetsgivarnummer I 05208 Berdkna bruttolén r Semester &resultstién  © Innevarande & Avbryt |
DR 00A0201 Bl r " Féreglende &

STC-Arbetsplats % Arbetsplats
" Avdelning

—Urval
Personalnr | |_| |
Anstalining nr |
Léneslag I |_| |
Lénetyp IMEnad - I
Anst typ | = |
Personalgrupp I |—| |
Arbetsplats I I_I |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Projekt I |_| |
Avtal | |_| |

r—Filnamn
Datafil I C:\UsersiDalton\Documents\SAGDATA. TXT
Rapportfil I C:\UsersiDalton\Documents\SAGRAPP. SKV

Arbetsgivarnummer. Anvand FPAs koder, exempelvis Mariehamn ar 478,
Esbo ar 049.

Arbetsstille. Ange vilket som skall tas for anstéallningar som saknar arbets-
stalle.

Arbetsplats. Som “arbetsplats”, eller som STC benamner det "verksamhets-
stalle”, kan du anvanda arbetsplats eller avdelning. Eftersom STC kan ha en
annan numrering sa kan du lagga in STC nummer under arbetsplatser respek-
tive avdelningar.

Notera att filen tas ut tva ganger. En gang for timanstéllda och en gang for ma-
nadsloneanstéllda. Specifikationen 6ver filinnehall och fran vilka falt detta tas
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finns i katalogen "Doc” under programkatalogen. Filen heter stckom-
mun2022.x1s.

Notera speciellt: Lonegrupp pa TIM-AKA. Denna kan vara exempelvis 1A och laggs
in pa Anstallningen, fliken Loneuppgifter

For loneslagen ar det tva saker som &r viktiga:
1) Loneslag som ar erfarenhetstillagg skall ha statistikvariabel 44.
2) Loneslag som ar personliga tillagg skall ha statistikvariabel 45.

For loneslag som ar lonetillagg, arbetsersattningar och tilldggsarvoden skall du
lagga in motsvarande lonefaktorkod i faltet Statistikkod under Tillvalsfliken. Detta
galler dock inte 03900 Semesterpenning eftersom denna anges for hela aret. Sale-
des skall du inte ha 03900 pé det loneslaget.

Skapa fil for anmalan av fackavgifter

Export/import = Fackavgifter = Fackavgiftsanmalan

Anmilan av fackavgifter

Ménad (112) [0z Nummer [foe07481
Ay W Undernummer ’7
Frén period Wr Signum ’W
Til period [2004 [.]

Urval

Perzanalnr ||

Anstalining nr |

Lanetyp m

Azt typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Awdelning

Prodult

Projekt

Botal

Fackfarbund

x

Ayt

Sikwag far filer |G: K atreh\Benefits

Programmet kan skapa en fil med anmalningar av fackavgifter. Denna kan se-
dan sandasvia TYVI, eller den kostnadsfria tjdnsten selvitysplus, (www.selvi-
tysplus.fi)

Fackforbunden lagger du upp under Registervard - Basregister = Fackfor-
bund dar du aven kan ange deras respektive nummer.



http://www.selvitysplus.fi/
http://www.selvitysplus.fi/

& =

m Start Infoga Sidlayout Forrmnler Data Granska YWisa Utweckla

Hj * Calibri = = r; b =¢ Radbryt text
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Urklipp . Tecken . Juztering
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Skapa fil for betalning av fackavgifter

Export/import = Bankuppgifter = Skapa fackavgiftsbetalningsfil

Rutinen skapar en betalningsfil med fackavgifter som kan séndas till banken
som en vanlig SEPA-fil. Endast sddana fackférbund dar du registrerat konto
och referens tas med i filen. Uppgifterna tas fran historiken sa du bér uppda-
tera statistiken fore du tar ut filen.

Betalningsfil for fackavgifter *
= pm
Léneperiod 2002 2004 Avbryt |
~Urval
Personalnr I |_| |
Anstalining nr I
Léneslag I |_| |
Lénetyp Alla =
weton | =l
Personalgrupp I |_| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Projekt I |_| |
Avtal I |_| |
ort I |
~Tillval
Kundnummer  Fo I 1234556-7 ¥ Formattera filen med tab och vagnretur
Undernummer I [/ Escope=pa At
™ Foga betalningar till befintlig betalningsfi
Utbetalningsdag 2020-03-09 I~ skicka Filen
Filnamn | C:\Slask \sepa2002.xml [~ Aterutskrift
[ Test
Meddelande 1d I Pedago
Meddelande I Union fees
Valuta I ELR
~Betalare
Bank [1 ] [Res
BAN | F18766010004222550
BIC | AnBaAFI22
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Skapa fil for betalning av utmatningar

Export/import = Bankuppgifter = Skapa utmatningsbetalningsfil

Rutinen skapar en fil med utméatningar baserat pa l6nerader med loneslag

som uppdaterar statistikvariabel 140. Information om till vilket konto betal-

ningen sands, och referensnummer, tas fran personens uppgifter under fliken

memo.

Manad

Léneperiod

Betalningsfil far utmatningar

|2307 |230?

X

Avbryt |

—Urval

Personalnr
Anstalning nr
Léneslag
Lénetyp

Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

Alla A

B

(| v | v

—Betalare

Bank
IBAN

[T T s

I FI2112345600000785

| DrEAFTHX

—Tillval

Kundnummer | Fo
Undernummer
Utbetalningsdag
Filnamn
Meddelande Id
Meddelande
Valuta

BIC

Tillval

I 00955627627
I Division2

2023-07-27

| G:\Katre\sepa2307.03.xml

I Pedago

| Garnishings

E

¥ Formattera filen med tab och vagnretur

v Escape p& BEG
[~ Foga betalningar till befintiig betalningsfil

[ skicka filen
[T Aterutskrift
[ Test
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DEL 6
Verktyg

Allmant om verktyg

Verktygen anvands for att ratta till felsituationer i programmet. Normalt bor du
inte anvdnda dem annat 4n om du uppmanas att gora det da du kontaktar
programsupporten.

Hamta uppgifter med SQL-kommandon

Info: SQL (SQL query language) ar ett standardiserat fragesprak for databaser.
SQL anvands for att stalla fragor (queries) till relationsdatabaser, och for att andra
och uppdatera databaser. SQL utvecklades av IBM pa 1970-talet och &r en 6ppen
standard som i stort sett alla internationella standardiseringsorgan valt att folja.
Kalla: https://it-ord.idg.se/ord/sql/

Med funktionen kan du ge direkta SQL-kommandon till systemets databas.
Det kan exempelvis hdnda att en supporttekniker ger dig instruktioner om vad
du skall matain.

Kora SQL-fil med SQL-kommandon
Verktyg = Kor SQL-fil

Du kan aven kora en egendefinierad fil med SQL-kommandon.

Ker SQL-fil (=3

| O o |
Abyt



https://it-ord.idg.se/ord/fragesprak/
https://it-ord.idg.se/ord/databas/
https://it-ord.idg.se/ord/fraga/
https://it-ord.idg.se/ord/relationsdatabas/
https://it-ord.idg.se/ord/uppdatering/
https://it-ord.idg.se/ord/ibm/
https://it-ord.idg.se/ord/sql/

Uppdatera tabell-lon
Verkyg = Uppdatera tabelloner

Denna funktion kan du anvanda for att uppdatera alla eller en grupp av an-
stallda med nya manadsloner eller tabell-l6ner.

Uppdatera tabell-l6n x

P l [l I~ Uppdatera datum | 2020-12-11
'ersonainr |
I™ Uppdatera m&nadslsn/timian Avbryt

Anstalining nr [ I™ Uppdatera tabelisn
Laneslag [ I™ Uppdatera avslutade

Lénetyp Alla A

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Awdelning

Projekt

Avtal

Ort

[
[
[
[
Produkt ‘
[
[
\
[

Tabell

Du kan valja att uppdatera en viss person, eller genom att ange ett urval.

Tabell. Valj en tabell med F4. Notera att du skall ange tabellens namn, inte
nummer.

Uppdatera datum. Du kan ange ett datum som uppdaterar faltet Manadslon
andrad.

Uppdatera manadslon/timlon, tabellén. Markera vilka som skall uppdateras.

Uppdatera avslutade. Normalt uppdateras inte avslutade anstallningar, men
om du vill att dven de skall uppdateras sé kryssar du i har.

For att uppdateringen skall fungera maste tabellen ha en formel angiven.
For numeriska tabeller ges lonen av formeln. For alfabetiska tabeller anvands
i stallet faltet ”inplacering” pa anstallningen.

Uppdatera variabler och Lonejusteringar

Verktyg = Uppdatera variabler

Denna rutin, som du hittar under menyn Verktyg, anvands for att justera alla
manads/timloner, tillagg etcetera enligt en formel.

Notera att du aven kan justera lonehandelser du redan matatin i perioden.



Uppdatera variabler

Urval

Léneperiod 2101 2021-01-01 2021-01-31

Personalnr | |

Anstalining nr |

Lenetyp Aa v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

| |

| |

| |
Produkt | | }

| |

| |

| |

Léneslag

Uppdatera

|Anstéllningsslag ﬂ = |

Test (kir, men uppdaterar &) v ¥ Uppdatera datum 2020-12-02

*

Avbryt

Med denna rutin kan du andra nagot eller nagra av foljande:

Manads eller timlon — P& anstéallningen.
Tillagg, exempelvis Personligt lOnetillagg — Under fliken Lonetillagg.
En variabel, exempelvis en sddan du skapat sjalv.

Anstéllningsslag, belopp upplagda direkt under anstallningen. | detta fall
skall du ange vilka i faltet Loneslag.

Lénehandelser som redan finns registrerade i en period.

Notera att alternativet att uppdatera datum enbart galler manads- och timlo-

ner.

Formeln ar d& exempelvis BEL* 1, 02, vilket betyder att det aktuella belop-
pet hdjs med 2 %. Detta galler for Anstallningsslag, Lonehandelser etc.

For tillaggen kan du exempelvis skriva PLT* 1,02 for att hdja det personliga
tillagget med 2 %.

Om du har "test” markerad, vilket ar standardvardet, sa kors berakningen
men det berdknade beloppet sparas inte. Detta ar anvandbart for att test-
kora.




Uppdatera variabler fran fil
Verktyg = Uppdatera variabler fran fil

Denna rutin anvands for att justera alla manads-/timloner, tillagg med mera
baserat pa information i en CSV fil sparad fran ett kalkylprogram som Excel.
Filens format kan valjas fritt eftersom du kan ange fran vilken kolumn varje
varde skall tas.
Som ett minimum behover du veta personalnummer eller personbeteck-
ning samt det nya vardet som skall in.

Uppdatera variabel fran fil

Lineperiod 2308 |... 2023-08-10 | 2023-08-31
Separator ; ; eller 009
Faltmappning

Personalnummer 4
Anstaliningsnummer

Varde IG_

x
Avbryt

| Test, laser, men uppdaterar ej
[~ Debug

[ Uppdatera datum | 2023-10-09

Variabel |Anstéllningsslag j

Laneslag 219 ...| Erfarenhetstillagg

Filnamn J

Senaste filer Tid AT | Fil
2023-10-09 11:00:27  sa 0:\3-5ystemPA-system\Exempeldata\Uppdatera_Variab
2023-10-09 10:41:57 sa 0:\3-5ystemPA-system\Exempeldata\Uppdatera_Variab
2023-10-09 10:40:01 =a 0:13-SystemPA-system\Exempeldata\Uppdatera_Variab
2023-10-09 10:39:08  sa 0:\3-5ystem\PA-system\Exempeldata\Uppdatera_Variab
2023-10-06 15:30:29 sa 0:\3-System\PA-system\Exempeldata\Uppdatera_Manac
L4 >

| exemplet ovan innehaller filen baraenrad: 1;2;3;1001;;1923,51
Personalnummer ar i kolumn 4 och det nya vardet ar i kolumn 6.

Uppdatera datum kan anvandas vid inlasning av manads- och timloner samt
tillagg.

Variabel. Om du valjer att uppdatera anstallningsslag sa behover du aven
ange vilket ldneslag som skall uppdateras.




Utvardera lOneslag och formler
Verktyg = Utvardera loneslag och formler

Rutinen ger dig hjalp att utvardera komplexa formler genom att testa olika
formlerildneslag. De andringar du gor har sparas inte och inga ldnehéndelser
skapas. For uppgifter som beskattningsbar inkomst, fédelsetid och liknande
kan du ge ingdngsvarden. Eventuella fel i formler visas i klartext i falten till ho-

ger.

@ Utvdrdera laneslag och formler EI@
Period™® 2401 |..| |2024-01-01 |2024-01-31 I Frdn fl  Beskattningsbar ink. ,|7 Fodelsetid (3388 -mm-dd) ,7
Beskattningsbs d % ,7
Person® |IDDI | |Womberg Raull = R lindshes Aider
Skattefri inkomst
Anstlining | 1 IW Kostnadsersitining ,7
Léneslag® | 201 | |Grundl6n AKTA Skatt
Naturaférman
Fackavgift
Ovrigt avdrag
Faktor 1 [ [ 1o0 [&] |
Faktor 2 [min [ 8307 [o |
Faktor 3 | P | 1,00 ’.:._ |
1683,07

Du kan plocka fram formler fran ett befintligt loneslag eller skriva in egna. Se-
dan kan du bladdra fram olika anstallningar och se vilket resultat formeln far
for just den kombinationen. Om det &r ett fel i formeln sé visas vid vilken po-

sition felet finns.




Skapa korrigeringshandelser
Verktyg = Skapa korrigeringshandelser

Rutinen kan anvandas for att skapa korrigerande l6dnetransaktioner, exempel-
vis for retroaktiv loneférhojning.

Skapa korrigeringshandelser >
Léneperiod 002 || |2020-02-01 - [2020-02-29
Btgard {* Skapa nya lénehéndelser Avbryt

" Eterta lnehandelser

Periodintervall 2001 |- 2001 |...

Korrigera slag | I

Korrigeringsslag | 791 | Pensionsavaift ArPl
Formel |
Urval

Personalnr |

Anstalning nr |

LNty Ala

Personalgrupp | |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal | |
Parametrar

Differens r

Beakta intervall -

Ta med alla (Bven avslutade) I

Test (kiir, men skapar gj transaktioner) v

Anta att lonen i loneslag 200 &ndrats period 1503 och detta skall galla retroak-
tivt for 1501 samt 1502. D& kan man kéra en justering enligt ovan for periodin-
tervallet 1501 till 1502 och bocka av differensen.

* Programmet gar dé igenom historiken for 1501 till 1502. Och for alla de
som fatt en rad med loneslag 200, i ndgon av dessa perioder, raknas det
nya vardet ut och en korrigeringstransaktion skapas péa differensen i period
1503.

¢ Korningen kan simuleras genom att man markerar “Test”. Resultatet visas
da pa skdarmen men inga transaktioner skapas.

» Korrigeringstransaktioner skapas for den anstallning som &r aktiv for re-
spektive person. Om en person exempelvis haft tva olika anstallningar, 1
och 2 idetintervall som korrigeras, men anstallningen nu ar 3, kommer
transaktionerna att skapas for anstallning 3.



» Det skapas en transaktion per korrigerad period och vilken period som kor-

rigeras framgar av radens anmarkningstext.

* Du kan aven skapa en justering genom att ange en formel. | denna formel
anvander du BEL foér att hdmta originalradens belopp. Anger du exempelvis

BEL*0, 1 sa blir justeringen +10 % av beloppet.

Radera e-specifikationer

Verktyg = Radera e-specifikation

Radera ESpec x
i Stkvag ~
p— g Server paysip.pedago. fi
20250128140427 Payslips_ \Par Port 443
2024121810294 Payslips_ \Par
2024126153758 Payslips_ \Par
2024126152728 Payslips_ \Par
20241025103934 Payslips_ \WPar v Anvéndare |

Lasen [

Personbetedkning Betalningsd... | Meddelande Id

20250227 Pedago_
20250227 Pedago_
20250227 Pedago_
20250227 Pedago_

Med denna funktion kan du valja att makulera en eller flera e-specifikationer
du sant till webbhotellet Maventa.

Valj forst datum och tid d& de skapades i den 6vre rutan. Valj sedan vilken
specifikation du vill radera i den nedre och klicka OK.

Makulerade e-specifikationer ar darefter inte ldngre synliga i mottagarens

internetbank och raderas hos Maventa.

Kor ett eller flera loneslag

Rutinen kan anvandas for att kora ett visst loneslag for valbara grupper av lon-
tagare. Kan anvandas for exempelvis justeringar och korrigeringar.



Kér laneslag x

Léneperiod 4471 2024-12-01 - [2024-12-31
Bigard * Skapa nya linehéndelser Avbryt

" Aterta automatiska lsnehandelser
" Rakna om lnehandelser

I™ Tilétinte dubbletter
I™ Expandera kedia
¥ Endast primar eller enda anstalining

Id nummer I 70002

~Urval
Personalnr

Anstalining nr

I
|
Léneslag I u ‘
I
I

villkor

Anmarkning
Lonetyp Alla -

Anstaliningstyp

Personalgrupp

I

|
Arbetsplats I
Avdelning I
I

I

I

Produkt

Projekt
Avtal

[

HANDBOK —
302



DEL 7
Semesterloner

Allmant om semesterloner

Berakning av semesterloner varierar mycket fran foretag till foretag och
bransch till bransch. Pedago l6n innehaller ett antal funktioner for att rakna ut
semesterloner, semestrar och semesterloneskuld for ett flertal olika anda-
mal. Samtliga dessa funktioner baseras pa uppgifter ur arsstatistiken samt
uppgifter fran anstallningen.

Dessa uppgifter ar:

* Semestertyp, vilket bestammer hur semester och semesterlon raknas ut,
exempelvis baserat pd manadslon eller timlon.

* Semesterprocentsatser. Sommar- och vinter-%. Anvands for procentbase-
rad semester.

+ Semesterdagar bestammer hur manga semesterdagar en anstalld har ratt
till per manad, exempelvis 2 eller 2,5.

* Semesterjustering anvands for att justera det utraknade antalet dagar,
uppat eller nedat, per anstalld.

* Semesterstatistik. Statistiknummer 15 (belopp) och 29 (dagar).

Sjalva berakningen skapar ett underlag i ett speciellt register, det sa kallade
semesterregistret. Det berdknade underlaget kan sedan justeras vid behov,
skrivas ut och sedan anvandas for att skapa ldnehandelser. Féretag med spe-
ciella behov kan dven skapa externa rutiner som bearbetar dessa uppgifteri
semesterregistret.

Du kan saledes berakna semesterloner och semesterpremier i forvag, for
att sedan importera dessa som lonehandelser, exempelvis efter semestrarna.

Loneslag. For att fora Over den beraknade data behdver du loneslag.

Exempel pa l6neslag

* Insattning semesterdag
» Uttag semesterdag

* Sommarsemesterléon

« Sommarsemesterpremie
¢ Vintersemesterlon

¢ Vintersemesterpremie



Exempel: Insattning semesterdag
Registervard = Loneslag

Detta loneslag uppdaterar innestdende semester med det beraknade antalet.

’ Léneslag - 980: Insattning av semester

Loneslag* IEBD |_| |Insattnmg av semester

Grund |Kedia I Tillval I

Statistikvariabler

Marnn I\nsa'ttning av zemester

M angdstatistik
- 90. Sommarsemester
i Beloppstatistik

Mamn [finska) I

Mamn [engelska) I

Bokfaringskonta I

Konteringskod I

Lianesummar. ID_ [ingen] LI

Katre-kod IIngen rapportering LI

r~ Berakningsformel

tangd aEur aaqr
Jn |0 [i
— Civrigt

Giltighet I I
Utskrift ISKliv ut 'I pé lanespecifik atic
Sortering IBSUD Kraver datum

| bruk.
Undertryck. om nall

Frénvarokod I b atrikel

Fardela

Foimat Tal b

OO0

HANDBOK —
304



Exempel: Semesterpremie

Registervard = Loneslag

Detta l6neslag skapar en ldnehadndelse med den berdknade sommarse-

mesterpremien. Ett liknande l&neslag anvander du ifall du betalar ut alla se-

mesterpremier i klump.

@l Loneslag - 425: Semesterpremie

Loneslag® [425 |...| Semesterpremie

Grund | Kedia | Tilval |

Statistikvariabler

Marnn |Semesterpremie

Marnn [finska) |

Mamn [engetska) |

Bokfdringskonta |[AN K} D]

Konteringskod |

Lohesummant. |1_ Penninglon normalskatt j
Katre-kod | Tidln (201 |
Berakningsformel
Mangd AEur agr
1 B 1
Qwrigt
Giltighet
Utskrift Skiiv ut ~ | pé lanespecifikatic
Sortering 4250 Krawer daturn r
Etien = | bruak v
P 2 z Undertryck am nall H
Frénvarokod Matrikel r
Fordela v

- Mangdstatistik
- Beloppstatistik
i 1. Beskattningsbar inkamst
3. Penninglan
7. Semesterpremic
11. Pensionsgrundande lon/&
E3. Beskattningsbar inkomst
74. Pensionzgrundande lan/man
t. TR, Semesterldnegrund

| detta fall raknar vi ut en dagslon genom att dividera premien med det berak-
nade antalet dagar (SSP/SSD). Samtidigt passar vi pa att minska innestdende
semesterdagar med antalet uttagna dagar. Anta att en person tar ut fem da-

gar:

Loneslag 429 ...| |Semesterpremie
DaGAR 500 Avdelning
AEur 123455 Arbetsplatz

agr 1.0000 Produkt
= E172.75 Projekt

Semesterhanteringen har tre komponenter:
¢ Berakning
« Editering

+ Overféring




Arbetsgang vid berdkning av semester

Semester berdaknas normalt i manadsskiftet mars-april, da semestergrunden
for foregdende semesterkvalifikationsar ar klar.

Flodet ar foljande:

1. Nollstallning av semesterjustering
Berakning av semesterratt
Kontroll av semesterunderlag
Justering av semesterdagar
Berakning av semesterunderlag
Editering av semesterunderlag

Skapa semesterlonehandelser

© N o o ~ 0D

Nollstallning av semesterldnestatistik

1. Nollstallning av semesterjustering
Semesterloner = Utskrifter = Intjdnad semester

Du nollar semesterjusteringen pa samtliga anstallda genom att ta ut listan
”Intjanad semester” och da fylla i kryssrutan ”Nollstall semesterjustering”.

Skriv intjdnad semester >

Frén och med datum  |2021-04-01 Skriv ut
Till och med datum 20220-26 Skriv ut, fera urval

Statistik period {* Innevarande &
(" Foregaende &

Farhandzgranska

Awbrpt

[ Maollstall semesterustenng

Ureal

Perzonalnr
Perzonalgrupp ’7
Arbetzplats ’7
Avdelning ’7

[ Ta aven med personer med slutdatumn

Detta nollar den individuella semesterjusteringen, dvs det antal dagar som
laggs till eller dras frdn det berdknade underlaget. Detta tas fran anstallning-
ens semesteruppgifter.



Semester

Tup

Grupp
Sommar %
Winker %
Dagar

Avtornatisk.

IJ uztefing

Semester betald

1T

[ atum

2. Berakning av semesterratt

Semesterloner = Berakna semesterratt

Detta gor du for att varje persons semesterratt (dvs 2 eller 2,5 dagar/manad)
skall vara ratt fore utrakningen.

3. Kontroll av semesterunderlag
Utskrifter = Ovriga utskrifter = Valbar Statistik

Detta galler speciellt %-baserad semester eller medeltim- eller medeldags-
baserad semester. Du kan exempelvis ta ut rapporten Utskrift av valbar sta-
tistik for variablerna 15 och 29 for att kolla att det underlag du har stammer.

4. Justering av semesterdagar

Registervard = Anstallningar = Loneuppgifter (under "Semester” finns faltet for Justering)

Programmet raknar oftast fram varje anstallds semesterdagar ratt. Dock kan
det forekomma fall (exempelvis hog frdnvaro) dar du kan behéva justera. Mata
i s fallin justeringen i faltet ”Justering” under fliken ”Léneuppgifter” i anstall-
ningsuppgifterna. Exempelvis -2 for att dra bort 2 dagar.

5. Berakning av semesterunderlag

Semesterloner = Berakna semesterunderlag

Nu ar underlaget klart och du kan berakna semesterunderlaget.

6. Editering av semesterunderlag
Semesterloner = Editera semesterunderlag

Det beraknade underlaget kan editeras vid behov. Har kan du aven skriva ut
det.



7. Skapa semesterlonehandelser

Semesterloner = Skapa semesterlonehandelser

Har skapar du lonehandelser utgaende fran det berdknade underlaget. Du
anger vilken typ av handelse det ar frdgan om och ett loneslag. Detta l6neslag
styr hur hdndelsen hanteras. Notera att du kan fa kora rutinen flera ganger ex-
empelvis om du skall kéra in semesterdagar och semesterldn.

Liksom 6vriga automatldnekorningar kontrollerar rutinen att det inte redan
finns en ldnehdndelse med samma loneslag for att undvika dubbletter. Du
kan saledes inte gora insattning av bdde sommar och vinterdagar med
samma loneslag i samma period.

Hur du beraknas semester

Semestergrund, semesterlon och premie
Dessa beraknas péa olika satt beroende pa den anstélldes semestertyp:

Semestertyp 1 - MTL-AS. Medeltimlon MTL-AS &r semestergrund. Hamtas
fran personaluppgifterna.

Semestertyp 2 - Manadslén. Som semestergrund tas manadslon inklusive
ars-, erfarenhets- och personligt tillagg. Dessa justeras med eventuell deltids-
procent. Den semestergrundande lonen divideras med 25 och multipliceras
med antal semesterdagar (berdknade pa en multiplikator om max 2,5 ifall per-
sonens semestermultiplikator ar storre an 2,5). Semesterpremien ar halva se-
mesterlénen.

Eftersom semestertyp 2 inte beaktar eventuella fasta tillagg, bor du hellre
anvanda semestertyp 6. Semestertyp 2 finns dock kvar for bakatkompatibili-
tet med tidigare versioner.

Semestertyp 3 och 4 - Timmar/dagar. Semestergrunden bestams av arssta-
tistikens variabler ”Semestergrund (S15) och "Semestergrund timmar/dagar)
(S29) sa att semesterlénen &r S15/S29*k, dar k ar en koefficient som be-
stdms ur en tabell. Tabellen finns definierad i semesterlagens paragraf 11 och
finns fardigt i programmet. Semesterpremien ar halva semesterlonen.

Semestertyp 5 - Procent. Semestergrunden ar S15 och semesterlonen ar se-
mestergrunden ganger summan av sommar och vinterprocent.

Semestertyp 6 - Semestergrundande lon. Semestergrunden radknas som
summan av de semestergrundande l6nehandelser den anstallde har upplagt
som automatloner. | 6vrigt behandlas Semestertyp 6 lika som 2 (Manadslon).
Som semestergrund betraktas alla loneslag som uppdaterar nagon av S15,
S29 eller S131.

Semestertyp 7 - AKTA (Kommunalanstallda). Semestergrundande dagar rak-
nas enligt de tabeller som anvands av kommuner och annan offentlig



forvaltning, baserat pa tjanstear. Dock sé att antal dagar blir lika med eller
stérre an det minimum som semesterlagen foreskriver.

Antal tjanstedr bestams av den senaste anstallningen, savida den pagatt
mera dn 6 manader. Till detta adderas aven gamla, avslutade anstallningar.
P4 person kan man dessutom mata in en IB for antal tjanstear under fliken
”Memo” pé person.

Semesterersattning beraknas som en faktor 4, 5 eller 6 % p4 den semester-
grundande manadslonen. Procenten bestams av antal tjanstear (5 respektive
15).

Semestertyp 8 - UKTA (Larare). Berdknas som AKTA, med foljande undantag:

Dagar bestdms som semestergrundande_manader * procentfaktor/2.

Semestertyp 9 - Handel. Typen anvands for sddana heltidsanstallda inom
handel som har manadslon. For dessa raknas semesterlonen ut som vid typ
6, manadslon, men till denna laggs 10 eller 12,5 % av den semestergrundande
lonen for OB-tillagg, i detta fall kvalls-, natt-, sdbndags-, helgtillagg samt pro-
visioner (5137). De ménadsloneslag och andra fasta loneslag som anvands
for dessa anstéallda skall inte vara satta som semestergrundande.

For timanstallda inom handel tilldmpas annars semestertyp 5.

Semestertyp 10 - Sexmanader. Denna semestertyp anvands da semester ut-
betalas enligt ett rullande 6-méanadersschema. Exempelvis for sjdanstallda.

Semestertyp 12 - Manadslén + procent. Rakas lika som typ 6, men pé belop-
petlaggs S15 * semesterprocent.

Semestertyp 13 - Semestergrund andrad. Rakas lika som typ 5, anvands for
sddana som gatt upp eller ned i tjdnst under semesteraret.

Semestertyp 14 -Alands landskapsregering. Rakas liknande som AKTA, dvs
baserat pa tabeller, samt att faktorn ar 1/21 och inte 1/25

Semestertyp 16 - Semestergrundande lon. Semestergrunden raknas som
summan av de semestergrundande l6nehandelser den anstallde har upplagt
som automatloner. | 6vrigt behandlas Semestertyp 6 lika som 2 (Manadslon).
Som semestergrund betraktas alla loneslag som uppdaterar ndgon av S15,
S29 eller S131. | detta fall ar divisorn 21.

Semestertyp 19 - Servicebranschen. Typen anvands for sddana heltidsan-
stallda inom handel som har manadslon. For dessa raknas semesterlonen ut
som vid typ 6, manadslon, men till denna laggs 1/11 av den semestergrun-
dande lonen for OB-tillagg, i detta fall kvalls-, natt-, sondags-, helgtillagg samt
provisioner (S137). De manadsloneslag och andra fasta l6neslag som an-
vands for dessa anstallda skall inte vara satta som semestergrundande.

For timanstallda inom servicebranschen tilldmpas annars semestertyp 5.



Berakna semesterunderlag

Semesterloner = Berakna semesterunderlag

Pedago lon stoder berdkningen fér samtliga, nu férekommande, semesterty-
per i Pedago lon, samt nagra nya. Vid berakningen kan man vélja om se-
mestern skall delas upp i sommardel och vinterdel eller inte, samt om man
skall beakta enbart vardagar. | det senare fallet raknar man inte med lordagar
da man beraknar semester. | det fallet skall aven faktorerna for semesterratt

andras.
Berdkning av sernesterunderlag x
Semesterkvalifikationsdr 2024 Periodintervall Periodintervall rifiga  ‘eakla sommarvinter [~ Premie max 2.5 dagar r
N Endast vardagar [~ Premic pd 0B [
Frén och med datum |2024-04-01 |2401]... [24m]... Y I Kolla somrSit per minad = b
Till ach med daturn [202412-31 [2410]... [2410]... Beakta 35h for imanstillda v Detalierad v
Tamed alla [~ Kolla andrad delid I
Semestergiund " Kvalifkationsérets statistik Rirliga betalas i efterskatt [~ Skriv dver manuelt andrade ¥
% Berdkna frdn periodintervall
Sommargréng 24
Urval
Peisonalnr |
Ainstallning ne |
Lnetyp Alla -
Anst typ

Perzonalgrupp

Arbetsplats

Produkt

Prajekt

Al

| |
| |
| |
pvideling | B
| |
| |
| |
| |

Ort

Semestergupp

Semesterdagar berdknas utgdende fran den anstalldas start/slutdatum och
det angivna semesterkvalifikationsaret. Personer som ar permanent avslu-
tade, eller som slutat fore eller borjat efter semesterkvalifikationséaret, tas inte
med. Ett specialfall &r sddana som har slutdatum och slutorsak "Moder-
skap/Faderskap” eller ”Ovrig Semestergrundande frnvaro”. For dessa rék-
nas semesterdagar.

Som kvalificerande manad raknas en manad eller del av manad som har
minst 14 arbetsdagar. Antal arbetsdagar berdknas med beaktande av varda-
gar och roda dagar fran kalendern.

For personer som har flera anstallningar inom kvalifikationsaret raknas ma-
nader separat per anstallning och summeras per person. Den senaste/sista
anstallningen styr sedan berakningen. Detta &r i enlighet med §14 i semester-
lagen.

Beakta sommar/vinter. Markera kryssrutan ifall du har semestern uppdelad i
sommar- och vintersemester.

Endast vardagar. Kryssa for om du beraknar enligt 5-dagarsvecka och inte 6
som &r brukligt. | detta fall justeras semesterratten och manadsdivisorn med
5/6. Semesterratten for en som arbetat mindre an ett ar blirdd 1,6667 och



2,0833 for en som arbetat mera an ett ar. Dagslonen raknas fram som ma-
nadslonen dividerat med 20, 833.

Beakta franvaro. Kryssa for har om du vill att berakningen skall kontrollera
varje manad om dar finns frdnvaro som paverkar semestern. For timanstallda
bestams vardet av en semestergrundande franvarodag som veckoarbetsti-
den, dividerat med 5.

Beakta 35h. Kryssa for om du vill att programmet skall kontrollera att timan-
stallda har minst 35 timmar/manad. Programmet beaktar att timmar betalas
ut i efterskott. Undantaget ar rader dar datum finns angivet. For timanstallda
bestams vardet av en semestergrundande franvarodag som veckoarbetsti-
den, dividerat med 5.

Premie max 2,5 dagar. Anges om du raknar premien pa max 2,5 dagar, trots
att du betalar 3 eller 3,5 dagar semester.

Kolla semesterratt per manad. Kryssa for om du vill kontrollera semesterrat-
ten per manad och inte, som brukligt, later anstallningens semesterratt vid
berakningstillfallet styra. Om du anvander denna funktion kan du kontrollera
att den sparade semesterratten ar ratt i funktionen Editera Semestergrund per
Manad. Denna semestergrund per manad tas fran anstallningen da du skapar
perioden (om du inte anvander multipla perioder) eller da statistiken uppdate-
ras (om du anvander multipla perioder).

Detaljerad. Visar mera info under berakningen.

Sommargrans. Antal dagar under detta antas vara sommarsemester, resten
vintersemester.

Antalet kvalificerande manader multipliceras med den anstélldes semes-
termultiplikator (oftast 2 eller 2,5 beroende p4 ifall den anstéallde arbetat mera
an ett ar. Men kan aven vara storre). Det utraknade vardet for dagar sparas i
tabellen.

Kolla &ndrad deltid. Om du bockar denna s& kontrollerar berédkningen ifall
personens deltidsprocent dndrats under kvalifikationsaret. Denna kontroll
sker mot registret semestergrund per manad.

Skriv 6ver manuellt &ndrade. Standardval N. Detta betyder att sddana poster
i semesterberakningen som man andrat manuellt i Editera semester inte
skrivs Over av en ny berakning savida man inte bockar dar. Notera att du kan
bocka dar och bara rakna om foér en anstalld for att f& bort &ndringsflaggan.

Editera semesterunderlag
Semesterloner = Editera semesterunderlag

Det utréknade underlaget visas pa skarmen och kan justeras manuellt.

i Editera semesterunderlag

b [ Pesonsguwe [ e | D] e

Nummer [ Anst| Frén [T [ Nom
Wi

[ Bet] Frény | semgrez | SemgrML | Sommard. | Sommerlsn | Sommarprem| Vinterd  Vinterlan | Vinterprem. | Sommara | Vinter| Prupp [ Plats | Dagar | Typ | Ménader| Tabell| Dettid] sert [ Sjuit | Med [ Andred [ Tid ~
N 000 1200 173300 12 e32,11 4608 0 000 0,00 0w o0 1 4 000 9 9 2 000 00000 00000 AMIASOND--- J 20250213134231
02 1 |20280401 20241231 N 000 000 192352 13 100023 s012 o 000 000 0M 000 2 KeleTt 000 § 9 2 00000000 00000 AMUASOND-— N 2025021313241¢
1005 1 2024-04-01 2024-12-31 Mirjo Joonas Petri N 0,00 000 172995 5 345,99 172,99 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 6 9 2/ 0,00 0,0000 0,0000 AMJJASOND--- N| 2025021313240

1001 120040400 | 2024-12-31

‘W‘N‘A £




Du kan har radera hela rader, men inte foga in nya. Om du raderatenrad i
misstag kan du skapa denna pa nytt, genom att kora berakningen pa den per-
sonen. Du raderar genom att hogerklicka pa raden och vélja radera. De even-
tuella andra andringar du gor sparas da du andrar en rad.

For att hindra att flera anvandare andrar samma uppgift samtidigt sa ”a-
ses” editeringen pa den forsta anvandare och efterféljande anvandare kan
bara se pa uppgifter och inte spara. Om programmet skulle avbrytas kan detta
l&s bli kvar och da kan man ta bort det manuellt under Registervard, basregis-
ter, parametrar:

392 | SernesterEdit Redigerare Greger
393 BeraknaTill 2414
394 |Semesterti|laqq BeraknaFran 2315

| detta fall ar det Greger som l3st. Ta i s fall bort texten "Greger” och spara sa
ar det upplast.

Skapa semesterlonehandelser

Semesterloner = Skapa semesterlonehandelser

Funktionen for dver det berdknade underlaget. Vid 6verforingen kan valjas vad
som skall foras 6ver, dvs dagar, semesterlon eller semesterpremie. Givetvis
kan urval pa arbetsplats, personalgrupp, etcetera goras.

Overféringen sker genom ett l6neslag, varfor du kan gora ytterligare berék-
ningar om du behodver. En transaktion skapas och semesterlon/premie beta-
las ut, alternativt uppdateras en statistikvariabel for innestdende semester.

Handelser skapas inte for anstallningar som har "semester betald” marke-
rad.

Handelser skapas med det anstallningsnummer som finns i semesterbe-
rakningen i det fall att personen har flera anstallningar.



Skapa semesterlonehdndelser

Loneperiod 2002 | | 2020-02-001 - 2020-02-29

Atgad * Skapa nya lonehindelser
™ Aterta automatiska lnehdndelser

Skapa fran &r 209

Semesterldnetyp |

Led L

Handelzetyp |S ommarzemesterdagar

Lioneslag®
Aven avshutade [
Anmarkning -
Urval
Perzonaln |

Anztallning nr |

Linetyp Alla -

Perzonalgrupp

Arbetsplatz

Avdelning

Prajekt

| |

| |

| |
Produkt | | .

| |

| |

Awtal

X

Awbryt

Ar. Ange fran vilket kvalifikationsar uppgifter skall tas

Semesterlonetyp. Bearbetningen kan koras for exempelvis sddana med %-
semester, men oftast kor man for alla.

Typ. Ange vilken typ av handelse det ar fragan om. Programmet anvander
denna info for att kunna hoppa 6ver de som inte har nagra uppgifter och dar-
for inte skall tas med. Typ "Sparade dagar” tar antalet fran sparade dagar for
angivet semesterkvalifikationsér. Anvand detta alternativ for att betala bort
dagar om du exempelvis alltid betalar bort sparade semesterdagar efter sag
tre ar.

Léneslag. Ange det loneslag som skall anvdndas. Handelser skapas med
detta lOneslag.

Aven avslutade. Normalt skapas inte hdndelser for avslutade anstallningar,
men du kan bocka for har, om du vill att dessa skall tas med.

Anmarkning. Om faltet ”Anmarkning” markeras skriver programmet en kort-
fattad text i handelseradens anmarkningsfalt som visar hur semestern ar rak-
nad for de med %-semester.

Berakna semesterratt

Semesterloner = Berdkna semesterratt
Genom att ange berédkningsdatum och antal ar fér de olika multiplikatorerna

kan systemet automatiskt berakna ifall den anstallde skallha 2.. 2,5.. 3da-
gar, 10 %, 12,5 %, etc.




Enligt semesterlagen har man ratt till 2 dagar per arbetad manad om man
varit anstalld mindre an ett ar och 2,5 dagar efter det, men detta kan andras
genom kollektivavtal.

Om man anger "Beakta alla anstallningar” sa slas alla anstallningar ihop,
aven avslutade, da semesterratt berdknas.

Berakningen utfors enbart pa de anstallningar som ar markerade som
”Automatisk” i semesteruppgifterna.

For kommunala avtal galler andra regler s& d& anvands inte denna funktion

Berdkna semesterratt bt
Ar [ Dagar [z Sommar Vinter %
Ar 1 Dagar |25 Sommar Winters byt
Ar Dagar Sommar Vinbers
Ar D agar Sommar’ Vinterk
Per datum 2021-04-06 Beakta bara sammanhangande ]
Urval

Personalgupp

|
Arbetsplats | |
|

Avdelning

W

Semestergrupp

De beraknade vardena sparas pa den priméara anstallningen och visas dven pa

skarmen

Berdkna semesterratt

Berdknar semesterratt

i w1020 Bainio Sonja Ar. 3,26, Dagar: 2,50 -» 2,60, 0,00% 0,00 %
== (171 Fromar Bruna A 307, Dagar 250 - 250, 0.00 % 0,00 %
Semestenatt berdknad

Antal: 103

2021-04-06 09:38:12

Radera semesterunderlag

Semesterloner = Radera semesterunderlag

Da det berdknade underlaget inte langre behovs kan det raderas.

Radera semesterunderlag @

Awbrot

Anvander du funktionen semesterhistorik skall du inte radera har eftersom
saldot, historiskt, per ar lagras har.

ti
=
*




Semestergrund per manad

Semesterloner = Editera semestergrund per manad

Denna Oversikt visar semesterberdkningen, manad for manad.

° Semesteruppgifter 2019 E\
Ar 2019 Ty [Semesterar. i€ Ratt  [2.5 lon |
Personalnr IIDDI -] }Nomberg Raul Riknad IM Justering ||3.0 Premie I
| i I.-ifférsft’nrmedlare Betald Im Dagar I—

R_ Semnesterar Manad” Arb.dagar | Franvara | Tlmmar| Sem.rﬁtt| M... | Dag...| D... | Lﬁnetyp| Semestertyp | Kommentar A
1 ]2019 7 0,0 00 00 00 0 |00 |1.)1 6

2 |2019 1 0,0 00 00 00 0 |00 |1.)1 6

3 [2019 12 0,0 00 00 2,5 0 |00 |1.)1 6
[+ I

O |

6

7

8

9 |

10

< v

< >

I denna bild ser du grunden for semesterberakning. Du kan aven satta se-
mesterratten till noll for att ta bort en méanad fran berdkningen samt lagga till
egna noteringar per manad.



Semesterhistorik

Semesterloner = Editera semesterhistorik

| semesterhistoriken kan du lagra intjdnade semesterdagar och dagslon per

semesterkvalifikationsar:

il Semesterhistorik

Er |EGEN  Personalgrupp

[= ]l ]
Semestergrupp l— ﬂ E @

Rad| Pers ‘ Anst| MNamn |?_0?_0| Dagslén | 201[} | Dagslan | ?_01E| Dagslén | 201?‘ Dagslan ‘ ?_015| Dagslan | ?_015| o
1 (10011 Weomberg Raul

T 1002 1 Povi Tauno

T 1004 1 Luivanen Jouko

T 1005 1 Mirjo Joonas Petri

T 1006 1 Muukkanen Kerttu

T 1007 1 Kaakso Timo

T 1008 1 Htorgdrd Tuormas Janne 9,00

T 1009 |1 Kokela Juha Seppo

T 1010 1 Jack Smith

? 10111 Mirtanen Jenni Maria

T 10121 Jeikkinen Jari

? 1013 1 Miik Pirjo

? 1014 1 Risuri Pertti

Semesterhistoriken styrs av statistikvariabel 139 s att insattningar alltid sker

painnevarande semesterkvalifikationsar (vilket bestams under Foretagsupp-

gifter — fliken Semester). Vid automatiska eller importerade handelser sa tas

uttag alltid forst fran innevarande ar, sedan bakat, ifall dar finns ett saldo.

Vid manuell léneregistrering kan du valja fran vilket ar ett uttag skall tas,

ifall anstallningen har semestertyp 13.




-

‘% Manuell I5neregistrering - Andersson Bengt-Géran Eusebius - Malare o ==

Perzon

Personalnr {17 \hinderszon Bengt-Giran Eusebius Laneslag® |908 Uttag semesterdag

MTL-1 943 TTL GTL WM&mad

s ane | Semesterhistorik for 17

- &Eur
Loneperiad @
aaqr

[1108 [2011-0501 - [2011-05-31  Testrader... J J

Anstallning - Ar | Saldo | Dagslon‘ Dagar | Lén |T)rp| ‘ e
anstre [T x| Ménaddion (152908 Peiod | - | l1]a010 oo 6356 500 30582 2

Penz.org SiPL Awdelning 993 Ann. ; 2008 0,00 63,56 0,00 000 2

Arsgrdng (3000000 Gund % 10,00 T% 29,00 ; 2007 0,00 6356 28,00 168560 2 5
Arst_| Mt [ Liineslag Mangd Pric | Summa| Korto | |4|2006) 000 6266 30,00 1879939 b,
2 2 Grndin 1.00 764,55 76455 50002 [5|2006 000 6356 800 48160 2

2 205 Arbetsledatilaog 1.00 50,00 50,00 5000-2 lomme | noee| emee PPV T N -
2 A0 Ansvarstilaag . 1.00 500 500 &1100

2 602  Telefonfdiman . 1.00 20,00 20,00 5021 T T

2 00 Skatt 1.00 927728 q277.28 282710 20 2

2 780 “arav dagpenningspremie ... 1.00 E.46 E,46 20 9 K8

2 93 Arbetlshetsavaift 1.0% 1.00 a.40 240 252740 20 1o

2 975 Pensionsavait 4,6% . 1.00 3862 3862 22700 20 1

4 1
Antal tim. Skattefritt Bruttoink. 83955 Fackavgift Semesterdr 2010
Marm zk.pl 839,55 Kostn.ers. Skatt 927728 Owr. avdiag 4702 Sjukfrany.
Grund? gk Sk.pl. ack. 45808,29 Maturafmman 20,00 Utbetalning -8a04.75

Markera 6nskat ar och klicka OK.
D4 du importerar handelser fran en fil kan du valja om du skall beakta se-
mesterhistorik och om du i sa fall vill dra uttag med borjan fran det dldsta sal-

dot eller det nyaste.

Visa kvarvarande semester pa e-specifikationen
Registervard = Basregister = Egna statistikvariabler

Olika anvandare har olika behov av semesteruppfoljning. Vissa har bara en
ackumulator for kvarvarande dagar, medan andra kanske delar upp i sommar,
vinter, samt sparad semester.

Utgangspunkten i samtliga fall &r dock att man har en eller flera statistik-
ackumulatorer for kvarvarande semester:



i« Egna statistikvariabler EI@
Mamn Belopp/Mangd Mollning Mamn Belopp/dangd Mollning
i | |B_ |Egen j 29 |Buffertdagar |M_ |Egen j
40 | |B_ |Egen j 90 |Sommarseme$ter |M_ |Egen j
41 | ’E_ |Egen j 91 |Vintel$emestel |M_ |Egen j
42 | ’B_ |Egen j 32 |Sparad Semester |M— |Egen j
43 | B [Egen -] 53 [Timbark [M [Egen |
44 | |B— |Egen j 94 |p’-‘«rbetstidsfﬁrkortning |M— |Egen ﬂ
45 | B [Egen -] %5 [vabb M & ~|
45 | |E— |Egen j 96 || |M— |Egen ﬂ
47 | B [Egen | 7 | M [Egen =]
43 | |B— |Egen j 98 | |M— |Egen ﬂ

Av dessa kan du valja att gora vissa synliga pa lonespecifikationen. Detta gor
du under Foretagsuppgifter.

Registervard = Foretagsuppgifter - fliken Basuppgifter

@ Faretagsuppgifter E@

Basuppaifter ]Bankuppgiﬂer] E-post] Knntering] Filnamnl Pension] Semester] Tillwal ]

Foretaget Walbar stabistik pa lonespecifikationen
Kod 52 REU Farmnat
M amr 1 |F'edagns testitretad Buffertdagar

Mamn 2 |

Gatuadress W
Postadress lm
Telsfon OEEC
FO-nummer IW

SFA % 1,340000 Lineperioden
SFhreferens  |RF1234567 e | 00101

Till datum 2022-01-3
|tbet. datum 2022-01-10 Fixa
Period 22M

Sommarsemester
Vintersemester
Sparad Semester
Timbank.

A
==T=1=1=1 =

Formanshetalare [




Notera att det ar frdgan om statistikackumulatorer. For att eventuella férandringar
skall synas maste du uppdatera statistik.

Ovriga berdkningar for semesteraret

Under denna rubrik har vi samlat vissa berakningar for semester som anvands
i vissa avtal.

E-[_ Owriga berakningar
E’T‘J Berdkna medelzemester® vid andrad deltid
E7] Berdkna zemestermedeldagsltn

[Z7] Berdkna zemester och sjuktilgg

L ET Uppdatera semesterpremie vid Sndrad lon

Berakna medelsemesterprocent

Semesterloner = Ovriga berakningar = Berdkna medelsemester% vid dndrad deltid

Denna rutin anvands for att rakna ut en medelsemesterprocent far sddana
som &ndrat deltid under semesteraret.

Berdkna medelsemester vid dndrad deltid
Semesterdr I 2020

Variabel mds Déar det ber&knade vardet lagras

Sakvag fir filer | Gy\Filery,

—Urval

Personalnr

Anstélining nr

Léneslag

Lﬁnetyp alla =

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

Ort

|| T T {0

Rutinen berdknar medelprocenten och lagrar denna i angiven variabel. En
loggfil skapas som visar for var person och manad for manad hur berakningen
skett.

DEL 7 — SEMESTERLONER
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Berakna dagslon for semester

Semesterloner = Ovriga berdkningar = Berikna semesterdagslén

Denna rutin anvands vid berdkningen av semester och vederlagsskuld vid
sj6loner.

Rékna semesterdagslén

 Berdkningzgrund . . . .
e Rutinen raknar fram semesterdagzlonen far valda
. . ) . lartagare och lagrar denna i e egendefinierad vaniabel.
Lidneslag |2D2 Som arwands vid berskningen Far sjaloner anvander du lGneslaget for ombaordlian,
Wariabel ISDL | vilken resultatet lagras
~ Ureal
Perzonalnr I |_| |

Anztallning ne |

Lonetyp IA”a - I

Azt typ

Personalarupp

Arbetzplats

Avdelning

Pradukt

Projekt

Awtal

Ot

N 1 Y ) Y R

Berakningen sker for angivet l6neslag, exempelvis ’7Ombordlon” och lagras i
vald variabel. Denna anvands sedan sd man tar ut en fil med semester och ve-
derlagsskuld.
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Berakna semester och sjuktillagg

Semesterloner = Ovriga beridkningar = Berikna semester och sjuktillagg
Denna rutin anvands for att rakna ut de tillagg som betalas vid semester och

sjukledighet. Tillagget &r en % som fas genom att dividera vissa OB-tillagg
med den ordinarie lénen.

Berdkna tilligg

Semesterdr I 2020

Formel | MIN(100*(5445/5A55); 35)

Variabel %51 Dé&r det berdknade véardet lagras

Sokvag for filer I G:¥Filer],

rUrval

Personalnr

Anstalining nr
Loneslag

Linetyp Alla -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

| {0 |

|
|
|
|
Produkt I
|
|
|

Ort

Berakningen sker via en formel och resultatet laggs i vald variabel. Skall du
rakna semester och sjuktillagg sa kor du bearbetningen tva ganger, men olika
formler. Berdkningen skapar en loggfil i angiver katalog. Denna fil kan 6ppnasii
Excel for kontroll.
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Uppdatera semesterpremier da lonen andrat.
Semesterloner = Ovriga beridkningar = Uppdatera semesterpremie vid dndrad l6n

Denna rutin anvands for att uppdatera premien hos en redan beraknad se-
mester i det fall att lonerna andrats genom en allméan l6neforhdjning fore
dessa premier betalats ut.

Rikna om semesterpremier vid dndrad 1&n

Far semesterar I 2020 [~ Tabel frén dagar

—Urval

Personalnr I

Anstlining nr I
LﬁﬂEtﬂ:l ala =

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

Ort

Rutinen raknar om premien i den redan gjorda berakningen i angivet seme-
sterar. Som grund tas den semestergrundande l6nen som géller da berak-
ningen kors.
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Utskrifter for semesterloner

Utskrift av anstallda per semestertyp

Semesterloner = Utskrifter = Anstallningar per semestertyp

Med denna funktion kan du ta ut en lista 6ver alla anstallningar per semester-

typ.

Uryal

Arbetsplats

Awdelning

Personalgrupp

Anstillningar per semestertyp

—

—
—

™ Ta aven med avslutade personer

I~ My sida far varjs semestetyp

=)

Skiritv ut, Flera urval
Forhandsgranska
Avbryt

S0RGUS Ab

Budelning

ALLA

Semeskrhp

2 Manadzlin

F ersonalgnke

AMSTALLNING AR PER SEMESTERTYP
Utskriftsdatum

2006-03-01 14:50:27

Sida 1

Mr MNamn B ditjade 5 utad e Grupp Ao Oeger Sommar % Winkr Justring
14 1 Anderszon Elzie 2005-02-1 2005-02-25 J 2,00 10,000 0,00 -24,50
bk 1 Astner Milz-Gustaw 2004-05-11 2004-03-31 J 2,00 10,000 0,00 0,00
26 1 Elofszon Main 1995-01-1 J 2,50 12,50 0,00 0,00

2 3 Ericzon fnn-Gret 2003-11-30 J 2,50 12,50 0,00 0,00
24 1 Gren Lisbeth 1995-01-1 J 2,50 12,50 0,00 0,00
4949 1 Guran 2004-01-04 J 2,00 10,00 0,00 0,00
0 1 Hultman Ole 197E-12-m J 2,50 12,50 0,00 0,00
39 1 Lundstrém Emst 1993-06-15 J 2,50 12,50 0,00 0,00
32 1 Qvist Richard 1985-07-1 J 2,50 12,50 0,00 0,00
245 1 Rogerzsaon Bertil 19835-08-01 J 2,50 12,50 0,00 0,00

3 1 Rooz Therese 19500715 J 2,50 12,50 0,00 0,00
145 1 Strimberny Par 1952-03-06 J 2,50 12,50 0,00 0,00
44 1 Swelander Wiliam 1996-11-02 J 2,50 12,50 0,00 0,00

Totalt 13 an=ztdllda, 3 kvinnor, 10 man

Listan visar aven vilken semestergrupp anstallningen tillhér och ifall se-

mesterratt beraknas automatiskt.



Utskrift av intjanad semester

Semesterloner = Utskrifter = Intjanad semester

Listan skriver ut intjanad semester for semesterkvalifikationséaret
(XXXX-04-01 - xxxx-03-31).

Notera att denna lista ersatts av den nya semesterhanteringen som ar mycket
mera flexibel. Den kommer dock att finnas kvar i programmet tills vidare.

Skriv intjdnad semester @

Till och med datum 20141209 Skriv ut, flera urval
Statistikperiod @ Innevarande & Farhandsaranska
" Foregiende &
- . ) Avbiyt
I~ Wallstal semesterjustering
Urval

Personalnr l—
Personalgnupp l—
Arbetsplats ,7
Avdelning ’7

I™ Ta awven med personer med slutdatum

Frén och med datum

Du kan ange ett urval eller skriva ut alla personer. Vidare kan du, om du s vill,
vélja att nolla semesterjusteringen for samtliga anstallningar da du skriver ut
listan. Normalt gér man detta da berakningen ar klar for att borja pa ny kula
for nasta semesterkvalifikationsar.

Fran och med och till och med datum. Ange hela intervallet (xxxx-04-01 -
xxxx-03-31) satillvida inte den anstallda har borjat eller slutat under detta. |
s4 fall kontrolleras om anstallnings- eller slutdatum ar fore eller efter den
16:nde i manaden for att bestdmma om denna manad skall raknas med. Lis-
tan har ingen kalenderfunktion varfor du kan vara tvungen att justera (med se-
mesterjustering) ifall mellanliggande lordagar eller helgdagar paverkar resul-
tatet.

Uppgifter som visas i listan

* Semesterberakningstyp. Ur anstallningsregistret.
» Semestergrund. Ur arsstatistiken.
* Manadslon. Fran anstallningen. Deltidsprocent beaktas.

Utraknade semesterdagar. Antal hela manader i fran-/till-intervallet, gdnger
semesterdagar i anstallningen, justerat med semesterjusteringen.

Ifall antalet semesterdagar dverstiger lagens 2,5 kommer det att beaktas
da antalet dagar raknas ut, daremot kommer det utrdknade beloppet att ba-
sera sig pa 2,5. Aven eventuell justering paverkas s& att denna multipliceras
med exempelvis (2,5/3,5) da beloppet raknas ut.



Semesterprocent. Summan av sommar- och vinterprocenten.

Semesterkoefficient. Galler endast semestertyperna 3 och 5. Vardet tas fran
tabell (16 23,5 31...).

Semesterlon, manadslén. For semestertyp 2 (manadslon) 4r denna manads-
1on/25*antal semesterdagar.

For semestertyperna 3 och 5 (medel) ar den semestergrund belopp/se-
mestergrund dagar.

Semesterlon, procent. Semesterlonegrunden * semesterprocenten (sommar
+ vinter).

Semesterpremie. For semestertyp 4 (%) ar denna noll, annars semesterlon
ML + semesterlon %/2.

Dagslon. Semesterlon ML + semesterlon %/ antal semesterdagar

Utskrift av semesterloneskuld per arbetsplats

Semesterloner = Utskrifter = Semesterloneskuld per arbetsplats

Skriv ut semnesterlaneskuld per arbetsplats @

Semesterdr il .
A Skriv ut, flera urval
Personalnr Firhandsgranzka

Perzonalgrupp Avbryt
Arbetsplats

Avdelning

Har kan du skriva ut en lista dver den semesterléoneskuld du berdknat under
punkten ”Berdkna semesterunderlag”. Listan grupperas per arbetsplats ifall
duvill periodisera dina semesterloner per arbetsplats.

Notera att listan enbart tar med arets berakning och saledes inte beaktar eventu-
ell sparad semester.



Utskrift av ledigheter per arbetsplats

Semesterloner = Utskrifter = Ledighet per arbetsplats

Rapporten visar berdknad semester, franvaro, samt upp till fyra statistikvari-

abler, exempelvis inarbetad tid, AF-dagar eller sparad semester. Listan kan

tas ut per valfri sortering, exempelvis per arbetsplats. Du kan dven vélja att

gora en sidbrytning per varje sa att du far fardiga utskrifter som du kan ge till

dina avdelningschefer.

Ledighet per ...
Semesterdr 2018
Frén-till daturn 2080401 |2019-03-31
Sprak Swenska v
Sortera efter avdelning -
I~ My sida far varje
™ iza signumn
Urval
Personalgupp®
Arbetsplats®
Awdelning®
Ot ’7
Answarnig *
Statistikvariabler
I
Mr | M ariry |
90 Sommarsemester

X

Skriv ut
Skiiv ut, flera urval
Farhandzgranska

Avbryt

Franvaron som visas ar summan av statistikvariabler 23, 24 och 25, dvs lovlig

franvaro, olovlig franvaro samt sjukfranvaro.

Alli-Laria Testifima Oy LEDIGHET PER AVDELNING Sida 1
Avdelning Grupp On Datum
ALLA ALLA ALLA 2020-01-24 10:02:15 1
avdelning Arat Sparat
Sommarsemest Sommand Vinterd
Nr MNamn Grpp  Frén Till ymmandagarVinterdag  Frény &
1043 1 Ajanperd Joonas Juho  1954-02-16 2018-04-01  2AJ9-03-31 0 0 000 5,00 10,50
1050 1 Baaksonen Tyyne 1965-02-16 2018-04-01 2%9-03-31 0 0 000
1020 2 Bainio Sonja 1961-02-16 1 2018-04-01  2019-03-31 0 0 100
1071 1 Froman Bruno 1960-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 100
1029 1 Hangasniemi Simo 1963-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000
1054 1 Hoentakanen Evi Esteri  19565-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000
1065 1 Horley Joni 1966-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000
1057 1 Huokkanen Eeva 1966-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000




Utskrift av semesterverifikat

Semesterloner = Utskrifter = Semesterverifikat

Detta ar en lista som du kan ge l&dntagaren om denne undrar 6ver hur se-

mestern ar utraknad.

SEMESTERVERIFIKAT

Uakrifiad afam

20081212

Sigrum

110637-0442

20100 ABO

Mirw Arbeiadmger Frénvaro Timmar  Kualifcarad emesmrrai Dagar  Kommeniarer
1 April 22,0 0,0 160,0 Ja 2,50 2,50
2 Maj 22,0 0,0 160,0 Ja 2,50 5,00
3 Juni 21,0 0,0 160,0 Ja 2,50 7,50
4 Juli 23,0 0.0 160,0 Ja 2,50 10,00
5 Augusti 21,0 5.0 160,0 Ja 2,50 12,50
5 Beptember 22,0 0,0 160,0 Ja 2,50 15,00
7 Oktober 23,0 0,0 160,0 Ja 2,50 17,50
8 Nevember 20,0 0.0 160.,0 Ja 2,50 20,00
9 December 23,0 0,0 160,0 Ja 2,50 22,50
10 Januari 22,0 0,0 160,0 Ja 0,00 22,50
11 Februarn 20,0 0,0 160,0 Ja 0,00 22,50
12 Mars 22,0 0.0 160,0 Ja 2,50 25,00

Semesterddn 3093,63

Semesterarpremie 1545,81

Dagar 25,00

Justering 0,00

Kalle Svensson
Tel 12345



Skapa semesterskuldsfil i SIE XML-format

Export/import = Bokforingsuppgifter = Skapa semesterskuldsfil i SIE XML-format

Rutinen skapar en fil med konteringar, utgaende fran det berdknade se-
mesterunderlaget.

Skriv semesterskuld SIE-XML fil

Semesterér 2m9
Bokfaringsdatumn  |2020-02-10

Filnarnn |C:\Slask\8 emesterskuld.=ml
Loggfil |C:\Slask\8 emesterskuldslogg. sml
Gamla dagar 'W

Irveal

Persanalnr [l

Anstallning nr |

Lonetyp m

Anst typ

Perzonalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal
Ort

Semestergrupp

Lo Konta Matkonto Procent e L
® WML [ Utandad
554 | | | e sky
APL [ [ [ [ Mirus avg.
Tillwal
FaPL | | | ™ Minus ava.
. W Undertrpek blanka kentan
[~ M .
S | | | it & ¥ Tamed g forfallen semester
KamPL [ [ [ I~ Minus ava. ¥ Ejforfallen inkl. premie
SiPL | | | [~ Minus ava. v Procx.enisemester inkl. p.remie
N I Inkl fiolars sommarpremie
Arbetsldshet | | | ¥ Inkl fiolérs vinterpremie
Olycksfal | | | ¥ Tamed farfallen semester
. I Faifallna dagar ink. premie
TIED |EDSD |2905 [~ Semesterhistarik
™ Per person
Sortering |-[AVD]-[AK] IV Visa verifikat

*

Auebiryt

Rutinen fungerar pa samma satt som SIE-XML filen for bokforing, men med
foljande tillval.

Loggfil. Loggfilen ar en fili XML-format som kan anvandas for fels6kning och
avstamning. Filen innehaller ett underlag per anstalld sa du kan se hur varje
persons semesterskuld ar utraknad.

Under katalogen XML, under programmets installationskatalog, finns ett
antal XSL-filer som gor att denna loggfil presenteras pa ett snyggare sattien
webblasare eller Excel. Du kan kopiera dessa filer till den katalog dar du
skapar loggfilen.




Gamla dagar. Ange vilken eller vilka statistikvariabler som innehaller forfallna
dagar. Exempelvis S90 eller S89+S90.

Kontering

Sortering. Bestammer hur semesterskulden delas upp. | exemplet ovan delas
konteringarna upp pa Arbetsplats-Avdelning-Yrkesnummer.

Tillval

Ta med ej forfallen semester. Ta med den semester som intjanats fram till
berédkningsdatum, dvs den semester man haller pa att tjana in.

Ta med forfallen semester. Ta med aven forfallen, inte uttagen semester.

Inkl fjoldrs sommarpremie. Ta med forfallen sommarpremie. Avmarkera har
da du betalt ut gammal sommarpremie.

Inkl fjolars vinterpremie. Ta med forfallen vinterpremie. Avmarkera har da du
betalt ut gammal vinterpremie.

Forfallna dagar inklusive premie. Anger om gamla (férfallna) dagar inkluderar
premie. Om Ja hojs dagarnas varde med premie.

Semesterhistorik. Denna funktion kan du anvdnda om du anvander se-
mesterhistorik, dvs foljer upp intjanad och uttagen semester per intjaningsar.
Bockar du har raknas dagslonen ut separat per ar och det skrivs dven en rad
per ar i loggfilen.

Notera att skulden skapas fran borjan av kvalifikationsaret och fram till aktuell
manad. Forsta manaden skapar du for april-april, nasta manad frén april-maj och
s vidare. Da du bokfor verifikatet for april-maj, sa "vander” du forst det forra veri-
fikatet.

Man bokfor saledes den totala skulden, inte férandringen



DEL 8
Franvaro

Allmant om franvarohantering

Franvarohanteringen i Pedago lon hjalper dig i ditt dagliga arbete genom att
lagra information om kortare eller lédngre frdnvaro som péaverkar loner och se-
mester. Du kan mata in franvaro i forvag sa att programmet kan ta hansyn till
denna i framtiden. Ett exempel &r en lGntagare som gar pa foraldraledighet for
att sedan Overga till vardledighet. Den forra ar semestergrundande, den se-
nare inte.

En speciell sorts franvaro ar deltidsfranvaro vilket innebar att lontagaren
har en avvikande deltidsprocent under en viss tid. Det kan vara frdgan om en
verklig férandring i deltid, t ex att man gér ned i procent under en viss tid. Det
kan aven vara frdgan om saddant som partiell sjukskrivning, permittering och
liknande. Saddana férandringar i deltid anges da pa franvaroraden

Pedago lon stoder dven hantering av retroaktiv frinvaro med avdrag samt
automatisk generering av handelser fran franvaro.



Registrera franvaro

Franvaro = Registrera franvaro

| funktionen Registrera franvaro matar du in uppgifter om en anstallds fran-

varo.
@ Frénvaroregistrering - SIUK: 2023-01-01 - 2023-01-10 =N ==
Léneperiod
2309 2023-09-01 |2023-09-30 september

Person och anstélning Tidigare fr@nvaro 2022-07-01 - 2022-12-31
Person 1043 \janperd Joonas Juho OBS! Sjuk i} Inkomst 25715,07
Ansﬁ!l\ningl 1 |Ad--‘ukatel Lén 1800,75 Bruttolén 0,00 Olycksfall ] Fack 0,00

Frénvaro

Frén Till Dagar Deltid Fortjanst Anmarkning Lakarintyg

slag [sc T[] [k [2023-0101 [20230110 [0 [ [ 3 [ &

N Kod * | Slag Fran Till | Dagar Deltid Lén | Anm

20230401 20230130 [ %0 o0l o000l [ |

Korrigeringar

Berakna
Skapa
Tom
Skriv

Period | Frén | Till | Slag Namn ‘ Antal | Procent ‘ Grund | Dagslan | Avdrag ‘ Anmarkning

W satt Korr Til

Valj forst personalnummer sé tas personens uppgifter fram. Notera att l6ne-
uppgifterna ar beroende av vilken anstallning du valjer om personen har flera.
Du ser dven hur mycket sjuk- och olycksfallsfranvaro denna person har haft
tidigare under aret samt uppgifterna for de senaste sex manaderna.

Rutan med "Tidigare franvaro” visar franvaro fran arets borjan fram till och
med manaden eller perioden fére innevarande period.

Registrera ny rad

Ange slag genom att skriva in eller soka med F4, samt fran-tilldatum. D4 rak-
nas antalet dagar ut pa det satt som franvaroslaget foreskriver (kalender, se-
mester eller arbetsdagar).

Du kan ange om den anstéallde lamnat in lakarintyg. Detta ar endast en me-
mouppgift och paverkar inte berakningen av franvaro.

Ange deltidsprocent om detta &r en deltidsfranvaro samt eventuell anmark-
ningstext och spara raden genom att klicka Spara eller trycka Ctrl-s.

Andra befintlig rad

Dubbelklicka pa en rad s& hoppar den upp i editeringsfaltet sa att du kan
andra den.



Berakna avdrag

Har kan du berakna retroaktiva loneavdrag pa en rad du matar in eller pa en
rad du tidigare matat in. Du kan mata in en ny frdnvarorad eller ta fram en be-
fintlig. Klicka sedan Berakna:

Period | Frén |T||I | Slag | Namn | Antal | Procent | Grund | Dagslan | Avdrag | Anmarkning
1945 2018-11-01 201%-11-01 552 Sjukavdrag 1 0,00 3B844,67 128,16 0,00
1945 2019-11-02 2019-11-15 552 Sjukavdrag 14 33,33 3844,67 128,16 540,78

Férvantad l6n for perioden 2019-11-01 - 2019-11-15 &r  1302,92

| detta fall hade personen redan 59 dagar sjukfranvaro s programmet raknar
fram en dag med noll-avdrag och 14 dagar med 1/3 avdrag. Programmet visar
aven beraknad inkomst for denna sjukfranvaro. Du kan vélja att skriva ut detta
genom att klicka ”Skriv”. Du kan aven lata programmet "Skapa” handelser i
innevarande period.

Framtida beraknad lon

Du kan klicka pa texten nere i berdkningen (Franvaro, Registrera franvaro) som
visar framtida lon s& 6ppnas ett fonster med detaljer om utrdakningen.

Forvantad lén for perioden 2025-01-01 - 2025-01-01 & 0,00

Iv satt Korr Til

Registrera franvaro

2025-02-1211:23.50

Slag for zjuktillagg: 412

Bruttolon 2588 62

Siukdagar 58, olycksfallzdagar O

Lt J, Sjukfrareara J, Olvcksfallsfrénvaro N, Partiell N

Ligkeslag fior frémvaroslaget 552

Frarrvaro 2024-12-23 2024-12-31 Dagar i perioden 2447 20241201 20241231 =9
Letar framdat ll 2024-12-31

Framat 2024-12-23 2024-12-31 Dagar i perioden 20241223 20241231 =9
Dagar 9 av 31, lan for intervallet 751 53

Tillagg 094

Dagslon  84.45

Farvantad lon for perioden 2024-12-23 - 2024-12-31 & BE2,98

Notera att valet ”satt korr till” bestammer om skapade handelserader skall
markeras som korrigering till en tidigare period och leda till korrigeringar i in-
komstregistret.

Korrigeringar

Skapa

Tém

Shriv

Ny



Skapa handelser

Klickar du ”Skapa” sa skapas handelser i innevarande period och franvarora-
den sparas om du inte redan sparat den.

Notera att franvaron inte bor 6verlappa. Ifall du matar in en ny franvaro som borjar
innan den forra slutar kommer programmet att ignorera den forsta delen av den
senare franvaron.

Rapportering av franvaro till inkomstregistret

Denna rapportering ar frivillig, men kan anvandas for att géra FPA-ansok-
ningar. | sa fall bor du har ratt koder inmatade pa franvaroslagen du anvander,
se mera nedan. Pedago lon haller reda pa vilka anmalningar som rapporte-
rats. FOr rapporterade rader syns en liten etta till vdnster om Spara-knappen:

Frénvaro -
Frén Till Dagar Deltid Fiirtjanst Anmrkning

Slag [ [ | siuk [ [ r Spara

Om du &ndrar en franvaro kommer ettan att tas bort och frdnvaron anmals
som en andringsanmalan.

OBS! D4 det galler franvaro som rapporteras till FPA bér an inte andra, utan
om exempelvis en sjukfranvaro forlangs, sa skapar man en ny rad med fran-
varo fér den nya tiden. Notera att FPA-anmalningar aven maste ha forvantad
inkomst angiven.

Registrera franvaroslag
Registervard = Basregister = Franvaroslag

Franvaroslagen styr hur franvaron hanteras, dvs ifall en viss franvaro skall
leda till lbneavdrag, skall vara semestergrundande etc.

w1 Franvaroslag - SIUK: Sjuk E@
Fod* SJUK
Hamn [Siuk
Lineslag® [52 |-
Lineslag manuell I
Dagar [4/5/K) K
Pengionskod ’7
Girdins
Kale kod -
Typ av anstkan 1

Tignstedr
Lin
Pension

Fartiell r

Semestergrund
Fittjansttecken
Matrikel
Siuklrinvarn
Olycksfallshinvar
Permitterad

A e i B




Féljande uppgifter anges:
Kod. Kortkod for franvaron.
Namn. Beskrivande namn.

Léneslag. Loneslag som skall genereras av denna franvaro da du kor auto-
matlonehandelser. Notera att denna funktion maste slas pa i parameterre-
gistret under Registervard/Basregister/Parametrar.

Léneslag manuell. Loneslag som skall anvandas d& du beréknar franvaroav-
drag i frAnvaroregistreringen.

Dagar. Hur datumintervallets dagar skall beraknas. A=Arbetsdagar, S=Se-
mesterdagar, dvs 6 dagar per vecka. K=Kalenderdagar, dvs verkligt antal da-

gar.

Pensionskod. Kod som anvands da denna franvaro rapporteras till pensions-
organisation. Anvands inte for narvarande.

Grans. Anvands inte for narvarande.

Katrekod. Kod som anvéands da denna franvaro rapporteras till inkomstregist-
ret. Exempelvis: 2 — Partiell sjukfrdnvaro. Se inkomstregistrets dokumentation
for koduppséattningar.

Typ av ans6kan. Kod som anvands da denna franvaro rapporteras till FPA. 1 -
Dagpenning, 2 — Familjeledighetsersattning.

Tjanstear. Markera om denna franvaro skall raknas tillgodo som tjanstear.
Lon. Markera om Lon betalas under denna franvaro.

Pension. Markera om denna franvaro skall raknas som pensionsgrundande
tid.
Semester. Markera om denna franvaro skall vara semestergrundande.

Fortjansttecken. Markera om denna franvaro raknas tillgodo da tid for for-
tjansttecken beréknas.

Matrikel. Markera om denna franvaro skall skrivas ut i matrikelutskrifter.

Sjukfranvaro. Markera om franvaron skall anses vara sjukfranvaro da arets
sjukfranvaro beraknas i frAnvaroregistreringen.

Olycksfallsfranvaro. Markera om franvaron skall anses vara olycksfallsfran-
varo da arets olycksfallsfranvaro beraknas i franvaroregistreringen.

Permitterad. Fér manadsloneanstéallda som permitterats pa deltid galler att
semesterlonen berdknas pa fulla lonen under en viss tid. Att frAnvaron, regi-
strerad som deltidsfranvaro, beaktar detta bestdms av denna bock ifrdnva-
roslaget.



Partiell. Styr om denna franvaro skall ge sjuktillagg. Normalt berattigar inte
partiell franvaro till sjuktillagg.

OBS! Om franvaron slutar pa en fredag och man har berakningstyp S, dvs se-

mesterdagar skall aven efterfoljande l6rdag tas med. Detta ar latt att glomma, lik-
som att glomma att ta ut den extra lordagen var femte dag om en person tar ut en-
dagssemestrar

Utskrifter av franvaro

Franvarolista

Fréanvaro = Utskrifter = Franvarolista

Rapport 6ver franvaro kan skrivas ut for all franvaro eller med val pé plats, typ,

datum etc.

@ Frinvaro =S N |
sl Skaiv ut, flera urval
Peisonalnt I [ Per slag g Féthandsgranska

s
Anstalning e | Perp
Fitnvaroshg | =
Lanetyp Hla o«
™ Ve hanvaro med sidana slag som
Anst typ [ I | moisvarar valet Grd = defta altemativ
kallas &
Personalgupp | I- r
-
Arbetsplats | | -
Avdelning [ I r
-
Produkt [ =
Projekt [ [
Auwtal [ [
Ot [ =
Fidnochmed  [2020-0201 I~ lintervallet Avslutade r
Tilochmed  [20200229 Endastpimiia |




Franvaro per...

Franvaro - Utskrifter = Franvaro per ...

S e

. skrivut, feraurval |

Personalnr I I |_| | Férhandsgranska

Anstalning e |

Frénvaroslag |

m

Lanetyp Ala -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

Ort

Y Y Y

I
[
I
I
Produkt [
I
I
[

Frinochmed |2020-02-01 I Tintervallet
Thochmed  [20200229

Deltidsfranvarolista
Franvaro - Utskrifter = Deltidsfranvarolista

Denna listar den deltidsfranvaro som finns registrerad. Franvaro dar deltid ar
angiven.

—
Gruppera efter | ingen - Skriv ut, flera urval

I My sida fir varie arupp. Forhandsgranska |

Urval

Personalnr

[
Anstalning e |
Frénvaroslag |

[

Lanetyp Alla -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats.

Avdelning

Projekt

Avtal

Ort

[ o e e e

I
I
I
I
Produkt I
I
I
I

Frén och med 2020-02-01 ™ Tintervallet
Till och med 2020-02-29

HANDBOK —

336



Franvarotimmar per...

Franvaro - Utskrifter = Franvarotimmar per ...

Léneperiod [002 [ - [2004  [] [avaw-0201 - 20200201
Sortera efter Inamn -I Skriv ut, flera urval |
Gruppera efter I ingen 'I Férhandsgranska |

™ My sida fér varje arupp

Personalnr I
Anstlining nr I
|

]

Lénetyp Al -

v e v

DEL 8 — FRANVARO
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DEL9S
Ovrigt

Utbetalningsstatistik

Menyn Visa = Utbetalningsstatistik

Detta ber6r dig som ar utsedd att vara ansvarig att sanda in utbetalningssta-
tistiken till Pedago, i er organisation.

Funktion ersatter det som tidigare hette Licensrapport och som sandes in
som fil till Pedago efter ett arsskifte.

Syftet med denna ombyggnad ar att gora det enklare att utféra rapporte-
ringen.

Statistikens totaler som ni sdnder fungerar som faktureringsunderlagi en-
lighet med vart avtal med er organisation. Dels kan det handla om kreditering
av tidigare betalt forskott eller en tillaggsdebitering for de utbetalningar som
Oversteg uppskattningen. Samtidigt behover vi fa in er uppskattning for det
kommande aret vilket nu har inkluderats i samma funktion.

Sand utbetalningsstatistik till Pedago

Uthetallningsstatistik X
valj viket & du vil rapportera % Fareglende & ¢ Innevarande &r Kopiera utfall I¥ visa nollvarden Higlp
Nr | Grupp Utfa||zoz4| Budget 2025 | Notering A | Visa Siflﬁsﬁk|
1 0
2 170
4 756
T 0
8 159
12 2191
66 0
100 50
225 392
1200 0
1302 0 mvbryt |
s e v
< > Sand

Foregaende ar. Det ar det forvalda valet for att rapportera utfallet for aret som
gatt.

Innevarande ar. | séllsynta fall kan det finnas behov av att f4 fram ett ackumu-
lerat saldo under det innevarande aret. Behdvs inte i normala fall, alltsa.




Visa nollvarden. Denna ar markerad som standard. Avmarkerar du valet s4 vi-
sas inte de rader som saknade utbetalningar for det foregdende aret. Detta ar
en finess for att stdda upp din vy, narmast.

Kolumnen Utfall 202X. Har visas det faktiska antal utbetalningar som skett
under foregdende ar.

Kolumnen Budget 202X. Har matar du in din/er uppskattning for det kom-
mande (innevarande) arets totala antal utbetalningar.

* Alternativ 1: Ange manuellt hur manga utbetalningar ni beraknar géra for

varje specifik mottagargrupp. Har ni endast ett fatal grupper, och uppskatt-
ning for nasta ar varierar, sa kan detta vara det lampligaste sattet.

* Alternativ 2. Har ni massor av mottagargrupper, t ex om ni ar en bokforings-
byra, s kan du anvanda Kopiera utfall for att automatiskt 6verfora vardena
frén foregdende ar. Darefter har du mojlighet att justera dessa varden for
varje rad, om behov finns.

Utbetallningsstatistik X
valj vilket &r du vill rapportera & FéregBende & ¢ Innevarande & Kopiera utfall -14‘\\_ v visa nollvarden Hjlp
|
Nr | Grupp Utfal\2024| Budget zozs'\ﬁssintermg i | Visa statistik |
1 > I
4 75 I
; )
12 2191
6 o T
100 s I
225 332
1200 o I
| 1302] o I aibrrt |
e - ———— ;
< > S&nd

Notera att alla budgetfalt maste vara ifyllda med ett varde (noll eller hogre). Anger
du nollindikerar det, i sa fall, att ni inte kommer att gora nagra utbetalningar pa
det nya aret. Om inget &r inmatat kommer du att fa en varningsruta.

Kopiera tabellens uppgifter till klippbordet
Observera att det du matat in i kolumnen Budget inte lagras i programmet! In-
nan du sdnder uppgifterna kan det darfor vara bra att du kopierar tabellens
uppgifter for eget behov.
Gor da sa har:
* Klicka pa ”Nr” i tabellens vanstra skarningspunkt. Den fungerar som en
knapp som markerar hela innehallet.
Utbetallningsstatistik

valj viket &r du vill rapp

S
A’X Grupp

« Valj sedan kortkommandot Ctrl+C s kopieras det markerade till Windows
Klippbord.




» Klistra darefter in det i valfritt program som exempelvis Excel och spara
uppgifter for senare behov.

Sandning av informationen till Pedago

Knappen Sand skickar i vdg en sammanstallning av statistikens totaler till Pe-
dagos server. Férutom de uppgifter du ser sands aven programmets versions-
uppgifter och databasens versionsuppgifter for hjalp till Pedago support, for
behov. Inga personuppgifter eller dylikt sdnds over. Det hela avslutas med att
du far ett meddelande om att séndningen genomforts.

Marker du i efterskott att du missat nagot sa kan du ratta och sanda igen
(sand géarna en forklaring via support@pedago.fi sa vi &r uppmaéarksammade
om detta). Alla sandningar sparas pa var server och vi hamtar uppgifterna till
var fakturering fran den senast insénda.

Visa utbetalningsstatistik
Du kan, om du vill, visa eller hamta statistiken for eget bruk (utan att sanda).
Knappen Visa statistik. Via denna funktion kan du f& ut mer detaljerad sta-

tistik for respektive mottagargrupp och period. | dialogrutan som 6ppnas kan
du sedan valja knapparna Kopiera eller Skriv ut for egna statistikbehov.

Utbetallningsstatistik X
Valj vilket &r du vill rapportera @ Féreg3ende & 1 Innevarande &r Kopiera utfall Iv visa nollvarden Higlp
Nr | Grupp Utfall 2024 | Budget 2025 | Notering A mi stk
1 0
2 170
Statistik X
Statistik fid ~ oK
Driver=S0L server Mative Liient 11.0:5erver=localhost.Database= \—I
Perind  Uthetalningar Foimaner
2401 B2 1} 4
2402 58 1}
2403 55 1}
2410 1 1}
202 1 [t}
Totak & 177 0
Under 2024 totalt har behandlats 5377 transaktioner, 55 personer har &t utbetalningar i medeltal 14 persaner
Statistik fii
FILEDSN=C:AProghipiip3059.dsn; Skaiv ut
Period  Utbetalningar Fiimnner Q
Totak 0

0 0
Unider 2024 total har behandlats O transaktioner, 0 personer har ttt utbetalningar i medsltal O personer

Statistik [ Test 9935 2026
Diiver=0DBC Driver 17 for SOL ServerSarver=localhost D atabase=Fadago_lp33g5UiD=sa;
Period  Utbetalningar Faméner

Totak O
Under 2024 totalt har behandlats 0 ransaklioner, 0 personer har [t utbetalningar | medeltal 0 personer

2025-03-21 10:14:41 &

Faopiera allt
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Matematik i loneslagen

Pedago lon innehaller en funktion som utvarderar matematiska uttryck i lone-
slagets beloppsfalt. Utvarderaren stodet de fyra enkla raknesatten och en del
mera avancerade matematiska funktioner och logiska uttryck.

Nedan finns en fullstandig beskrivning 6ver vad som stods och exempel pa
hur det kan anvandas.

Matematiska funktioner

De fyra enkla raknesatten, + - x /
Exempelvis MAN*DPT eller FAVG+75

Modulo division, %

Ger resten efter en division. Exempelvis MANT % 2

Exponentiering, *

Upphojer med valbar exponent. Exempelvis BBI "3 ger BBl upphdjti tre. No-
tera att exempelvis BBI” -3 ger tredjeroten ur BBI, vad nu det skall vara bra
for.

Storre eller mindre an, <, <=,>, >=
Jamfor tva talvarden och returnerar 1 for sant, 0 for falskt. Exempelvis (FABE
>100) kommer att bli 1 om fackavgiften ar stérre an 100.

Maximum eller minimum, max(x;y), min(x;y)

Returnerar det storre respektive mindre vardet av tva varden. Exempelvis
MAX (10 ;FAVG) kommer att ge fackavgiften om denna ar storre an 10, annars
10.

Runda till heltal, floor(x), ceil(x)

Om du antar att BBI innehéller 4711,4, kommer FLOOR (BBI) attge 4711 me-
dan CEIL (BBI) ger4712.

Exempel:

* Duvill hoja alla léner med 1,65 % och runda uppat ndrmaste tiotal.
Formeln blir d4: CEIL (GRL*0,10165) *10
Forklaring:

* 1,65 %hdjning &r multiplikation med 1,0165
Tagrundlénen * 1,0165, dividera med 10, ta ndrmast hogre och multipli-
cera sedan med 10.



Runda till valfritt antal decimaler, round(x;p)

Rundar vardet x till p decimaler. Exempel round (3,1416;2) ger 3, 142.

Runda till tva decimaler, fix(x)
Rundar vardet x till tvd decimaler. Exempel fix (3, 1416) ger 3, 14.

Ovriga matematiska funktioner

Sin(), cos(), tan(), asin(), acos(), atan(), exp(), log(),
log10(), sqrt().

Logiska funktioner

En logisk funktion &r en funktion som bara kan ge tva varden, sant eller falskt. |
Pedago lon ar falskt definierat om 0 och allt som inte &r noll ar da sant. Lo-
giska funktioner anvands nar du har ett villkor som antingen kan besvaras
med JA eller NEJ.

Exempel pa villkor

ALD > 53 Att personens alder ar storre an 53 vid periodens borjan
AP =3 Arbetsplatsen ar 3
Jamforelser

=, <,> etc. Notera att icke-likamed betecknas != eller <>

Logisk OCH. Kontrollera flera varden.

Funktionen OCH (a;b;c;d) ger svaret SANT om alla de ingdende villkoren &r

sanna, exempelvis OCH (AP=3;PG=2) &ar sant om den anstallde &r pa arbets-
plats 3 ochipersonalgrupp 2. Du kan ange max 200 st parametrar till OCH () .

Exempel:

« OCH(FKOD=210;BBI>0) - Ar sant om fackférbundets kod &r 210 och det be-
skattningsbara beloppet stdrre an noll.

Logisk ELLER. Kontrollera flera varden

Funktionen ELLER (a;b;c;d) ger santom NAGOT av de ingdende villkoren ar
sanna. Exempel ELLER (ALD>63,ALD<17) ger sant om den anstalldes alder ar
storre an 63 eller mindre an 17.

Logisk IN (Ingér). Kontrollera om ett varde finns i en lista

Funktionen IN(a;b;c;d) ger sant om vardet a &r samma som nagot av
b,c,d. Exempel IN (BK; 10000;20000) ger SANT om befattningskoden ar an-
tingen 10000 (skeppare) eller 20000 (maskinchef). Om du i stallet vill ha alla
utom skeppare och maskinchef kan du svénga pa begreppet och utnyttja det
faktum att FALSKT ar 0 och séledes skriva IN (BK; 10000 ;20000) =0.



Uppslagsfunktioner

Tabeller

| manga situationer skall ett varde bestammas av ett uppslag i en tabell. D&
anvander du funktionen TAB (a;b;c) dar a artabellens nummer, b ar vardet
som skall s6kas upp i tabellen och c ar kolumnindex, dvs hur manga kolum-
ner man skall g4 till hoger for att ta vardet. Exempel pa en sddan tabell ar:

O O
10000,00 324500| 3732,00 410600 0,00 0,00
10700,000 3051,00| 3508,00 385900 0,00 0,00
10200,00 2956,00| 339%9,00 373900 0,00 0,00
16000,00 2604,00| 2993,00 329500 0,00 0,00
16800,00) 2439,00 2827,00| 3110,00 0,00 0,00
20000,00 3083,00 3545,00| 3900,00 0,00 0,00
20400,00) 2737,00 3205,00| 3525,00 0,00 0,00
31500,00 2440,00 2306,00| 3087,00 0,00 0,00
45000,00| 2398,00 275700 3033,00 0,00 0,00
A9000,00 224200 2578,00 2836,00 0,00 0,00

Anta att tabellen har nummer 100:

* Formeln TAB (100 ;BK;0) kommer d& att ge vardet 3083, 00 for en anstalld
med befattningskod 6, dvs vardet fran kolumn 2.

* Formeln TAB (100 ;BK;3) kommer att ta vardet ur kolumn 3 och s vidare.

Du kan aven anvanda en miljovariabel genom att ange dess namn. Exempelvis SET
MVAR=54 i datorn gor att du kan anvanda variabeln _MVAR i en lonerakningsfor-
mel, exempelvis for att definiera periodens arbetsdagar.



Miljgvariabler

g

Arvandarvariabler for dalton

Variabel Vérde
MVAR 54
TEMP %l ISERPROFILE % \AppDataLocal {Temp
TMP %l ISERPROFILE %s\AppDataiLocalTemp
My... ] ’ Redigera... ] ’ Ta bort l
Redigera anvindarvariabel @
Variabelnamn: MYAR.
Variabelvarde: 54)
[ ok || mbryt |
ok | [ Avbryt

Exempel pa loneslag

Nedan finns manga exempel pd hur man kan l6sa olika problem med de flex-
ibla ldneslag som finns i programmet. Du kan dven studera de exempellone-
slag som féljer med programmet.

Loneslag dar beloppet beror pa antal

Loses enkelt genom att man i faktor tre anvander en OM-formel. Exemplet ne-
dan ar en kilometerpeng som skall vara 0,03 upp till 80 km och 0,06 darefter.

OM(ANT>80;0,06;0,03)

Ett annat exempel kan vara en reseersattning per dag som ar 1,39 upp till 9,
darefter 2,25 upp till 19 och daréver 4,03

OM(ANT>19;4,03;0M(ANT>9;2,25;1,39))

Loneslag som skall ha ett minimibelopp
Anta att vi drar fackavgift. Avgiften skall dock vara minst 10 €.
MIN(10;FAVG)

Loneslag baserat pa viss statistikvariabel
Anta att vi har lunchforman baserat pa periodens arbetsdagar, dessa skall
dock justeras for franvaro. Antalsformeln blir da:

(PAD-S24)
Du bor givetvis registrera manuella handelser fore automatiska i detta fall.



Loneslag dar konteringen styrs av anstallningstypens konto

Anta att vi lagt upp ”10” som konto for ordinarie och ”20” for visstid. Vi vill att

loneslagets summa skall konteras pa 5010 foér ordinarie och 5020 for visstid.

Kontostrangen blir da:

« 50[ATK]

Egendefinierade hjalptexter

Du kan definiera egna hjalptexter for inmatningsfalt. P8 detta satt kan du

skriva in beskrivande texter som stod for minnet och som hjalp till eventuella

vikarier. Texterna ar foretagsspecifika, dvs du kan ha olika texter i olika fére-

tag.

10m -

Personalnr

@1 Anstillningar - 1001-1: Womberg Raul

wiomberg Faul

Anst.nr

Anstalning l Lﬁneuppgifter] Lﬁneslag} Lﬁnetillégg] Eariabler] KomF'L] Fbrdelning] Fackuppaifter

Befattring |24120 || |attrstimediare
Prirnar r

Azt daturn lm

Lanetyp Tim

Personalgrupp® |—|—

Avwdelning * |—|—

Arbetzplats*

Produkt ’—|—

Projekt* |—|—

Ot * [ [

Slutdaturn l— Avglutad [
Slutorsak, | j
Erstts av | j

Prestationsslag | P Huvudspzzla j

1 Ange befattningens TRAFI-kod, exempelvis 10000=5keppare, 20000=Maskinchef

Beskattning |sésum huvudsyssla

=
=l

Tildogsuppaift ||ngen a

Trafi-kod

10000

Olpcksfallskod [
Dirortsklass

Awtal 1 o [AETA
Tianstedr, just

Bokl konta 5002 ‘eckoarbetstid

Typ Ordirarie hd Werklig

Vigstid, datum Akt v
Orszak. |

For att skapa eller &ndra dessa texter kan du trycka F12 d& du har markoren i

faltet. Detta kraver dock administratorsbehorighet. Se vidare under Behorig-

I” obligatoriskt
¥ Aktivt

het.
Hijalptexter X
Dialog Falt Text
| 225 | 1267 | Ange befattningens TRAFI+od, exempelvis 10000 =Skeppare, 20000 =Maskinchef oK |

Avbryt

Hjalptexter kan slas pa och av globalt under loneprogrammets meny Redigera

- Installningar = Visa Hjalptexter for falt




Filformat

Filformat pa dverforingsfil for konteringsuppgifter i CSV-
format

Format

Formatet ar antingen XML eller SKV. Dataformatet for SKV ar radvis, enligt fol-
jande (typ 1):

* Typ 1: Radnummer ;Datum;Konto;Belopp
Eller:
e Typ 2: Radnummer, Foretagskod, Radtyp, Datum, Konto, Belopp

Efter att de egentliga konteringsraderna skrivits ut, skapas automatiskt konte-
ring av SFA for SFA-pliktiga belopp.

Datum i formatet AAAAMMDD! (Inga separatorer)

Exempel pa fil (typ 1):

1 ;"20000101";""; 3470,00

2 ;"20000101";"252710" ; -6263,00
3 ;"20000101";"252730" ; -871,86
4 ;"20000101";"252740" ; -264,61
5 ;"20000101";"5000-20" ; 12200,00
6 ;"20000101";"5001-"; 750,00

7 ;"20000101";"5001-10" ; 462,50
8 ;"20000101";"5001-30"; 376,88
9 ;"20000101";"5050" ; 5511,00

10 ;"20000101";"5250-20"; -1050,00
11 ;"20000101";"5000-"; 30,00
12 ;"20000101";"5000-10"; 198,94
13 ;"20000101";"5000-20"; 570,00
14 ;"20000101";"5000-30"; 15,08

Formatet kan paverkas ytterligare genom nagra registernycklar under

HKEY_CURRENT_USER\Software\Pedago Lon\Pedago Lon\Filer

HANDBOK —
346

’



Nyckel Typ Funktion

SKVTyp WORD Valjer SKV-format 1 eller 2
Quote DWORD Om 1 satts citattecken kring textfalt
Separator DWORD ASCII-kod for faltseparator. Default=";’

UndertryckBlankaKonton DWORD Om 1 sé tas inte poster med blankt konto
med i konteringarna.

UndertryckBlankaKontonSSA DWORD Om 1 s& tas inte poster med blankt konto
med i SFA konteringarna.

UndertryckBlankaKontonAPL DWORD Om 1 s& tas inte poster med blankt konto
med i SFA konteringarna.

De extra funktionerna for SSA1 och APL kan anvandas for att fordela sociala
och APL-kostnader per kostnhadsstalle (arbetsplats). Procentsatser och kon-
ton tas fran foretagsuppgifterna, fliken Kontering.

Filformat pa dverforingsfil med transaktioner (CSV)

Dataformatet ar radvis, enligt foljande:

Batch-ID;Persnummer ;Anstnummer;Ldneslag;Faktor1;Faktor2;Fak-
tor3;Konto;Frandatum;Tilldatum;Anmarkning;Arbetsplats;Franva-
rokod;Projekt

Faktor1 antal
Faktor2 apris
Faktor3 faktor

Dessa tre &r samma som faktorerna som anges pa loneslaget.

De tre forsta vardena ar obligatoriska, de 6vriga valfria. Om nagot av dessa
varden saknas antar programmet standardvarden likt den 6vriga lonerak-
ningen.

Batch-id ar reserverat for framtida bruk. <>0 betyder att flera poster med
detta batch-id inte accepteras av rutinen (Inte implementerat annu).

Datum &r i formatet AAAAMMDD (Inga separatorer).

Rutiner finns aven for att ldsa in CSV med flexibelt format och PAXML.



Behorighet

Tillgdng till vissa funktioner styrs via databasbehorighet i det fall att du kor
SQL Server. For nadrvarande finns det tva roller: Anvandare och administrator.
Du méste ha rollen administrator for att kunna anvanda funktionerna for att
kopiera, rensa samt kora SQL-filer.

Administrator blir du genom att ha rollen ”db_owner” eller "pedagoadmin” i
databasen. Fraga din databasadministrator.

| | Datahase User - u

Select a page . . =
Script = Hel
2 General ;S > u 4
2 Dwned Schemas
ad r'-'1E=r|'||:|E:r:E:}'|i|:| [ atabaze role meml:uership:

1 Securables
% Extended Properties

& Members

{ db_acceszadmin
db_backupoperator
db_datareader
db_datawriter
db_ddladmin
db_derydatareader
db_derwdatawriter
db_owner
db_zecurityadmin

pedagoadmin

DODOEO0EEEL

| detta exempel ar anvandaren varken medlem i db_owner eller pedagoadmin
och ar séledes inte administrator. Vilken roll du har syns dven i menyn Hjalp,
Oom:

Om Pedage Lan

Pedago Ln K
Caopuright (] 1998-2021 @

x
]
WVersion 22051 Test

Kompilerad Mar 17 2021 08:40:23

Installerad i C:AProghlp
Drriveer SOL Server
Server 10.0.20.100

Databaznamn  Pedago_lp3052
Databasversion 14.00.3152

|Fel Ldmin |
Adress 10020141
Support hittp: / Avai. pedago fi/pa
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