Anvisningar for den elektroniska tjansten

Uppgifter om foretaget

Nar Ni anvander den elektroniska tjansten for insamling av uppgifter skriv ocksa in
kontaktinformationen for foretagets kontaktperson: namn, telefonnummer och e-
postadress i avsnittet Foretagets kontaktinformation. Vi kontaktar personen, om det
finns nagot oklart i de levererade uppgifterna. Ni kan under denna punkt ocksa meddela
om det inte finns manads- eller timavionade l6ntagare i Ert féretag.

Filoverforing
1. Valj Filoverforing till vanster pa sidan.

2. Hamta sekvensfilen fran datorn med knappen Bladdra... | sekvensfilen hittar Ni

I6neuppgifterna som
foljer postbeskrivningen. Filens namn syns i faltet "Fil som ska 6verféras".

3. Tryck p& knappen Overfor filen for att sénda filen.

4. Ni informeras bade om lyckade och misslyckade filoverféringar. Om uppgifterna inte

kunde 6verfo-
ras, korrigera sekvensfilien sa att den foljer postbeskrivningen. Postbeskrivningarna

finns bakom lanken
pa sidan Filoverforing och pa sidan 6 i blankettanvisningarna for I6neférfragan for den

privata sek-
torn. Det ar majligt att titta pa séanda uppgifter via blanketten.

Vid tekniska problem kontakta Elma HelpDesk, tfn (09) 478 55 660 eller per e-post
helpdesk@elma.net.

Att fylla i forifylilda elektroniska blanketter

De namn pa falten som ar markerade med blatt pa blanketterna fungerar som lankar till
snabbguiderna. Klicka pa namnet nar Ni vill 5ppna en kort hjalptext i ett nytt fonster for
ifyllande av faltet.

Via lankarna 6verst pa blanketten ar det majligt att Idsa anvisningarna i sin helhet.

Dessutom
hittar Ni de fullstandiga beskrivningarna av yrkeskoderna bakom lanken.



1. Vilj lanken Blanketter till vanster pa blanketten eller flytta direkt over till blanketten. Det finns
tva olika blanketter: en fér manadsléner och en for timléner.

2. Att andra och komplettera uppgifter
Nar Ni flyttat dver till blanketten visas i tuppelfaltet nederst pa blanketten de forifyllda
uppgifterna om Iéntagare, vars uppgifter uppgetts i foregaende ars forfragan. Genom
att klicka pa en person i forteckningen visas uppgifterna om denna léntagare i falten pa
blanketten. Ni kan andra och komplettera uppgifterna. Spara de uppdaterade
uppgifterna i férteckningen genom att trycka pa knappen Ersatt vald rad. De nya
uppgifterna ersatter da uppgifterna pa den valda raden.

2.1. Att lagga till en ny I6ntagare
Uppgifterna om en ny Iéntagare kan laggas till pa blanketten. Fyll i uppgifterna i falten
och tryck pa knappen Lagg till. Den nya personen visas sist i forteckningen.

2.2. Att vilja yrkeskod
Valj den yrkeskod som motsvarar yrkesbenamningen. Om ingen férandring skett i
bendmningen eller koden fran aret innan, behdver ingenting andras. | annat fall valj
forst dnskade koder i alternativlistan Yrkeskoder. Bredvid faltet star vilka koder som
rekommenderas att i férsta hand anvandas inom Er naringsgren. Efter det kommer
motsvarande lista med yrkeskoder fram i alternativlistan Yrkeskod. | denna
rullgardinsmeny kan man valja dnskat par med kod och bendmning.

2.4. Att redigera tuppelfiltet
Ni kan ordna tuppelfaltet enligt nskad variabel genom att klicka pa faltens namn. Nar Ni t.ex.
klickar pa rubriken Pers.beteckn., ordnas raderna enligt personbeteckning.

3. Tryck till sist pa knappen Sénd for att sanda uppgifterna.
Ni far ett meddelande om lyckade sandningar. Uppgifterna kan ocksa sparas med knappen
Spara for att anvandas senare.

Om Ni marker att Ni sant felaktiga uppgifter ga in och gér nédvandiga korrigeringar och
sand uppgifterna pa nytt. Den nyaste versionen av de sanda uppgifterna uppdateras
alltid hos Statistikcentralen. Om det ar fraga om allvarliga fel kan Ni givetvis alltid vanda
Er direkt till Statistikcentralen. Var kontaktinformation hittar Ni pa sidan 2 i
blankettanvisningarna for I6neférfragan for den privata sektorn.

4. Annat om blanketterna
Pa blanketten for timloner sammanraknas automatiskt I6neuppgifterna i punkterna
Manadslon, Tillagg i anslutning till arbetstid, Naturaférmanernas varde i pengar,
Provision, Overtidsarbete och Andra skattepliktiga ersattningar.



Hantering av arbetsstallen

Nya arbetsstillen anges i avsnittet for hantering av arbetsstallen. Fyll i uppgifterna och
tryck pa knappen Skapa. Det nya arbetsstallet syns genast i forteckningen dver
arbetsstallen, ocksa pa blanketterna.

Nedlagda arbetsstéllen tas bort genom att trycka pa knappen Ta bort som finns efter
namnet pa arbetsstallet. OBS! Knappen Ta bort visas bara efter namnet pa sadana
arbetsstallen, som inte har en enda I6ntagare. Det innebar att de personer som finns
under detta arbetsstalle i blankettens tuppelfalt skall tas bort eller féras éver som
I6ntagare till nagot annat arbetsstalle.

Sammandrag

| detta avsnitt raknas medellénerna for I6ntagarna ut at Er pa basis av de 16neuppgifter
Ni lamnat. Fér manadsavlénade utréknas fortjansten for ordinarie arbetstid och
totalfértjansten. For timavidnade utréknas timfortjansten for ordinarie arbetstid och den
totala timfortjansten. Dessa genomsnittliga fortjanster raknas yrkesvis.

| de manadsavlénades genomsnittliga fortjanst for ordinarie arbetstid inraknas falten for
manadslon, tilldggen i anslutning till arbetstid, naturaférmanernas varde i pengar samt
provision. | den totala fortjansten inrdknas utéver ovan angivna falt ocksa overtidslon
samt Ovriga skattepliktiga ersattningar.

De timavldénades timfortjanst for ordinarie arbetstid raknas genom att rakna ihop
I6nerna i falten for tidsarbete, ackordsarbete och premiearbete samt tillaggen i
anslutning till arbetstid och miljotillaggen. Denna summa divideras med det totala
antalet timmar, som fas i punkterna timmar for tids-, ackords- och premiearbete. Den
totala timfortjansten fas genom att rakna ihop ovan angivna I6neuppgifter med évertid
och férhéjningsdelarna for séndagsarbete samt dela den erhallna summan med det
antal timmar som anges ovan.



