Sahkoisen tiedonkeruupalvelun kayttoohjeet

Yritysta koskevat tiedot

Sahkoista tiedonkeruupalvelua kayttdessanne antakaa myds yrityksenne yhteyshenkilén nimi,
puhelinnumero ja sahkdpostiosoite Yrityksen yhteystiedot -osiossa. Otamme haneen yhteytta mikali
toimitetuissa tiedoissa ilmenee epaselvyyksia. Lisaksi tdssa yhteydessa voitte ilmoittaa jos
yrityksessanne ei tyoskentele kuukausi- tai tuntipalkkaisia palkansaajia.

Tiedostosiirto

1. Valitaan sivun vasemmasta laidasta Tiedostosiirto

2. Haetaan (Selaa...) painikkeella koneelta palkkatiedot sisaltava, tietuekuvauksen mukainen
perakkaistiedosto. Tiedoston nimi tulee nakyviin Siirrettava tiedosto -kenttaan.

3. Painetaan Siirra tiedosto-painiketta tiedoston [ahettamiseksi.

4. Saatte tiedon seka onnistuneesta ettd epaonnistuneesta tiedostosiirrosta. Jos tietojen siirtdminen
epaonnistui korjatkaa perakkaistiedosto Tietuekuvauksen mukaiseksi. Tietuekuvaukset 10ytyvat
Tiedostosiirto-sivulla olevan linkin takaa seka yksityisen sektorin palkkatiedustelun tayttéohjeista.
Lahetettyja tietoja voi katsella lomakkeiden kautta.

Teknisissa ongelmatilanteissa voitte ottaa yhteyttd Elman HelpDeskiin, puh. (09) 478 55 660 tai
sahkopostilla helpdesk@elma.net.

Esitaytettyjen sahkoisten lomakkeiden tayttaminen

Lomakkeilla sinisella kirjoitetut kenttien nimet toimivat pikaohjelinkkeina. Klikkaamalla nimea avautuu
uuteen ikkunaan lyhyt ohje kyseisen kentan tayttdmista varten.

Lomakkeen ylareunan linkkien kautta pdasee tarkastelemaan ohjeita kokonaisuudessaan. Lisaksi
linkin takaa I0ytyvat taydelliset kuvaukset ammattikoodistoista.

1. Valitaan sivun vasemmasta laidasta linkki Lomakkeet, tai siirrytdan suoraan lomakkeelle.
Lomakkeita on valittavana kolme: kuukausipalkkalomake, tuntipalkkalomake.

2. Tietojen muuttaminen ja tdydentadminen

Siirryttyanne lomakkeelle ilmestyy lomakkeen alalaidassa olevaan monikkokenttaan esitayttotiedot
palkansaajista, joiden tiedot on ilmoitettu edellisvuoden kyselyssa. Klikkaamalla henkil6a listasta,
iimestyvat taman palkansaajan tiedot lomakkeen kentille. Voitte muuttaa ja tdydentaa tietoja.
Paivitetyt tiedot tallennetaan listaan painamalla Korvaa valittu rivi-painiketta, jolloin uudet tiedot
korvaavat valittuna olleen rivin tiedot.

2.1. Uuden palkansaajan lisddaminen
Uuden palkansaajan tiedot voidaan lisata lomakkeelle. Kenttiin taytetaan tarvittavat tiedot ja
painetaan Lisaa-painiketta. Uusi henkild ilmestyy monikkokentan listan viimeiseksi.

2.2. Ammattikoodin valitseminen

Valitaan ammattinimiketta vastaava ammattikoodi. Jos nimikkeessa tai koodissa ei ole tapahtunut
muutosta edelliseen vuoteen nahden, ei tarvitse tehda mitdan. Muuten valitaan ensin
Ammattikoodisto-valintalistasta haluttu koodisto. Kentan vieressa lukee mita koodistoa suositellaan
ensisijaisesti kaytettavaksi toimialallanne. Tdméan jalkeen koodistoa vastaava ammattikoodien lista



iimestyy Ammattikoodi-valintalistaan. Tasta alasvetovalikosta voidaan valita haluttu koodi-nimeke
pari.

2.4. Monikkokentan muokkaaminen

Voitte jarjestaa monikkokenttaa haluamanne muuttujan mukaiseen jarjestykseen klikkaamalla
kenttien nimia. Esimerkiksi klikkaamalla otsikkoa Hetu, rivit jarjestyvat henkilotunnuksen mukaiseen
jarjestykseen.

3. Lopuksi painetaan Laheta-painiketta tietojen lahettamiseksi.

Onnistuneesta lahetyksesta saatte ilmoituksen. Tiedot voi myés tallentaa Tallenna-painikkeella
myohempaa kayttoa varten.

Jos huomaatte lahettdneenne vaaria tietoja kaykaa vain tekemassa tarvittavat korjaukset ja
l&hettdkaa tiedot uudelleen. Tilastokeskukseen paivittyy aina uusin versio lahetetyista tiedoista.
Vakavien virheiden ollessa kyseessa voitte luonnollisesti aina kdantya suoraan Tilastokeskuksen
puoleen. Yhteystietomme I6ydatte yksityisen sektorin palkkatiedustelun tayttdohjeista.

4. Muuta lomakkeista

Tuntipalkkalomakkeella lasketaan automaattisesti: Aikatyd-, Urakkatyo- ja Palkkiotyétuntien maara
yhteensa, seka kokonaisansio laskemalla yhteen palkkatiedot kohdista: Aikaty®, Urakkatyé ja
Palkkiotyd, Ylity6 ja Sunnuntaitydn korotusosat seka Tydaikaan liittyvat lisat ja Olosuhdelisat. Lisaksi
automaattisesti lasketaan Aikatyon, Urakkatyon ja Palkkiotyon tuntipalkat.

Kuukausipalkkalomakkeella lasketaan automaattisesti yhteen kokonaisansioksi palkkatiedot
kohdista Kuukausipalkka, Tyoaikalisat, Luontoisetujen raha-arvo, Provisio, Ylitydpalkka ja Muut veron
alaiset korvaukset.

Toimipaikkojen hallinta

Uudet toimipaikat iimoitetaan toimipaikkojenhallintaosiossa. Taytetaan pyydetyt tiedot ja painetaan
Luo-painiketta. Tama uusi toimipaikka ilmestyy heti toimipaikkalistaan, my6s lomakkeille.
Lakkautetut toimipaikat poistetaan painamalla toimipaikan nimen perassa olevaa Poista-
painiketta.Huom! Poista-painike ilmestyy vain sellaisten toimipaikkojen nimen peraan, joissa ei ole
yhtaan palkansaajaa. Siis ennen toimipaikan poistoa tdman toimipaikan alle lomakkeiden
monikkokenttddn merkityt henkildt on poistettava tai siirrettava jonkin toisen toimipaikan
palkansaajiksi.

Yhteenveto antamistanne tiedoista

Tassa osiossa teille lasketaan antamienne palkkatietojen perusteella palkansaajien keskipalkkoja.
Tuntipalkkaisille lasketaan saannodllisen tydajan tuntiansio ja kokonaistuntiansio. Nama keskiansiot
lasketaan ammateittain. Kuukausipalkkaisille lasketaan sdanndllisen tydajanansio ja kokonaisansio.

Tuntipalkkaisten sdanndllisen tydajan tuntiansio lasketaan laskemalla yhteen kenttien aikaty®,
urakkatyd ja palkkiotyd palkat seka tydaikaan liittyvat ja olosuhdelisdt. T&ma summa jaetaan tuntien
yhteismaaralla, joka saadaan kohdista aikaty6-, urakkatyo- ja palkkiotyotunnit. Kokonaistuntiansio
saadaan laskemalla yhteen edellisten palkkatietojen lisdksi ylityd ja sunnuntaitydn korotusosuudet ja
jakamalla nain saatu summa edelleen edelld mainitulla tuntimaaralla.

Kuukausipalkkaisilla keskimaaraiseen saanndllisen tydajan ansioon lasketaan kentat
kuukausipalkka, tydaikalisat, luontoisetujen raha-arvo seka provisio ja myyntipalkkio.
Kokonaisansioon lasketaan edellisten kenttien lisdksi myos ylitydpalkka, seka muut veronalaiset
korvaukset.



