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1. Yleista

Tama on Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskentaohjelman kayttéohje.

Ohjelmisto on helppokéyttdinen eika se edellytd kayttajalta varsinaista tietokonetuntemusta. Kun
jotain kooditietoa (esim. henkilénumero, palkkakausi) kysytaan, voidaan ko. tiedot valita
selaustaulusta tekstitietoina (esim. jos ei muisteta henkilon numeroa, henkild voidaan hakea nimen
mukaan). Ohjelmisto on myds melko joustava toimintojen suoritusjarjestyksen suhteen. Esim.
palkkatapahtumien tallennuksesta voidaan valill& kdydé& henkildiden yllapitoruudussa ja avata uusi
henkild. Luonnollisesti kuitenkin on henkild avattava ennen kuin henkildlle voidaan tallentaa
palkkatapahtumia. Ohjelmistossa on pyritty minimoimaan ja automatisoimaan erilaisten koodien
kaytto ja paivitysten ajo.

Kayttajan toimien helpottamiseksi syottokentissa (=kentét, joihin sydtetddn jokin tieto, esim.
henkildnumerokenttd) saadaan kenttdkohtainen ohje siitd, mitd tietoa kenttaan syotetaan.
Automaattinen kenttdohje on yhden rivin pituinen, mutta hiiren oikeanpuoleista nappéainta
klikkaamalla saadaan valikko, josta valitsemalla Kentén ohje saadaan laajempi ohjetieto. Jos
kentdssa painetaan F1-ndppéaintd, saadaan ohjelman tdydellinen ohje hyperteksti-muodossa
(windows-ohje), eli ruutuun tulee ohjelman kayttéohje, jossa voidaan siirtya hiirta klikkaamalla
haluttuun kohtaan. Kenttien kohdalla hiiren oikeanpuoleisella nappéaimella saatavassa
valintalistassa on muutama perustoiminto, kuten kentén ohje ja muokkaus mutta siind on usein
myds tilannekohtaisia aputoimintoja.

Ohjelmistossa on palkanlaskennan ja palkkatilastoinnin perustulosteita, jotka saadaan tulostettua
haluttujen kriteerien (=valintaehdot) mukaisesti. Ohjelmaan voidaan myos tallentaa omia
raporttimalleja helposti (muutamassa minuutissa), joten on mahdollista saada raportteja, joita
ohjelmassa ei ole valmiina. Ohjelman tulostukset saadaan joko ruudulle (=esikatselu, samassa
muodossa kuin tulostuisivat Kirjoittimelle), kirjoittimelle tai tiedostoon, jolloin tuloste voidaan
lukea esim. johonkin tekstinké&sittelyohjelmaan tai taulukkolaskentaohjelmaan jatkokasittelya
varten. Ohjelma kéayttdd Ms-Access -tietokantaa, joten useat windows-ohjelmat (esim. Excel)
voivat suoraan lukea ohjelman tietoja.

Ohjelman kayttoénotto tapahtuu asentamalla ohjelmisto (ohjelmiston asennus on opastettu
kappaleessa 12). Asennuksen jalkeen avataan parametrit, henkil6t, palkkakaudet ja palkkalajit
(ohjelmassa on valmiina peruspalkkalajit). Kun perusmédritykset on tehty, palkkatositteet voidaan
tallentaa. Kun tositteet on tallennettu, ajetaan maksatus, joka péivittaa palkkatositteen henkilén
tietoihin. Tdmén jalkeen voidaan tulostaa pankkisiirrot, pankkilista tai tehdd palkoista
konekielinen aineisto, joka l&hetetddn suoraan pankkiin.

Kun ohjelmassa tai ndissa kayttdohjeissa puhutaan henkildtiedoista tai henkildiden yll&pidosta,
kyseessa on sama asia. Samaa asiaa kuvaavat myos sanat tiedosto ja taulu (henkil6tiedosto,
henkildtaulu). Tietokoneen kuvaruudusta voidaan kayttad myos sanaa ikkuna ja ohjelman
ikkunoista voidaan puhua myds ohjelman ruutuina.

Kéyttotoiminnan nopeuttamiseksi ohjelmassa on toimintoja, joilla jokin tietty toiminto voidaan
valita nopeasti. Esim. mist& ohjelman kohdasta tahansa paastaan paavalikkoon painamalla §-
nappainta. Ctrl+H -nappaimilla paastaan aina henkildiden yllapitoon. Ohjelmassa on myo6s
kuvakkeita (ikoneja), joita klikkaamalla voidaan valita jokin toiminto. Useissa ohjelman kohdissa
ja taulukoissa voidaan my®os klikata hiiren oikeanpuoleista painiketta, jolloin saadaan aikaan
popup-valikko, josta l1&ytyy uusia valittavia toimintoja. Yksityiskohtainen kuvaus nappéimistosta
ja pikandppdimisté on kappaleessa 15.
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2. Ohjelman kayttoonottovaihe

Kun Henix-palkanlaskentaohjelmisto otetaan kayttoon, taytyy se ensin asentaa. Ohjelman asennus on selitetty kappaleessa 12.
Ohjelmiston asennuksen jalkeen suoritetaan seuraavat alkutoimet:

Jos ohjelma otetaan kayttoon kesken vuoden, voidaan vuoden alun palkkatiedot syottaa yhtena palkkatositteena kullekin
henkil6lle (tata suositellaan) tai summat voidaan syéttaa henkildiden kumulointisivuille. Henkildiden lomakertymaésivulle on
my0s syodtettdva edellisen kauden lomakertymaétiedot.

2.1. Parametrien avaus

Parametrien ruutuun pééstaan valitsemalla paévalikosta Yllapidot =» Parametrit. Parametritiedoissa syotetaan yrityksen
tiedot (mm. yrityksen nimi, osoite- ja pankkitiedot) ja muita maéritystietoja.

2.2. Henkiloiden avaus
Kun ohjelmisto otetaan kéyttdon, taytyy henkildt (=tyontekijét, palkansaajat) avata.

2.3. Palkkakausien avaus

Ennen kuin palkkakaudelle voidaan kirjata palkkoja, on palkkakausi avattava. Jos tydntekijat ovat kuukausipalkkaisia, on
katevinta avata palkkakaudet 1..12. Jos palkkakausi on 2 vk, voidaan palkkakaudet numeroida palkanmaksuviikon numeron
mukaan ja jos kuukausipalkkalaisille on varattu numerot 1..12, avataan 2 vk:n jaksoille sadasta lahtien esim. 102, 104, 106
jne.

2.4. Palkkalajien avaus

Ennen kuin palkkoja voidaan kirjata, on palkkalajit avattava. Ohjelmassa on avattu peruspalkkalajit, mutta yrityskohtaiset
palkkalajit ja laskentasdaédnnét on itse tarpeen vaatiessa maariteltava.

Jotta ohjelman kayton oppisi heti ymméartamaan, on suositeltavaa syottaa ensin yhden henkilon tiedot ja tarkastaa onko ne
oikein. Koska esim. ammattiliiton ja henkildn tydehtosopimuksesta johtuen voidaan kesédlomapalkka laskea eri tavoin, tulee
nama madritykset aluksi maaritella henkilokohtaisesti.

Eli ohjelman kéyttdonottovaiheessa toimi seuraavasti:
A) Ensin kannattaa syottad yhden henkildn kaikki alkutiedot ja yhden palkkakauden tiedot.

B) Ottaa varmuuskopio ohjelman tiedoista, jolloin sama tilanne saadaan tarvittaessa palautettua. Td&man jalkeen ajetaan
maksatus. Ennen maksatusta voidaan henkildn palkkatietoja muuttaa. Jos tositteella on ollut virhe, maksatus voidaan
poistaa tositekohtaisesti painikkeesta palkkatapahtumien kirjaus -ruudussa.

C) Tulostaa palkkakortti henkil6lle, palkkalista ja kustannuspaikkaerittely Kirjanpitoa varten sekd kesédlomakertymaét, jotta
néhdaan summien tdsmadvan palkkojen kirjauksen kanssa.

D) Tulostaa muita listoja ja tehdé tulorekisteriaineisto.

E) Jos jossakin summissa ja kertymissé on virheitd, poistetaan tositteen maksatus ja joissakin tapauksissa koko tosite,
korjataan virheet ja tarkastetaan méaaritykset ja laskentasaannot ja palataan kohtaan B.

F) Kun yhden henkildn tiedot ovat oikein, voit syottad muiden tyontekijoiden tiedot ja palata kohtaan B. Kun maksatus
(=paivitys) ajetaan, ohjelma huomioi henkildt, joille maksatus on jo ajettu, eika tee sité toista kertaa.
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3. Yleinen tyon kulku (=normaali palkkojen kirjaustoiminta)

Tassa kasitelladn normaaleihin palkanmaksutoimintoihin kuuluvat asiat. Normaaleihin toimintoihin kuuluu luonnollisesti
uusien henkildiden avaus, vanhojen henkildiden tietojen muutos seka palkkojen talletus ja maksatus.

Palkkakirjaus
Palkkojen kirjaus edellyttaa, etta henkildt on avattu henkilétauluun ja palkkakausi ja palkkalajit on avattu. Kun palkkatosite
tallennetaan, kysyy ohjelma ensin palkkakauden ja henkilénumeron. Tamén jalkeen syétetdan palkkatositteelle palkkarivit.
Kun palkkarivit tallennetaan, nékyy ruudussa palkkatositteen yhteissummat, ennakonpidétys, maksettava médra ja tositteen
muita tietoja.

Maksatus
Kun palkat on kirjattu, suoritetaan palkkojen maksatus, joka péivittad palkkatositteen tiedot henkildn tietoihin. Tdman
jalkeen voidaan tulostaa joko pankkisiirrot, pankkilista tai palkoista voidaan tehdd konekielinen aineisto, joka l&hetetdén
netin kautta pankkiin. Palkanlaskentaohjelma tekee standardimuotoisen sepa-xml-aineiston, mutta varsinainen tietojen
lahetysohjelma ei sisally Henix-palkanlaskenta-ohjelmistoon. Tiedonsiirto-ohjelmaksi kdy pankista saatava ohjelma (esim.
Samlink tai Kultalinkki) tai verkkopankki.

Tulostukset/Listaukset/Aineistot
Yleensé palkkakausittain tulostetaan palkkalaskelma henkil6ille, palkkalista kirjanpitoon ja palkkojen maksulista tai
pankkisiirrot. Ohjelma tilastoi palkanmaksutiedot, joten haluttuja yhteenvetoja ja viranomaisten vaatimia tulosteita saadaan
tulostettua tarvittaessa. Tulorekisterid varten tehddin palkkakaudesta tulorekisteriaineisto, joka I&hetetaén Tulorekisteri.fi-
sivuston latauspalvelun kautta. Kerran kk:ssa tehdaén erillisilmoitus sava-maksuista, joka myos l&hetetdén Tulorekisteriin.

Paivitykset
Kun halutun palkkakauden tiedot on tallennettu ja tarkastuslista ajettu, taytyy palkkakausi paivittdd (maksattaa).
Vuodenvaihteessa taytyy ajaa vuodenvaihdeajo. Kesdlomakauden péattyessa kesdlomakertymien tulostuksen jalkeen on
ajettava kesdlomakertymien nollaus.

Varmuuskopiointi
Varmuuskopiointi ohjelman tiedoista on syytd tehda riittdvan useasti. Tiedot saattavat menné sekaisin esim. jos ohjelman
kayton aikana tulee séhkdkatko. Tietokone saattaa myos menna rikki, jolloin mahdollisesti kaikki siind oleva tieto katoaa.

Tietojen tasmaytys
Palkanlaskentaohjelmassa tulostetaan palkkakausittain palkkalista, jota verrataan maksatusaineistoon. Tasmaytys voidaan
mya0s suorittaa vertaamalla palkkatositteiden yhteissummia henkildiden listojen yhteissummiin.

Palkkojen tekojarjestys

1. KIRJAA PALKAT
2. OTALISTA MAKSAMATTOMISTA
W valitse Palkkakirjaukset = Lista maksamattomista
B jos palkkatapahtumissa on korjaamista, siirry takaisin kohtaan yksi (korjaamaan virheelliset)
3. AJA MAKSATUS
4. TULOSTA LISTAT
B palkkalista
B palkkalaskelma henkildittain
W ay-jasenmaksut
B kustannuspaikkaerittely (siséltad kirjanpidon tilierittelyn)
5. TULOSTA PANKKISIIRROT, PANKKILISTA TAI SUORITA MAKSUTIETOJEN SIIRTO PANKKIOHJELMAAN
6. TARVITTAESSA TULOSTA MUITA LISTOJA
7. TEE TULOREKISTERIAINEISTO JA LAHETA SE TULOREKISTERIIN
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4. Ohjelman kuvaruudut ja valikot

Ohjelmassa voidaan useaa toimintoa késitella samanaikaisesti, eli useita yhtaaikaisia ikkunoita voi olla auki. Esim. kun ollaan

palkkatapahtumien tallennuksessa, voi vieressa olla auki ikkuna henkildiden yllapitoon ja toinen ikkuna palkkalajeihin.

Tassa on kuvaus ohjelman paéavalikosta valittavista toiminnoista (suluissa toiminnon perassa selitetdan lyhyesti ko. toiminto ja
pikandppain, eli kuinka yhdella nappéinyhdistelmélla padstdan mista tahansa ohjelman osasta ko. ikkunaan):

Lopetus (lopettaa ohjelman suorituksen ja sulkee kaikki ohjelman tiedostot)

Yritysvalikko
Yllapidot

Henkilét (Ctrl+H)

Palkkakaudet
Palkkalajit

Ryhmaénimien yllapito

Kustannuspaikat

Henkiloryhmét

Raksi tydmaakasittely

Tulorekisteri

Parametrit

Listat/lomakkeet

Tyhjennykset,

Lomakkeiden muokkaus

Omien listojen maéritys

Listojen muokkaus

Tarra-arkin méaritys

Tarran mééritys

nollaukset ja laskennat
Vuodenvaihdeajo
Kesélomakertymien nollaus
Ay-jasenmaksukertymien nollaus
TyEL-kertymien nollaus
Tyéttdmyysvakuutusmaksun nollaus
Kaikkien palkkatositteiden poisto
Vuosilomapalkan laskenta
Verokertymien laskentaperusteiden nollaus

Sellaisten palkkakausien poisto, joilla ei tapahtumia

Varmuuskopiointi

.
.
.

Apuohjelmat
.
o
o
o

Varmuuskopiointi
Varmuuskopioinnin palautus

Automaattinen varmuuskopiointi

Tietokannan eheytys
Ohjelman paivitys
Yrityksen lisdys
Tietokannan muokkaus

Ohjelman lisatoiminnot (mm. teksturi)
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Palkkakirjaukset

Tositteiden talletus (Ctrl+T)

Lista maksamattomista

Maksatus

Palkkakorttien tulostus

Pankkitietojen yhteenvetolista

Pankkisiirrot

Konekielisen pankkiaineiston teko

Palkkalista

Tulorekisterin palkka-aineiston teko

Tulostukset

Palkkakauden listat

o
o
o
o

Henkildlistat
.
.
.
.
o

Henkilotilastot

Palkkakortti

Pankkitietojen yhteenvetolista
Pankkisiirrot

Palkkalista

Henkil6luettelo

Henkil6luettelo aakkosjérjestyksessa
Paattyneet tydsuhteet
Palkanmaksuvakiot euro
Osoiteluettelo

Keskituntiansiot

TyEL-vuosi-ilmoitustiedot
TyEL-kuukausitiedot

TyEL-erittely
VEL-kuukausi-ilmoitustiedot
VEL-vuosi-ilmoitustiedot
Tydntekijan osuus eléke- ja tydtt.maksuista
Jasenmaksukertymat
Kesalomakertymat

Projektierittely henkildittdin
Palkkatodistus

Erittely palkkariveista palkkalajeittain
Palkkakortit

Palkkakorttiyhteenveto
Palkkakorttiyhteenveto?

Palkkakortti KK-yhteenveto
Palkkaryhmét (parake)

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u

Sivu

8



Muut listat

Palkkatilasto (palkkaryhmittéin)
Vuosi-ilmoitukset painetulle lomakkeelle
Vuosi-ilmoitukset TYVI-tiedostoon
Ennakonpidatystodistus

Tulorekisteri kk-erittely (yhteenveto)

Palkkakaudet

Palkkatapahtumalajit

Palkkalista halutuista kausista

Henkiléryhmien nimet

Kustannuspaikkojen nimet

Kustannuspaikkaerittely

Ay-jasenmaksut osastoittain

Ay-jésenmaksujen selvitys liitoille

Verottajalle pyyntd ennakonpidétystietojen suorasiirrosta

Paivita verottajan enn.pid. suorasiirtotiedosto

Omat listat (listat, jotka on mééritelty toiminnolla Omien listojen maaritys)

Selaukset (selausikkunassa valitut tiedot selattavissa ja valittavissa tulostukseen)

Analyysiselaukset (palkkatositteet, palkkarivit)

Tauluselaukset (henkil6t, palkkakaudet, palkkalajit)

Valintaselaus (esim. syntyméaaikaselaus, pankkitilien selaus)

Dynaamiset selaukset (palkkarivit, palkkatositteet/palkkalaskelmat)

Maadriteltavat selaukset/listat
Sql-kyselyt (ndkymat) (Ctrl+Q)

Ikkuna

Sulje kaikki ikkunat

(Téssa nakyy talla hetkelld auki olevat ikkunat)

Ohje

Ohje (WinHelp: toimintakohtainen ohje saadaan myds painamalla F1-nappaintd)
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5. Tietojen yllapito
Tietojen yllapito-ohjelmissa kasitelladn henkildiden avausta, muutosta ja poistoa. Yllapidoissa kasitelladn myos palkkakausia,
palkkalajeja, kustannuspaikkoja, henkiloryhmid, parametreja ja omien listojen seka lomakkeiden muokkausta.

5.1. Henkil6iden yllapito
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Henkilot

Pikavalintanappain: Ctrl+H

e
Kaynnistysikoni: .i

Henkildiden yllapito-ohjelmalla avataan uudet henkildt. Talla ohjelmalla voidaan myds selata henkildiden tietoja ja muuttaa
niita tai henkild voidaan poistaa.

B Henkilsiden yllapito = [m] X
Henkilonumero <|<|> > Suurin+1 Muutospvm: 221119 Sulje
Sukunimi Virtanen | Etunimi [Vesa Luontipvm: 021210

‘ Tulorekisterin tiedot ] Tulorek, Ishdeverolinen | Tulorekisteri, lisatietoja ] Tulorek, vak. poikkeus ]
\ Kumuoidut summat 3 | Keslomakertymat | Omat kentat )| Hin lsstiedot 1 Vuosiimlisskentat N

Henkilon tiedot ] Verotustiedot | Vakiopalkkatiedot ] Kumuloidut summat 1 l Kumuloidut summat 2
Ki henkilGit:

Osoite [Kolitie 5 Ammatt fopettaja | __Koploi henkiita_ |

s 100100 HELSINKI Aakkostunnus:  |VIRTANEN VESA

Henkilotunnus 030381-UUUU | Palkkaryhma I Sukupuoli (Gender)

'® «

Puhelin 040 555868 [ Nainen Mies

Tilinumero 888888-1234656

Tilinumero IBAN ]FI8388838801234656 ] Swift (BIC) ‘DABAFIHH »Alkupvm Loppupvm

020209 = =
= - Tyosuhde H
Ml 191 - [Eeils Palvelusuhteen paattymisen syykoodisto —
Kustannuspaikka [1 tg Kustannuspaikka 1 (EmploymentEnding) [3=Tulorekisterin k =l
= P. ki )=e
Henkiloryhma 1 :1’§: | Hioryhma 1 aattymisen syykoodi | - _]
Elakel Tvontekiian osuus elakemaksusta Maksetaan sava
el CE ®Tyel O Yel © Myel € Ei & Kylid c Ei & Kylia
[~ 53-62 -vuotiaiden %
Tyel-vak yhtio:  [3=Keskinainen Elakevakuutusyhtio Etera 90-12345678 ~
5 shK& P lahetetaan
Tyott.vak pros CE @ Kyla O Yrittaja € Osayrittaja Sahkoposti ‘vesa virtanen@testi fi Vv sahkopostilia
Ammattiliitto Ammattiosasto ‘
Lisatietoa
Sairauspoissaolo 12.-13.12

Kun henkildn tietoja on muutettu, tallennetaan henkil6tiedot painamalla Talleta -néppéinta tai painamalla Ctrl+Enter. Uuden
henkildn avaus tapahtuu antamalla henkilénumero, jolla henkil6a ei vield ole. Jos uuden henkilon numeroksi halutaan tdmén
hetkisté suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -n&ppéinta. (Aivan ensimmaisen henkildn luontiin
ei pida siis kayttaa Suurin+1 -nappainta vaan tulee syo6ttaa henkilonumero.)

Henkildn poisto tapahtuu antamalla henkilénumero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan henkildn tiedot. Nyt henkild
voidaan poistaa painamalla Poista -ndppainta. Henkildn poistoa ei hyvaksyta, jos henkildlld on summia kumulatiivisissa
kentissa tai henkildlle on kirjattu palkkatosite. Tall6in henkildn poisto voidaan suorittaa vasta vuodenvaihdeajon yhteydessé.
Naille henkildille tulee merkitd Loppupvm. Ks. kéyttéohjeen kohta 5.7.1.

Missa tahansa ohjelman kohdassa péastaén henkildyll&pitoon painamalla ndppaimia Ctrl+H ja henkildiden selaukseen
painamalla ndppdimia Ctrl+Shift+H. Popup-valikosta (hiiren oikeanpuoleisella ndppdimell) voidaan tulostaa henkilon
tapahtumat tai maéritelty tekstilomakepohja.

Tall4 valikolla voidaan henkilita selata. Vasemmanpuoleisesta napista (| <) saadaan ensimmaisen
|{ | iy | x |}| | henkildn tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava henkil® ja oikeanpuoleisesta
(>]) viimeisen henkilon tiedot. F3/F4 tai -/+ ndppaimilla voidaan myds selata henkilgita.
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Henkildnumero

e Henkilénumero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppaimell4 voidaan henkilditd selata selausruudussa

o F3/F4 -ndppaimilla saadaan edellinen/seuraava henkild. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen
henkil6on. F3/F4 sijasta voidaan kéyttdd miinus- ja plus-merkkeja (-/+)

e F7-ndppéimelld voidaan haluttu henkil6 etsia annettavan merkkijonon mukaan. Kun etsittdva merkkijono on
annettu, etsii ohjelma ensimmaisen henkildén, jonka jossakin kentéssa (missé tahansa kentdssa) on ko.
etsintatieto. Ctrl+F7:114 toistetaan edellinen etsinta (eli etsitddn seuraava ehdot tayttava).

e Jos F7-ndppdinta painetaan jossain muussa henkildn kentass, etsitdan pelkastaan ko. kentésta (tama
nopeuttaa etsintad)

e Jos annetaan olemassa oleva henkildnumero, voidaan henkildn tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan numero, jolla henkil64 ei ole, voidaan avata uusi henkild

Suurin+1
e Painamalla nappia Suurin+1, saadaan henkilénumerokenttdan tdmén hetkisté suurinta henkilénumeroa yksi
suurempi, esim. jos on avattu henkil&t 10, 20 ja 30, jolloin ehdotetaan henkilén numeroksi 31.
e Uuden yrityksen ensimmaistd henkil6a perustettaessa ei pida kayttaa tata painiketta vaan syottaa
henkilénumeroksi esim. 1 ja painaa Enter.
Nimi

e Henkilon nimi
o Nimesté kirjoitetaan erikseen etu- ja sukunimi omiin kohtiinsa.

Henkildn tiedot

Osoite
e Henkil6n kotiosoite

Pnro

e Postinumero ja postitoimipaikka (esim. 33200 Tampere)

¢ Voit antaa pelkan postinumeron (esim. 00370) ja painaa Enterid, jonka jélkeen ohjelma hakee
automaattisesti postitoimipaikan nimen

¢ Jos annettu postinumero on virheellinen (postitoimipaikkaa ei ole), huomauttaa ohjelma siitd, mutta
hyvéksyy kuitenkin tiedon

¢ Postinumeron mukaan ohjelma tarkastaa mihin kuntaan ja laéniin henkild kuuluu. Kuntanumero siirtyy
automaattisesti henkildn Verotuskunta —kenttéan

e Popup-valikosta voidaan valita Tarkasta postinumerot, jolloin ohjelma tarkistaa, vastaavatko nuo Postin
postinumeroaineistoa ja nayttaa tulosteella mahdolliset eroavaisuudet. Tadman jalkeen voidaan valita myos
Korjaa pnrot postin aineiston mukaiseksi.

Henkildtunnus
o Henkilon sosiaaliturvatunnus (esim. 020355-123F)
¢ Voi olla myds Y-tunnus kun palkansaaja on toiminimi (tai muu yritys)
¢ Ohjelma ilmoittaa, jos henkiltunnuksen tarkistemerkki ei tdsméad, joten virheellisid henkiltunnuksia ei
vahingossa pysty ohjelmaan syottdmaén
o Parametreissa (tulostus-sivulla) maéritell&an, tulostuuko henkilon palkkalaskelmaan joko ei lainkaan sotu-
tunnusta, koko sotu-tunnus vai vain syntymaaika (6 ensimmadista merkkid)

Puhelin
e Puhelinnumero

Tilinumero, Tilinumero IBAN

e Henkilon pankkitilin numero, jolle palkka maksetaan.

¢ Pankkien tilinumerot siséltavat tarkistenumeron, jonka mukaan ohjelma tarkastaa tilinumeron oikeellisuuden
ja ilmoittaa virheesté.

¢ Ohjelma muuntaa vanhanmuotoisen tilinumeron automaattisesti iban-muotoiseksi tilinumeroksi ja
painvastoin

¢ Valinnalla Selaukset => Valintaselaus => Pankkitilit (my6s iban ja bic) voidaan muuntaa suomalaisessa
muodossa olevat tilinumerot iban-muotoon. Ohjelma lisaa talléin myos swift/bic-koodit automaattisesti.

e Tilinumero Iban —kentassa voidaan valita popup-valikosta Tarkasta iban-tilien bic-koodit, jolloin ohjelma
tarkastaa (suomalaiset) tilinumerot ja bic-koodit ja ilmoittaa ristiriitaisuuksista. Tdman jélkeen voidaan valita
Korjaa bic-koodit endotuksen mukaisiksi.

Swift/BIC
e Pankin tunnus, esim. Nordean Swift on NDEAFIHH

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 11



Verotuskunta
e Kuntanumero, johon henkild maksaa veron
e Kun kuntanumero on annettu, tuo ohjelma kunnan nimen ruutuun
e Kun henkilén postinumero (pnro) on syotetty, ehdottaa ohjelma postiosoitteen mukaista kuntaa
verotuskunnaksi

Kustannuspaikka
o Kustannuspaikka (0..9999), johon henkilén palkkatapahtumat kohdistetaan
o Kustannuspaikat avataan kustannuspaikkojen yllapidossa

Henkiléryhméa
o Henkiléryhma (0.9999), johon henkild kuuluu
o Henkiléryhmien nimet avataan henkildryhmien yllapidossa

Elakelaji
o Minka elékelain alaisuuteen henkild kuuluu: (TyEL, Yel, Myel)
o Parametreissa madritelladn tyontekijélta pidatettdvan eldkemaksun prosentti.
o Palkkatositteiden tallennuksessa ohjelma automaattisesti vahentaa henkilon palkasta tydntekijan osuuden
elakemaksusta
o Palkkalajille mééritelty tulolajikoodi maérittad, pidatetd&nko siitd elakemaksu ja voidaanko tietoa vaihtaa.

Tyel-vak.yhtio
e Td&ssd voidaan vaihtaa henkildn tyel-vakuutusyhtit-tieto, jos yritykselld on useita tyel-vakuutuksia.
o Tyel-yhtiot ja elédkejarjestelynumerot mééritelldén kohdassa Yllapidot => Parametrit => Tulorekisteri
o Yleisimmin yritykselld on yksi vakuutus, jolloin tata ei tarvitse erikseen maéritella.
e Esim. Kevan alaisten henkildiden vakuutustieto voidaan méaritella tassa.
e Tieto vélittyy tulorekisteriaineistoon.

Tyottdmyysvakuutusmaksuprosentti
¢ Vahennetddnkd henkildon palkasta tyottomyysvakuutusmaksu
o Tyottomyysvakuutusmaksuprosentti tyontekijalle, yrittajalle ja osayrittajalle maaritelld&n parametritiedoissa
¢ Jos hl6 on osaomistaja, merkitse Tulorekisterin tiedot -valilehdelle Tulonsaajan lisétieto: 3=0saomistaja
o Palkkatositteiden tallennuksessa ohjelma automaattisesti vahentaa henkilon palkasta tyottomyysvakuutus-
maksuprosentin mukaisen summan

Ammattiliitto
e Jos henkild kuuluu ammattiliittoon, tdhan tulee ammattiliiton nimi. J&senmaksulistaan tulostuu henkilon ay-
kertymat. Jasenmaksut saadaan myos osastoittain ja liitoittain.

Ammattiosasto
o Ammattiliiton osaston nimi

Rakennusalan veronumero
o Rakennusalalla kaytettdvé henkilén veronumero, joka I6ytyy verokortista
e Valinnalla Selaukset = Valintaselaus = Henkildiden veronumerot voidaan tiedot tulostaa.

Ammatti
e Henkilén ammattiryhmd, esim. toimistotyontekija tai kirvesmies

Aakkostunnus
¢ Nimen aakkostunnus, jonka mukaan henkil® lajitellaan aakkosjarjestykseen
e Ohjelma ehdottaa Nimi -kenttaén sydtettya arvoa

Palkkaryhma
o Palkkaryhmd A, B tai C Metalliliiton maarityksen mukaan
o Parametreissa sydtetadn palkkaryhmille peruspalkka, jota voidaan kayttaa palkanmaksussa
¢ Henkildn tulostuksissa on téhan liittyvat palkkaryhmien tulostus ja palkkatilasto

Sukupuoli
e Sukupuolta kéytetddn joissakin tilastoissa henkildiden ryhmittelyyn
e Ohjelma ehdottaa sosiaaliturvatunnuksen mukaista arvoa

Tyosuhteen alkamispvm
e Henkilon tydhontulopdivdmaaré
e Parametreissa voidaan madritelld, ettd tydsuhteen alku- ja loppupvm ei tulostu palkkalaskelmaan ja
palkkatodistukseen

Tyo6suhteen loppumispvm
e Paivamaara, jolloin tydsuhde loppuu/loppui
e Esim. méadraaikaisen tydsuhteen loppupvm tai elakkeelle jaannin pvm
o Tieto vélittyy tulorekisteriaineistossa (kentan nimi: EmploymentEnding)
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Palvelusuhteen paattymisen syykoodisto
¢ Ohjelma valitsee syykoodiston tyypin: 1=Kevan, 2=Suomen Pankin, 3= Tulorekisterin koodisto
o Koodiston tyyppi vaihtuu automaattisesti Tyel-vakuutusnumeron mukaisesti silloin kun kdytetdén jotain
muuta kuin Tulorekisterin koodistoa (eli kun méaéritetty Tyel-yhtid on Keva tai Suomen Pankki).
o Tieto valittyy tulorekisteriaineistossa (kentan nimi: EmploymentEndingType)

Paattymisen syykoodi
o Tydsuhteen paattymisen syy, esim. oma irtisanoutuminen, elakkeelle siirtyminen, maaraaikaisen
palvelussuhteen paattyminen
¢ Tieto voidaan valita, kun tydsuhteen loppupvm on syotetty
o Tieto vélittyy tulorekisteriaineistossa (kentta: EmploymentEndingCode)

Tyontekijan osuus eldkemaksusta
o Véhennet&ankd henkilon palkasta ylimaéréainen elakemaksu
e Jos henkild kuuluu TyEL:n tai JUEI:n tai Vel:n alaisuuteen, tulee tdhan Kylla

53-62-vuotiaiden %
e Onko henkild 53-62-vuotias, jolloin haneltd otetaan parametrien Parametrit-sivulla méaaritelty 53-62-
vuotiaiden TyEL -prosentti.
o Selauksissa (Selaukset = Valintaselaus = Syntymaaikalista) saadaan tulostettua henkildiden
syntymaaikalista (ika-lista), jossa ndhd&an 53 ja 63 vuotta tayttavat.
¢ Palkkatapahtumien kirjaus huomauttaa silloin kun yritetdan kirjata tapahtumia 53-62-vuotiaalle, joka kuuluu
elékejérjestelman piiriin ja tasta kohdasta puuttuu ruksi.

Maksetaan sava

o Maksaako yritys tydnantajan sairausvakuutusmaksua tdméan henkilon palkoista (esim. alle 16-vuotiaista ja
yli 68-vuotiaista ei makseta).

¢ Yrityksen sava-maksu nakyy listoissa vain laskennallisena. Sava lasketaan ja tulostetaan palkkalistaan ja
kustannuspaikkaerittelyyn.

o Palkkalajille mééritelty tulorekisterin tulolajikoodi siséltaa tiedon, onko ko. palkkalaji savan alaista.

o Ty0Onantajan erillisilmoitus kuukauden sava-maksuista luodaan valitsemalla ohjelmassa Palkkakirjaukset =>
Tulorekisterin palkka-aineiston teko. Ks. k&yttdohjeen luku 25.7.

Sahkoposti
o Henkilon séhkdpostiosoite
o Sdhkdpostiosoitteita voidaan selata valitsemalla Selaukset => Valintaselaus => Henkil6iden
sahkdpostiosoitteet.
e Jos henkildlle on lisdtty sahkdpostiosoite, se tulostuu myds palkkakortille

Palkkalaskelma lahetetdan sahkopostilla
o Mééritelldan, lahetetddnko henkilon palkkakortti séhkopostitse yo. osoitteeseen.
e Jos tdma on valittu, tulostuu siit4 tieto palkkakortille
¢ Valinnalla Selaukset => Valintaselaus => Henkil6iden sahkdpostiosoitteet voidaan nahda, kenelle on
madritetty palkkakorttien lahetys sdhkopostitse.
o Ks. myos kéyttoohjeen luku 23.

Lisatietoa
e Vapaamuotoista tekstid henkildstd, esim. kielitaito, koulutus, sairauspoissaolot yms.

Kopioi henkildita

o Kasitellessa usean yrityksen palkanlaskentaa (tai yrityksen eri osastojen), voidaan talla valinnalla kopioida
henkil6tietoja yritysten valilla.

¢ Ota ensin varmuuskopiot kaikista yrityksista ja avaa sitten se yritys, josta henkilt kopioidaan. Hlémuutos
useille yrityksille —ruudussa valitse kasiteltavat yritykset, joihin haluat kopioida henkildita. Klikkaa
siirrettdvan henkilon rivid. Ohjelma néayttad, jos samalla henkilonumerolla on jo avattu tietoja muissa
yrityksissé. Popup-valikosta henkilén kohdalla voidaan valita, ettd henkildn nimi tai myds muut tiedot
siirretddn valittuihin yrityksiin.
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Verotustiedot

Tahan sydtetdan henkildn ennakonpidatyksen laskentaan vaikuttavat tiedot. Tiedot voidaan my®ds noutaa verottajalta
suorasiirtoaineistona, ks. kdyttéohjeen kohdat 7.4.9. ja 7.4.10.

Suorituslaji

e Onko kyseessa palkka paatoimesta, sivutoimesta vai lahdeverokasittelysta.

o Tdma madrittad, pidatetadnkd henkildlta ennakonpidatysté vai lahdeveroa. Ennakonpidatys kasitellaan
samoin seka paa- etta sivutoimiseksi merkityn henkildn kohdalla, koska 2019 alkaen on kéytdssa yksi
verokortti kaikille palkoille.

o Syotd lahdeverolliselle henkildlle tiedot myds Tulorek.l&hdeverollinen-vélilehdelle.

Verottajan perustapa (ennakonpidétyksen laskentaan)

o Syotd henkilon verokortista perus- ja lisdprosentti sekéd vuosituloraja. Ohjelma laskee ennakonpidatyksen
syotetyn vuositulorajan mukaan.

o Maksettu palkka (pid. al palkka, tulorajakertymd) -kohdasta naet, paljonko henkilélle on tdhdn mennessa
maksettu palkkaa ja voit seurata vuositulorajan lahestymistd. Kun vuosituloraja ylittyy,
ennakonpidatys/lahdevero peritaan lisdprosentin mukaan.

¢ HUOM. Helmikuun alussa uusien verokorttien astuessa voimaan ja samoin jos verokorttitiedot vaihtuvat
kesken vuoden (muutosverokortti), syota aina uudet tiedot vanhojen tilalle. Nollaa tall6in Maksettu palkka -
tieto popup-valikosta (paina hiiren oikeanpuoleista painiketta) summan paalla. Valitse valikosta Nollaa
veronlaskentakertymét. Tdmén jalkeen Maksettu palkka -tieto alkaa kumuloitua alusta nollasta uuden
verokortin mukaan. Tdma summa ei vaikuta mihinkdan muuhun kuin ennakonpidatyksen laskentaan, joten
tiedon voi ja se tulee nollata, kun uusi verokortti astuu voimaan.

o Tarvittaessa voit myds syottédd kasin Maksettu palkka -tiedon valitsemalla popup-valikosta Syota maksettu
palkkakertymad tai vaihtoehtoisesti klikkaamalla summaa hiiren vasemmanpuoleisella painikkeella.

Vakiopalkkatiedot

Kuukausipalkka euro
o Palkkalajeissa voidaan madritelld, ettd palkkatositteiden talletuksessa halutuille palkkalajeille ehdotetaan tai
otetaan automaattisesti henkilon tiedoissa maaritelty summa

Viikkopalkka euro
e Jos kyseessé on viikkopalkkainen henkild

Perustuntipalkka euro
o Henkildn perustuntipalkka euro

HI16-kohtainen %-osuus
¢ Jos laskentakaavoissa kdytetddan henkilokohtaista prosenttia laskennan apuna, saadaan tdhan syotettya
haluttu prosentti. Esim. jos urakoissa koko urakka jaetaan henkil6iden prosenttiarvojen mukaisesti.
e Esim. 10 % syotetddn arvona 0,1. Tai jos tassé on 10 niin laskentakaavassa se sitten jaetaan 100:1la.

Ay-maksuprosentti
o Henkilén ammattiyhdistysmaksun prosentti
o Palkkatositteiden talletus vdhent4é automaattisesti timan maaran
o Palkkalajille (palkkalajien yllapidossa) on liséksi merkittava, ettd se huomioidaan jasenmaksulaskennassa
o Kayttdohjeen luvussa 13 Kysymyksia ohjelman kaytdsta on kerrottu kuinka Ay-maksuprosenttiin voidaan
lisata desimaaleja.

Ay-perus euro
o Tassd voidaan madritella ay-maksun perussumma, joka aina otetaan. Taman liséksi huomioidaan muut ay-
maksut (eli ay-maksuprosentin mukainen). Yleensa tdimé on nolla. T&ma4 ei siis ole ay-maksun minimiraja,
joka mééritell&&n alempana.

Ay-jasenmaksu max euro
o Ay-jadsenmaksun yléraja palkkakaudessa. Jos palkkoja kirjattaessa jasenmaksu ylittdd tdmén summan, tulee
jasenmaksuksi tdimé summa. Jos t&ssa on nolla, ei tat4 kenttdd huomioida.

Ay-jasenmaksu min euro
e Tdméa on minimiraja ay-maksulle. Tdma summa otetaan jos jasenmaksu alittaa palkkatositteessa tdman rajan.
Jos ay-maksu ylla olevien méaaritysten mukaan menee tdman rajan yli, jad tdma kohta silloin huomioimatta.

Lounassetelit euro, Lounassetelit kpl

Luontoisedut puhelin euro, Luontoisedut auto euro, Luontoisedut asunto euro, Luontoisedut ravinto euro
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Keskituntipalkka
o Keskituntipalkka euro
o Palkkalajeittain maaritelld&dn kumuloidaanko palkkoja keskituntiansiokertymiin. Ohjelmassa on
keskituntiansion laskenta, joka laskee keskituntiansiokertymista keskituntiansion.
Kiinteat lisat
o Tydehtosopimusten mukaiset Kiinteat lisat, esim.kielilisa.

Vahennykset
¢ Jos henkildlla on kuukausittaisia vakiovahennyksia

Perustuntipalkka 2, 3 ja 4
e Henkildlle voidaan sy6ttédd useampia perustuntipalkkoja. Kuhunkin kenttdén voidaan viitata erikseen
palkkalajien méadritellyssé. Esim. jos henkildiden ylitydt lasketaan jonkin toisen peruspalkan mukaan,
maéritelld&n palkkalajille, mit4 henkilon peruspalkkaa kéytetéén.

lltalisa, yolisa, vuorotydlisa, tydsuhdematkalippuetu

Automaattiset palkkalajit
o Palkkatapahtumien tallennus lisda automaattiset palkkalajit uuteen tositteeseen. Jos henkil11a on esim.
kuukausittain aina kk-palkka ja autoetu, on naiden palkkalajien numerot katevaa syottaa tdhan kenttaan,
jolloin niit4 ei tarvitse kirjata palkkojen tallennuksessa. Numerot syotetaan pilkulla eroteltuina, esim. 1,50
o Myds kullekin palkkalajille voidaan syottdd automaattinen tai puoliautomaattinen palkkalaji. Joten jos esim.
maksetaan lomakorvaus kustakin palkkalajista erikseen, se voidaan maaritelld palkkalajien yllapidossa. Kits.
kohta 5.3.

Puoliautomaattiset palkkalajit
o Palkkatapahtumien tallennus lisda puoliautomaattiset palkkalajit uuteen tositteeseen. Puoliautomaattiset
palkkalajit poikkeavat automaattisista siten, ettd ne kysyvét palkkalajille maaritellyt tiedot (maard, a-hinta,
kerroin, yhteensd). Jos henkil6lla on aina esim. tuntipalkkaa tai pdivarahaa, mutta naiden maaréa ei tiedet,
voidaan ndma palkkalajit médritelld puoliautomaattisissa palkkalajeissa.

Kumuloidut summat

Kun suoritetaan palkkojen maksatus, kumuloi (ynn&a/pdivittad) ohjelma automaattisesti palkkatositteen summat henkilon
summiin. Palkkalajin yllapidossa mééritelldén, mihin kenttdan kukin palkkalaji kumuloituu. Henkildn tiedoissa on kolme sivua
kumuloitavia kenttid. Vuodenvaihdeajo nollaa henkilon kumuloidut tiedot.

NORMAALISTI NAITA SUMMIA El IKINA MUUTETA, KOSKA OHJELMA LASKEE NE AUTOMAATTISESTI.

Kumuloidut summat 3 —sivulla on kohdat Palkkatodistuksen lisétiedot ja Tyontekijan palkkakortin/palkkalaskelman loppuun
tulostuva teksti. Téhén syotetty vapaamuotoinen teksti tulostuu automaattisesti ko. tulostuksiin.

Kumuloidut summat 3 —sivulla sy6tetddn myos luontoisetuauton ikdryhma (1=A, 2=B, 3=C, 4=U) ja autoedun tyyppi.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 15



Kesadlomakertyméat

Kun suoritetaan palkkojen maksatus, kumuloi ohjelma automaattisesti palkkatositteen summat henkilén lomakertymasummiin.
Palkkalajeittain maaritelladn, kuuluuko palkkalaji kesalomakertymiin. Keséalomakertymien nollaus nollaa henkilén
kesdlomakertymat. HUOM! Katso kéyttoohjeista kohta 16, jossa on selitetty lomakertymakasittelystd enemman.

Kesalomakertymasivulla on 12 kuukausisummaa, jossa ilmoitetaan henkilon saamat lomapéivéat kussakin kuukaudessa. Kun
ohjelma otetaan kayttdon, voidaan tdhén syottaa ko. arvot. Ruudussa kuukaudet ovat jérjestyksessa tammikuusta joulukuuhun,
mutta koska kesélomakausi on huhtikuusta maaliskuuhun, tarkoittavat kuukaudet huhtikuusta joulukuuhun
lomakertymékauden alkuosaa (esim. vuoden 2007 kuukausia) ja kuukaudet tammikuusta maaliskuuhun lomakertyméakauden
loppuosaa (esim. vuoden 2008 kuukausia).

Tulostuksissa oleva kesdlomakertymatulostus (Tulostukset = Henkil6t = Kesdlomakertymét) voidaan ajaa milloin tahansa ja
listasta nakyy henkilon siihen saakka kertyneet lomatiedot. Onkin suositeltavaa, ettd kun ohjelma otetaan kayttéon ja on
kirjattu ensimmaiset palkat, ajetaan kesalomakertymatulostus ja tarkastetaan laskeeko ohjelma kesédlomakertymaét oikein (ja
tarvittaessa muutetaan laskentasaant6ja, esim. jos henkilon kesadlomakertyma kuuluisikin laskea muulla tavalla).

Omat kentat
Henkildtauluun voidaan tarvittaessa lisdtd omia kenttid. Kentat taytyy ensin lisata tietokantaan tietokannan
muokkauksella (ks. ensin kyseinen kohta ohjeista). Valitse henkildiden yll&pidosta Omat kentét -sivu. Klikkaa hiiren

oikeanpuoleisella ndppédimella, jolloin ruudulle tulevasta valikosta valitse Omien kenttien lis&ys. Nyt valikossa on kentét, jotka
voidaan lisaté sivulle (jos tietokantaan ei ole lisatty omia kenttid, ei tatd valintaa tule, koska lisattavia kenttié ei ole).

Henkilon lisatiedot

Rakennusalan raksi-mééritykset:
o  Madritetddn hlén veronumero, tydsuhteen laatu sekd tydmaat, joilla hld tydskentelee. Ks. kéyttéohjeen luku 22.
o Valitaan, pyydetéddnko Verottajalta myds veronumero Palkan ennakonpidétystietojen suorasiirtopyynnon yhteydessa. Ks.
kayttdohjeen kohta 7.4.9.
Léhdeverollisten tiedot:
e  Lahdeveron suorituslaji:
- Sama arvo tulee myds kenttddn Suorituslajin tunnus (Verotustiedot-sivulla)
e  Muut lahdeverollisen tiedot, jotka tulostuvat vuosi-ilmoituksiin

Vuosi-ilmoituksen lisékentét

e Vuosi-ilmoituksen saajakohtaisten tietojen kohtiin 35, 36, 80, 81 ja 82 voidaan syottad tassa summat. Nama kentat eivat
ole kaytdssé vuodesta 2019 alkaen.

o Palkattomat poissaoloajat nakyvat TyEl-vuosi-ilmoituksella

o Voidaan valita, ettd henkilon palkkalaskelma tulostetaan ruotsiksi. K&anndkset ovat parametrien Tulostukset 3 —sivulla.

Tulorekisterin tiedot, Tulorek. lahdeverollinen, Tulorekisteri lisitietoja

o Nailla sivuilla lisatdan henkil@ittdin tietoja tulorekisterid varten
o Ks. tarkemmat ohjeet kdyttdohjeen luvusta 25 Tulorekisteri
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5.2. Palkkakausien yllapito
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Palkkakaudet

Palkkakausien yllapito-ohjelmalla avataan uudet palkkakaudet. Téll& ohjelmalla voidaan myds selata palkkakausia ja muuttaa
niitd tai palkkakausi voidaan poistaa. Ennen kuin palkkatositteita voidaan tallentaa, on késiteltdvé palkkakausi avattava.

[ Palkkakausien yllapito — | X

Palkkakausi 3 I<| <| > [>]| _Suuins1 | s |

Nimitys Maaliskuu |
-l

Kauden alkupym 010319 o

Kauden loppupym 310319 ﬂ

M ak supvm 200319 =
-l Lue palkkakaudet hedostosta |
e T e L
Tyopaivia 00 4 Lomanmaaraytysmispaivia: 00 4

Tunteja kaudessa :

Yeropaivajakso HUOM! ei ole enaa merkitysta 2019, koska tulorekistenissa on vuoden tuloraja.
" Pava  Wikko 2wk  1/2kk & Kk Vuosi
Veropaivat [HUOM! ei ole merkitysta enaa 2019): 30,33

Savaprosentti

KTA-vuosineljannes 1 2 3 4

Kun palkkakauden tietoja on muutettu, tallennetaan ne painamalla Talleta -n&ppdintd tai painamalla Ctrl+Enter. Jos halutaan
avata uusi palkkakausi, annetaan palkkakauden numeroksi numero, jolla palkkakautta ei ole. Jos uuden palkkakauden
numeroksi halutaan tdmén hetkistd suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -nappéinta.
Palkkakauden poisto tapahtuu antamalla palkkakauden numero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan palkkakauden tiedot.
Nyt palkkakausi voidaan poistaa painamalla Poista -nappdinta. Palkkakauden poistoa ei hyvaksytd, jos on talletettu
palkkatositteita, joissa ko. palkkakautta kéytetaan.

Tall4 valikolla voidaan palkkakausia selata. Vasemmanpuoleisesta napista (| <) saadaan ensimméisen
|{ | ) | = |}| | palkkakauden tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava palkkakausi ja
oikeanpuoleisesta (>|) viimeisen palkkakauden tiedot. F3/F4 tai -/+ nappaimilla saadaan selausruutu.

Palkkakausi

¢ palkkakauden numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppaimelld voidaan palkkakausia selata

e F3/F4 -ndppdimilla saadaan edellinen/seuraava palkkakausi. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen
palkkakauteen. F3/F4 sijasta voidaan kayttdaa miinus- ja plus-merkkeja (-/+)

e F7-ndppéimelld voidaan haluttu palkkakausi etsid annettavan merkkijonon mukaan. Kun etsittava
merkkijono on annettu, etsii ohjelma ensimmaisen palkkakauden, jonka jossakin kentéssé (missé tahansa
kentdssd) on ko. etsintatieto. Ctrl+F7:114 toistetaan edellinen etsintd (eli etsitddn seuraava ehdot tayttava).

¢ Jos F7-n&ppdinta painetaan jossain muussa palkkakauden kentéssa, etsitddn pelkéastaan ko. kentésta (tama
nopeuttaa etsintaa)

¢ Jos annetaan olemassa oleva palkkakauden numero, voidaan palkkakauden tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan palkkakauden numero, jolla palkkakautta ei ole, voidaan uusi palkkakausi avata

e Erilaisia palkkakausia voi ohjelmassa avata vapaasti ja eri tyyppisille maksatusjaksoille voi avata omat
numerosarjansa. Esim. kuukausipalkkalaisille kaudet 1-12 ja viikkopalkkalaisille kaudet 1001-1052.

Nimitys
o Palkkakauden nimitys, joka tulostuu ruudulle ja listalle ko. palkkakaudelle (esim. Tammikuu 2019)
Kauden alkupvm

o Palkkakauden alkupvm, esim. 010118 (vuodet kahdella numerolla)

¢ Popup-valikosta voidaan valita, ettd kauden paivdméaéarien vuodet muutetaan menossa olevaksi vuodeksi

¢ Palkkakausien vuodet voidaan muuttaa useammalta kaudelta kerralla valinnassa Selaukset = Valintaselaus
= Palkkakaudet
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Kauden loppupvm
o Palkkakauden loppupvm, esim. 310118

Kauden maksupvm

o Palkkakauden maksupvm, esim. 220118
TyoOpdivia

o Tybpéaivien madra palkkakaudessa

Lomanmaaraytymispaivia
e Kuinka monta lomakertymépéaivaa kaudessa on. Yleensa sama kuin tyépéivien maaré.

Tunteja kaudessa
¢ Jos kyseessd on tuntipalkkalaisten palkkakausi, tulee tahan tuntien maéaré palkkakaudessa

Veropéivajakso
e Veropdivdjaksomaaritys on poistunut kaytdstd vuonna 2019 uudentyyppisten verokorttien myota.

Veropéivat
o Veropdivamadritys on poistunut kdytdstd vuonna 2019 uudentyyppisten verokorttien myota.

Sava-prosentti

¢ Yrityksen maksama sava-prosentti eli sairausvakuutusmaksu (entinen sotu-maksu). Tdman mukaan summa
lasketaan aina tulostettaessa palkkalista tai kustannuspaikkaerittely ja tehtéessa tyonantajan erillisilmoitus
tulorekisteriin. Parametreissa on perusprosentti, jota ohjelma ehdottaa uusille palkkakausille.

¢ Jos sava-prosentti oli vaard, se voidaan muuttaa oikeaksi ja tulostaa uudet listat, jolloin lasketaan sava uuden
prosentin mukaisesti.

o Kaikkien tai haluttujen palkkakausien sava-prosentin vaihto onnistuu kerralla valinnalla Selaukset =
Valintaselaus = Palkkakaudet

KTA-vuosineljannes

¢ Mihin vuosineljannekseen keskituntiansiot kumuloidaan

o Maksatus kumuloi keskituntiansiokertyman henkilon tietoihin valittuun kta-vuosineljannekseen

¢ Ohjelmassa on laskenta, joka laskee henkilon tiedoissa halutun kta-vuosineljanneksen mukaisen
keskituntiansion

¢ Ohjelmassa on myos laskenta, jolla voidaan laskea keskituntiansiot halutusta palkkakaudesta. Tama tapahtuu
valitsemalla péévalikosta Selaukset =» Valintaselaus ja sen jélkeen valitaan Keskituntiansiot
palkkakausittain. Nyt voidaan valita halutut henkil6t (esim. 10..20) ja haluttu palkkakausi. Tamén jéalkeen
taulukkoon tulee halutut tiedot, kun klikataan Tiedot taulukkoon —nédppdinta. Kun taulukossa on halutut
henkil6t ja keskituntiansiot, saadaan popup-valikosta paivitettya keskituntiansiot valitsemalla Paivita
henkildille uudet keskituntiansiot. Keskituntiansio voidaan paivittdé vain yhden palkkakauden perusteella,
joten jos taulukkoon on valittu useampi palkkakausi, ndyttda ohjelma keskituntiansiot palkkakausittain,
mutta niitd ei voi paivittad uusiksi keskituntiansioiksi.

Lue palkkakaudet tiedostosta

¢ Ohjelmaan on mahdollista lukea palkkakaudet tiedostosta (tiedoston on oltava oikeanmuotoista xml-
aineistoa)

o Kasiteltdessa palkkaohjelmalla useampia yrityksid, joilla on samat palkkakaudet tai osa niistd, voidaan
muuttaa palkkakaudet yhdelle yritykselle ja tallentaa ne xml-tiedostoon, minka jalkeen ne ovat luettavissa
muihin yrityksiin. Yrityksen palkkakaudet (tai halut palkkakaudet) saadaan tallennettua palkkakausien
selausruudusta: Valitaan ensin taulukkoon halutut palkkakaudet ja sitten valitaan popup-valikosta Tallenna
taulukon tiedot xml-tiedostoon.
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5.3. Palkkalajien yllapito
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Palkkalajit

Palkkalajien yllapito-ohjelmalla avataan uudet palkkalajit. Talla ohjelmalla voidaan myds selata palkkalajeja ja muuttaa niita

tai palkkalaji voidaan poistaa. Ennen kuin palkkatositteen rivejé (henkilon palkkatapahtumia) voidaan tallentaa, on tarvittavat

palkkalajit avattava.

B3 Palkkalajien ylldpito

- O et
Luontipym: 220197

R ! |<| < | > >| | Suurin+1 | Muutospym: 080219 Sule
Nimitys [Kuukausipalkka | ksikka: 4=Kuukausi - |
Tulorekisterin tulolaji [201 Aikapalkka LI
Tulorekisterin maarityk set 3 2
[InsuranceCode):
v I~
-

Laijiryhma + Rahapalkka " Luontoisetu " Vahennys epl 15§

" Kustannuskorvaus Ay " Muu vahennys (" Pid al.ansio
Kumuloidaan ~ I~ Ktathan [~ Tyiopaiviin [~ Lomapaiviin

I~ Lomatunteihin [~ Lomaeuroihin v v Ay-maksuun
Onko I Lomaraha tai lomakorvaus
Kysytaan I Projekti r [ Tydno [ Tydlaji

I Alkupvm ™ Loppupvm [ Paivat v Selitys

-
Kirjanpidon tilinro £000 Palkkatyyppi: 1=aikatvo = .

alalys —I Selaa yleispalkka- ‘ Tallenna yleis-
Kysytaan Laskentakaava lajitiedostoa palkkalajitiedostaon

Maara v [l |5_|
A-hinta M [Perus_Kuukausipalkka_suro k]
Kerroin v I] E]
‘Yhteensd W |MasErahintakeroin 5]
Kumuloitavat kentat:
Maara | E]
Yhieensa I ﬁ_J

Kum_Rahapalkka_euro, [Tel-palkkoihin], Kum_Pidatyksen_alainen_ansio_suro

Automaattiset lisapalkkalajt: |

Puoliautomaattiset lizapalkkalaji: |

Kun palkkalajin tietoja on muutettu, ne tallennetaan painamalla Talleta -ndppéinté tai painamalla Ctrl+Enter. Jos halutaan

avata uusi palkkalaji, annetaan palkkalajin numeroksi numero, jolla palkkalajia ei ole. Jos uuden palkkalajin numeroksi

halutaan tdmén hetkistd suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -ndppéinta. Palkkalajin poisto
tapahtuu antamalla palkkalajin numero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan palkkalajin tiedot. Nyt palkkalaji voidaan

poistaa painamalla Poista -nappéinta. Palkkalajin poistoa ei hyvaksytd, jos on talletettu palkkatapahtumia, joissa ko.

palkkalajia kaytetaan.

|| <] > |>]|

Tall4 valikolla voidaan palkkalajeja selata. Vasemmanpuoleisesta napista (|<) saadaan ensimméisen
palkkalajin tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava palkkalaji ja

oikeanpuoleisesta (>|) viimeisen palkkalajin tiedot. F3/F4 tai -/+ nappaimilla voidaan myos selata tietoja.
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Palkkalaji

¢ palkkalajin numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-n&ppaimell& voidaan palkkalajeja selata

o F3/F4 -ndppaimilla saadaan edellinen/seuraava palkkalaji. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen
palkkalajiin F3/F4 sijasta voidaan kdyttdad miinus- ja plus-merkkeja (-/+)

e F7-ndppéimella voidaan haluttu palkkalaji etsia annettavan merkkijonon mukaan. Kun etsittava merkkijono
on annettu, etsii ohjelma ensimmaisen palkkalajin, jonka jossakin kentdssa (missa tahansa kentéssa) on ko.
etsintatieto. Ctrl+F7:114 toistetaan edellinen etsinta (eli etsitddn seuraava ehdot tayttava).

¢ Jos F7-ndppdinta painetaan jossain muussa palkkalajin kentéass, etsitdan pelkastadn ko. kentésta (tama
nopeuttaa etsintad)

¢ Jos annetaan olemassa oleva palkkalajin numero, voidaan palkkalajin tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan palkkalajin numero, jolla palkkalajia ei ole, voidaan uusi palkkalaji avata

Y ksikkd

o Palkkalajin yksikkotyyppi, esim. kuukausi, tunti, viikko. Jos tima on médritetty, tieto valittyy tulorekisteriin.
Nimitys

o Palkkalajin nimitys. Tieto ei vality tulorekisteriin.
Tulorekisterin tulolaji

o Tulorekisterin tulolajikoodiston mukainen tulolajimééritys. Tama taytyy aina mééritelld. Ks. myos luku 26.

¢ Ohjelma asettaa palkkalajille verottajan oletusméaaritykset sille, pidatetd&nko palkkalajista ennakonpidétysta,
sairausvakuutusmaksua, tydelakemaksua, ty6tapaturmavakuutusmaksua ja/tai tyottomyysvakuutusmaksua.
Jos kyseessa on palkkalaji, jota ei ilmoiteta tulorekisteriin, méarité tulorekisterin tulolajiksi 999. Tdémd on
ohjelman siséinen laskennallinen tulolaji, jota ei ilmoiteta tulorekisteriin ja sen summa saa olla negatiivinen.
Tulolajille 331 Pdaivaraha tulee méaarittdd myos paivarahan tyyppi.

Lajiryhmé

Palkkalajiryhmd, johon palkkatapahtuma kuuluu; Rahapalkka, luontoisetu, véhennys epl 158,
kustannuskorvaus, ay-maksu, muu véhennys, pidatyksen alainen ansio

Yleensé lajiryhma on valmiiksi maéritetty tulorekisterin tulolajin perusteella eika sité tarvitse itse muuttaa.
Poikkeustapauksessa taté voi silti muuttaa kohdassa Yllapidot => Tulorekisteri => Tulorekisterin tulolajit.
Lajiryhma on Henix-palkanlaskentaohjelman sisdinen maaritys. Kuhunkin palkkalajiryhméén kuuluvat
palkkalajit kasitelladn omalla tavallaan palkkojen sydtossa.

Jos palkka maksetaan rahana ja siitd otetaan ennakonpidatys, lajiryhmaksi on merkitty rahapalkka. Jos
palkka maksetaan rahana, mutta siita ei pidateta ennakonpidéatystd, lajiryhmé on kustannuskorvaus. Jos
palkkaa ei makseta rahana, mutta siita pidatetdan ennakonpidatys, lajiryhmé on luontoisetu.

e Vahennys epl 158 -lajiryhmaé kaytetddn vain epl 158:n mukaisissa erikoistapauksissa. Taman lajiryhmén
palkkalajin summa véhent&a pidatyksen alaista ansiota ja vaikuttaa siten esim. ennakonpidatyksen ja tyel:n
laskentaan. Ay-palkkalajit kumuloidaan kenttddn Kum_J&senmaksu_euro. Muu vahennys —lajiryhmén
palkkalajeilla syotetty summa vahennetddn suoraan palkkatositteen Maksetaan-summasta (esim. ulosotto).
Pidatyksen alainen ansio —lajiryhmaa kaytetaan vain erikoistapauksissa (esim. optioetuuden tai
lahdeverollisten palkan verottoman suojaosuuden syotossd). Nailla palkkalajeilla syotetyt palkkasummat
muuttavat (lisadvat/vahentdvat) vain pidatyksen alaista ansiota eli vaikuttavat siten ennakonpidatyksen
laskentaan (eivat mihinkaan muihin summiin).

Kumuloidaan

Kumuloidaanko rivin yhteensa-summa TyEL/Yel/Myel-kertymaan (my6s Juel kun henkilé kuuluu ko.
eldkejarjestelmaan). Henkilon tiedoissa méaaritelladn, mihin elékejarjestelmaéan henkild kuuluu.
Kumuloidaanko rivin yhteensa-summa ja maéra keskituntiansiokertymiin. Se mihin kta-vuosineljdnnekseen
palkka kumuloituu, riippuu palkkakauden yll&pidossa maaritellysta vuosineljanneksesté (kta 1 .. kta 4).
Huom! Jos esim. yotyd kirjataan ensin tuntitdind ja yélisé erikseen omalla tapahtumalla, niin
yolisapalkkalajissa ei saa olla ruksia téssé, silla silloin tunnit kumuloituisivat kahteen kertaan. Tallgin taytyy
yhteensa-kenttd merkitd kumuloitumaan erikseen esim. kum_ktal_euro —kenttd&n vuosineljannekselld 1 ja
kenttd on muistettava muuttaa vuosineljdnneksen vaihtuessa. My6skadn pekkaspdivien palkkalajissa ei tule
t&han ruksia, koska maara ei tuolloin ole tunteja vaan paivié.

Kumuloidaanko rivin méara tydpdiviin. HUOM! Jos t&ssé on ruksi, ei tydpdivid syotetd palkkatapahtumien
yldosan tyopéivid-kenttadn, silla ohjelma kumuloi molemmat arvot tydpdiviin (ja tyopéivét tuplaantuisivat).
Joten jos palkkalajilla on téssa ruksi, taytyy palkkakauden tietoihin tydpdivien maaraksi merkité nolla.
Kumuloidaanko rivin mé&ara lomapéaivéakertymaan

Kumuloidaanko rivin méaara lomatuntikertymaan

Kumuloidaanko rivin yhteensa-summa lomaeuroihin

Kumuloidaanko rivin yhteensa-summa tyéttdmyysvakuutusmaksuun (rahapalkoista vain optioista ei oteta
tyottomyysvakuutusmaksua). Jos tassd ei ole ruksia, ei huomioida tyontekijan osuudessa
tyottomyysvakuutusmaksussa, eika yrityksen osuudessa. Jos henkildn tiedoissa on mééritelty, ettei talta oteta
tyontekijan tyéttdmyysvakuutusmaksua, ei talla ole ko. henkil@ille merkitysta.

Huomioidaanko palkkalaji ay-jdsenmaksun laskennassa. Ay-laskennassa kaytetadn henkilon verotustiedot-
sivulla méariteltyjé ay-maksutietoja. Jos ne ovat nollia, ei ay-maksua tietysti ikind huomioida ko. henkilélle.
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Onko
e Onko Lomaraha tai lomakorvaus.

Kysytaan
o Kysytaanko palkkariville tastd palkkatapahtumasta projekti, kustannuspaikka, tyonro, ty6laji, alkupvm,
loppupvm, péivat ja selitysteksti seka kirjanpidon tilinumero. Jos sy6tetdan alkupvm ja loppupvm niin
naiden paivamadrien vali lasketaan maara-kenttaan palkkatositteen tallennuksessa.
o Parametreissa Kirjaukset-valilehdelld maaritellaan, ovatko ko. valinnat kaytossa.

Kirjanpidon tilinumero
¢ Mihin kirjanpidon tilille palkkarivi kohdistetaan
o Tulostuksissa on kirjanpidon tilierittely, joka tulostaa summat tileittdin
e Jos tilinumeron vaihtaa, se vaikuttaa vasta tuleviin palkkoihin. Aikaisemmin Kirjatut palkkatositteet nékyvét
tilierittelyssé vanhalla tilinumerolla.

Palkkatyyppi
o Henkilon tulostuksissa olevaa palkkatilastoa varten ohjelman taytyy tietad palkkatyyppi
¢ Jos palkkatilastoa ei tulosteta, ei talla kentalla ole merkitysta

Riville kysytaan

o Mitd tietoja palkkariville palkkatositteen Kirjauksessa kysytaan ja niiden laskusdannat

¢ Jos jokin Kysytaan-kohdista on ruksattu, kysyy ohjelma tiedot rivié tallennettaessa, muuten hypétaan ko.
kentén yli ja siihen jaa tdssa merkitty oletusarvo.

o Laskentakaavakentéssd maaritelldan ko. kentén laskentatapa. Esim. kuukausipalkkaan voidaan A-hinta -
kenttddn maarittad, ettd ohjelma hakee henkildn tiedoista kuukausipalkan. Tallgin laskentakaavakenttéan
tulee henkildn yllapidoista vakiopalkkatiedoista kuukausipalkkakentédn nimi Perus_Kuukausipalkka_euro.

¢ Henkildn kenttien nimié voidaan selata S-néppéimella tai tuplaklikkaamalla laskentakaavakenttéa tai
painamalla hiiren oikeanpuoleista ndppdinté ja valitsemalla Henkilokenttien selaus —toiminnon. Kentat,
joiden nimi alkaa sanalla perus, 16ytyvat hlén yllapidon vakiopalkkatiedot —valilehdelta.

¢ Jos halutaan luoda laskentakaava, kaytetaan laskentamerkkeja (+ - * /). Yhteensé-kenttdén tulee yleensa
kaavaksi Maara*Ahinta tai Maara*Ahinta*Kerroin. Alempana on lisaa esimerkkejé.

Maara ilmoitetaan tulorekisteriin autoedun kilometreina
o Tulolajeille 304 Autoetu ja 311 Kilometrikorvaus (verovapaa) voidaan méaarittaa ruksi, ettd Maara
ilmoitetaan tulorekisteriin autoedun kilometreina.
o Jos tdssa on ruksi niin palkkariville syotetty mééara eli esim. 100 ilmoitetaan ko. palkkalajilla tulorekisteriin
km-maarand 100 km.

Kumuloitavat kentét

o Mihin henkilon kenttiin palkkalaji kumuloidaan

¢ YII4 on jo médritelty osa kentistd, mihin summat kumuloidaan (TyEL-kertymad, kta-kertymd, lomakertyma ja
tyOpéivat)

e Tahan annetaan kumulointikentét, joihin summat kumuloidaan. Esim. Ylityd 50 % kumuloidaan henkilon
ko. kenttaan, joten tahan tulisi Kum_Ylityokorvaus_50%_euro

¢ Henkilon kenttien nimia voidaan selata S -nappdimella tai tuplaklikkaamalla laskentakaavakenttaa tai
painamalla hiiren oikeanpuoleista nappéinta ja valitsemalla Henkilokenttien selaus -toiminnon

o Automaattisesti kumuloidaan kentét, jotka nakyvét syottokenttien alla

Automaattiset palkkalajit
o Kun tama palkkalaji on késitelty, lisdtddn automaattisesti tassa maaritellyt palkkalajit palkkatositteeseen.
Esim. jos jostakin palkkalajista lasketaan aina myds jokin toinen palkkalaji, voidaan kirjauksia
automatisoida madrittdmalla tahan halutut palkkalajit.
o Henkilon tiedoissa voidaan mééritelld automaattiset ja puoliautomaattiset palkkalajit, jotka tulevat
automaattisesti henkildn uuteen palkkatositteeseen palkkoja kirjattaessa.

Puoliautomaattiset palkkalajit
o Puoliautomaattiset palkkalajit poikkeavat automaattisista siten, ettd ne kysyvat palkkalajille maéritellyt
tiedot (mé&ard, a-hinta, kerroin, yhteensd). Esim. jos péivéraha-palkkalajin jalkeen yleensid maksetaan myos
km-korvauksia, voidaan kirjauksia automatisoida ja unohduksia valttd8 maarittdméalla paivaraha-palkkalajille
puoliautomaattiseksi palkkalajiksi km-korvauksen palkkalaji.

Selaa yleispalkkalajitiedostoa
e Ohjelmassa on erillinen palkkalajitiedosto, josta voidaan siirtad palkkalajeja yrityksen kéayttoon.
e Siirto tapahtuu valitsemalla yleispalkkalajitiedostossa haluttu palkkalaji ja klikkaamalla Siirra palkkalajien
yllapitoon
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Tallenna yleispalkkalajitiedostoon
o Kits. edellinen kohta
¢ Jos on avattu palkkalaji, voidaan se tallentaa palkkalajitiedostoon. Jos kdyttssé on useampia yrityksié,
voidaan palkkalajin madritys lukea muihin yrityksiin tata kautta, eiké sité tarvitse erikseen perustaa kullekin
yritykselle

Laskentakaavat:

o Palkkalajien laskentakaavoilla maaritellaan, kuinka ne kasitelladn maksujen tallennuksessa

o Laskentakaavat luodaan kuin matemaattiset kaavat kayttden merkkeja kuten: +, -, *,/, (,).
Desimaalierottimena kaytetadn pistettd (muualla ohjelmassa pilkkua).

o Kun kohdistin siirtyy yhteensé-kentén laskentakaavalle ja laskentakaavaa ei ole mééritelty, tuo ohjelma
automaattisesti oletuslaskentaehdon. Jos on sydtetty maaré ja a-hinta, ehdotetaan laskentakaavaksi
Maéra*Ahinta ja jos myds kerroin on syotetty, laskentakaavaksi ehdotetaan Maaréa*Ahinta*Kerroin

o Kuukausipalkka-palkkalajilla maaraksi méadritellaén 1, a-hinnaksi henkilon tietoihin viittaava kentt4
Perus_Kuukausipalkka_euro ja yhteensa-kenttddn ndiden tulo Maara*Ahinta

o Tuntipalkka-palkkalajiksi maara jaa tyhjaksi (koska se sydtetdan palkkakohtaisesti), ahinnaksi henkilén
tiedoissa oleva Perus_Perustuntipalkka_euro ja yhteensa on ndiden tulo Maara*Ahinta

o Laskentakaavassa voidaan myds kéayttaa funktiota tuntikas, jolloin esim. maara lasketaan tuntien ja
minuuttien mukaan. Esim. henkild tehnyt ty6ta 2 h, 15 min. Normaalisti maaréksi syotetédén 2,25 (koska 15
minuuttia on 0,25 tuntia) ja yhteensa-kentén laskentakaavaksi Maara*Ahinta. Voidaan myds syottaa
maaréksi 2,15, jolloin yhteensé-kentén laskentakaavaksi tulee +tuntikds(Maard)*Ahinta. Lopputulos on
molemmissa tapauksissa sama, mutta jalkimmaiselld tavalla henkilon palkkakorttiin ja palkkalistoihin
saadaan tiedot minuuteissa, joten niiden lukeminen on selkedmpéé.

e Funktio Minuuttimuotoon toimii pdinvastoin kuin Tuntikés. Esim. Jos kerroin-kentén laskentakaava on
Minuuttimuotoon(mééara) ja maaraksi on syotetty 0,3 , tulee kerroin-kenttéan arvoksi 0,18 (0,3 * 60 /100).
Talloin taytyy palkkalajille ruksata, ettd kerroin-kentta kysytaan, muuten ohjelma ei laske sita.

o Myos kasiteltdvan tositteen yhteissummia voidaan késitella: #Rahapalkka, #Luontoisetu, #VahennysEpl,
#Kustannuskorvaus, #PidAlAnsio, #Ennakonpidatys, #AyMaksu, #MuuVéhennys, #Y limElakemaksu,
#YlimTyotVakMaksu, #Maksetaan

o Myds edellisen syotetyn palkkarivin summia voidaan kasitella: #EdMaard, #EdAhinta, #EdKerroin,
#EdYhteensé

o Parametrien palkkaryhmien summat saadaan muuttujilla #Palkkaryhma_A, #Palkkaryhmé_B,
#Palkkaryhmd_C

e Summa voidaan pydristad funktiolla Pydrl(Maara*Ahinta) yhteen desimaaliin ja Pyor2()-funktiolla
kahteen desimaaliin.

¢ | askentakaavoissa voidaan myos kayttaa kasiteltdvan palkkatositteen tietoja: #tyopaivid, #tyotunteja,
#veropéivat, #lomanmadraytymispdivia

Esimerkkeja laskentakaavoista:
¢ Henkilon lomapalkka maksetaan kunkin palkanmaksukauden yhteydessd, eli laskentakaavaksi otetaan
henkildn tiedoissa maéaritelty lomapalkkaprosentti ja summaksi késiteltdvén palkkatositteen
pidatyksenalainen ansio:

- Laskentakaavan méaaréksi henkilén lomapalkkaprosentti: Perus_\Vuosilomapalkkaprosentti/100

- A-hinnaksi palkkatositteen pidatyksenalainen méara: #PidAlAnsio

- Yhteensd: Maara*Ahinta

- Palkkalaji on sydtettava viimeiseksi, jotta palkkatositteen pidatyksenalainen summa on lomapalkan
perusteena oleva summa. Jos joitain pidatyksenalaiseen palkkaan kuuluvia palkkoja ei lasketa
lomapalkkaan, sydtetddn ndma palkat vasta tdman lomapalkan laskennan jélkeen.

- Téassa laskentakaavassa méaaréssé oleva Perus_Vuosilomapalkkaprosentti jaetaan sadalla, jotta
prosentista saadaan kerroin, eli esim. 11,5 % => 0,115. Tdm4 voitaisiin tehda myos siten, ettd méaarén
laskentakaava olisi pelkk& Perus_\Vuosilomapalkkaprosentti ja kerroin-kentén laskentakaava olisi 0.01,
ja yhteensdsumman laskentakaava Maara*Ahinta*Kerroin, jotta loppusummasta tulee sama.

e Maksetaan bonusta 8 %:a rahapalkasta:

- Laskentakaavan méaréksi palkkatositteen rahapalkka: #Rahapalkka

- Kertoimeksi 8 %: 0.08 (desimaalierottimena kaytetdan palkkalajien yllapidossa laskentakaavoissa
pistettd, muualla ohjelmassa desimaalierottimena kéaytetaan pilkkua)

- Yhteissumman laskentakaava: M&éra*Kerroin

o Maaréksi syotetaan laskennallinen tuntimaara (esim. 2,5 on 2 tuntia, 30 minuuttia) ja kerroin-kenttaan
halutaan luku ndkymaén tunteina ja minuutteina

- Kerroin-kentén laskentakaavaksi tulee Tuntikds(Maéara)

- Kerroin-kentan kysytaan-valintaan taytyy panna ruksi, jotta ohjelma pysahtyy kenttéén ja laskee siihen
oikean arvon

- Yhteensa-kenttaan tulee M&aré*Ahinta. Jos Yhteensé-kenttaan laitetaan Kerroin*Ahinta, tulee vaara
yhteensd-summa
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5.4. Ryhmanimien yllapito

Ryhmanimien yllapidossa avataan kustannuspaikkojen ja henkiloryhmien nimet. Kustannuspaikkoja ja henkiléryhmié voidaan
kayttadd myos ilman, ettd niille annetaan nimid. T&ll6in ryhmiin viitataan pelkastdan numerolla. Suositeltavaa on, etta kaikille
kaytossa oleville kustannuspaikoille ja henkiléryhmille annetaan nimet, jotta kdytettaessé ko. ryhmén numeroa, ndhdédén myos
ryhmén selvékielinen nimi.

5.4.1. Kustannuspaikkojen yllapito
Valinta pdévalikosta: Yllapidot =» Ryhmanimien yll&pito = Kustannuspaikat

Kustannuspaikkojen yllapito-ohjelmalla avataan uudet kustannuspaikat. Talla ohjelmalla voidaan myos selata
kustannuspaikkojen nimié ja muuttaa niita tai kustannuspaikka voidaan poistaa. Henkildn yllapidossa henkil6lle annetaan
kustannuspaikan numero, joka viittaa taméan yllapitotaulun kustannuspaikan nimeen. Palkkatapahtuman kirjauksessa voidaan
palkkariville myds antaa kustannuspaikka. Vaikka kustannuspaikalle ei ole avattu nimeé, voidaan kustannuspaikkaa kéayttaa.
Tallin ohjelma antaa kustannuspaikalle numeroon viittaavan nimen, esim. Kustannuspaikka 4.

Kustannuspaikkojen yllapito kysyy seuraavat tiedot:

Kustannuspaikan numero
o Kustannuspaikan numero on 1..9999, jolla ryhménimi avataan
e T&ma numero annetaan kun ko. kustannuspaikkaan viitataan
Nimitys
o Kustannuspaikan nimitys
o Nimitys, jota ko. kustannuspaikasta halutaan kéayttaa

5.4.2. Henkiléryhméanimien yllapito

Valinta paavalikosta: Yllapidot = Ryhméanimien yllapito = Henkil6ryhmét

Henkiléryhmien yllapito-ohjelmalla avataan uudet henkiléryhmét. Téll& ohjelmalla voidaan myds selata henkiléryhmien nimié
ja muuttaa niité tai henkiléryhma voidaan poistaa. Henkilon yllapidossa henkilélle annetaan henkiléryhman numero, joka

viittaa tdmén yllapitotaulun henkiloryhmén nimeen. Vaikka henkiloryhmalle ei ole avattu nimed, voidaan henkiloryhmaé
kayttaa. Talldin ohjelma antaa henkildryhméan numeroon viittaavan nimen, esim. Henkildryhma 4.

Henkiloryhmien yll&pito kysyy seuraavat tiedot:

Henkiloryhmé&n numero
o Henkiléryhman numero on 1..9999, jolla ryhménimi avataan
e T&ma numero annetaan, kun ko. henkiloryhmaén viitataan
Nimitys
e Henkiléryhman nimitys
¢ Nimitys, jota ko. henkiléryhmaéstéa halutaan kayttaa
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5.5. Parametrit
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Parametrit

Pikavalintandppéin: Ctrl+Shift+P

Parametritiedoissa ké&sitell&én yleiset parametrit (kts. 5.5.1), yrityksen tiedot (kts. 5.5.2), kirjanpidon tilit (kts. 5.5.3), pankkitilit
(kts. 5.5.4.), muut parametrit (kts. 5.5.5.), tulostukset (kts. 5.5.6), kirjaukset (kts. 5.5.7), lomatiedot (kts. 5.5.8) ja tulostukset 2
(kts. 5.5.9).

Kun muutokset parametritietoihin on tehty, ne tallennetaan painamalla Ok-nappia. Peruuta-ndppéaimella poistutaan
tallentamatta (jos halutaan hylatd muutokset).

5.5.1. Yleiset
Yleisissa parametreissa maéaritellddn seuraavat tiedot:

Paivan ensimmaisen ohjelmakaynnistyksen yhteydessé tarkastetaan onko ohjelmapdivitysta saatavissa
e Kun tassa on ruksi, ohjelma tarkastaa automaattisesti, onko netista noudettavissa uudempi ohjelmapaivitys ja
ilmoittaa uusista paivityksistd. Tarkistus tehd&n, kun ohjelma kéynnistetddn ensimmaéisen kerran pdivén
aikana.
¢ On suositeltavaa, etté tdssa on ruksi.

Tulostusrajauksissa ehdotetaan minimi- ja maksimiarvot

¢ Yleensd tassa ei ole ruksia, jolloin tulostusten oletusvalintana valitaan kaikki tiedot ja kdyttaja rajaa vain ne
kentét, joiden mukaan tulostus halutaan rajata.

¢ Kun valitaan jokin tulostuslista, ndytetddnko tulostusrajauksen mista- ja mihin-kentét tyhjina vai naytetaanko
niissa tdiménhetkinen pienin arvo ja suurin arvo, joka kentélle on talletettu.

e Esim. jos on avattu henkil6t 10,13,14,22,1234 ja jos tassa parametrissa on arvo kylla, ehdotetaan
henkilénumeron tulostuksessa kenttddn mista henkildsta lahtien arvoa 10 ja kenttddn mihin henkiléon saakka
ehdotetaan arvoa 1234.

Formin koon muutos muuttaa

o Kun kasiteltdvan formin (=ikkuna, ruutu) kokoa muutetaan, muutetaanko myos ikkunassa olevien kenttien
kokoa ja merkkien kokoa vastaavasti

o Jos t&ssa on arvo ei mitaan, jaa kirjasinten koko ennalleen muutettaessa ruudun kokoa, joten osa tiedoista
saattaa siirtya ikkunan ulkopuolelle (kun ruutua pienennet&én, kun ruutua suurennetaan, tietysti myos pienet
kirjaimet nakyvat oikein)

¢ Jos t&ssé on arvo kentat, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon siten, ettd sama méaaré kenttia mahtuu
myads ikkunan koon muutoksen jalkeen ruutuun. Tadma vaihtoehto ei muuta kenttien sisalla olevaa merkistoé,
joten Kkenttien sisélto ei vélttdmattd ikkunaa pienennettéessé ndy kokonaan.

¢ Jos tdssa on arvo kaikki, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon ja myds merkist6t uutta kokoa
vastaavaksi. Jos esim. ikkunan teksti on pientd, saadaan suurentamalla ikkunaa suurennettua myds ikkunan
tekstit.

Kunkin ruudun (formin/ikkunan) ylariville kasiteltdvan yrityksen nimi
o Jos kasitelld&n useampaa yritystd, on katevaa, ettd kasiteltdvén ruudun yléreunassa on aina nakyvilld myds
késiteltdvan yrityksen nimi
¢ Jos tdma valinta muutetaan, se tulee voimaan vasta kun ohjelma kaynnistetdén uudestaan

Poista ndppdainstatuksen automaattinen muutos (jos ndppaimistd lukkiutuu)
o Jos t&ssé ei ole ruksia, muuttaa ohjelma syottokentissa pienen alkukirjaimen suureksi ja muut kirjaimet
pieneksi, jos ensimméinen kirjain on pieni ja toinen iso. Jos t&ssé on ruksi, ei kyseinen toiminta ole p&alla.
¢ Jos Windows 2000:ssa nappaimistd lukkiutuu (=lopettaa toiminnan), laita tahan ruksi, jolloin ko. toiminta ei
ole paalla ja aiheuta ndppaimiston lukkiutumista. Jos ndppdimistd lukkiutuu, voit vapauttaa ndppaimiston
klikkaamalla paéavalikossa hiiren oikeanpuoleista ndppainta ja valita popup-valikosta Resetoi nappaimisto,
joka palauttaa ndppaimistén toiminnan.
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5.5.2. Yrityksen tiedot

Yrityksen tiedoissa maéritellddn seuraavat tiedot:

Yrityksen nimi

Katuosoite

Pnro

e Yrityksen nimi, jonka palkanlaskentaa késitell&an

o Parametrien Yleiset-sivulla voidaan méaarittad, ettd késiteltdvan yrityksen nimi nékyy aina ruudun

ylareunassa.

e Yrityksen katuosoite, esim. Atomitie 5 C

e Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00370 Helsinki

¢ Jos annetaan pelkka postinumero (esim. 00370), hakee ohjelma automaattisesti postitoimipaikan nimen
¢ Postinumeron mukaan ohjelma tietdd kunnan, joten kuntakoodi tulee myds automaattisesti

Puhelinnumero

Yhteyshenkild

e Yrityksen oma puhelinnumero: 20 mrk

¢ Palkanlaskennasta vastaavan henkilén nimi
e Tama on pakollinen tieto tulorekisteriaineistossa
o Nimi sydtetddn muodossa Sukunimi Etunimet

Yhteyshenkilon puhelinnumero (suora)

¢ Palkanlaskennasta vastaavan henkilén puhelinnumero
e Tama on pakollinen tieto tulorekisteriaineistossa

Yhteyshenkilon séhkopostiosoite

Kuntakoodi

Y-tunnus

o Verotuskunnan numero
¢ Ohjelma ehdottaa postinumeron mukaista kuntaa

e Yritystunnus

TYVI-erikoistunnus

e Maksajan tunnus verottajan Tyvi-tiedoissa

¢ Yleensd aina tyhja, jolloin kdytetddn Y -tunnusta edellisesta kentésta. Ainoastaan jos verottajalta on saanut

erikseen esim. alatilityspistetunnuksen (yleensa vain suuryrityksillg)

Huomautusteksti

Salasana

e Vapaata lisétietoa, joka halutaan ohjelmaan tallentaa

o Té&ssd voidaan antaa salasana, jota ilman yritys ei k&ynnisty.
o Salasana estéd yrityksen kdynnistyksen, mutta ei muuten suojaa tietoja.
¢ Ennen salasanan kayttddnottoa kannattaa ottaa varmuuskopio.

¢ Jos salasana on kdyttssé ja se halutaan muuttaa, kysyy ohjelma ensin nykyisen salasanan ja sitten uuden. Jos

salasana halutaan poistaa, se onnistuu jattdmall kenttd tyhjaksi.
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5.5.3. Kirjanpidon tilinumerot ja tydtnantajan maksujen tiedot

Talla sivulla maaritellaén yrityksen kirjanpidon tilinumerot. Tulostettaessa kustannuspaikkaerittely (kts. 7.3.6), ohjelma tekee
kirjanpidon tilierittelyn néist tileistd. Myds palkkalista laskee tyonantajan osuuden TyEL-, vel- ja sava-maksuista.

Tyo6nantajan sairausvakuutusmaksuprosentti, Tydnantajan TyEL-%, Tydnantajan VEL-% ja Tydnantajan YEL-%

o Palkkalistaan tulostuu palkoista ko. prosenttien mukaiset summat

e Tydnantajan sava-prosenttia ehdotetaan uusille palkkakausille (kts. Palkkakausien yllapito). Laskentaan
kaytetaan palkkakaudelle (palkkakausien yllapidossa) sydtettyd sava-prosenttia, joten tydnantajan sava-
prosentti voi vaihdella kesken vuoden.

e TyEL- ja Vel-prosenttiin tulee yrityksen osuus. Eli tdhan arvoon ohjelma lisda parametrien Parametrit-
sivulla olevan tyontekijan TyEL-prosentin. Ohjelma huomioi myds yli 53-vuotiaiden kokonaisprosentin
laskemalla sen perusarvoista (koska yli 53-vuotiaiden kokonaisprosentti on sama kuin alle 53-vuotiaiden, ei
heille tarvita erillisté yrityksen osuusprosenttia).

5.5.4. Pankkitilit
Talla sivulla mééritelldan yrityksen pankkitilit.

Pankin 1,2,3 nimi ja tilinumero seké iban ja swift (bic)
¢ Vasemmanpuoleiseen kenttéan tulee pankin konttorin nimi
e Seuraavaan kenttadn tulee tilinumero, joka sisaltda konttorin numeron ja tilinumero, esim. 800015-123456.
Ohjelma tarkastaa tilinumeron tarkistenumeron ja ilmoittaa virheellisesta tarkisteesta.
¢ Ohjelma muuntaa suomalaisessa muodossa olevan tilinumeron automaattisesti iban-tilinumeroksi seké lisaa
swift/bic-koodin

SEPA-maksatustiedoston nimi
o Konekielisen maksatustiedoston nimi (esim. C:\Sepa\Palkat.xml)
¢ Jos palkkatositteiden summat lahetetddn pankkiohjelman tai internetin kautta pankkiin, tulee tdhan tiedosto,
johon ohjelma tallentaa maksatusaineiston.
o Maksatustiedosto luodaan valitsemalla ohjelmasta Palkkakirjaukset = Konekielisen pankkiaineiston teko.
Ks. kayttdohjeen kohta 6.7.
e Huomaa lisété aina myds pankin palvelutunnus.

Sepa-aineistoon myos rivi <Ccy>EUR</Ccy>
¢ Jotkin pankit saattavat vaatia tatd aineistorivia. Yleensa tdssa ei ole ruksia.

Vuosi-ilmoituksen tyvi-aineistotiedosto
o Tdassd madritelldan tyvi-aineistotiedoston nimi, joka on vapaamuotoinen, esim. C:\palkat\tyvitiedot.prn
(Huomioi, ettei ohjelma luo automaattisesti kansiota, ainoastaan tyvi-aineistotiedoston)
e Ohjelma tekee Tyvi-aineiston vuosi-ilmoituksista (Tulostukset = Henkil6tilastot = Vuosi-ilmoitukset TYVI-
tiedostoon).
¢ Vuosi-ilmoituksia ei lahetetd en&é vuodesta 2019 alkaen.

Pankkien antamat palvelutunnukset (maksatuksen SEPA xml-aineistossa)
o T&han médritell&an pankkitilien (1,2,3) palvelutunnukset, jotka saa pankista sepa-aineiston I&hetysta varten
¢ Aineisto muodostetaan ohjelmassa valitsemalla Palkkakirjaukset => Konekielisen pankkiaineiston teko
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5.5.5. Parametrit

Talla sivulla maaritelld&n palkanmaksuun vaikuttavia parametreja, kuten tydntekijan osuus TyEL-maksusta eli TyEL-prosentti
sekd varmuuskopiointimaaritys.

Palkanmaksuvuosi
o Vuosiluku, jonka palkkoja késitelld&n (esim. 2018)
o Jos téssa on 2007 tai suurempi, on kéytdssa TyEL-tulosteet (Tel, Lel ja TaEL muutetaan TyEL :ksi)

Tyoéntekijan tyottdémyysvakuutusmaksuprosentti
o Tyodntekijan tydttdmyysvakuutusmaksuprosentti
e Henkildn tiedoissa maaritellaan, vahennetadnko palkkojen kirjauksessa tydttdmyysvakuutusmaksu

Yrittdjan ja osayrittdjan tyottémyysvakuutusmaksuprosentit
o Yritt4jan ja osayrittdjan tyottomyysvakuutusmaksuprosentit
o Henkilon tiedoissa madritelladn, onko kyseessa tyontekija, yrittdjé vai osayrittaja

Tyontekijan TyEL-prosentti
o Tyontekijén ylimaardinen TyEL-prosentti
o T&td sovelletaan, jos henkilon tiedoissa on mééritelty, ettd henkild kuuluu eldkevakuutuksen piiriin (TyEL
tai Vel)
o Palkkalajille mééritellaan, onko palkkatapahtuma TyEL-palkan alaista

TyEL-tilityksen ikdraja
o Tama kentté ei ole kdytdssa

Yli 53-vuotiaiden TyEL/Vel %
o Mitd tyontekijan eldkeprosenttia kdytetaan yli 53-vuotiaille

Ty6nantajan TA-numero
e TyGnantajanumero

TyEL-vakuutusnumero
o Kun tehdaén konekielinen TyEL-aineisto, tallentuu tdssé oleva tieto ko. tiedostoon
o Lisd4 myos Tulorekisteri-vélilehdelle elékejarjestelynumero

Konekielisen TyEL-aineiston teko kaytdssa
o Jos tdssa on ruksi, ohjelma tekee myods konekielisen aineiston tiedostoon. Ohjelma kysyy tallennettavan
tiedoston nimeé TyEL-kuukausitiedot ja TyEL-vuositiedot —listojen tulostuksen yhteydessa.
o Tiedoston nimeksi esim. C:\tyel\tyelvuosi.txt

Kirjanpidon tilierittelyn tallennus tiedostoon

o Jos kéytossa on Henix-kirjanpito, saadaan kirjanpidon tilierittelysté tehtyé tiedosto, joka luetaan
kirjanpitoon. Tahan tulee ruksi kohtaan Henix-wkp —muoto ja talletettavan tiedoston nimi, esim.
C:\PALKKATIEDOT.CSV tai C:\Siirra kirjanpitoon\Siirto.kp

e Ohjelma tekee tdman tiedoston, kun tulostetaan kustannuspaikkaerittely (Tulostukset = Muut listat =
Kustannuspaikkaerittely)

e T&mdn jalkeen siirtotiedosto luetaan kirjanpitoon. Kaynnist& Henix-kirjanpito-ohjelma. Valitse Yll&pidot =
Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot = Lue kirjanpidon vélitiedosto (siirtotiedosto). Klikkaa Ok. Etsi
luettava tiedosto, eli se tiedosto, jonka nimen palkanlaskennassa méaérittelit, esim. PALKKATIEDOT.CSV.
Nyt ohjelma lukee palkanlaskennan tositteen. Siirron jalkeen tosite on normaali kirjanpidon tosite, jota voi
muuttaa ja tulostaa, kuten muitakin tositteita ja vienteja.

Varmuuskopiointimaaritys, varmuuskopiointipalautusmaaritys

e Ohjelmassa on valikosta valittava varmuuskopiointi, joka oletuksena pakkaa tietokannan zip-muotoon. Jos
halutaan kayttdd omaa varmuuskopiointitapaa lisdksi, tdssa voidaan se méaarittdd. Komento voi olla esim.
xcopy C:\Henix\Palkka\Henix.mdb D:\varmuuskopiot\palkanlaskennan varmuuskopio

e Normaalisti ndma kentat ovat tyhjia, koska varmuuskopiointi suoritetaan ohjelman sisaén tehdylla
kopiointi- ja pakkausohjelmalla.

e Ohjelmassa kannattaa my®ds ottaa automaattivarmistus kayttoon, jolloin ohjelmaa kdynnistaessa ohjelma
kopioi kiintolevylle tiedot talteen.

e Jos halutaan ottaa varmuuskopio kaikista yrityksisté kerralla, tulee maaritykseksi xcopy henix.mdb
c:\varmuuskopio /s

e  Ei ole valid mihin yritykseen maéritys tehdaan

e Hakemisto c:\varmuuskopio tilalle voidaan laittaa esim. ulkoisen kovalevyn aseman méaéritys, esim. jos
esim. ulkoinen kovalevy on d-asema, niin méaritykseksi tulee d: tai d:\varmuuskopio

e Varmuuskopioinnissa valitaan tdma valinta ennen varmuuskopioinnin suoritusta
(varmuuskopiointivalikkoon on tullut tdma lisdkohta).

e HUOM! MUISTA OTTAA VARMUUSKOPIO RIITTAVAN USEIN.
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5.5.6. Tulostukset

Talla sivulla méaaritelldén tulostukseen liittyvid parametreja. Katso myos Tulostukset 2 —sivu, jossa myds maéritellaan
tulostukseen liittyvid parametreja. Tulostusvalintaruudussa mééritelldan tulostuksen marginaalit ja siella voidaan myds valita
tulostuskohtainen kirjoitin.

B3 Parametrit — O x
Peruuta 0Ok
Yieiset | VYiiyksen tiedot | Kirjanpidon tiit | Pankkitiit | Parametiit

Tulostukset ] Kirjauk set W Lomatiedot ] TulosluksetZ] Tulostukset 3

Oletustarna-arkki: @ TarArkki.Tra
Palkkatositteeseen tulostettavat kumulointikentat: [5]

Kum_lomakertyma_euro. Kum_km_korvaukset_euro, Kum_vahennetty_ulosotto_euro

[ Kumulatiedot tulostetaan tyontekijan palkkokarttin vasta palkkarivien jalkeen

Palkkatositteen | tul a vakioteksti

Palkkakortin tulostuksen ylareunan alkukohta mm: o &
Palkkakorttivhteenvedon sarakemaara (vierekkain lkm) ]
Palkkakorttin [tyontekian palkkalaskelmaan) ei nollasummia

Palkkakorttin erittely ennakonpidatyksen laskennasta

Palkkakorttin ei tulosteta ennakonpidatyspiosenttia (ko. tositteen summista laskettua prosenttia)
Palkkakorttin parake-tiedat

Palkkakorttin yhteissumma markkoina ja euroina

Palkkakorttiin ei yrityksen nimea ja osoitetta (on painettu valmiksi lomakkeelle)

Palkkakorttin eika palkkatodistukseen tyosuhteen alku- ja loppupaivamadria

Palkkakorttiin vain syntymaaika, ei sotu-osaa.

Palkkakorttiin riveille kustannuspaikka, projekt, tyohumero, tyolaji

Palkkakorttiin E| tulosteta: [ Eikatuosoite+pnro v Eisotua ¥ Eipankkitiia

o e o

Palkkakorttiin palkansaajan enn.pid. sisaltyvan sairausvakuutuksen paivarahamaksu maaran %: 0,82

Yrittajan vastaava prosentti ja teksti [0.82 |paivarahamaksun osuus prittajalla

Dsayittaian vastaava prosenttija teksti (0,82 |paivarahamaksun osuus osayrittailla

[ Tulostuslistoihin myos kelloaika

Dutlookilla lahettettaviin palkkakortteihin E| tulosteta:

¥ Eikatuosoite+pnro v Eisotua ¥ Eipankkitiia [

Oletustarra-arkki
e Oletustarra-arkin nimi (tiedosto, johon tarra-arkin mééritykset on tallennettu)
o Tarra-arkkia voidaan muokata valitsemalla Yllapidot = Listat/lomakkeet =» Tarra-arkin maaritys

Henkilon palkkalaskelmaan tulostettavat kumulointikentét

o Mitka henkilon kumulointisummat (summat vuoden alusta) halutaan tulostaa palkkakorttiin.

¢ Kenttien nimet erotetaan pilkulla ja ne voidaan myds valita selausruudusta painamalla selausnappia tai tupla-
klikkaamalla tekstikenttaa tai painamalla F6-ndappéinta

¢ Voidaan valita, ettd ndmaé tiedot tulostuvat palkkalaskelmaan vasta palkkarivien jélkeen

e Esim. Kum_Pidatyksen_alainen_ansio_euro,Kum_Ennakonpidatys_euro

¢ Jos henkilon palkkakorttiin halutaan kumulointikenttd, jota ohjelmassa ei ole valmiina, se voidaan lisata
Tietokannan muokkauksella (Kentdn nimen on alettava sanalla ”Kum_"), ks. k&yttéohjeen kohta 5.9.6.
Palkkalajin yllapidossa mééritellaén tiedot, jotka ko. omaan kenttd&n kumuloidaan.

e Tassd voidaan myds madritella kdannosteksti, joka halutaan tulostumaan palkkalaskelmalle. Ensin
maéritellddn kumuloitava kentté ja sen jalkeen |-merkki ja kd&nndsteksti. Esim.
Kum_ylimaarainen_elakemaksu_euro|Tyontekijan tyel tai Kum_Ennakonpidatys_euro|Férskottsinnehall

Palkkatositteen (palkkalaskelman) loppuun tulostuva vakioteksti.
¢ Jos halutaan kunkin henkilon palkkalaskelman loppuun tulostumaan vakioteksti, se syétetaan tdhan. Esim.
jos kaikilla muuttuu veroprosentti, voisi teksti olla Kesdkuussa on jokaisen ennakonpidatysprosentti
pienentynyt yhdell& prosenttiyksikolla.
¢ Jos halutaan yksittéiselle henkil6lle oma teksti, se voidaan sy6ttdd henkildiden yllapidossa ko. henkildlle

Palkkalaskelman tulostuksen ylareunan alkukohta mm:
o Tassd voidaan médritelld tulostuksen alkukohta, jotta palkkalaskelma saadaan ikkunakuoreen sopivaksi.

Palkkakorttiyhteenvedon sarakemaara (vierekkain Ikm)
o Tassa madritelladn, montako saraketta tulostuu palkkakorttiyhteenvetoon vierekkain.
¢ Jos tulostuksessa eivat kaikki sarakkeet mahdu palkkakorttiyhteenvetoon, on sarakemaaraé pienennettava
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Palkkakorttiin ei nollasummia
o Jatetddnko palkkakortista pois ne kumulointitiedot vuoden alusta ja ne palkkakauden yhteenvetotiedot, jotka
ovat nollia

Palkkakorttiin erittely ennakonpidatyksen laskennasta
o Tulostetaanko palkkakorttiin ennakonpidatyksen laskentatapa. Télla valinnalla saadaan palkkakorttiin
tulostettua, milla prosenteilla palkka on laskettu

Palkkakorttiin ei tulosteta ennakonpidatysprosenttia (tositteen ennakonpidétys / pid.alainen tulo)
o Normaalisti ohjelma tulostaa tyontekijan palkkalaskelmaan summista lasketun ennakonpidatysprosentin.
Talla valinnalla ko. prosentin tulostus voidaan estaa.

Palkkakorttiin paraketiedot
o Tulostetaanko palkkakorttiin henkilon palkkaryhma ja ryhmén mukainen TKO,HKO%,HKO,PP,APO ja AP
o Nama koskevat ainoastaan metallitydvéenliiton alaisia palkansaajia.

Palkkakorttiin yhteissumma markkoina ja euroina
o Tulostetaanko palkkakorttiin maksetaan summa myds markkoina. Muut summat ovat ainoastaan euroina.

Palkkalaskelmaan ei yrityksen nimeé ja osoitetta (on painettu valmiiksi lomakkeelle)
¢ Jos henkilon palkkalaskelma tulostetaan lomakkeelle, jossa jo on yrityksen tiedot, tdssa saadaan estettyd,
ettei ohjelma tulosta yrityksen nimed ja osoitetta siihen.

Palkkalaskelmaan eika palkkatodistukseen tulosteta henkilén tyéhon tulon alku- ja loppupvm
o Jos tdssa on ruksi, ei palkkalaskelmaan eiké palkkatodistukseen tulosteta henkilén tyossa
alkamispéivamaaréa eika lopettamispaivdmaaraa.

Palkkakorttiin vain syntymaaika (ei sotu-osaa)
o Tulostetaanko henkildn palkkalaskelmaan vain henkildn syntymdaika vai koko sotu-tunnus.

Palkkakorttiin riveille kustannuspaikka, projekti, tydonumero, tyélaji
e Kun projektiseuranta on kaytossa ja halutaan tyéntekijan palkkalaskelmaan kullekin palkkatapahtumariville
ko. tiedot.

Palkkakorttiin EI tulosteta
o Td&ssd voidaan valita, ettei palkkakortteihin tulosteta palkansaajan osoitetta, sotua ja/tai pankkitilin numeroa.

Palkkakorttiin palkansaajan ennakonpidatykseen sisaltyvan sairausvakuutuksen paivarahamaksun méaara
e Tama on laskennallinen arvo ja vaikuttaa vain palkkakorttien tulostukseen.
¢ Jos ndmaé kentét ovat tyhjat, ei palkkakorttiin tulosteta ndita tietoja.
o Ensimmaiseen kenttaan tulee palkkakortissa ilmoitettava prosentti ja jalkimmaiseen sitd vastaava teksti.
o My0s yrittdjén ja osayrittajan vastaavat tiedot voidaan syottad

Tulostuslistoihin myos kelloaika
e Tulostuslistoihin tulostuu aina paivdmaara. Jos tassa on ruksi, tulostuu myos kelloaika.

Outlookilla lahetettaviin palkkakortteihin EI tulosteta
e Tdssé voidaan valita, ettei sahkopostitse Outlook-ohjelman avulla l&hetettaviin palkkakortteihin tulosteta
palkansaajan osoitetta, sotua ja/tai pankkitilin numeroa.
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5.5.7. Kirjaukset

Talla sivulla maaritelldén palkkatapahtumien tallennuksessa kysyttavét lisatiedot. Esim. kysytdanko palkkariville
rivikohtaisesti kustannuspaikka tai kirjanpidon tilinumero. Palkkalajien yll&pidossa mééritell&an vield palkkalajikohtaisesti
kyseisen tiedot kysyminen palkkarivien tallennuksessa.

Projekti
e Onko projektit kaytdssa

Kustannuspaikka
o Kysytadnko kustannuspaikka. Henkilon tietoihin méaaritelladn oletuskustannuspaikka, joka voidaan muuttaa,
jos tassa on ruksi ja kasiteltdvéan palkkalajin tiedossa kohdassa kustannuspaikka kysytéan on ruksi.

Tyonro
o Kysytdankd tyénumero
Tyolaji
o Kysytaankd tyolaji
Alkupvm
o Kysytadnko alkupdivamaara. Jos tyontekija tekee tiettynd aikana tietyn tyotehtdavan, on alkupvm ja
loppupvm on kétevad kysyé
Loppupvm
o Kits. ylempi kohta (alkupvm)
Paivat
o Kysytadnko paivien lukumaaré
Selitys
o Kysytadnko selitys. Selitykseksi ehdotetaan palkkalajin nimitystéa.
Tilinumero

Kysytaankd kirjanpidon tilinumero. Palkkalajille on syotetty oletustilinumero, jota kdytetadn, jos tilinumeroa
ei syotetd palkkarivikohtaisesti.

Palkkaryhmien peruspalkat
¢ Henkildiden palkkaryhmien (ABC) peruspalkat, joita voidaan kayttdd palkanmaksun apuna

Palkkatapahtumat voidaan lukea XML-tiedostosta
¢ Ohjelma lukee muiden ohjelmien tekemé&a palkka-aineistoa, kunhan se on oikeassa muodossa.
o Merkitsemalla tdhan ruksi, lisdd ohjelma Palkkakirjaukset-valikkoon Tositteiden luku XML-tiedostosta —
valinnan.
o Luettavien palkkatapahtumatietojen muoto on selitetty liitteessa 20.

5.5.8. Lomapalkkalaskennan kertoimet

Talla sivulla méaritellddn lomakertymien péivakerroin ja tuntikerroin. N&ité arvoja kaytetaén, kun lomapalkka lasketaan
kerrointen mukaisesti. Valitaan myds, misté palkkakauden yllapidon pvm-kentésta valitaan kesalomakertymien kuukausi.
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5.5.9. Tulostukset 2

Myads télla sivulla maaritelldén tulostukseen liittyvid parametreja. Ks. myds Tulostukset-sivu.

[ Yleiset Testit Tsto Oy: Parametrit = | B | S|
FPeruuta
[ Yeiset | Yiityksen tiedot | Kijanpidon tlit | Pankkitit | Parameuit

4 Tulostukset 3
Yuosi-lmaituk.sen yhteenvedon (myas tyvi] Sosiaalitursan maarasta tehdyt wahennykset (B31]: 500.00
YWuoziilm. kohta Tydnantaja iimaittaa sijaismaksajan [esim. Kela) makzamat palkat (B50]: 600.00

Palkkakortti kk-yhteenvedossa eriteltavat palkkalajit:

Fiahapalkk.a: Tuntipalkka: 1 i
Kesadlomapalkka: 12
Provisio: 201.202

Tulostukset T Kirjauk set T Lomatiedot

FPuhelinetu: 17 -

Luontosedut: Autoetu: 18

Kustannuskore aukset: ‘Km-kowauksel: 42

Palkkatodistuksen kuluvan vuoden "Lomarahat ja lomakorvaus™ -kohtaan valitaan
[v Kesdlomapalkka v Maksettu kezdlomapalkka [v Lomaltapaluuraha

v Maksettu lomaltapaluuraha v Talvilomapalkka v Maksettu talvilomapalkka

[v Palkkalistan lopuksi tulostetaan kausiveroimoitus (kun tulostus koskee yhta kuukautta)
™ Kausiveroilmoitukseen annetaan erkseen summa kohtaan 610 Maksettava tyonantajan soziaalitureamaksu
v Kausiveroiimoituksen yhteydessd tulostetaan myos maksupankkizito

Maksun saajan tilinro [verottaja): |FI 9011223300004566 | BIC: [NDEAFIHH
taksun saajan nimi [verottaja): |Uudenmaan verovirasto | Wiitenno: ||]|]|]|]|]|]44 |
Kausiverailmoituksen tevi-aineistotiedasta: |I::\tsto\kausivem_palkat.txt | L

Vuosi-ilmoituksen yhteenvetoon tulostuva summa Sosiaaliturvan maarasta tehdyisté véahennyksista
e T&md tulostuu vuosi-ilmoituksen kohtaan 631 ja tallentuu tyvi-aineistoon.

Vuosi-ilm. kohta Ty6nantaja ilmoittaa sijaismaksajan (esim. Kela) maksamat palkat
e T&ma tulostuu vuosi-ilmoituksen kohtaan 650 ja tallentuu tyvi-aineistoon

Palkkakortti kk-yhteenvedon eriteltédvat palkkalajit

o Tassd madritellyt palkkalajit ja tekstit tulostuvat palkkakortti kk-yhteenvedossa (Tulostukset =
Henkildtilastot =» Palkkakortti KK-yhteenvedot)

¢ Ohjelma tulostaa kaikki summat yhteensa. Tassd maaritelladn ne palkkalajit, jotka halutaan tulostaa
eriteltyina.

¢ Esim. jos halutaan maksetuista rahapalkoista nakymaan erikseen provisiot, jotka on syotetty palkkalajeilla
201 ja 202, laitetaan Rahapalkka-ruutuun haluttu teksti, esim. Provisio: (tekstin perdsséa on oltava
kaksoispiste, koska sen jalkeen tulee haluttujen palkkalajien numerot) ja sitten halutut palkkalajit pilkulla
eroteltuina, esim. 201,202

Palkkatodistuksen kuluvan vuoden Lomarahat ja lomakorvaus —kohtaan valittava kentté henkilon tiedoista
o Palkkatodistuksen tulostuksessa (Tulostukset = Henkil6tilastot = Palkkatodistus) tulostuu yhteenveto
henkilon saamista palkoista. Téssa méaaritelldan, mitkd henkilon kesadlomakertymasivuilta olevat summat
ynnétdan tulostumaan henkilon saamiksi Lomarahoiksi ja lomakorvaukseksi
o Kenttid ovat Kum_kesélomapalkka, Kum_Maksettu_kesdlomapalkka, Kum_Lomaltapaluuraha,
Kum_Maksettu_lomaltapaluuraha, Kum_Talvilomapalkka ja Kum_Maksettu_talvilomapalkka.

Palkkalistan lopuksi tulostetaan kausiveroilmoitus (kun tulostus koskee yhté kuukautta)_
o Tulostetaanko palkkalistan yhteydessa kausiveroilmoituslomake tyénantajasuoritusten tiedoista kk-tasolla
o Tulostus valinnalla Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkalista
¢ Annetaanko kausiveroilmoitukseen erikseen summa kohtaan 610 (sava-maksu). Jos tassé on ruksi, kysyy
ohjelma palkkalistan tulostuksen yhteydessa summaa. Normaalisti tdssa ei ole ruksia, jolloin ohjelma laskee
sairausvakuutusmaksun summan palkkatositteista.

Kausiveroilmoituksen yhteydessa tulostetaan myds maksupankkisiirto
e Tulostetaanko kausiveroilmoituksen yhteydessa myds pankkisiirtolomake maksettavasta summasta.
o Mééritelldan pankkisiirtoa varten verottajan tilitiedot, laskun viitenumero ja maksun saajan nimi.
e Maksajan tilinumeroksi ohjelma laittaa Pankin 1 —tilinron parametrien Pankkitilit-valilehdelta.
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Kausiveroilmoituksen tyvi-aineistotiedosto

¢ Ohjelma tekee kausiveroilmoituksen tyvi-aineiston palkkalistan tulostuksen yhteydessd, jos tdhan on

madritelty tiedoston nimi. Esim. C:\tyvi\kausiveroilmoitus.txt

¢ Jos nimeen lisdd méérityksen <k>, <kk> tai <v> niin tiedoston nimeen lisatdén automaattisesti kuukauden
numero, nimi ja/tai vuosi. Esim. maarityksella C:\tyvi\kausiveroilmoitus_<k> <kk> <v>.txt tallentuu

tammikuun 2017 aineisto tiedostoon nimeltd kausiveroilmoitus_1_tammikuu_2017.txt.

5.5.10. Tulostukset 3

Talla sivulla on méaaritelty palkkalaskelman k&annostekstit ruotsiksi. Yhdella rivilla maaritelladn yhden tekstin kaannos.

Kaannos erotetaan pystyviivalla, esim. Kauden palkkatapahtumat|Periodens lénenoteringar ja Sotu|Personsignum. Myds
Parametrien Tulostukset-sivulla maariteltyjen Palkkatositteeseen tulostettavien kumulointikenttien tekstit voidaan kaantaa.

Esim. EdVuosi lomaltapaluurahalSama ruotsiksi. Henkilon yll&pidon Vuosi-ilmoituksen liskentét —sivulla voidaan maéritella,

ettd hanen palkkalaskelmansa tulostuu ruotsiksi.

Tdssa voidaan myds méaaritelld tyyli, jolla sahkdpostitse lahetettavat palkkakortit [&hetetdén. Ks. kéyttdohjeen luku 23.

Voidaan myds médritelld, lahetetd&nko séhkopostit heti, kun valitaan palkkakorttien sdéhkopostilahetys vai tallennetaanko ndma
viestit luonnoksiksi (drafts/vedokset/lahettdméattdmien kansioon). Luonnosten tallentaminen mahdollistaa séhkdpostien

kasittelyn ennen lahettdmistd esim. mahdollisten liitteiden lisdé&dmista varten.

5.5.11. Tulorekisteri

Talla sivulla mééritelldén aineiston omistajan ja muodostajan y-tunnukset. Omistajan y-tunnus on sen yrityksen y-tunnus,
jonka palkanlaskennan tietoja kasitelladn. Muodostajan y-tunnus on sen yrityksen y-tunnus, joka aineiston muodostaa eli voi

olla sama kuin edellinen tieto tai esimerkiksi tilitoimiston y-tunnus.

Sivulla lisatdédn myds tyoeléakelaitoksen yhtidtunnus seka eldkejarjestelynumero (sama kuin vakuutusnumero). Eldkejarjestely-

numeron tulee olla 11 merkkié pitka. Jos se on lyhyempi, lisaa valiviivan jalkeen tarvittava mééra nollia. Jos yrityksella on
useampia tyel-vakuutuksia (esim. Kevan alaisille omansa), voidaan niiden tiedot sy6ttad, minké jalkeen henkilon yll&pidossa

voidaan maarittdd minka tyel-vakuutuksen piiriin palkansaaja kuuluu. Voidaan myos mééritella maksajan tyyppi (esim.

tilapainen tydnantaja tai kotitalous), asiointikieli ja lis&ta eri toimipaikkojen tiedot tulorekisteriin tehtavia palkkailmoituksia
varten. Lisd4 Aliorganisaation tunnus, mikali yritykselld on sellainen kdytdssa (esim. Keva), yleensd tdssé on valittuna O=ei.
Kohtaan Tehd&an tulorekisterin aineistosta vain testiaineisto ei yleensa tule ruksia. Ks. myds kéyttéohjeen kpl 25.

B3 Parametrit = O
Peruuta (113
| Tulostukset T Kirjaukset ] Lomatiedot ] Tulostukset 2 ‘] Tulostukset 3
Yieiset | iitsksen tiedot | Kirjanpidon tilit ] Pankkitilit ] Parametrit

Tulorekisteri |

esim. aineiston lahettajaksi tilitoimiston y-tunnus):
Aineiston omistaja on maksaja eli kasiteltavan yntyksen yp-tunnus [DeliveryD ataOwner):

Aineiston muodostaja [DeliveryD ataCreator). esim. jos tilitoimisto tekee. niin sen y-tunnus:

Aineiston lahettaja [DeliverpDataSender). Aina sama kuin aineiston muodostaja:

Tyoelakelaitoksen yhtiotunnus
[PensionActCode PensionProvidCode):

Tulorekisteriaineistoa kasiteltavan prityksen tunnukset [(normaalisti kaikkiin yrityksen y-tunnus, mutta haluttaessa voidaan maarittaa

6606441-0
6606441-0
6606441-0

Elakejarjestelynumero
[PensionPolicyMo):

Toimipaikat [Place0fBusiness:)

Tyel-yhtic 1 |54=Keskinainen Tyoelikevakuutusyhtio Elo ~|  [54-0210365T
Tyel-yhtic 2 |54=Keskinainen Tyoelikevakuutusyhtio Elo ~| [54-00688349
Tyel-yhtio 3 |l]=ei j
Myel |l]==i ﬂ I—I
Yel |54=Keskinainen Tyielakevakuutusyhti Elo ~| [54-0210365T
Maksajan typppi (PayerType):  [g-normaali/perustapa ~|
Maksajan aliorganisaatio jos kaytassa [SubOrg): |0==i LI et s T l:l

Koodi [Code)  Katu [Street)  Prio [PostalCode) | Postitoimipaikka [PostOffice] | Maa [CountiyCode)

Asiointikieli: 1=Suomi =

[~ Onko kyseessa vain testisingisto. ALA laita tahan ruksia nomaalikaytossa.
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5.6. Listat/Lomakkeet

Néissé ohjelmissa on lomakkeiden muokkaus, omien listojen yllapito, ohjelman listojen muokkaus, tarra-arkkien maaritys ja
tarrojen maaritys.

5.6.1. Lomakkeiden muokkaus
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Lomakkeiden muokkaus

o )
Kaynnistysikoni: ‘==

Palkanlaskennassa ei ole normaalikéytdssé lomakkeita, joita kayttaja voi talla ohjelmalla muuttaa. Teksturilla voi tehda tata
vastaavia lomaketulosteita (ks. kappale 18). Téll& ohjelmalla muutetaan myds tarrojen (esim. henkildtarra) tulostusmuotoa.
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5.6.2. Omien listojen maaritys
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Omien listojen maaritys

Kaynnistysikoni: %

Talla ohjelmalla voidaan aikaisemmin itse tehtyja listamalleja muuttaa tai voidaan tehdd uusia listaméaarityksid. Ensin valitaan
listamallitiedostoksi Uusi lista, annetaan sille nimi seka valitaan taulu, jonka tietoja listalle halutaan (vain yhden taulun tietoja
voidaan valita yhdelle listalle). Vasemmalla ovat taulun kentét ja klikkaamalla kentt&a se saadaan tulostumaan listalle (kentté
siirtyy oikealle puolelle). Kun maéritykset on tehty, tallennetaan lista, minké jalkeen se voidaan tulostaa valitsemalla
ohjelmasta Tulostukset = Omat listat.

HUOM! Palkkaohjelmassa on myds Maariteltéva selaus/lista/tulostus (valinta Selaukset = Maariteltavat selaukset/listat),
jolla saadaan tehdé laajempia listoja helposti.

. Omien listojen maaritys [vhdesta taulusta]

Listamallitiedosto: HLORBAP Lst - =
Sulie

Tiedoston nimi: |HLﬁHAP.Lst |

Taulu: I Henkilc =] Tialleta
DOtsikko: |H enkildraportti |

g

Poista

Tulostusjarjestys: I Dletusjirjestps j

Taulun kentat Tuloztettavat kentit

Ozoite - Hlonro

Priro Himi

Sotu kum_rahapalkka_euro
Puhelin

Tilinumero

Verotuskunta

Kustannuspaikka

Hloryhma

Ammattinimike

Aakkostunnus hl

==

Listamallitiedosto
o Valikossa on levylta 16ytyneet listamallit
o Uuden listamallin luonti tapahtuu valitsemalla tasta valikosta Uusi lista —valinta
¢ Jos halutaan muokata olemassa olevaa listamallia, valitaan Listamallitiedostovalikosta haluttu lista.

Tiedoston nimi
e Tiedoston nimi, jolla listamalli on levylle tallennettu (max 8 mrk). Al4 kéyta erikoismerkkeja nimessa.
¢ Tiedoston nimi voidaan antaa vain kun luodaan uusi lista, eika sit& voi my6hemmin muuttaa tissa kohtaa
(tiedostonhallinnalla voidaan nimi muuttaa)

Taulu
e Tassé valitaan késiteltdva taulu (tiedosto), eli mistd taulusta halutaan tehdd listamalli. Tauluksi voidaan
valita esim. henkil6taulu. Vain yhden taulun tietoja voidaan valita yhdelle listalle.
o T&t4 arvoa voidaan muokata vain uusille listoille tai kun Tulostettavat kentét -lista on tyhja
Otsikko

¢ Raportin otsikko, joka tulostuu sivun yléreunaan

Tulostusjarjestys
o Minké& kentdn mukaan tulostus lajitellaan, oletusarvona on taulun p&davain, esim. henkilétaulussa
oletusavaimena on henkilénumero
o Tulostus voidaan lajitella minka tahansa tdssa valikossa olevan kentdn mukaan

Taulun kentéat
o Tast4 listasta voidaan klikkaamalla valita tulostettavaksi halutut kentét
¢ Valitse ensin kenttd, joka tulostuu vasemmanpuolisimmaksi sarakkeeksi, sitten toisena vasemmalta jne.

Tulostettavat kentét
e Tassé listassa on ne kentét, jotka on valittu listamallille tulostuvaksi. Listassa ylimpéna on tulostuksen
vasemmanpuoleisin sarake, toiseksi ylimpéana toinen sarake jne.
e Jos jokin kentta halutaan poistaa listamallista, tapahtuu se klikkaamalla kenttaa tassa ruudussa, jolloin
kentan nimi siirtyy takaisin Taulun kentét -ruutuun
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5.6.3. Listojen muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan muokata ohjelmassa valmiina olevia raportteja. Normaalisti tata ei tulisi kayttdd. Ohjelmapéivityksen

yhteydessé voi vakioraporttien madritys muuttua, joten vakioraportteihin kéyttajan tekemat muutokset talléin poistuvat.
HUOM! TATA EI SAA KAYTTAA ILMAN ERILLISTA OHJETTA

5.6.4. Tarra-arkin maaritys
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Tarra-arkin maéritys

Talla ohjelmalla méaaritellaan kaytettavan tarra-arkin tiedot: montako tarraa vierekkain ja alekkain, tarran leveys ja korkeus,
oletuskirjoitin yms. Katso my6s Tarran maaritys.

Kaynnistysikoni: E ja valitse Tarra-arkin maaritys

wm Tamra-arkin maaritys

T arra-arkin nimi: |TAHAHKKI_THA | Ok

Yasenmarginaali Ylamarginaali m - Peruuta
T arran leveys: | 53 -l T arran korkeus: | R0 -l
T arroja vierekkain: | 2 -l T arroja perakkain: | F -l

Yierekkaisten vali: | 1.0 -l Perakkaizten vali: | 1.0 -l
Kirjoitin: E HFP Lazerlet 4P
T ama-arkki:

Ohjelmassa on maéritelty perustarra-arkki (TarArkki.Tra), jota tarrojen tulostus kayttad. Pankkisiirtojen tulostus kéayttaa
pankkisiirtojen tulosarkkia (PankkiSi.Tra).

Tarra-arkin nimi
e Nimi, jolla tarra-arkkia ké&sitella&n
¢ Jos haluat kopioida tarra-arkin pohjaksi uudelle méaarittelemallesi arkille, muuta t4ss4 tarra-arkin nimi,
jolloin tallennus tapahtuu uudelle tiedostolle ja aikaisempi tarra-arkkitiedosto jai ennalleen

Vasenmarginaali
e Kuinka monta senttida ensimmainen tarra on vasemmasta reunasta

Ylamarginaali
e Kuinka monta senttié ylareunassa on tyhjaa

Tarran leveys ja korkeus
e Tarran leveys/korkeus cm
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Tarroja vierekkéin
e Kuinka monta tarraa tulostetaan vierekkéin (sarakemaara)

Tarroja perakkain
e Kuinka monta tarraa sivulle mahtuu pystysuunnassa

Vierekkaisten véli
e Kuinka monta cm tilaa jatetaan vierekkaisten tarrojen valiin

Perakkaisten véli
e Kuinka monta cm tilaa jatetaan perakkaisten valiin
Kirjoitin
¢ Jos tietokoneessa on useampia kirjoittimia ja tatd tarra-arkkia kdytetaddn oletuksena jossain tietysséa
kirjoittimessa, voidaan tarrakirjoitin valita tasta

Tarra-arkki
e Tarra-arkin muoto: milté tarra-arkki nayttaa

5.6.5. Tarran maaritys
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Tarran maaritys
Talla ohjelmalla médritellddn kaytettdvan tarran tiedot. Katso myds Tarra-arkin maaritys.

Kaynnistysikoni: E ja valitse Tarran maaritys

Ohjelma lukee levylla olevat tarramadritykset, joista valitaan haluttu muokattavaksi. Tarrojen muokkaus tapahtuu samoin kuin
Lomakkeiden muokkaus, joten katso ko. kohdasta lisétietoa.
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5.7. Tyhjennykset, nollaukset ja laskennat
Tyhjennyksistd tehdddn normaalisti vain vuodenvaihdeajo sekéd vuosilomapalkanlaskenta ja lomakertymien nollaus.

5.7.1. Vuodenvaihdeajo
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Vuodenvaihdeajo

Kalenterivuoden vaihtuessa (ei siis tilikauden vaihtuessa) ennen tammikuun palkkojen maksatusta taytyy ajaa
vuodenvaihdeajo. Vuodenvaihdeajoa ennen on otettava varmuuskopio. Ennen vuodenvaihdeajoa on tulostettava tarvittavat
raportit.

Ennen vuodenvaihdeajoa on syyté tehdd varmuuskopio, jotta mydhemmin voidaan ottaa listauksia, jotka nyt ovat mahdollisesti
unohtuneet. Katso myos kayttéohjeen kappale 21, johon on koottu vuodenvaihteen toiminnot ohjelmassa.

Vuodenvaihdeajo tekee seuraavat toiminnot:
e nollaa henkildiden kumulatiedot (kesalomakertymia ei nollata)
e poistaa maksatetut palkkatositteet ja rivit (tositteet, joille maksatusta ei ole tehty, ei poisteta)
o haluttaessa voidaan poistaa lopettaneiksi merkityt henkil6t

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa on otettava varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa kannattaa ajaa Tietokannan eheytys, sillé jos tietokone on vuoden
aikana suljettu vaarin, voi olla etteivat kaikki henkilét muuten nollaannu.

5.7.2. Kesalomakertymien nollaus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Kesalomakertymien nollaus

Kesélomakertymien (=lomakertymien) nollaus tehd&én ennen kuin uuden kesalomakauden tositteille on tehty maksatus.
Kesélomakausi on 1.4 - 31.3, joten se tehddan ennen kuin huhtikuun tositteille on ajettu maksatus. Kesalomakertymien nollaus
nollaa henkilon kesdlomakertymasummat. Ennen kesédlomakertymien nollausta on tulostettava kesdlomakertymat ja
suoritettava Vuosilomapalkan laskenta. Ks. kdyttdohjeen kohdat 5.7.7. ja 7.3.9.

Huom! Ennen Kesdlomakertymien nollausta aja vuosilomapalkan laskenta.
Huom! Ennen Kesdalomakertymien nollausta on otettava varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

5.7.3. Ay-jasenmaksukertymien nollaus
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Ay-jasenmaksukertymien nollaus

Ay-jasenmaksujen nollaus nollaa henkilon tiedoista jasenmaksu euro-kentan (Kum_jasenmaksu_euro). Vuodenvaihdeajo
nollaa myds ay-jasenmaksutiedot, joten tatd nollausta tarvitaan vain, jos halutaan nollata ay-jasenmaksut kesken vuoden.
Ennen nollausta tulosta henkildn tiedoista Jdsenmaksukertymat.

5.7.4. TyEL-kertymien nollaus
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = TyEL-kertymien nollaus

TyEL-kertymien nollaus nollaa henkilon tiedoista TyEL-perusteen ja TyEL euro:n (Ylimé&ardinen_eldkemaksu_euro).
Vuodenvaihdeajo nollaa my6s ko. summat, joten tatd nollausta tarvitaan vain, jos halutaan nollata ko. summat kesken vuoden.
Ennen nollausta tulosta henkildn tiedoista Tydntekijan osuus eléke- ja tyottdmyysvakuutusmaksuista -lista.

Ohjelma laskee TyEL-summat tositteista, joten talla nollauksella ja ndilla kum. kentill& ei ole varsinaista merkitysta.

5.7.5. Tyottomyysvakuutusmaksun nollaus

Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Ty6ttdmyysvakuutusmaksun nollaus
Tyottdmyysvakuutusmaksun nollaus nollaa henkildn tiedoista Tyottdmyysvakuutusmaksu euron
(Kum_Tyottomyysvakuutusmaksu_euro). Vuodenvaihdeajo nollaa myds ko. summan, joten t&ta nollausta tarvitaan vain, jos

halutaan nollata ko. summa kesken vuoden. Ennen nollausta tulosta henkilon tiedoista Tydntekijan osuus eldke- ja
tydttdémyysvakuutusmaksuista -lista.
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5.7.6. Kaikkien palkkatositteiden poisto
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Kaikkien palkkatositteiden poisto

Toiminto poistaa kaikki palkkatositteet, myds ne joille ei ole ajettu maksatusta.

HUOM! Ennen poistoa ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

5.7.7. Vuosilomapalkan laskenta
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Vuosilomapalkan laskenta

Lasketaan ja paivitetddn henkilon tietoihin lomakertymat. Tadma ajetaan ennen lomakertymien tyhjennystad. Tama ajo myos
tulostaa lomakertymét ja lomapalkat. Henkildiden tulostuksissa on lista Kesédlomakertymét, joka listaa samat tiedot kuin tdméa
ajo, mutta ei pdivitd mit4an, joten on suositeltavaa ensin ajaa ko. lista ja tarkistaa onko summat oikein.

HUOM! Ennen laskentaa ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

5.7.8. Verokertymien laskentaperusteiden nollaus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Verokertymien laskentaperusteiden nollaus

Nollaa kaikkien henkildiden ennakonpidétyksen laskennassa kaytettavat kertyméat. Tama ei vaikuta henkilon tiedoissa olevaan
suoritettuun ennakonpidatykseen.

Vuodenvaihdeajo nollaa myds nama kentét, joten tatd ei tarvitse erikseen ajaa.
Yhden henkilon verolaskentakertymét (palkkakausikohtainen ennakonpidatyksenlaskentatapa) voidaan kesken vuoden nollata
henkildiden yllapidossa Verotustiedot-sivulla popup-valikosta valittavalla nollauksella.

5.7.9. Sellaisten palkkakausien poisto, joilla ei ole tapahtumia
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Poista palkkakaudet, joilla ei tapahtumia

Poistaa ne palkkakaudet, joilla ei ole tositteita. Jos halutaan vuodenvaihdeajon jalkeen poistaa ylimaaraiset palkkakaudet, se
onnistuu talla ohjelmalla.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 38



5.8. Varmuuskopiointi

Varmuuskopioinnilla saadaan tehtya varmuuskopio palkanlaskennan tietokannasta. Tietokanta sisaltda kaikki henkil6t,
palkkatositteet, palkkakaudet, palkkalajit ja muut palkanlaskennan tiedot. Katso myds kohta 5.9.1. Tietokannan eheytys.

5.8.1. Varmuuskopiointi
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopiointi

53 varmuuskopiointi O X

Yarmuuskopiointi sulkee tiedostot ja suorittaa varmuuskopioinnin,
Miten varmuuskopioinh suorntetaan:
" kopioi Henix.Mdb

" Kopioidaan oletustiedostot: Henix.Mdb, *Lom

" Kopioidaan listat ja lomakkeet

(" Kopioidaan kaikki tiedostot

o Kopicidaan tietokanta (Henix.mdb) pakattuna

: Henix Zip
(zip-muotoon)]

Walittu 1 tiedostoa, 851968 tavua

Hakemisto. johon tied kopioidaan: c:\Henix\Palkka\Palk001\Varmis
| & ¢ [System) j Vapaata tilaa 421257850880 tavua (401742.8 mb)
= ? Viimeksi tehty vamuuskopiot seuraaviin hakemistoihin:
;-_iipi"‘l‘la c\Henis\Pakka\Palk 0015 armis\E nenvuodenvaindeajoa zip, 03.02.2017 10:22: a

- h\Henix.zip, 03.11.2016 14:04:48
A Palkom g \Henix palkkademon testi.zip, 239.12.2014 20:21:55 e

= Varmis

[” Ehdota hakemistoa automaattisesti

Hakemiston zip-tiedostot:

Ennen testia.Zip, 35.420 tavua, 28.1.2011 1253:45 ~
Ennen vuodenvaihdeajo testid Zip, 35099 tavua, 3.2.2011 14:31:00

Ennen vuodenvaihdeajpa Zip, 35417 tavua, 18.1.2001 151512
ErnenLomakertpmienMollaustaZip. 43.165 tavua 9.4.2013 10:54:53

EnnenTestial20218.Zip, 55.368 tavua, 222018 15:01:28
EnnenVuodenvaihdeajoaZip, 50.615 tavua, 3.22017 10:22.58 v

Suorita vamuuskopiointi ‘

Talla ohjelmalla voidaan kiintolevylla oleva palkanlaskennan tietokanta (henkilot, tositteet ja parametrit) ja muut ohjelman
tiedot kopioida tietovélineelle (muistipalikka, cd-levy, ulkoinen kovalevy jne.) tai kiintolevylle toiseen hakemistoon. Myods
parametritiedoissa voidaan méaritelld haluttu oma varmuuskopiointikomento. Ks. kayttdohjeen kohta 5.5.5.

TEE varmuuskopiot tiedostoistasi sdannéllisin véliajoin.

Yleensd kannattaa tehda varmuuskopio oletusmaarityksella Kopioidaan tietokanta (Henix.mdb) pakattuna (zip-muotoon).
Tama tarkoittaa, ettd varmuuskopio tehddan ko. yrityksen tietokannasta (Henix.mdb), joka sisaltdd henkil6t, tositteet ja muut
ohjelman tiedot. Pakkaus pakkaa tietokannan, joten pakattuna se menee noin 70% pienempéaén tilaan.

Maarita hakemisto. Ohjelma ehdottaa varmuuskopioinnin tekoa palkanlaskentaohjelman alla olevaan kyseisen yrityksen
Varmis-hakemistoon. Varmuuskopiointi on syyta tehdd myos muulle tallennusvalineelle. Aseta esim. muistitikku koneeseen ja
valitse hakemistoksi sitd vastaava asema. Tama tapahtuu klikkaamalla kohdan Hakemisto, johon tiedot kopioidaan alla
olevasta kentdst4 nuolta alaspdin ja valitsemalla muistitikun asema (esim. F:).

Varmuuskopion nimi maéritellddn Kopioidaan tietokanta pakattuna zip-muotoon -kohdan oikealla puolella olevassa kentassa.
Oletuksena pakattu varmuuskopio tehddan tiedostoon nimelta Henix.zip, mutta tiedoston alkuosan Henix-sana on hyva muuttaa
esim. Palkka 2019 tammikuu tai Henix-palkanlaskennan varmuuskopio 311218. Ala ké&yta nimessa erikoismerkkeja.

Kentassa Viimeksi tehty varmuuskopiot seuraaviin hakemistoihin nékyvat ne hakemistot, joihin on viimeiset varmuuskopiot
tehty. Tdma kertoo koska ja mihin hakemistoihin ja mill& nimelld viimeisimmaét varmuuskopiot on tehty, mutta ei esim. sit4,
ovatko tiedostot edelleen ko. hakemistossa olemassa. Kun téssa kentéssé klikataan aikaisempaa varmuuskopiota (rivid),
muuttaa ohjelma automaattisesti varmuuskopioinnin hakemiston viittaamaan siihen hakemistoon. Jos kentdssa Ehdota
hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan varmuuskopioinnin hakemistoksi automaattisesti sitd hakemistoa, johon on
viimeksi tehty varmuuskopio.

Kentéssa Hakemiston zip-tiedostot ndkyvét valitussa hakemistossa olevat zip-tiedostot. Jos varmuuskopio tallennetaan samalla
nimelld kuin aikaisempi varmuuskopio samaan hakemistoon, niin aikaisempi varmuuskopio tuhoutuu ja uusi korvaa sen.

Huom! Jos tietokone sammutetaan kesken ohjelman suorituksen tai tulee sdhktkatko, saattavat
ohjelman tiedostot mennd sekaisin. Ota varmuuskopiointi riittdvan usein eri muistitikuille
tai muulle ulkoiselle tallennusvélineelle.

Huom! Jos teet varmuuskopion cd-asemalle, on cd-levy alustettava ennen sen ensimmaista
kayttokertaa.

Huom! Katso myds kohta 5.8.3. Automaattinen varmuuskopiointi
Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 39



5.8.2. Varmuuskopioinnin palautus
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopioinnin palautus

B Varmuuskopioinnin palautus O X

Palautus sulkee tiedostot ja suorittaa varmuuskopioinnin palautuksen.
Miten palautus suortetaan:
(" Palauta Henix.Mdb

P
{

Palautetaan oletustiedostot: Henix.Mdb, * Lom

™ Palautetaan listat ja lomakkeet

(" Palauta kaikki tiedostot

+ Palautetaan pakattu tistokanta Henix Zip

Valittu 1 tiedostoa, 40767 tavua

Hakemisto, josta tiedostot palautetaan: c:\Henix\Palkka\Palk001\Varmis

| =D c: [System) ﬂ
a3 C'_?‘\ Viimeksi tehty vamuuskopiot seuraaviin hakemistoihin:
rfi PZTITK\B c:\Henix\Palkka'WPalk 001 armis\ErnenVuodenvaihdeajoa.zip, 03.022017 10:22

s h:\Henix.zip, 03.11.2016 14:04:48

= 'k01 g Henix palkkademon testizip, 29.12.2014 20:21:55 J
R I Ehdota hakemistoa automaattisesti
Hakemiston zip-tiedostat:

Ennen testiaZip, 35420 tavua, 28.1.2011 1253:45 A
Ennen vuodenvaihdeajo testia Zip, 35.099 tavua, 3.2.2011 14:31:00

Ennen vuodenvaihdeajpaZip, 35.417 tavua, 18.1.2011 151512
EnnenLomakertymienNollaustaZip, 43.165 tavua, 9.4.2013 10:54:53
EnnenTestidgl20218.2ip, 55.368 tavua, 222018150128
Ennenvuodenvaihdeajoa Zip, 50615 tavua, 3.2.2017 10:22:58 v

Suorita vamuuskopion palautus |

Talla ohjelmalla voidaan palauttaa palkanlaskennan tiedoista varmuuskopio tietokoneen kovalevylle. Varmuuskopion
palautuksessa palkanlaskennan tilanne palautuu siihen hetkeen, jolloin ko. varmuuskopio on tehty.

Varmuuskopiossa palautuvat aina kaikki tiedot kuten palkansaajat, tositteet, parametrit jne. Jos halutaan valiaikaisesti palauttaa
jokin tilanne, muista ottaa ensin varmuuskopio nykyhetkestd, jotta voit palauttaa sen myéhemmin takaisin.

Palautus taytyy tehda samantyyppisesti kuin varmuuskopiointikin oli tehty. Eli jos varmuuskopio on tehty pakattuna ulkoiselle
kovalevylle, taytyy palautukseen valita varmuuskopion purku tuolta ulkoiselta kovalevylta.

Maarita palautuksen hakemisto valitsemalla Hakemisto, josta tiedostot palautetaan -kohdan alta alasvetovalikosta sen
aseman tunnus, jossa varmuuskopio on (esim. F:). Tamén jélkeen ndet sen alla asemassa mahdollisesti olevat kansiot, joita
klikkaamalla etsi oikea kansio/hakemisto. Kun oikea hakemisto on 16ytynyt, nakyvat sen sisaltdmét (zip-muotoiset)
varmuuskopiot oikealla kentésséd Hakemiston zip-tiedostot. Tuosta kentéstd klikkaa haluttua varmuuskopiota ja sen jalkeen
paina Suorita varmuuskopion palautus -painiketta.

Kentassa Viimeksi tehty varmuuskopiot seuraaviin hakemistoihin nékyy viimeksi tehdyt varmuuskopiot. Voit palauttaa
varmuuskopion klikkaamalla aikaisemmin tehdyn varmuuskopion nimea ja sen jélkeen Suorita varmuuskopion palautus -
painiketta. Jos varmuuskopio ei palaudu, tarkista ettd asema on kaytdssa ja ettei varmuuskopiota ole poistettu tai siirretty.
Kentté kertoo koska ja mihin hakemistoihin ja mill& nimelld viimeisimmat varmuuskopiot on tehty, mutta ei esim. sitd, ovatko
tiedostot edelleen ko. hakemistossa olemassa. Jos varmuuskopiointi on tehty muistitikulle tai muulle ulkoiselle asemalle, on
tietysti ko. muistitikku tai varmuuskopiointivéline asetettava ennen palautusta asemaan (ja vasta sen jalkeen saa klikata
palautusta ko. laitteelta).

Jos kentdssa Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan kohdassa Hakemisto, josta tiedostot palautetaan
automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Kun tehdaén varmuuskopioinnin palautus ensimmadisen kerran kyseisend paivand, kopioi ohjelma aikaisemman (eli olemassa
olevan) tietokannan talteen ja se voidaan haluttaessa palauttaa automaattisista varmuuskopioinneista. Ks. kdyttdohjeen kohta
5.8.3. Tallaisen automaattisen varmuuskopion nimessa lukee teksti Ennen_varmuuskopion_palautusta.

Huom! Palautus kopioi varmuuskopiossa olevat tiedot nykyisten tietojen péaalle, joten varmista,
ettet tuhoa mitaan tarkeaa tietoa.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 40



5.8.3. Automaattinen varmuuskopiointi
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Automaattinen varmuuskopiointi

[ Yleiset Testit Tsto Oy: Automaattinen varmuuskopiointi L@lﬂ—h]

Yamuuskopiointi kopioi valinnan mukaan tietakannan Henixmdb:n automaattizesti aina ko.
aikavalinhan mukaizen paivan enzimmaizella kapnnistpskemnalla.

v Paivan ensimmaizen kapnnistpksen yhteydessa v Ohijelman lopetuksen jalkeen
™ Wiikittain
[T Kk ausitain
[~ Wuosittain

Ok
i ﬂ viimeizen kaynhistyspaivan vhteydessa

Automaattizest tehtyien varmuuskopioiden hak emisto:
|C: ‘HenixtPalkkatPalk 001\ Eutomaattiset_varmistukzeth

201M229_1502_Ennen_Tietokannan_paivitpsta Heniv Zip -
2010229 1502_Ernen_tietokannan_eheyptyzta_Henix Zip
20110119_Ennen_varmuuskopion_palautusta_Henis Zip

201101 28_Ennen_varmuuskopion_palautusta_Henix Zip

20110203 _Ennen_varmuuskopion_palautuzta_Henix Zip
20110302_Ennen_varmuuskopion_palautusta_Henis Zip

20110509 __1551_Ernen_tietokannan_eheytysta_Henix Zip

20111129 1501_Ernen_tietokannan_eheyptyzta_Henix Zip
20111205_Ennen_warmuuzkopion_palautusta_Henix Zip
20111230__1013_Ernen_tietokannan_eheytysta_Henix Zip
20111230_1250_Ernen_tietokannan_eheytysta_Henis Zip

20120113 _Ennen_warmuuzkopion_palautusta_Henix Zip

20120113__1508_E rnnen_tietokannan_eheytysta_Henix Zip |
201201241248 _Ernen_tietokannan_eheytysta_Henix Zip &

m

A

Suosittelemme, ettd automaattinen varmuuskopiointi paivan ensimmaisen kaynnistyksen yhteydessa on aina
kaytossa, jolloin ongelmatilanteessa saadaan palautettua aamun tilanne (tiedot).

Jos halutaan, ettd ohjelma tekee automaattisen varmuuskopioinnin tietokannasta (Henix.mdb) tietyin véliajoin, se voidaan
maérittad talla ohjelmalla. Tietokanta sisaltaa kaikki palkanlaskennan tiedot omia listoja lukuunottamatta. Eli varmuuskopio
sisaltdéd henkilot, palkkakaudet, palkkalajit, palkkatositteet ja parametrit jne. Automaattinen varmuuskopiointi pakkaa tiedot,
joten varmistus vie noin 30 % pakkaamattoman tietokannan koosta.

Tama valinta koskee vain yhta yritysté eli jos ohjelmalla tehd&an usean yrityksen palkanlaskentaa, tdytyy automaattinen
varmuuskopiointi asettaa joka yritykselle erikseen. Vaihtoehtoja ovat varmuuskopiointi Paivan ensimmaisen kaynnistyksen
yhteydessa, ohjelman lopetuksen jalkeen, viikoittain, kuukausittain ja vuosittain sekd x viimeisen kaynnistyspaivan yhteydessa.

Kohta Paivan ensimmaisen kdynnistyksen yhteydessé tarkoittaa, ettd kun palkanlaskentaohjelma/yritys kdynnistetaan ko.
paivand ensimmaisen kerran, kopioi ohjelma automaattisesti tietokannan talteen. Jos siis sama yritys k&ynnistetadn uudelleen
samana paivang, ei tuolloin tehdd automaattista varmuuskopiota. Vaihtoehtoisesti voidaan myds valita, ettd automaattinen
varmuuskopio luodaan ko. yrityksen/ohjelman sulkemisen yhteydessé. Voidaan valita myds, ett4 varmuuskopio luodaan kerran
viikossa, kuukaudessa tai vuodessa.

Jos on madritelty, ettd automaattinen varmuuskopiointi tehd&an esim. 5:n viime kdynnistyspaivan yhteydessa, ohjelma poistaa
néista varmuuskopioista vanhemmat ja jattad vain 5 viimeistd. Nama varmistukset nédkyvat nimell
”vvvvkkpp Viimekéynnistyspdivit Henix.Zip”. Ohjelma ei poista muun nimisid varmistuksia.

Automaattinen varmuuskopiointi tehd&an kiintolevylle késiteltdvan hakemiston alle, mutta haluttaessa tatd hakemistoa voidaan
muuttaa. Kutakin varmuuskopiota varten ohjelma tekee oman tiedoston, joka siséltad paivamaéran (ja joskus myos kellonajan)
ja tarkentimen .var. Esim. pdivittaisen varmuuskopion nimi on vuosi+kk+pp+"Paiva_vvvvkkpp_Henix.Zip", eli esim.
20011105_Paiva_20011105_Henix.Zip (5.11.2001). Viikoittain tehtdv&n varmuuskopion nimi on
”vvvvkkpp Viikko vvvvVK Henix.Zip”.

Haluttaessa tall4 ohjelmalla voidaan palauttaa jokin aikaisempi tilanne. Tallgin tilanne palautuu ko. ajanjaksoon ja kaikki sen
jalkeen tallennetut tiedot poistuvat. Aikaisemman varmuuskopion palautus tapahtuu valitsemalla listasta haluttu varmuuskopio
ja klikkaamalla Palauta varmuuskopio -nappéinta.

Ohjelma tekee myds joissain ohjelman toiminnoissa automaattisesti varmuuskopioinnin. Tallaisia toimintoja ovat tietokannan
eheytys ja varmuuskopioinnin palautus. Eli jos varmuuskopion palautuksessa on ongelmia, on mahdollista palauttaa kyseisen
paivén tiedot ennen ko. paivan ensimmaista varmuuskopioinnin palautusta.

Ohjelma ei poista automaattisia varmuuskopioita (lukuunottamatta viimeisten kdynnistyspéivien yhteydessa tehdyt
varmuuskopiot), joten ké&yttajan on itse poistettava niit4 ajoittain. Poisto taytyy ainakin suorittaa ennen kuin kiintolevy tayttyy.
Varmuuskopiot voidaan poistaa yksitellen tai kaikki kerralla. Yksittain poisto tapahtuu valitsemalla varmuuskopio ja
klikkaamalla Poista varmistushakemisto -ndppdinta. Voidaan myds valita useita varmuuskopioita kerralla Shft- tai Ctrl -
nappéimen avulla.

Popup-valikon valinnalla Nayta lokitiedot saadaan tiedot automaattisesti tehdyista varmuuskopioinneista ja palautuksista.
Lokitiedosto on yrityksen hakemistossa oleva Autovar.lok-tiedosto ja se voidaan haluttaessa poistaa.
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5.9. Apuohjelmat
Apuohjelmat sisaltdd ohjelmia, joita tarvitaan erityistilanteissa. Tallaisia ovat mm. tietokannan eheytys ja yrityksen liséys.

5.9.1. Tietokannan eheytys
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietokannan eheytys

Jos tietokone on sammutettu kesken ohjelman suorituksen tai on tullut sahkodkatko, saattavat ohjelman tiedot menna sekaisin.
Jos tietokanta kuitenkin kdynnistyy, voidaan tdmén jélkeen ajaa tietokannan eheytys, joka yrittdd mahdollisuuksien mukaan
korjata sekaantuneet tiedot. Muista ottaa varmuuskopio tietokannastasi riittavan useasti, jotta saat palautettua sen, jos
tietokanta menisi sekaisin.

Jos ohjelma ei kdynnisty, vaan kdynnistyksen kohdassa 5, jossa ohjelma yrittda avata tietokannan tulee virhe, jonka numero on
jokin numero véliltd 3000-3999, saattaa tietokannan eheytys korjata tilanteen. Kéynnistd ohjelma/yritys painamalla samalla
vaihtonédppainta (Shift-nappéintd). Pida Shift-nadppainta pohjassa (samalla kun kaynnistat yrityksen) kunnes ruutuun tulee
valikko, josta voit valita mm. tietokannan eheytyksen. Jos valikkoa ei tule ja tulee vain sama virheilmoitus, koeta toista shift-
ndppdintd (Enterin alla). Ellei eheytys korjaa virhettd, voidaan tuosta valikosta valita myés Varmuuskopion palautus tai
Automaattinen varmuuskopiointi mahdollista varmuuskopion palautusta varten.

5.9.2. Ohjelman paivitys
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman paivitys

Tama toiminto ei ole kdytdssé vaan pdivitykset tehddan lahettdmallamme cd:11d tai noudetaan internetin kautta.

Y llapitosopimusasiakkaille ilmoitetaan uudesta péivityksestd automaattisesti ja tarvittaessa he saavat uuden ohjelmaversion
cd:11a lisdvelotuksetta.

Ohjelmapaivitys kopioi talteen ennen ohjelmapaivitysta tietokannan, lomakkeet ja muut k&yttdjan omat tiedot. Nama saadaan
haluttaessa palautettua valitsemalla Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Palauta ennen ohjelmapaivitysta
oleva tiedosto

5.9.3. Tietojen luku valitiedostosta
Ohjelma on tehty erityiskdyttoon eiké ole normaalisti toiminnassa.

5.9.4. Alkuperaisten lomakkeiden palautus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Alkuperaisten lomakkeiden palautus

Jos on muokattu ohjelman peruslomakkeita, ne voidaan haluttaessa palauttaa talla ohjelmalla.

5.9.5. Yrityksen lisays.
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Yrityksen lisays

Talla ohjelmalla voidaan lisatd kasiteltavia yrityksid. Kun yritys lisatdén, valitaan yritykselle tyhja tietokanta.
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5.9.6. Tietokannan muokkaus
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan tietokantaan lisata tietokenttid, joita voi Henkilon yllapidossa liséta henkildiden yll&pitoruutuun.
Ennen tdmén ohjelman suoritusta on kaikki muut ikkunat suljettava.

Uuden kentdn lisdys tapahtuu seuraavasti:
B Klikkaa Uusi kenttd -ndppdinta

B Anna kohtaan Kentta: kentdn nimi (ohjelma ehdottaa nimeksi Uusi_kenttd). Nimeksi esim. Perus_Ty6kalukorvaus_euro
tai Kum_Pekkaset_pv. Kentté johon halutaan palkkalajin tiedot kumuloituvan, on alettava sanalla ”Kum_". Palkkalajin
laskentakaavoissa kiytettivan kentén tuli alkaa sanoilla ”Kum_" tai ”Perus_".

B Kohtaan kentén tyyppi tulee kentan tyyppi:

e Boolean; Kylld/ei -valinnat (vain arvo kylla tai ei)

o Byte; merkki (yksi kirjain)

e Integer; kokonaisluku (-32767 .. 32768)

e Long; pitk& kokonaisluku (-2,147,483,648 .. 2,147,483,647)

¢ Currency; euro-kenttd

o Single; liukuluku (normaali desimaaliluku, noin 7 numeroa)

o Double; pitkd liukuluku (desimaaliluku, noin 16 numeroa)

o Date; paivamaara

o Text; tekstid, syotda myds kentén pituus merkkeiné

o Memo; tekstikenttd (pituus 9999 merkkié tassa ohjelmassa)
B Klikkaa Lisaa kentt& -nappaint, jolloin kenttd siirtyy Lisatyt kentét -valintaan
B Toista kaikille lisdamillesi kentille

B Lopuksi klikkaa Suorita tietokannan muokkaus -ndppéinté, jonka jalkeen ohjelma lisa4 kentét tietokantaan. Muutokset
tulevat voimaan, kun ohjelma seuraavan kerran k&ynnistetaan.

B Jos haluat ettd lisatyt kentat nakyvat henkilon yllapitosivuilla, on ne lisattdva henkildtietojen yllapidossa Omat kentét —
sivulle popup-valinnalla: Omien kenttien lisays.

Popup-valikosta voidaan tulostaa kentat esikatseluruutuun ja Kirjoittimelle. Popup-valinnalla voidaan myds muuttaa
kentdn muotomaaritys. Esim. jos ay-jasenmaksuprosenttiin halutaan toinen desimaali, valitaan kentéksi
Perus_AyMaksuprosentti ja sitten sitd klikataan hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld ja valitaan popup-valinnasta
Muotomaaritys. Jos muotomédritys on “###.#”, lisdtddn sen loppuun toinen risuaita-merkki, jolloin muotomaaritykseksi tulee
VR .
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5.9.7. Tietojen luku muista tietokannoista
Palkkaohjelmaan ei voi talla ohjelmalla siirtaa tietoja muista ohjelmista.

5.9.8. Ohjelman lisatoiminnot
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot

Tamén valinnan alle on tehty muutama lisdtoiminto, joita harvemmin tarvitaan.

Kopioi levykkeeltd kayttooikeustieto
¢ Jos yrityksen nimi/kayttooikeustieto muuttuu, talla valinnalla saadaan uusi kayttdoikeustiedosto kopioitua
cd-levylta tai muulta tietovalineeltd ohjelmaan. Tama edellyttdd uutta kayttdoikeustiedostoa Helsingin ATK-
Palvelu Oy:lta.

Otetaan kayttdon tyhja tietokanta
¢ Jos palkanlaskennan KAIKKI tiedot halutaan tyhjentad, se voidaan tehda valinnalla valitsemalla tasta
valikosta Otetaan kayttoon tyhjé tietokanta. Kun tyhjé tietokanta otetaan kayttoon, kaikki aikaisemmat
syotetyt tiedot poistuvat. TAma koskee vain kasiteltavad yritysta, joten jos k&ytdssé on useita yrityksid, ei
tama toiminta vaikuta muiden yritysten tietoihin.

Palauta ennen ohjelmapaivitysta oleva tiedosto
¢ Kun ohjelma on viimeksi pdivitetty, on ohjelma kopioinut lomake- ja tarraméaaritykset talteen ohjelman alle
\vanhat -hakemistoon. Tall& valinnalla voidaan haluttu aikaisempi lomake- tai tarramaaritys palauttaa.
Ohjelma on myos kopioinut tietokannan (=henkil6t, palkkakaudet, palkkatapahtumat ym.) tahan
hakemistoon ja sekin voidaan tarvittaessa palauttaa.

Poista tietokanta Henix.mdb

e Tama poistaa ohjelman tietokannan. Tietokanta sisaltaa tuotteet, asiakkaat, laskut ym.

o Tatd toimintoa tarvitaan vain kun on avattu useampia yrityksid, jos ohjelma on asennettu uudestaan
aikaisempien tietojen paalle. Talloin ohjelma ei kdynnistettéessa 10yda yrityksia. Toisinsanoen, kun
kaynnistyksen yhteydessa ohjelmahakemistossa on tietokanta Henix.mdb, ei ohjelma etsi yrityksia
alahakemistosta. Yritykset ovat tallessa ja kun tdmd toiminta suoritetaan, on avatut yritykset jélleen
kaytossa.

e Huom! Tietokantaa ei saa normaalisti poistaa.

RTF-editori
e Suppea tekstieditori, jolla voidaan muokata tekstipohjia.

Teksturi
¢ Word-tyyppinen ohjelman siséinen teksturi, jolla voidaan muokata tekstipohjia (rtf-tekstejd) tai kayttaa
tekstin kirjoittamiseen.
o Katso kappale 18.

Tiedostokasittely
e Tehty erityistoimintoja varten, ala k&yté tata toimintoa.
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6. Palkkakirjaukset

Palkkakirjaukset siséltavat tarvittavat ohjelmat palkkojen Kirjaukseen, maksatukseen, pankkiaineiston tekoon ja pankkilistaan.

6.1. Tositteiden talletus
Valinta paavalikosta: Palkkakirjaukset = Tositteiden talletus

Pikavalintanappéin: Ctrl+T

Kaynnistysikoni:

Tositteiden talletusohjelmalla tallennetaan ohjelmaan henkildiden palkkatositteet ja palkkarivit. Ennen kuin tositteita voidaan

tallentaa, on avattava henkil6t, palkkakaudet ja palkkalajit.

[ Palkkatapahtumien kirjaus

Tositenumero 114 3] < | el = l>| | Suurin+1 | Tosite maksatettu, ei voi muuttaa
Poista/peruuta tositteen maksatus |
Palkkakausi 12 5 | <l < > |>| joulukuu

Henkilonro 3 5 | |<| <« > |»]| TestiTina
Tyopaivia 200 < Lomanmaaraytymispaivia: |20 H_

O X

Sulje
Poista tosite
Tyotunteja: [ ﬂ Veropaivat  [20 Lisitakat

Rivinro| Palkkalai
1|2 Tuntityo 100.0 30,00 0.0
2|63 Lomaltapaluuraha | 1.0
3/ 52 Luontoisetu ruoka | 10,0

00|

Palkk alaj [—ﬂ
Alkupym l—l Loppupym l—l
Maara A-hinta K.ernain Chteens:
I T e N — —
elitys:
I | " Tasapaidari |
Projekti: l—|
Tyonumero: l—| e [—|
Tositenumero

‘Yhteensal S elitys

0.0 200,00| Lomaltapaluuraha
£5,00| Luontaisetu ruoka

Tosite yhteensa

Rahapalkka
Luantoisetu
Wahennys EPL 158
Kustannuskoryaus
Pidatyksen al. ansio
Ennakonpidatys
Ay-maksu

Muu vahennys
Hion TyEL-osuus
Hign tyottom. maksu
Maksetaan

\/ah.pid.al.ansiosta

¢ Tositenumero on juokseva ja joka tositteella taytyy olla yksildity tositenumero
¢ Henkildlla on yhden palkkakauden aikana yleensa yksi tosite, johon kaikki ko. palkkakauden

palkkatapahtumat kirjataan

¢ Jos annetaan tositenumero (tai selataan nuolindppaimilld), joka on jo sydtetty, tuo ohjelma tositteen tiedot

3.200,00
65,00

0,00

0,00
3.265,00
653,00
0,00

0.00
186,10
37.55
2.323.35

0.00

ruutuun. Jos valittu tosite on maksatettu (=pdivitetty), ei tositetta endd voi muuttaa. Jos tositetta ei ole
maksatettu, voidaan tositteen tietoja muuttaa tai se voidaan poistaa. Tarvittaessa tositteen maksatus voidaan

poistaa painikkeesta Poista/peruuta tositteen maksatus.

e Komennolla Suurin+1 saadaan aikaisemmin kirjattua suurinta tositenumeroa yksi suurempi, jolloin voidaan

kirjata uusi tosite
Palkkakausi

o Palkkakaudet on avattava palkkakausien yllapito-ohjelmassa ennen kuin niille voidaan tallentaa tositteita

o Tuplaklikkauksella tai F6-n&ppdimell4 tai S-komennolla voidaan palkkakausia selata

Henkilénro

¢ Henkild on avattava ennen kuin hanelle voidaan tallentaa tositteita kohdassa Yllapidot => Henkil6t

o Tuplaklikkauksella, nuolindppéimilla sekd F6-nappdimelld tai S-nappaimelld voidaan henkildita selata
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Tyopaivia
o Tyopéivien madaré ko. henkil6lla ko. palkkakaudessa. Ohjelma ehdottaa arvoa, joka on syftetty
palkkakausien yll&pidossa.
e HUOMI! Jos palkkalajeille on méaritelty, ettd tydpdivien méérd kaudessa lasketaan palkkalajeista, taytyy
tassa olla arvona nolla, muuten tydpdivien maara tuplaantuu.

Lomanmaaraytymispaivia
o Lomanmaaraytymispéaivien lukumaara palkkakaudessa, yleensa sama kuin tydpaivien Ikm

Tyoétunteja
o Tuntipalkkaisen ty6tuntien maara palkkakaudessa
¢ Yleensd tdma on tuntipalkkalaistenkin kohdalla nolla, koska tunnit sydtetdan palkkariveind ja palkkalajille
on madritelty, ettd palkkalaji kumuloidaan ty6tunteihin kenttéan.
Palkkalaji

o Palkkalajit on avattava palkkalajien yllapidossa (Yllapidot => Palkkalajit) ennen kuin niit4 voidaan kaytta
palkkojen tallennuksessa ja niille tulee samalla maérittad myds tulorekisterin tulolajikoodi. Tulolajikoodi
nakyy palkkalajin nimen jélkeen sulkeissa ruudussa.

o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppaimella tai S-nédppaimella voidaan palkkalajeja selata

o Palkkalajille mééritellaan palkkalajin yll&pidossa, mit& kenttid sille kysytdan palkkatapahtumien
kirjauksessa. Palkkalajille on my6s mééritelty laskentakaavat ja oletusarvot.

¢ Jos henkilon tiedoissa on maaritelty automaattisia tai puoliautomaattisia palkkalajeja, tulevat ne uudelle
palkkatositteelle automaattisesti/puoliautomaattisesti (ks. henkil6iden yllapito)

Alkupvm, Loppupvm

o Parametreissa Kirjaukset-vélilehdelld méaritell&én, voidaanko palkkalajeille kysyé alku- ja loppupvm.
o Naitd kysytddn palkkatositteen syotossd, kun syotettdvan palkkalajin yllapidossa on niin maéritetty.

Maara
o Ko. palkkalajin méard, esim. kk-palkkalaisilla 1 ja tuntipalkkojen kirjauksessa tuntien mééré ja km-rahojen
maksussa km-mé&éra
¢ Jos palkkalajin yllapidossa on méaritelty, ettd maaraéa ei kysyta (Kysytdan maara -kentdssa ei ole ruksia),
hyppéé ohjelma tdman kentén yli
A-hinta
¢ Ko. palkkalajin a-hinta, esim. kk-palkkalaisilla kuukausipalkka ja tuntipalkkojen kirjauksessa yhden tunnin
euro-maara ja km-maksuissa yhden km:n hinta
¢ Jos palkkalajin yll&pidossa on madritelty, ettd a-hintaa ei kysyta (Kysytaan a-hinta -kentéssa ei ole ruksia),
hyppaa ohjelma tdman kentéan yli
Kerroin
o Ko. palkkalajin kerroin, esim. ylityd 50 %:n kirjauksessa kerroin on 0,5
¢ Jos palkkalajin yll&pidossa on médritelty, ettd kerrointa ei kysyta (Kysytaén kerroin -kentéssa ei ole ruksia),
hyppéé ohjelma tdman kentén yli
Yhteensa

o Palkkarivi yhteensd. Yleensa yhteensa euro lasketaan maaré-, a-hinta- ja kerroinkentistd, eiké sita
kysyté/syotetd itse tdhdn. Jos palkkalajille (esim. kustannuskorvaus) on mééritelty, kysytdén yhteensa euro.

¢ Jos palkkalajin yll&pidossa on médritelty, ettd yhteensa-tietoa ei kysyta (Kysytdan yhteensé -kentdssa ei ole
ruksia), hyppaé ohjelma tdmén kentén yli ja laskee summan tehdyn maérityksen mukaan.

¢ Yhteensd-summan taytyy olla positiivinen muulloin paitsi kun tulolajikoodi on 201 Aikapalkka. Tuolloinkin
tositteen 201 tulolajilla syotettyjen rivien yhteissumman tulee olla positiivinen.

Projekti, tydbnumero, tydlaji
o Parametreissa madritelladn onko Kko. tiedot kdytossa.
o Palkkalajin yllapidossa maéritellaén kysytaanko palkkalajille ko. tiedot

Kirjanpidon tilinumero
e Parametreissa ja palkkalajin yll&pidossa mééaritell&an, voidaanko palkkarivin kirjanpidon tilinumeroa
muuttaa palkkojen kirjauksen yhteydessé

Lisateksti
o Liséteksti, joka tulostuu palkkatositteen alaosaan.
o Liséteksti tulostuu vain kyseiselle palkkatositteelle. Henkilon yllapidossa voidaan liséksi tallentaa
tyontekijan palkkakortin loppuun tulostuva teksti, joka tulostuu kaikille ko. henkilon palkkakorteille.
Parametreissa voidaan lisatd palkkatositteen loppuun tulostettava vakioteksti, joka tulostuu kaikille yrityksen
palkkakorteille.
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Kun palkkarivi on syotetty, se tallennetaan klikkaamalla Tallenna palkkarivi -ndppéinté. Tallennus onnistuu my6s painamalla
enterié ko. kentéssa, joten hiirta ei tarvita tallennukseen.

Palkkatositteen yhteissummat nékyvét koko ajan ruudun oikeassa alareunassa, joten heti ndhdaan myos ennakonpidatyksen ja
muiden véhennysten euro-summa ja henkil6lle nettona maksettava summa. Lisaksi ndhd&én vahennys pidatyksen alaisesta
ansiosta.

Jos tositteessa oleva palkkarivi halutaan poistaa, se tapahtuu klikkaamalla poistettavaa palkkarivia hiiren oikeanpuoleisella
nappadimella ja valitsemalla komento Palkkarivin poisto. Palkkarivia voidaan muuttaa klikkaamalla taulukossa haluttua
palkkarivia hiiren oikeanpuoleisella ndppéimella ja valitsemalla komento Palkkarivin muutos. Tastd popup-valikosta voidaan
valita myds Ennakonpidéatyksen sy6ttd, jolloin voidaan syottaa kasin tositteen ennakonpidétyksen summa. Jos koko tosite
halutaan poistaa, se voidaan tehda Poista tosite -painikkeesta.

Kun palkkatositteen kaikki rivit on tallennettu, tallennetaan palkkatosite painamalla Talleta tosite —n&ppéinta. Palkkatositetta
voidaan muuttaa ja se voidaan poistaa niin kauan, kunnes palkkatositteen maksatus (Palkkakirjaukset => Maksatus) on tehty.
Jos maksatuksen jalkeen huomataan virhe, tulee ensin poistaa tositteen maksatus ja sen jélkeen korjata tositetta ja ajaa
maksatus uudelleen.

Tallennuksen jélkeen voidaan klikata ruudussa hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valita Tulosta tietoja tositteesta. Tuolloin
saadaan ruututuloste, josta ndhddan mm. tositteen tydeléke-, tyottomyysvakuutus-, sairausvakuutus- ja tydtapaturmavakuutus-
maksujen perustesummat ja tulorekisterin tulolajikoodit seké yhteissumma tulolajilla 201 Aikapalkka syotetyista riveista (jos
tositteelle on syotetty myos negatiivisia palkkariveja).

Palkkatositteen talletus laittaa tositteen tietoihin henkilén parametritiedoista mm. seuraavat tiedot (eli ko. tietojen muutos ei
vaikuta aikaisemmin tallennettuihin tositteisiin):

o Parametreista tyontekijan eldkemaksuosuuden (TyEL- tai Vel-prosentti)
o Parametreista tyontekijan ty6ttdmyysvakuutusmaksuprosentin
o Henkildn tiedoista elékelajin (TYEL, Vel, Yel)

Tosite yhteensa —sarakkeen tiedoista (klikkaamalla summaa) kasin voi syotta

¢ ennakonpidatyksen

e ay-maksun

o tyontekijan osuuden eldkemaksusta

o tyontekijan ty6ttomyysvakuutusmaksun

Poista/peruuta tositteen maksatus

e Tama painike nakyy, kun ruutuun haetaan tositenumero, jonka maksatus on jo tehty. Samalla nakyy teksti
Tosite maksatettu, ei voi muuttaa.

¢ Kun painiketta painetaan, poistaa ohjelma ruudussa nakyvén tositteen maksatuksen, minké jélkeen tositetta
voi muuttaa/korjata.

o Korjauksen jalkeen muutettu tosite tulee maksattaa, jotta sen tiedot nakyvaét listoilla.

e Huom! Jos tositetta halutaan korjata siksi, ettd henkilon yllapidossa on ollut vaara merkinté elékelajissa tai
siind pidatetadnko henkiloltd tydeldke-, tyéttomyysvakuutus-, sairausvakuutus- ja tyétapaturmavakuutus-
maksuja niin poista/peruuta tositteen maksatus ja sen jalkeen poista koko tosite Poista tosite -painikkeesta.
Néissé tapauksissa koko tosite tulee sy6ttdd kokonaan alusta uudelleen.
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6.2. Lista maksamattomista
Valinta paévalikosta: Palkkakirjaukset = Lista maksamattomista

Listalle tulostuu tiedot tositteista, joita ei vield ole maksatettu (péivitetty).

6.3. Maksatus
Valinta paévalikosta: Palkkakirjaukset =» Maksatus

Maksatus kay valitun palkkakauden tositteet l&pi ja pdivittdd niiden summat henkildille ja merkitsee tositteet maksatetuiksi.
Maksatuksen jalkeen voidaan tulostaa pankkilista, pankkisiirrot tai voidaan tehda konekielinen palkka-aineisto, joka lahetetdan
pankkiin. Maksatuksen jélkeen tositteiden tiedot nakyvéat myos ohjelman tulosteilla ja niistd voidaan tehda tulorekisteriaineisto.

Kun maksatus tehdaén, ohjelma péivittaa tositteelle henkildn tiedoissa olevan elékelajin (TyEI, Yel). Kun henkilon tiedoissa
elakelaji muutetaan, se ei vaikuta aikaisemmille, jo maksatetuille tositteille. Katso myds tositteiden talletuksesta, mitkd muut
henkilon tiedot tallennetaan tositteelle. Jos maksatuksen jalkeen huomataan virhe tositteella, voidaan poistaa kyseisen tositteen
maksatus Palkkatapahtumien kirjaus -ikkunassa ja korjausten jalkeen ajaa tositteelle uusi maksatus. Ks. kpl 6.1.

6.4. Palkkakorttien tulostus (henkil6iden palkkalaskelmat)
Valinta paévalikosta: Palkkakirjaukset =» Palkkakorttien tulostus

Palkkakortit voidaan tulostaa myos kohdasta Tulostukset =» Palkkakauden listat =» Palkkakortti. Ks. kpl 7.1.1.

Parametreissa voidaan maéritelld haluttu vakioteksti, esim. huomautus, joka tulostuu kunkin palkkalaskelman loppuun.
Henkil6tiedoissa voidaan mééaritelld kullekin henkil6lle teksti, joka tulostuu henkilon palkkalaskelman loppuun.

Palkkakortti=Palkkalaskelma=Palkkatosite.

Niille henkil6ille, joiden yll&pidossa on mééritetty, ettd palkkakortit l&hetetddn séhkdpostitse, luodaan tulostuksen yhteydessé
séhkopostitse lahetettavat palkkakortit. Ks. luku 23.

6.5. Pankkitietojen yhteenvetolista
Valinta paéavalikosta: Palkkakirjaukset = Pankkitietojen yhteenvetolista

Tama lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkitietojen yhteenvetolista. Katso
lisatietoja kohdasta 7.1.2.

6.6. Pankkisiirrot ja pankkisiirrot (iban)
Valinta paavalikosta: Palkkakirjaukset = Pankkisiirrot

Tama lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkisiirrot. Katso lisatietoja kohdasta 7.1.3.

Pankkisiirtolomakkeet iban-tilinumeroilla ja bic-koodeilla tulostetaan valinnalla Palkkakirjaukset = Pankkisiirrot (iban)
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6.7. Konekielisen pankkiaineiston teko
Valinta p&évalikosta: Palkkakirjaukset = Konekielisen pankkiaineiston teko

.
5 Maksatusaineiston teko o S
Palkkakausi [ Bl dsl< > ||| Huntikua Sulie

Aineiston luontitapa " Uusintaluonti

Aineiston SEPA-muato |Sepa-xm| [versio 2) j

Aineiston kasittelytapa: |Pa\kka-aineisto j [ Pikasiito
Maksupankki | 1: FI83 2065 1800 1085 95, NDEAFIHH |

Tallennettava tiedasta [ETstavpalkkatiedat. tut

Maksupym @ Maksupwm on B, paivan kuluttua [SEPA salli +90 pv). maanantai

Maksupym on veloituspym witpksen tililts, palkansaaijila iaha on seuraavana paivana. Ohjelma ehdottaa maksupaivamaaraksi

palkkakauden maksupaivas vhts aikaisempaa, iolloin palkka on tydntekiian tild maaritelyna paivans.

Suorita pankkiaineiston luonti | Tee peruutusaineisto

Jos palkat maksetaan koneellisesti pankkiin, tekee tdma ohjelma standardin mukaisen sepa-xml-aineiston (xml-versiomuoto 2
tai 3). Kysy pankistasi mitd muotoa aineiston tulee olla. Samlinkid/Saéstopankkeja ja Handelsbankenia varten on erillinen
valintavaihtoehto. Liséksi valitaan aineiston kasittelytapa eli tehdaanko palkka-aineisto vai normaali laskuaineisto. Naissé
erona on, ettd palkka-aineistossa palkat lahtevat maksupéivéana yrityksen tililta ja ovat seuraavana péivané palkansaajien
tileilld. Laskuaineistossa ne palkansaajat, joiden tili on samassa pankissa kuin yrityksen tili, saavat palkat jo samana paivana
(muut seuraavana paivand). Pikasiirto-toiminto on pankkien palvelu, jolla palkat saadaan normaalia nopeammin palkansaajille.
Suosittelemme tekemaan pikasiirtoaineiston laskuaineistona. Maksupankki-kohdassa valitaan yrityksen pankkitili, jolta maksut
suoritetaan. Huomioi, ettd pankkitilit, niiden iban- ja bic-tiedot sek& pankkien palvelutunnukset tulee ennen tata syottaa
Parametrien Pankkitilit-valilehdelle. Myds palkansaajien tiedoissa tulee olla iban- ja bic-tiedot sy6tettynd. Ks. kdyttdohjeen
kohdat 5.1 ja 5.5.4.

Parametreissa méadritelladn konekielisen aineiston maksatustiedoston nimi (esim. C:\Nordea\Palkat\Palkat.xml), jota ohjelma
ehdottaa Tallennettava tiedosto -kentdssé. Tarvittaessa tiedostonimed voi tdssd muuttaa. Huomioi, ettei ohjelma luo
automaattisesti kansioita vaan ainoastaan maksatustiedoston eli luo itse ensin koneelle tarvitsemasi kansio/kansiot.

Maksupvm-kenttéssé ohjelma ehdottaa palkkakauden yll&pidossa mééariteltyd maksupaivad edeltavaa péivaa (jolloin palkat ovat
saajien tileilla madriteltynd maksupéivand). Jos tehddan laskuaineisto, ehdotetaan palkkakaudelle maériteltyd maksupdivaa.
Maksupéivan taytyy olla pankkipdiva, muuten pankki hylkaa aineiston. Ohjelma tarkistaa, onko maksupéiva ma-pe ja ilmoittaa
ellei ndin ole. Sepa-aineistossa sallitaan paivamaarét, jotka ovat enintéén viisi paivaa sitten tai 90 paivan péaasta. Jos aineisto
tehtiin vaaréalla maksupvm:lla, voidaan se hylatd tekemélla uusi aineisto uudella maksupvm:lla. Palkkakortit saadaan
tulostettua uudella maksupdivamaarall, kun ennen tulostusta muutetaan palkkakauden yllapidossa uusi maksupvm.

Suorita pankkiaineiston luonti -valinnalla aineistoon tallentuvat ne palkkatositteet, joista ei ole viela aineistoa tehty tai
pankkisiirtoja tulostettu. Valinnalla Uusintaluonti tallentuvat aineistoon kaikki valitun palkkakauden tapahtumat, myos ne
joista on jo aikaisemmin aineisto tehty. Konekieliseen aineistoon valitaan siis samat tositteet kuin kohtiin 6.5. Pankkilista ja
6.6. Pankkisiirrot. Kun aineisto on luotu, voi ohjelman paaruudun popup-valikosta valita Avaa Muistiossa tiedosto, jolloin
néhdéaén aineisto Muistio-ohjelmassa. Voidaan luoda my®ds peruutusaineisto, jos halutaan peruuttaa jo lahetetyt tiedot.

Aineisto voidaan lahetta4 erilliselld pankkiohjelmalla tai verkkopankin avulla pankkiin. Tiedonsiirto-ohjelma, jolla aineisto
lahetetddn pankkiin, ei sisélly palkanlaskentaohjelmaan. Jos pankkiin lahetyksessa tulee virhe, tarkista ettd olet valinnut
lahetettavaksi saman tiedoston/tiedostotyypin kuin minka loit palkkaohjelmassa. Konekielinen aineisto on vaihtoehto
pankkilistalle tai pankkisiirroille. Palkat voidaan syottdd myds kasin esim. erillisen pankkiohjelman tai nettipankin kautta.

6.8. Palkkalista
Valinta p&évalikosta: Palkkakirjaukset = Palkkalista

Tama lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkalista. Katso lisatietoja kohdasta 7.1.4.

6.9. Tositteiden luku XML-tiedostosta
Ohjelmaan voidaan lukea muiden ohjelmien tekemaa palkka-aineistoa. Tarkempi ohje on kappaleessa 20.

6.10. Tulorekisterin palkka-aineiston teko
Valinta paavalikosta: Palkkakirjaukset = Tulorekisterin palkka-aineiston teko

Tama voidaan valita ohjelmassa myos kohdasta Yllapidot = Tulorekisteri = Palkka-aineiston teko (xml)

Katso ohjeet kayttéohjeen kohdasta 25.7.
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7. Tulostukset
Valinta paavalikosta: Tulostukset

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet henkildistd, palkkakausista, palkkalajeista ja tilastoinnista. Jos ohjelman
vakiotulostukset eivat riitd, voi kayttaja maaritella omia tulostuksia ohjelmalla Omien listojen maaritys seka ohjelmalla
Maadriteltavat selaukset/listat. Tulostusohjelmat eivat péivitd mitadn, joten listat voidaan tulostaa kuinka usein ja kuinka monta
kertaa tahansa.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle tai tiedostoon (tekstin, rtf-tekstina, pdf-muodossa tai html-
muodossa, jolla lista voidaan lahett&d sahkopostilla tai lukea esim. Exceliin, jolloin tiedot ovat omissa sarakkeissa).
Tulostuksen saadaan myds suoraan listamuodossa ohjelman teksturiin tai Wordiin (tdmé edellyttd, etté tietokoneeseen on
asennettu Word-tekstinké&sittelyohjelma) muokattavaksi ennen lopullista tulostusta. Liséksi tiedot voidaan suoraan siirtad
Exceliin (tdmé edellyttad, ettd tietokoneeseen on asennettu Excel-taulukkolaskenta-ohjelma). Listoille voidaan myds asettaa
yla-, ala- ja vasen marginaali sek& merkiston (fontin) nimi ja koko. Jos leved tulostus (A4 vaakatasossa) tulostetaan
pystysuunnassa, ohjelma skaalaa tulostustekstin pienemmaksi, jotta teksti sopii sivulle.

Halutun listan valinnan jalkeen ohjelma kysyy:

Tulostetaanko ruudulle, kirjoittimelle vai tiedostoon. Tiedostoon tulostettaessa, ohjelma kysyy tiedoston
nimen, johon lista tallennetaan. Ruudulle tulostettaessa tulostus tapahtuu vareissd, mutta jos kéytossé oleva
kirjoitin ei tulosta véreja, tulostuvat varit kirjoittimelle harmaaséavyind. Ruudulle tulostuksen jalkeen voidaan
tulostaa kirjoittimelle valitsematta tulostuslistaa uudestaan. Tiedostoon tallennettaessa valitaan myds
tallennusmuoto, joka voi olla teksting, rtf-tekstind, html-muodossa tai pdf-muodossa.

Ohjelma myds kysyy raja-arvot tulostettaville kentille. Listalle voidaan valita vain halutut tiedot antamalla
haluttuihin kenttiin mista- ja mihin-arvot, joiden véliset tiedot valitaan tulostukseen. Nakyma-komennolla
voidaan katsoa selausruudussa, mita tietoja tulostuu annetuilla raja-arvoilla. R-painikkeella voidaan sy6ttaa
halutut tulostettavat arvot pilkulla eroteltuina (esim. henkil6t 1,5,344). C-painike tyhjentda rajausarvot.

Tulostusmarginaali-ikonia E klikkaamalla voidaan tulostusfontti ja fontin koko valita. Kun
tulostusmarginaalit on muutettu, otetaan ne Ok-valinnalla k&ytto6n ohjelman sulkemiseen saakka. Jos
tulostusmarginaalit tallennetaan Talleta-ndppéimelld, ovat muutetut tulostusmarginaalit seuraavilla
kéynnistyskerroilla automaattisesti kaytossa.

Esikatseluruutu

& Tulostuksen katseluruutu |._|@@
Oy Meidin Liike Ab PALKKAKORTTI 1 Virtanen Veikko A
Yrityspolku 6 C
00370 HELSIMIKI 17.10.2006
Wirtanen Veikko
280247-124P
Wero%, lisd%, raja; 26,0 % , 430 % , 20,182,585 eura

Tammi Helmi Maalis Huhiti Touko Kesa Heina El
Rahapalkka 5047,33 2500,00 2500,00 5150,00 3750,00 9000,00 2500,00 5000,0
Kesdlomapalkka 600,00 40,0
YHT: 5047,33 2500,00 3100,00 5150,00 3750,00 9000,00 2500,00 5040,0
Luontoisedut: 122,00 122,00 122,00
Enn.pid.al.yht: 5169,33 2622,00 3222,00 5150,00 3750,00  9000,00 2500,00 5040,0
Ennakonpiditys -1653,11 -839,41 -1089,54  -164266  -132658 -3012,24 -789,08  -1594,2
Eldkevak. -265,79 -120,61 -148,21 -284,85 -183.75 -469,50 -114,00 -292,2
Tyt vak. -21,67 -6,56 -8,06 -18,02 -1312 -37,40 -8,75 -17,E
Ay 46,14 -1,89 -11,19 -79,82 -58,12 -139,50 -38.75 -781
Kust. korvaukset:
Muut vahennykset -200,00 -75,00
Netto 3050,62 1331,53 1758,00 312465 216843 5341,26 1548,42 3056,5

v
£ >
Tulosta sivu | Tulosta kaikki | Kirjoitin: |MINOLTA-QMS magicolor 3100 | Sulje
‘ v Siva 1(21) Zoom: [i[ily i

Esikatseluruudusta voidaan tulostaa kirjoittimelle Tulosta kaikki -komennolla. Késiteltdva sivu saadaan tulostettua Tulosta
sivu -komennolla. Popup-valikosta (paina hiiren oikeanpuoleista painiketta ruudun alalaidassa esim. Tulosta sivu -painikkeen
ylapuolella tyhjassa kohdassa) saadaan tallennettua tuloste tiedostoon pdf-muodossa. Pdf-tallennukseen voidaan valita
ruudussa nakyva (kasiteltava) sivu, kaikki sivut yhteen tiedostoon tai kukin sivu erilliseen tiedostoon.

Kirjoitin voidaan valita Kirjoitin-valinnasta. Esikatselukokoa voidaan muuttaa Zoom-komennolla.

Ruudussa voidaan tulostusta selata sivuttain sivuskrollausvalinnalla ja nuolilla, eli voidaan katsoa haluttua sivua.
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7.1. Palkkakauden listat

Palkkakauden listat siséltdvat normaalisti palkkojen maksatuksen jélkeen ajettavia tulostuksia. Esim. pankkisiirrot ja
palkkalista. Osa palkkakauden listoista on valittavissa myds valikon Palkkakirjaukset alta.

7.1.1. Palkkakortti
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat =» Palkkakortti

Palkkakortit (palkkalaskelmat, palkkatositteet) henkil@ille tulostetaan maksatuksen jélkeen. Palkkakortti siséltad
palkkatositteen yhteissummat ja palkkarivit sekd kumulointitiedot vuoden alusta.

Parametritiedoissa madritelladn mm. ndma:
e kumulointikentat, jotka halutaan tulostuvan henkildn palkkakortille
o tulostetaanko palkkakortille henkilén sotu, pankkitilin numero tai osoite
o tulostetaanko ennakonpidatyksen laskentatapa (milla prosenteilla ennakonpidéatys on laskettu)
o tulostetaanko parake-tiedot
¢ tulostetaanko palkkatositteelle jokin vakioteksti

Tarkemmat ohjeet parametrivalinnoista I0ytyvat kdyttdohjeen kohdasta 5.5.6. Palkkakortille voidaan lisétd henkilékohtainen
vakioteksti kohdassa Yll&pidot => Henkildt => Kumuloidut summat 3 => Tydntekijan palkkakortin loppuun tulostuva teksti,
ks. kayttoohjeen kohta 5.1.

7.1.2. Pankkitietojen yhteenvetolista
Valinta p&avalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat =» Pankkitietojen yhteenvetolista

Pankkitietojen yhteenvetolistaan tulostuu henkilon tiedot, henkilén pankkitilin numero ja maksettava summa. Maksatettu-
sarakkeessa oleva tieto -1 tarkoittaa, ettd tosite on maksatettu ja 0, ettd se on vield maksattamatta.

7.1.3. PankkKisiirrot
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkisiirrot

Pankkisiirrot toimitetaan pankkiin pankkitietojen yhteenvetolistan tai konekielisen aineiston sijasta.

Pankkisiirtolomakkeet iban-tilinumeroilla ja bic-koodeilla tulostetaan valinnalla Palkkakirjaukset = Pankkisiirrot (iban)

7.1.4. Palkkalista
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkalista

Palkkalistaan tulostuu halutun palkkakauden yhteenvetotiedot henkil6ittdin. Palkkalista on kirjattava kirjanpitoon, eli
palkkalista on kirjanpidon tosite, ks. myds kustannuspaikkaerittely, kpl 7.4.6. Jos samassa kuukaudessa on ollut useita eri
palkkakausia, ndmé saadaan tulostettua samaan palkkalistaan valinnalla Tulostukset => Muut listat => Palkkalista halutuista
kausista, ks. kdyttdohjeen kohta 7.4.3.

Palkkalistan loppuun tulostuu tydnantajan sava-maksu, ennakonpidétykset ja tydnantajan eldkemaksu. Naiden tietojen
maksuprosentit maéaritelladn parametreissa ja/tai palkkakauden ylldpidossa. Ohjelma on tallentanut maksatuksessa kullekin
palkkatositteelle eldkelajin. Tulostus laskee summat parametreissa olevien tulostusajankohdan prosenttien mukaan, eli jos
parametreissa muutetaan tydnantajan TyEL—prosentti, kdytetddn tulostettaessa palkkalista uutta prosenttia. Ty&nantajan
summat ovat laskennallisia, eivétka tallennu. Tydnantajan sairausvakuutusmaksu lasketaan kaikista sava-maksun alaisiksi
merkityista palkoista (eli sek& henkildlle ettd palkkalajille on merkitty, ettd maksetaan sava). Jos tositteen eldkelaji=ei ja
henkildn ty6ttdmyysvakuutusmaksulaji=yrittaja, katsotaan ko. tosite yel:iin kuuluvaksi.

Jos Parametreihin Tulostukset 2 —sivulle on maéritelty, ettd palkkalistan lopuksi tulostetaan kausiveroilmoitus (kun tulostus
koskee yhté kuukautta), tulostuu kausiveroilmoituslomake palkkalistan jalkeen. Kausiveroilmoituksesta nakyvat valitun
kuukauden tydnantajasuoritustiedot. Parametreissa voidaan valita my®s, ettd kausiveroilmoituksen lisaksi tulostetaan
maksupankkisiirto kuukauden tyénantajasuorituksista (sava-maksut ja ennakonpidatykset).
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7.2. Henkil6listat
Henkilovalikon tulostukset tulostavat tietoja henkil6taulusta. Né&ita tulostuksia voidaan tulostaa aina tarvittaessa.

7.2.1. Henkil6luettelo
Valinta paévalikosta: Tulostukset =» Henkil6listat = Henkil6luettelo

Henkil6luetteloon tulostetaan henkilén numero, nimi, sotu ja ammattinimike.

7.2.2. Henkil6luettelo aakkosjarjestyksessa
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6listat = Henkil6luettelo aakkosjérjestyksessa

Henkildluetteloon aakkosjarjestyksessé tulostetaan henkilén numero, nimi, sotu ja ammattinimike henkilén aakkostunnuksen
mukaisessa jarjestyksessa.

7.2.3. Paattyneet tyosuhteet
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Henkil6listat =» Paattyneet tydsuhteet

Listalle tulostetaan henkildt, joille on merkitty henkildn tietoihin tydsuhteen paattymispaivamaéra.

7.2.4. Palkanmaksuvakiot
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6listat = Palkanmaksuvakiot euro

Listalle tulostetaan henkildittain henkil6lle maaritellyt palkanmaksuvakiot, kuten kuukausipalkka, tuntipalkkavakio jne.

7.2.5. Osoiteluettelo
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6listat =» Osoiteluettelo

Listalle tulostuu henkildiden nimi ja osoitetiedot sek& puhelinnumero.

7.2.6. Keskituntiansiot
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6listat = Keskituntiansiot

Listalle tulostuu henkil@ittain keskituntiansiokertymat halutusta vuosineljdnneksesté. (Palkkakauden yllapidossa maéritellaan,
mille vuosineljdnnekselle se kuuluu ja palkkalajin yllapidossa maéritelladn, kumuloidaanko se kta:han.)

Jos kohtaan Péivita vastaa K, péivittyy keskituntiansiot henkildiden yll&pidon vakiopalkkasivun keskituntiansioksi.

Ohjelmassa saadaan myos lista keskituntiansiot palkkakausittain (Selaukset = Valintaselaus = Keskituntiansiot
palkkakausittain).
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7.3. Henkil6tilastot
Taman valikon ohjelmilla saadaan tulostettua henkil@istd erilaisia tilastoja ja muita summaraportteja.

7.3.1. TyEL-vuosi-ilmoitustiedot
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = TyEL-vuosi-ilmoitus

Huom. Tyel-vuosi-ilmoituksia ei toimiteta Verottajalle endd vuoden 2018 jalkeen vaan tyel-tiedot ilmoitetaan
tulorekisteriin joka palkanmaksun yhteydessa.

Tyel-vuosi-ilmoituksessa on TyEL:n alaisiin palkkoihin laskettavien henkildiden osuus TyEL-kertymista.

Summat lasketaan maksatetuista palkkatositteista (ei henkildyllapitojen Kumuloidut summat 2 —sivulla olevasta TyEL-maksun
peruste euro —kentasta).

Parametreissa voidaan madritella, ettd ohjelma tekee TyEL -aineistosta samalla Tyvi-muotoisen tiedoston. Méaaritelldan
tiedoston nimi, esim. C:\Tyel\tyelvuosi.txt. Huomioi, ettei ohjelma luo automaattisesti kansioita vaan ainoastaan tyvi-aineiston.

Henkildiden yllapidossa voidaan merkita palkattomat poissaolot.

7.3.3. TyEL-kuukausi-ilmoitus
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = TyEL-kk-ilmoitus

TyEL:in alaiset henkil6t tulostuvat listalle kuukausittain. Palkka huomioidaan palkkakauden yll&pidossa olevaan
maksatuspdivdmadran mukaiseen kuukauteen.

Parametreissa voidaan maaritella, ettd ohjelma tekee TyEL -aineistosta samalla Tyvi-muotoisen tiedoston.

7.3.4. TyEL-erittely

Valinta paavalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = TyEL-erittely

Saadaan henkil6ittdin kunkin kuukauden TyEL-summat. Palkka huomioidaan palkkakauden yllapidossa olevaan
maksatuspdivamaaran mukaiseen kuukauteen.

7.3.5. VEL-kuukausi-ilmoitustiedot

Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = VEL-kuukausi-ilmoitustiedot

Ohjelma tulostaa valtion elékelain (=VEL) alaisuudessa olevien tiedot. Palkka huomioidaan palkkakauden yllapidossa olevaan
maksatuspdivamaaran mukaiseen kuukauteen.

7.3.6. VEL-vuosi-ilmoitustiedot
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = VEL-vuosi-ilmoitustiedot

Ohjelma tulostaa valtion elékelain (=VEL) alaisuudessa olevien tiedot.

7.3.7. Tyontekijan osuus elake- ja tyottomyysvakuutusmaksusta
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Tyontekijan osuus elake- ja tydtt.maksuista

Listalle tulostuu henkil@ittdin TyEL-peruste, tydntekijan osuus elakemaksusta ja tyottomyysvakuutusmaksukertyma.

7.3.8. Jasenmaksukertymat
Valinta péévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = JAsenmaksukertymét

Listalle tulostuu henkil@ittdin ammattiliiton (ay) jasenmaksukertymat.

Katso myds muissa tulostuksissa olevat listat Ay-jadsenmaksut osastoittain ja Ay-jasenmaksujen selvitys liitoille.
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7.3.9. Kesalomakertymat
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Kesdlomakertymét

Listalle tulostuu henkil@ittdin kesdlomakertymien summat. Tdma lista ei pdivita henkilon tietoihin kesdlomakertymid, joten
tdma voidaan tulostaa milloin tahansa. Onkin suositeltavaa, ettd uusille henkildille tulostetaan ensimmaéisen palkanmaksuajon
jalkeen tdmé, jotta voidaan tarkastaa, laskeeko ohjelma kesdlomakertymén toivotulla tavalla.

Ohjelmassa on myos Vuosilomapalkan laskenta (kts. laskennat ja nollaukset), joka paivittaa lasketun lomapalkan henkilén
tietoihin. Kesédlomakertymista ja niiden nollauksesta, ks. myds kayttdohjeen kohdat 5.7.2. ja 5.7.7. seka luku 16.

7.3.10. Projektierittely henkildittain
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Projektierittely henkildittéin

Listalle tulostuu tunnit ja eurot henkildittain projekteista ja tydnumeroista. Projektien kayttd madritelladn parametreissa ja
palkkalajeilla. Tulostus voidaan rajata henkildiden, palkkakausien, projektien ja tydnumeroiden mukaan.

Kustannuspaikkaerittely (7.4.6) tulostaa samat summat projekteittain (t4ssé ne ovat henkiloittain).

7.3.11. Palkkatodistus
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot =» Palkkatodistus

Palkkatodistukseen tulostuu henkilén palkkatietoja. Tata listaa tyontekija tarvitsee asioidessaan joissain virastoissa.

Parametreissa (Tulostukset 2 —sivulla) méaaritellaén, mitk& henkilon kesalomakertymakentat tulostetaan Lomarahat ja
lomakorvaus —kohtaan. Katso myds kayttéohjeen kohdat 5.5.9. ja 13.

Kohtaan Vuoro- tai kausilisat tulostuu tieto henkilon yllapitojen Kumuloidut summat 2 —sivulla olevasta Vuorotydliséat euro —
kentésta.

Parametreissa (Tulostukset-sivulla) voidaan méaritelld, ettei palkkatodistukseen tulosteta tydsuhteen alku- ja loppupdivamaaria.

Viime palkkakausi —sarakkeeseen tulee tiedot siitd maksatetusta palkkakaudesta, jonka jokin pvm on my®ohaisin.

7.3.12. Erittely palkkariveista palkkalajeittain
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Erittely palkkariveista palkkalajeittain

Jos halutaan tietyista palkkalajeista tulostaa yhteenvetoja, saadaan tall4 ohjelmalla tulostettua haluttujen henkildiden halutut
palkkalajit. Esim. jos halutaan tietdd, kenelle on palkkalajilla 10 Ylityd 50 % maksettu ylitditd, voidaan lista rajata ko.
palkkalajiin tai jos tarvitaan vakuutusyhtitté varten tieto jonkin palkkalajin tyotuntiméaarista tai palkkasummista.

7.3.13. Palkkakortit (palkkalaskelmat)
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Palkkakortit

Voidaan tulostaa palkkakortit useammasta kaudesta kerrallaan. Esim. saadaan henkilon koko vuoden palkkakortit.

7.3.14. Palkkakorttiyhteenveto
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Palkkakorttiyhteenveto

Listalle tulostuu henkil@ittdin palkkakaudet, kumuloidut tiedot vuoden alusta (halutut kumulakentat mééaritelladn parametreissa
Tulostukset-sivulla) sekd kustakin palkkakaudesta yhteenveto. Yksittaiset palkkatapahtumat eivét tahan listaan tulostu, vaan ne
saadaan tulostettua seuraavalla listalla (kts. Palkkakorttiyhteenveto 2).

Parametreissa (Tulostukset-sivulla) méaaritellddn, montako saraketta palkkakausia tulostetaan vierekkain. Jos sarakkeet eivét
mahdu lomakkeelle, on sarakemé&aréd pienennettava.

Katso myds kustannuspaikkaerittely, jossa saadaan esim. henkildittdin vuoden summien tai haluttujen palkkakausien
yhteissummat, kdyttdohjeen kohta 7.4.6.

7.3.15. Palkkakorttiyhteenveto 2
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Palkkakorttiyhteenveto 2

Listalle tulostuu henkil@ittain kunkin palkkakauden ennakonpidatys ja palkkatapahtumat.
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7.3.16. Palkkakortti kk-yhteenveto
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Palkkakortti kk-yhteenveto

Listalle tulostuu yhden henkildn tiedot yhdelle sivulle. Tulostetaan 12 kuukautta rinnakkain. Parametreissa maaritell&an
palkkalajit, jotka halutaan listalle eriteltyind.

Ohjelma tulostaa palkat palkkakauden maksupvm:n mukaiseen kuukauteen.

7.3.17. Palkkaryhmat (parake)
Valinta paévalikosta: Tulostukset = HenkilGtilastot = Palkkaryhmét

Henkilot palkkaryhmittain. Tulostaa parakepalkoissa kasiteltavat tiedot: palkkaryhma, TKO, HKO%, HKO, PP, APO, AP.

Jos henkildn tietoihin ei ole avattu palkkaryhmaa (A, B tai C), henkil®é ei valita tulostukseen.

7.3.18. Palkkatilasto
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Palkkatilasto

Tulostaa metallin palkkaryhmatilaston halutulta vuosineljannekseltd. Palkkaryhmét A, B ja C: tydntekijoiden lukumaarg,
aikapalkka tunnit ja keskim. tuntiansio, suorituspalkan tunnit ja keskim. tuntiansio ja edelliset yhteensa.

Jos henkildn tietoihin ei ole avattu palkkaryhméé (A, B tai C), henkil64 ei valita tulostukseen.
Tulostukseen valitaan palkkalajit, jotka kuuluvat aikapalkkaan tai suorituspalkkaan (tdiméa méaaritell&an palkkalajien
yllapidossa).

7.3.19. Vuosi-ilmoitukset painetulle lomakkeelle
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Vuosi-ilmoitukset painetulle lomakkeelle

Huom. Vuosi-ilmoituksia ei toimiteta Verottajalle endéd vuoden 2018 jélkeen vaan palkkatiedot ilmoitetaan
tulorekisteriin joka palkanmaksun yhteydessa.

Vuosi-ilmoitus tulostuu painetulle lomakkeelle. Vuosi-ilmoitus taytyy toimittaa vuosittain verottajalle. IImoituksesta selvida
kaikkien henkildiden (tyontekijoiden) saama palkka. Ohjelma tulostaa myds vuosi-ilmoituslomakkeen, joten tulostus tehdaan
tyhjalle paperille. Ohjelma tulostaa ensin paatoimiset tyontekijat, sitten sivutoimiset ja lopuksi lahdeverolliset. Naiden jalkeen
tulostuu yhteenveto tulostetuista vuosi-ilmoituksista. Yhteenvetoa ei endd toimiteta verottajalle, mutta se on jatetty ohjelmaan
yrityksen palkkatietojen tarkastuslistaksi. Vuosi-ilmoitukselle tulostuvat kentdt ndhdaan taulukosta, ks. kayttéohjeen kohta
7.3.22.

Vuodenvaihteen toiminnoista on selitetty enemmén kayttdohjeen kappaleessa 21.

Vuosi-ilmoitukset voidaan toimittaa myds Tyvi-aineistolla. Ks. seuraava kohta.

7.3.20. Vuosi-ilmoitukset TYVI-tiedostoon
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Vuosi-ilmoitukset TYVI-tiedostoon

Ohjelma tekee Tyvi-aineiston vuosi-ilmoituksista. Tyvi-aineistoon tallentuu samat tiedot kuin yll& olevassa Vuosi-ilmoitukset
painetulle lomakkeelle —kohdassa tulostuu lomakkeelle.

Parametrien Pankkitilit-sivulla méaaritell4&n tiedostonimi, johon ohjelma tekee Tyvi-aineiston. Ks. kohta 5.5.4.

Tyvi-aineiston lahetys Tyvi-operaattorille edellyttdd tunnusten saamista Tyvi-operaattorilta. Tyvi-aineistojen l&hetyksestd on
lisatietoa myds verottajan internet-sivuilla www.vero.fi. Tyviaineisto voidaan testata verottajan sivulla ilman ettd sitd viel
lahetetddn eteenpdin. Testaus ja lahetys voidaan suorittaa verottajan internet-sivulla https://www.ilmoitin.fi

7.3.21. Ennakonpidatystodistus
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Henkil6tilastot = Ennakonpidétystodistus

Talla ohjelmalla saadaan tulostettua henkildiden ennakonpidatystodistukset, jotka toimitetaan palkansaajille.
Ennakonpidatystodistuksen toimittaminen palkansaajalle ei ole pakollista. Ennakonpidatystodistuksesta selviéa henkildlle
vuoden aikana maksettu palkka, ennakonpidatys ja muut palkanmaksuun liittyvét tiedot.
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7.4. Muut listat

Muiden listojen tulostukset siséltavat harvemmin tarvittavia tulostuksia. Tallaisia ovat mm. lista palkkakausista ja lista
palkkatapahtumalajeista.

7.4.1. Palkkakaudet
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Palkkakaudet

Listalle tulostuu palkkakausista palkkakauden numero, palkkakauden nimi, veropéivéjakso ja palkkakauden paivdmaarat.

7.4.2. Palkkatapahtumalajit
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Palkkatapahtumalajit

Listalle tulostuu palkkalajeista palkkalajin numero, nimitys, lajiryhma (esim. rahapalkka tai luontaisetu) ja kirjausten
laskentakaavat maara-, ahinta-, kerroin- ja yhteensa-kentalle.

7.4.3. Palkkalista halutuista kausista
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Palkkalista halutuista kausista

Listalle tulostuu samat tiedot, kuin normaalille palkkalistalle, mutta tdhan voidaan valita useampi palkkakausi. Jos esim.
kuukaudessa on useita palkkakausia, ndhdaén listasta kk:n sava-maksut, ennakonpidatykset ja ndiden yhteissumma seké tyel-
maksujen summa. Ks. myds kayttdohjeen kohta 7.1.4.

7.4.4. Henkiléryhmien nimet
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Henkiléryhmien nimet

Listalle tulostuu henkildryhmien nimet. Henkildiden yllapidossa médritelladn mihin henkildryhméan tyontekijé kuuluu.

7.4.5. Kustannuspaikkojen nimet
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Kustannuspaikkojen nimet

Listalle tulostuu kustannuspaikkojen nimet. Henkil6iden yllapidossa méaaritelladn mihin kustannuspaikkaan tyontekija kuuluu.

7.4.6. Kustannuspaikkaerittely/kirjanpidon tilierittely
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Muut listat = Kustannuspaikkaerittely

Listalle tulostuu yhteenvetoja halutuista palkkakausista: palkkasummat, kirjanpidon tilierittely, kustannuspaikkaerittely,
projektierittely. Jos parametreissa on madritelty siirtotiedosto kirjanpitoon, tekee ohjelma sen automaattisesti aina
kustannuspaikkaerittelyn tulostuksessa. Siirtotiedoston luku tapahtuu valitsemalla Henix-kirjanpito-ohjelmassa Yllapidot >
Apuohjelmat > Ohjelman lisatoiminnot > Lue kirjanpidon valitiedosto (siirtotiedosto).

Myaos tapaturmavakuutus, ryhmahenkivakuutus ja tydttdmyysvakuutus lasketaan tyéntekijoiden pidatyksenalaisesta tulosta, eli
kaikista muista, paitsi yrittdjan (henkildn tiedoissa méaaritelty) pidatyksenalaisesta tulosta. Jos parametreissa prosentiksi on
syotetty nolla, ei ndité tietoja ndytetd. Jos mukana on lahdeverollisia henkilditd, ndiden summat eritellddn paatoimisista ja
sivutoimisista. Jos mukana on yrittajia (maaritelld&n henkil6tiedoissa), myds nama eritellddn muista henkildisté.

Tapaturmavakuutus, ryhméhenkivakuutus ja tyottomyysvakuutusmaksu lasketaan pidatyksen alaisesta palkasta.
Lomapalkkavaraus lasketaan kaikista pidatyksenalaisista palkoista.

Tulostusrajauksen Maksukuukaudet ottaa kk:t palkkakauden Maksupvm:n mukaiseen kuukauteen.
Ty6nantajan sava-, tyel-maksu ym. eivét kohdistu kustannuspaikoille tai projekteille, silla niille kohdistuvat vain
palkkatapahtumariveing syotetyt palkat. Jos rajataan tulostus kustannuspaikoittain, ei ndit4 summia tulosteta.

7.4.7. Ay-jasenmaksut osastoittain
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Muut listat = Ay-jasenmaksut osastoittain

Listalle tulostuu ammattiliitoittain ja ammattiosastoittain yhteenveto jaésenmaksuista.

Katso myds lista Ay-jasenmaksujen selvitys liitoille seka lista Jasenmaksukertymét.

7.4.8. Ay-jasenmaksujen selvitys liitoille
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Ay-jasenmaksujen selvitys liitoille

Listalle tulostuu ammattiliitoittain erittely jasenmaksuista.
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7.4.9. Verottajalle pyyntd ennakonpidatystietojen suorasiirrosta
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Verottajalle pyyntd ennakonpidétystietojen suorasiirrosta

Ohjelma kysyy hakemiston, johon tiedosto tallennetaan. Tallenna se esim. muistipalikalle txt-muodossa, jolloin hakemistoksi
ja tiedostoksi kirjoitetaan esim. F:\Suorasiirtoaineistopyyntd.txt. Jos haluat tallentaa tiedoston C-asemalle, tee se olemassa
olevaan kansioon tai luo uusi.

Henkilon yllapidossa Lisatiedot-valilehdelld maaritelladn, pyydetadnko ko. henkildlta suorasiirtoaineistoon myds veronumero.
Jos et tiedd palkansaajan sotua, Verottaja kehottaa laittamaan tiedoksi 010101-UUUU.

Kun suorasiirtoaineisto on saapunut, nouda se ilmoitin.fi-palvelun kautta Katso-tunnuksilla ja tallenna se esim. muistipalikalle.
Aineiston nimen alkuosa on verottajalla VKESSPAE. Voit muuttaa nimea tallennuksessa, esim. EnnPidSuorasiirtoaineisto.txt.
Aineiston paivitys tehdaan seuraavalla toiminnolla (7.4.10).

7.4.10. Paivita verottajan enn.pid. suorasiirtotiedosto
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Paivita verottajan enn. pid. suorasiirtotiedosto

Talla valinnalla luetaan tallentamasi suorasiirtoaineisto palkkaohjelmaan. Ohjelma néytt& tulosteella aineistossa olevat tiedot.
Tiedot (veronlaskentatapa, pidatysprosentit, veronumero jne.) kohdistetaan henkilétunnuksen perusteella henkildille. Yll&pidot
=> Henkilot => Verotustiedot —sivulle tulevat ndkyviin uudet verotustiedot.

Halutessasi voit nollata veronlaskentakertymat kaikilta henkil@ilt4 kerralla, valitsemalla ohjelmassa Yllapidot => Tyhjennykset
ja nollaukset => Verokertymien laskentaperusteiden nollaus (ks. kdyttéohjeen kohta 5.7.8.). Jos palkansaaja on valinnut
verokortin B-tavan eli yhden tulorajan mukaisen laskennan, tulee hanen verotustietoihinsa korjata laskentatavaksi
portaikkoverokortti ja listd ennakonpidéatystiedot kasin (ks. kdyttdohjeen kohta 5.1).
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7.5. Omat listat (omien listojen tulostus)
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Omat listat
Ohjelman valmiiden tulosteiden lisaksi voit tehd4 omia listoja, jotka sitten nakyvét tassa valikossa.

Voit médritell& omia listoja valitsemalla ohjelmassa Yllapidot => Listat/lomakkeet => Omien listojen maaritys. Ohjeet omien
listojen maaritykseen 16ytyvét kayttdohjeen kohdasta 5.6.2. Kun oma lista on nimetty ja mééritelty seké tallennettu, nékyy se
sen jalkeen tassé valikossa sille annetulla nimelld. Taman jalkeen voidaan valita ko. lista, tehda siind maéritellyt rajaukset ja
tulostaa se.

Huom! Kun vaihdat konetta ja asennat ohjelman uudelle koneelle, eivat ndma listat siirry uudelle koneelle varmuuskopiossa
niin kuin muut palkanlaskennan tiedot. Jos haluat siirtdd myos itse maarittelemasi listat, siirrd luomasi listatiedosto vanhalta
koneelta uudelle esim. muistitikulla. Tiedoston nimi on itse sille antamasi nimi ja tiedostopéaate .Lst, eli esim. OmaLista.Lst.
Jos et ole tehnyt omia listoja, mitaan listatiedostoja ei silloin tarvitse siirtad itse kasin.

Omia listoja voidaan laajemmin mééritelld valinnalla Selaukset = Mé&ariteltavat selaukset/listat

Katso myds valinta Selaukset = Dynaamiset selaukset, jossa voidaan myos tietoja selata/tulostaa halutussa muodossa.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 58



9. Selaukset

Valinta paavalikosta: Selaukset

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Tulostukset voidaan tulostaa ruudulle esikatseluruutuun, jota voidaan selata.
Varsinaisissa selausruuduissa voidaan selata tileja, vientejd, kustannuspaikkoja, laskentakohteita, laskureskontra-asiakkaita ja
projekteja.

Selausruutuja voidaan myos kayttaa tulostuksiin, koska niissa saadaan halutut tiedot rajattua haluttuun jarjestykseen.

Katso myos kohta Selausruudut.

9.1. Analyysiselaukset
Analyysiselauksissa voidaan selata haluttuja tietoja.

Palkkatositteita ja palkkarivejé voidaan selata halutussa jarjestyksessa. Tiedot saadaan my®s rajattua haluttuihin tietoihin.
Analyysiselaukset siséltavan myds drill down —toiminnon, katso tarkemmin kappaleesta 19.

Palkkatositteiden_analypzizelaus Ruudun keskella on

Fahapalkkal Luontoisedut] Kustannuskorvaukset| Pidatpksenalainentulo] <onpidatys|

3200,00 9200,00 233200
17 1000000 0.0a 0,00 1000000 131500
18 0,00 100,00 0,00 100,00 10,00
21 1250,01 0.a0 0.00 1250.01 125,00

24 10000,00 000 0,00 10000,00  1000.00
1 Wirtanen Weikko phteensd 397TE.01 100,00 150600 3987E,01)  F267.00
2 E700,00 000 0,00 E700,00 142700
3 E700,00 0.00 188,00 E700.000 142700
2 Sippola Sanelma 5 36,00 000 0,00 36.00 5.00
19 E700,00 0.00 0,00 E700.00 107200
20 804,00 0.00 0,00 804,00 128.00

2I Sippala Sanelna vhteens3 2034000 D.IEIEI 188,00 20340.00 4059TIL|

4 3

Soritayalita |

T ositenro I:I Ennakonpidatys I:I “rlimS trnhd aksLi

Fahapalkka I:I Ay I:I Tel palkan_perusts I:I
Luontoizedut I:I Mut_vahennykset I:I

Fustannuskoreauk: l:l b akzetaan l:l

Fidatykzenalainent l:l Tlim T elbd akzu l:l

rajausmaaritysvalinnat, joilla voidaan rajata taulukossa nikyvit tiedot. Esim. voidaan halutut tositteet (esim. 71" tai
”2...300” tai ’>40” tai ’<200”), haluttu pvm-vili (esim. ”010300..310300” tai 2000 maaliskuu” tai pelkka ”maaliskuu”
valitsee kuluvan vuoden maaliskuun). Tekstikentét valitaan, jos syotetty merkkijono 16ytyy vientiselityksestd, esim.
syoOttdmalla henkilovalinnan kohtaan veikko”, valitaan ne tositteet, joissa on ko. sana. Jos rajausmadrityksid muutetaan, taytyy
klikata Suorita valinta —nappia, jolloin taulukko paivitetd&n uusien rajausmaaritysten mukaiseksi.

Tarttumalla otsikkosarakkeeseen, voidaan saraketta siirtda. Esim. tartutaan tositenro-sarakkeen otsikkoon ja siirretdén se
vasemmanpuoleiseksi, tositteet ryhmitelldén pvm-jarjestykseen.

Jos sarakkeen otsikkoa klikataan kerran, tiedot lajitellaan sarakkeen mukaan pienimmasta suurimpaan. Jos lajittelun jélkeen
sarakkeen otsikkoa klikataan uudestaan, tiedot lajitellaan suurimmasta pienimpaan.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppédimelld saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,

esim. taulukko saadaan tulostettua, taulukon tiedot saadaan siirrettyd Exceliin tai Wordiin, tiedot voidaan tallentaa levylle
tai niista saadaan graafinen esitys.
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9.2. Tauluselaukset

Taulujen selauksessa voidaan PopUp-valikosta tiedot tulostaa, siirtéé tiedot Wordiin/Exceliin tai tallentaa HTML-muodossa
muihin ohjelmiin. Kts. kappale 17.

Selausruudussa nakyvat tiedot voidaan rajata Filtteri-toiminnolla. Tiedot voidaan myds rajata halutun kentan mukaan.

Henkildselaus
¢ Selataan henkil6iden tietoja
¢ Pikavalintanappéin: Ctrl+Shift+H

Palkkakausiselaus
o Selataan palkkakausien tietoja

Palkkalajit
o Selataan palkkalajien tietoja
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9.3. Valintaselaus

% Valintaselaus

|Syniymaaikalista ~| |
Hlanro Mirmi Syntymaaika | ka | Py zeur. sprttanin | Huomautus
1: Vitanen Veikko 28021947 57 77
D Oksanen Seppo 15111950 54 28 HUOM! Synitarkt ofi 28 pv siten. Hicil3 ei ale ruksia etta otetaan yli 53-vuatisiden telpros, vaikka hin k& on 54
2 Salmeladnne 30111951 63 13 HUOM! T3t 53-vuntta 13 pv siten. Hidl ei ale ruksia etta otetaan yi 53-vuatisiden telpros, vaikka hidn ik or
22 Haataja ieno 13081954 50 243
3 Haapa Juuso 12031356 48 a9
16 Rizzala Jyrki 11121953 48 -2 Synttant o 2 e sitten.
10 Leppavaara Liza 121219685 39 -1 Synttanit o 1 pe sitten.
5 MWewman fapo 03121975 29 -4 Synttant ol 4 p sitten.
250 Mieminen Mina ~ 0O7.071977 27 206
251 Merkki Essi 01101980 24 292
12 Kokeilu Kalle 12121384 20 -1 Synttanit o 1 pe sitten.
4 Ukkola Eine 13111987 17 335

Valinnassa Selaukset => Valintaselaus saadaan valittua useita taulukkoja tarkastelua varten. Osassa voidaan myds muuttaa
tietoja. Ylareunan valikosta voidaan valita taulukot: Henkil6t, Tositteet, Keskituntiansiot palkkakausittain, Syntymaaikalista,
Tositteista hldiden elakemaksu, Palkkakaudet sekéa Pankkitilit (my6s iban ja bic), Henkildiden veronumerot, Henkildiden
sahkopostiosoitteet ja Palkkatositteet jotka lahetetty sahkopostilla.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppéimella saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,
esim. taulukko saadaan tulostettua, taulukon tiedot saadaan siirrettya Exceliin tai Wordiin, tiedot voidaan tallentaa levylle
tai niistd saadaan graafinen esitys.

Joissakin taulukoissa tiedot voidaan rajata syottdmélla halutut rajausarvot ruudun alareunassa olevaan kenttddn. Esim. ”2-11”
tai ”1,10”. Rajaus suoritetaan, kun klikataan Tiedot taulukkoon —ndppdinta.

Tiedot saadaan lajiteltua halutun sarakkeen mukaan klikkaamalla sarakkeen otsikkoa.

Kun on valittu Keskituntiansiot palkkakausittain, ruudussa on laskennalliset keskituntiansiot halutuilta palkkakausilta, jotka
voidaan paivittad uusiksi keskituntiansioiksi valitsemalla popup-valikosta Paivit& henkildille uudet keskituntiansiot.

Syntymaaikalistassa ohjelma kertoo myos jos henkild on yli 53-vuotias, mutta henkildn tiedoissa ei ole méaaritelty, ettd
héneltd otetaan yli 53-vuotiaiden TyEL: mukainen prosentti.

Palkkakaudet-valinnalla voidaan palkkakausien vuodet muuttaa, kun vuosi on vaihtunut. My6s parametrien sava-prosentti
voidaan paivittaa kaikille palkkakausille.

Tositteista henkildiden elakemaksu —valinnalla saadaan taulukkoon eldkemaksujen méaérat tositteittain. Taulukon tiedot
voidaan rajata henkilonumeron, palkkakauden ja elékelajin mukaan.

Pankkitilit (myds iban ja bic) —valinnalla saadaan taulukkoon palkansaajat ja néiden tilinumerot. Suomalaisessa muodossa
olevat tilinumerot saadaan muunnettua iban-muotoisiksi painamalla Kopioi pankkitilit => iban+bic —painiketta. Ohjelma lisaa
my®ds bic-koodit.

Saadaan myds selaus henkildiden veronumeroista, joita kdytetddn rakennusalalla. Selauksesta ndhdaan henkilénumero, nimi,
sotu ja veronumero. Lista saadaan tulostettua popup-valikosta taulukon paalla.

Voidaan selata henkildiden séhkdpostiosoitteita, jolloin ndhd&an helposti, jos joltakulta puuttuu séhkdpostiosoite henkilon
ylldpidosta. Taulukosta ndhddan myds, kenelle henkildistad on merkitty, ettd palkkakorttitiedot I&hetetd&n sdhkopostitse.

Omasta taulukostaan voidaan ndhdd mitk& palkkatositteet on léhetty séhkdpostitse. Ndhdaan liséksi séhkopostiosoitteet,
joihin tiedot ovat menneet sekd pvm, jolloin ldhetys on tehty. Tiedot voidaan rajata henkil@ittéin tai palkkakausittain. Esim.
rajataan hl6t 1,2 ja palkkakaudet 1-3, mink4 jalkeen painetaan Tiedot taulukkoon rajausarvojen mukaisesti -painiketta.
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9.4. Dynaamiset selaukset
Valinta p&avalikosta: Selaukset = Dynaamiset selaukset

Dynaamisilla selauksilla voidaan selata tietoja eri ndkdkulmista (myds pivot-taulukot). Ohjelmassa voidaan valita summat joko
palkkariveistd tai yhteissummat palkkatositteista. Tall& ohjelmalla voidaan tiedot ryhmitell& erittéin joustavasti ja monella
tavalla.

Voidaan esim. ndhd& summat henkil6ittdin kustannuspaikoittain kuukausittain. Tai palkkalajeittain/projekteittain/viikoittain.

Esimerkiksi jos halutaan saada summat kustakin henkildista palkkalajeittain erikseen kuukausittain tammikuulta,
helmikuulta ja maaliskuulta, toimitaan seuraavasti:

Ensin valitaan padvalikosta Selaukset = Dynaamiset selaukset = Palkkarivit

. Oy Meitin Liike Ab: Dynaaminen selaus
nruspaikka [
=l 2003
hteensd kuukausi — (=l01 =lnz2 [
4 hteensa vikko 8 rhteensa vikko 1
haara |F|ivi vhteenzalMaara  |Rivi phteenza|Maara  |Rivi phteensa| Maara |F|ivi yhteensalkaara |Rivi yhteensalMaara |F|ivi_l,lhleensé taara |F|ivi_l,lhleensé b
1 20 JE 273000 26,00 2730.000 26,00 273000 14.00 423000 14,000 4230,00, E7.00 2700.00 67.00) 270000 =
10 200 275456 2,000 275456
2
Yhteensd hionro{ 26.00 0  2730,00 26,00 2730.00 26.00 2730.00 1400 423000 1400 423000 69.00 5454 56| 69.00 5454 56
Al _>IJ_I

Nyt taulukossa on perusvalinta. Ylarivill4 olevia valintoja (kuten Palkkalaji ja Palkkakausi) ei kasitell&. Jos niiden mukaan
halutaan tilastoja, tartutaan haluttuun kentt&én ja siirretddn se joko vasempaan reunaan tai taulukon ylapuoleiselle riville.

Vasemmassa reunassa on Hldnro-kenttd, joten tiedot ryhmitellaén henkildnumeroittain. Taulukon yl&puoleisella rivilla on
valinnat Vuosi, Kuukausi ja Viikko, joiden mukaan summat on ryhmitelty sarakkeisiin.

Koska nyt ei haluta viikkoryhmittelyé, tartutaan hiirelld (drag and drop) Viikko-kenttdén ja vedetdén se ylériville ja pudotetaan
Kustannuspaikka-kentan oikealle puolelle. Samalla poistui viikkoryhmittely.

Ja kun halutaan kustakin henkildsta tietdd, mita palkkatapahtumalajeja hénelld on, vedetéén ja pudotetaan (drag and drop)
ylariviltd Palkkalaji-kenttd vasempaan reunaan Hlonro-sarakkeen oikealle puolelle. Samalla tilastointi muuttui koskemaan
myaos palkkalajeja.

Koska nyt halutaan taulukossa nakyméaan vain ensimmainen vuosineljannes, eli tammikuu, helmikuu ja maaliskuu, rajataan
kuukaudet. Kuukausi-kentén perassa on nuoli alas. Klikkaa sitd, jolloin ndet késiteltavat kuukaudet, eli ne kuukaudet, joille on
tapahtumia. Mukana olevat kuukaudet on ruksattu. Jata ruksi kuukausiin 1, 2 ja 3 (tammi-maalis) ja poista ruksit muista
kuukausista.

Nyt meill& on haluttu tilasto:

. Oy Meitin Lilke Ab: Dynaaminen selaus

Yhteensa vuosi
03 Yhteensa kuukausi
[GEEIE] | Rivi yhteenza| Maa1a | Rivi yhteenss|Maara | Rivi yhteenzs|Maiia | Rivivhteenss| Ma&ad | Rivi yhteenz3)
= 1 30E 303000 2,00 200000 1,00 100000 6,00 603000 6,00 603000 =
10 3.00 150,00 3.00 150,00 3.00 150.00 3
2 11.00 1200,00 11,00 120000 11.00 1200,00
20 9.00 18450 9,00 18450 5.00 184,50
[3 65.00 700,00 30,00 600,00 95,00 130000 9500 130000
Yhteensa palkkalsj| 14.00 4230.000 67.00 270000 43.00 193450 12400 8864 50 12400 886450
=10 1 2,00 2754 BB 2,00 275456 2,00 275456
4 0.00 0.an 0,00 0,00 0.00 0.00
‘rhteensd palkkalai 2.00 275456 2.00 275456 2.00 275456
=2 1 1.00 100000 1,00 100000 1,00 100000
201 0,00 300,00 0,00 300,00 0,00 300,00
2 2,00 120,00 2,00 120,00 2.00 120.00
‘rhteensd palkkalai 3.00 142000 300 142000 3.00 142000
Yhteensa hldnro | 14,00 4230,00 69,00 545456 46,00 335450 129,00 1303906 129.00 13039.06
KN il
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Kenttid voit siirtad hiirelld, jolloin saat halutun tilaston katevasti. Esim. jos nyt haluatkin pelkat yhteissummat euroina

palkkalajeittain/henkil6ittain ilman maardsummia, niin se onnistuu vetdmalla Hl6nro-kenttd vasemmasta reunasta taulukon

ylariville, jossa on nyt Vuosi- ja Kuukausi-kentdt. Koska vertailu halutaan ilman aikaryhmittelyd, siirretd&n Vuosi- ja Kuukausi-

kentat ylariville pois kaytostd. Koska taulukossa nakyy myds méarét, poistetaan maarékenttd klikkaamalla taulukkoa hiiren
oikeanpuoleisella ndppaimell4 ja valitaan popup-valikosta Summarivit: Palkkarivit. Maara4, jolloin taulukossa ei enaé nay
madrad, vaan ainoastaan eurosummat. Nyt taulukossa on kaytetyt palkkalajit henkildittain seuraavasti:

im. Oy Meitin Likke Ab: Dynaaminen zelaus

1

2

Y'hteenza hionr

10 150,00
1200,00

20 184,50

201

4

B 1300,00

a1

“'hteenza Rivi vhteenza

KI

2754 56

0.00

100000

200,00

120,00

886450 275456 1420.00

978456
150,00
1200.00
184,50
300,00
0.00
1300.00
120,00
13039.06

i

PoPup-valikosta (klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld) voidaan tiedot tulostaa esikatseluruutuun.

Siitd voidaan myos tallentaa taulukon muoto; kun muoto on saatu halutuksi, seuraavalla kerralla luetaan muotomaaritys
levyltd, jolloin tiedot on samassa muodossa. Kun nyt taulukon méaritys tallennetaan, saadaan se seuraavalla kerralla luettua

levylté ilman, ettd valintoja tdytyy maéarittad uudestaan.
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9.5. Maariteltavat selaukset/listat
Valinta p&avalikosta: Selaukset = Maariteltavat selaukset/listat

Talla ohjelmalla voidaan maéritell& haluttuja listoja monipuolisesti. Tiedot voidaan valita henkil6ista, palkkakausista,
palkkatositteista, palkkariveistd ja palkkalajeista.

Seuraavassa esimerkissa tehdaan uusi lista, jossa tulostetaan henkil6t seké pidatyksenalainentulo, ennakonpidatys ja
maksetaan-summa kustakin palkkakaudelta erikseen:

Ensin valitaan taulut. Ruksaa Henkild-, Palkkakausi ja Palkkatosite-taulut.
Sitten valitaan kentat. Jos et ole méaaritellyt yhtaan listaa, on Hlénro ja Nimi jo valmiina.

Palkkakaudesta valitaan Palkkakausi ja sen Nimitys. Klikkaa hiirell& palkkakaudet Kentat-méaarityksen valkoista sy6ttéruutua,
jolloin ruudun oikeaan reunaan tulee palkkakauden kaikki kentat. Ruudun oikeassa reunassa nakyy aina vain kasiteltavén
valinnan kentat. Tuplaklikkaa nyt oikeassa reunassa olevia kenttia Palkkakausi ja Nimitys, jolloin ne siirtyvat Kentat-valintaan.

Palkkatositteesta valitaan summiksi Pidatyksenalainen tulo, Ennakonpidétys ja Maksetaan. Klikkaa palkkatositerivin
Summakentat-syottéruutua, jolloin ruudun oikeaan reunaan tulee palkkatositteen summakentat. Summakentista tulostetaan vain
yhteissumma. Jos henkil6ll4 on samalle palkkakaudelle useampia tositteita, tulostetaan vain yhteissumma. Jos summat
halutaan eriteltyind, ne sydtetdén silloin Kentat-valintaan, eikd Summakentét-valintaan.

Koska halutaan kunkin henkilén jalkeen henkildstd yhteissumma, sydtetddn Valisumman ehtosarakenrot —kohtaan arvoksi 1,
jolloin ohjelma tulostaa yhteissumman aina kun henkil6 vaihtuu. Jos halutaan useampitasoisia valisummia, voidaan tdhéan
syottada useampi sarakenumero pilkulla eroteltuna.

Klikkaa nyt Tee kysely —ndppéintd, jolloin taulukkoon tulee tiedot valituilla kriteereilla.

Anna nyt maaritykselle nimi. Vasemmassa ylareunassa lukee Uusi maaritys (jos tdmé on ensimmainen maaritys). Jos pohjaksi
otettiin jokin toinen lista, nékyy siina ko. listan nimi. Kirjoita nyt paélle timan méaarityksen nimeksi esim. Henkil6ittain
pidatyksenalainentulo. Ohjelma lisdd nimen loppuun automaattisesti ”.més”-tiedostomadritteen ja tallentaa tiedoston
palkkaohjelman hakemistoon annetulla nimell&. Jos muutat olemassaolevaa méaaritystd ja haluat séilyttdd myds vanhan
madrityksen, sy6ta uudelle méaritykselle uusi nimi, jolloin vanha mééritys jaa ennalleen. Kun olet syéttanyt méarityksen
nimen, klikkaa Tallenna-nédppéinta. Tama tallensi maérityksen ja sulki ruudun. Mene uudestaan méaritykseen. Nyt sinulla on
seuraavanlainen taulukko:

. Oy Meitin Lilke Ab: Maariteltava selaus/lista/tulostus

|Henkil6ittéin pidatyksenalainentulo.mas j Talerna |
Kenttien maaritys T Rajauzarvot ]
Kentat Surnmakeritat [P [ -
¥ Henkils IHIﬁnro,Nimi I W ahennysE PLE Mumero [eura
[ | Palkkakausi  [Palkkakausi Nimitys [ Kustaruskorvaukse! Numero [euro
Pidatykzenalainentula MNurmera [euro
™ Palkkalai I I E nnakonpidatys Numera [gura
. — n Ay Mumero [euro
¥ Palkkatosite Pidatyksenal tula Eninak: =
I I 1OSWHSENFANSNLIR.ENNAKoND Muut_vahenmukzet Muriera [eura
I~ Palkkarivit I | Mumera [euro
W alizumman ehtosarakenrat |1 ‘:IImTelM aksu Humera [eiolﬂ

Hlarra| Mimi Palkkak ausi| Mirnitys Pidatykzenalainentula_yht| Ennakonpidatys_wht| kMaksetaan vht
1| Tarmmik u 4230,00 06 1
2| Helmikuu 1100,00 230,00
3 Maaliskuu 193450 480,35
4| Huhtikuu 1300.00 290,00
5 Toukokuu 2730,00 £17.00
6| Palkkakausi B 1500,00 350,00

22| Helmikuu2 1600.00 430,00

1 yhteensa 1439450 349341

2 Ahonen Anneli 3 Maaliskuu 1300,00 195,00

2 yhteenza 130000 155,00

10/ Hlg 10 2| Helmikuu 275456 33246

10 vhteenza 2754 56 33246
Kaikki yhteensd 18449,06 A020.87

Jos haluat rajata tulostuksen koskemaan vain tiettyja henkildita tai palkkakausia, voit sen tehda valitsemalla Rajausarvot-
valilehden ja sy6ttaa siihen valintakriteerit.

Taulukon saat tulostettua valitsemalla popup-valikosta Tulosta. Tulostus tapahtuu ensin esikatseluruutuun.

Popup-valikosta saat myds siirrettya taulukon Exceliin tai Wordiin sekd tulostaa summat graafisena esityksena.
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9.6. SQL-selaus (sql-kysely)
Valinta paévalikosta: Selaukset = Sql-kyselyt
Pikavalintanappéin: Ctrl+Q

Sl on Iyhenne englanninkielisista sanoista Structured Query Language, eli suomeksi rakenteellinen kyselykieli. Toiminnolla
voidaan suorittaa haluttuja kyselyja tietokantaan, eli saadaan ruudulle halutut tiedot. Ruudusta tiedot voidaan tulostaa
esikatseluruutuun ja siité kirjoittimelle. Kysely kéyttaa standardimukaista sql-komentokielta.

10. Ikkuna

Valinta paévalikosta: Ikkuna

Tama valikko nayttdd Henix-palkanlaskentachjelman avoinna olevat ruudut (=ikkunat). Tésta voidaan klikkaamalla siirtya
haluttuun ruutuun. Téassé on myos valinta Sulje kaikki ikkunat, joka sulkee Henix-palkanlaskentachjelman avoinna olevat
ikkunat paavalikkoa lukuunottamatta.

11. Tietojen siirto muihin ohjelmiin

Ohjelmassa voidaan tietoja siirtdd muihin ohjelmiin tallentamalla tulostukset tiedostoon, jolloin tallennus tapahtuu HTML-,
RTF-, ASCII- tai CSV-muodossa. Tallgin listan tulostusrajauksessa valitaan tulostus tiedostoon.

Ohjelma kéyttéa tietojen tallentamiseen Microsoftin Access -muotoa, joten useat ohjelmat pystyvat suoraan lukemaan
ohjelman kéayttamia tietoja (esim. henkil6tietoja). Tietoja pystyy suoraan lukemaan esim. Word-tekstinkasittelyohjelma ja
Excel-taulukkolaskentaohjelma.

Listatulosteet saadaan my®ds siirrettyd suoraan Exceliin ja Wordiin. Myds useimpien taulukoiden tiedot voidaan popup-
valinnalla siirtdd Exceliin tai Wordiin.
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12. Ohjelman asennus

Ennen kuin uutta ohjelmaa voidaan kéyttaa, se tdytyy asentaa tietokoneeseen. Ennen ohjelman asennusta lopeta muut ohjelmat,
koska ne saattavat hairitd asennusohjelmaa. Sulje myds MS-Officen kdynnistysvalikko ohjelman asennuksen ajaksi.

Ohjelman asennus tapahtuu seuraavasti:

1
2
3
4,
5
6

10.

. Aseta CD-levy levyasemaan
. Valitse Oma tietokone

. Valitse cd-asema, siind lukee cd-levyn nimi: Henix

Valitse Asennus (jos asennus tehd&an paivitys-cd:|td)

. Kaynnistd sininen Setup-ikoni tuplaklikkaamalla sit4

. Asennusohjelma kysyy, mihin asemaan ja hakemistoon ohjelma asennetaan. Ohjelma ehdottaa hakemistoa

C:\Henix\Palkka tai C:\Ohjelmatiedostot\Palkka tai C:\Program Files\Palkka. Jos haluat kayttaa jotakin muuta hakemistoa,
voit muuttaa hakemiston. Ohjelmaa ei kuitenkaan saa asentaa levyn paahakemistoon (esim. C:\) vaan aina alahakemistoon
(esim. C:\Henix-palkka tai D:\Ohjelmat\Taloushallinto\Palkanlaskenta). Jos tietokoneen kayttojarjestelména on Windows
Vista tai uudempi, suosittelemme hakemistoksi C:\Henix\Palkka. Paina tdméan jalkeen OK — painiketta.

Jos ohjelman asennuksessa tulee huomautuksia, ettd koneessa on jo uudempi versio tiedostosta ja suositus sailyttda
olemassa oleva tiedosto, vastaa kysymyksiin Kyll&.

Asennusohjelma ilmoittaa, kun ohjelma on asennettu.

Ohjelman asennus uuteen koneeseen: Suorita ensin ohjelman asennus yll& olevien kohtien 1-8 mukaan. Jos ohjelma on
aikaisemmin asennettu toiselle koneelle ja tiedot halutaan siirtdd vanhasta koneesta uuteen, se voidaan tehdé esim.
ottamalla vanhassa koneessa varmuuskopio (ks. kayttdohjeen luku 5.8.) muistipalikalle, ulkoiselle kovalevylle tms. ja sitten
palauttamalla varmuuskopio uuteen koneeseen. Huom. Jos ohjelmalla tehddan useiden yritysten palkanlaskenta, tulee
varmuuskopio ottaa ndista kaikista erikseen ja uudessa koneessa avata uusi yritys jokaiselle varmuuskopiolle ja palauttaa ne
yksi kerrallaan. Vaihtoehtoisesti voidaan siirtda resurssienhallinnalla yrityskansiot, jotka ovat nimeltdan palk001 jne. Jos
ohjelma pyytaa ohjelmaa kéynnistettdessa kayttéoikeustiedostoa (pparamet.p00), voidaan sekin kopioida vanhasta
koneesta. Jos kéytdssd on useampia Henix-ohjelmia (kirjanpito, laskutus, ostoreskontra), tulee kuhunkin ohjelmaan siirtaa
oma kayttdoikeustiedostonsa eli sama pparamet.p00-tiedosto ei kdy kaikkiin ohjelmiin. Huom! Ohjelma taytyy asentaa
cd:It&/muistitikulta tms. eli ei riitd, ettd ohjelmahakemisto siirretddn esim. muistitikulla vanhan koneen kovalevylta uudelle
koneelle.

Jos ruudulle ei muodostu pikakuvaketta automaattisesti, voit luoda sen itse. Klikkaa ruutua hiiren oikeanpuoleisella
painikkeella ja valitse Uusi => Pikakuvake => Selaa. Etsi hakemisto, johon ohjelma on asennettu eli esim.
C:\Henix\Palkka\Palkka.exe.

Yritysten lisays

Yrityksen lisdys tapahtuu seuraavasti:

1.

2
3.
4

Avaa Henix-palkanlaskentaohjelma

. Valitse ohjelman pé&évalikosta Yll&pidot = Apuohjelmat = Yrityksen lisdys

Ohjelma etsii kiintolevylta palkkahakemistosta tyhjdt tietokannat (nimi alkaa sanalla tyhja).

. Liséyritykset voidaan avata jatkossa numeron ja nimen perusteella. Yrityksen nimi kannattaa heti k&yda syottamassé

parametreissa uudelle yritykselle, jolloin se nékyy jatkossa kaynnistysvalikossa. Yritys voidaan valita ohjelmaa
kaynnistettiessa ja se voidaan vaihtaa joko kdynnistaméalla ohjelma uudestaan tai valitsemalla Tiedosto-valikosta valinta
Yritysvalikko.
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13. Kysymyksia ohjelman kaytosta

Kirjasin henkil6lle palkkatositteella palkan, miksi ohjelma ei laske ennakonpidéatysta?
Henkilon ennakonpidétysprosentit méaéritellddn henkildn tiedoissa. Jos ne ovat nollia, on ennakonpidétys nolla prosenttia.
Tarkista myos, ettd kayttamasi palkkalaji on merkitty tulolajiin, josta pidatetaén ennakonpidatys (rahapalkka, luontoisetu).

Ehdin maksattaa palkkakauden ja nyt huomasin virheen palkkatositteessa.
Valitse ohjelmasta Palkkakirjaukset => Tositteiden talletus ja syt palkkatositteen numero, jossa virhe on. Nyt voit painaa
painiketta Poista/peruuta palkkatositteen maksatus. Tee sitten korjaukset tuolle tositteelle, tallenna se ja aja sille maksatus.

Palkansaaja on tuonut muutosverokortin, miten toimia?
Henkilon yllapidossa verotustiedot —sivulla oleva Maksettu palkka -tieto nollataan popup-valikosta summan paallé valitsemalla
kohta Nollaa veronlaskentakertymaét ja sen jalkeen sydtetdan uudet prosentit ja vuosituloraja. Ks. myds kohta 5.1 Verotustiedot

Saako henkilén tiedoissa ay-maksuprosenttiin 2 desimaalia?
Kylla. Jos nyt saat vain yhden desimaalin, muuta Tietokannan muokkauksella kent&n Perus_AyMaksuprosentti muotoméaritys
(klikkaa kentt&d tietokannan muokkauksessa hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld) muodosta ###.# muotoon ###.##

Kaytan ohjelman automaattista varmuuskopiointia, joka kopioi joka péivé tiedot kiintolevylle. Tarvitseeko minun
tehda varmuuskopiointia muistitikulle tms?

Kyll, cd:lle, muistitikulle, ulkoiselle kovalevylle tms. varmuuskopiointi on ehdottomasti tehtdva saanndllisin véliajoin. Jos
tietokone hajoaa tai varastetaan tai jos toimitila palaa, taytyy tietojen olla tallessa jossain muualla kuin toimistossa.

Kirjoitin ei tulosta, missa vika?

Sammuta virta tietokoneesta ja kirjoittimesta ja kdynnista sitten uudestaan. Jos tulostus ei onnistu, mieti milloin se viimeksi
onnistui ja mitd ohjelmia tietokoneeseen on sen jalkeen asennettu. Katso onko Kirjoittimen valmistajan nettisivulla paivitettyé
ohjainta Kirjoittimeesi.

Ohjelman kaynnistys jaa kohtaan 5 tai tulee jokin virheilmoitus numerolla valilta 3000-3999?
Sammuta virta tietokoneesta ja yritd uudestaan. Jos ei onnistu, katso kohta 5.9.1.

Voinko kaantaa palkkakortin ja muutaman listan tekstit ruotsiksi?
Kyll4, toimi seuraavasti:
1) Mene halutun listan/lomakkeen tulostukseen.
2) Popup-valikosta n&et lomakkeen listaméérityksen nimen, esim. palkkalista on PaToPaLi.Lis (isoilla ja pienilla
kirjaimilla ei ole merkityst&).
3) Luo tekstieditorilla (Windowsin Muistio/Notepad-ohjelmalla) kd&nndstiedosto, esim. patopali.txt ja tallenna se
ohjelmahakemistoon.
4) Kaé&annostekstit maéritelladn seuraavasti: Alkuperéinen teksti|K&annosteksti
5) esim. kdannostekstitiedostosta:
Rahapalkka|Penninglon
Pidatyksenalainen tulo|Férskottsinnehallspliktig 16n
Palkkakortit saadaan tulostettua ruotsiksi myds valitsemalla kohdassa Yllapidot > Henkil6t > Vuosi-ilmoituksen lisékentat, ett4
henkildn palkkakortti tulostetaan ruotsiksi. Sen k&anndkset on maaritelty kohdassa Yllapidot > Parametrit > Tulostukset 3.

Kuinka saan palkkatodistukseen tulostumaan henkilén lomarahat ja lomakorvaukset?

Henkilon yllapidon kesdlomakertymisté tuohon saadaan tulostumaan kohdat Kesdlomapalkka, Maksettu kesalomapalkka,
Lomaltapaluuraha, Maksettu lomaltapaluuraha, Talvilomapalkka ja Maksettu talvilomapalkka. Mitka kentét tulostuvat,
valitaan parametrien Tulostukset 2 —sivulla. Jotta kesdlomakertymien kenttiin kumuloituisivat maksetut lomarahat ja
lomakorvaukset, taytyy ndiden palkkalajien yllapidossa maéritelld, ettd ne kumuloidaan esim. kenttddn Kum_Kesélomapalkka.
(kts. 5.1, 5.3,5.5.9 ja 7.3.11)

Palkkakortille ei tulostu alku-, loppu ja maksupvm ja palkkalistan yhteydessa ei tulostu Omavero-laskelmaa?

Tama voi johtua tietokoneen paivamaardasetuksesta. Esim. Windows 10, valitse Asetukset => Aika- ja kieli => P&ivamé&aran
ja ajan lisdasetukset seké aluekohtaiset lisdasetukset => Vaihda paivaméaéara-, aika- tai lukumuotoa => Lisdasetukset =>
Paivamaara-sivu => Kohdassa Lyhyt paivdméaara vaihda muodoksi d.m.yyyy tai p.k.vwwv ja klikkaa Kéayta. Nyt myos
Windowsin oikeassa alanurkassa olevan pvm:n tulisi olla muotoa 4.12.2019 eika esim. 04-12-20109.

Miten yrityksen voi poistaa?

Jos kaytdssa on useita yrityksid, saadaan yritys poistettua poistamalla resurssienhallinnalla yrityksen hakemisto. Esim. yritys
03:n hakemisto on ohjelmahakemiston alla oleva hakemisto Palk003. Yrityksen tietojen hakemiston néet myds kaynnistamalla
halutun yrityksen ja valitsemalla paavalikon popup-valikosta Muokkaa = Ruudun tietoja, jolloin ohjelma nayttaa esim.
Datahakemisto: C:\Program files\Palkka\Palk003

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 67



Haluaisin tiedon, montako pekkaspaivaa kukin henkil6 on pitédnyt?
Koska pekkaskertymakasittelya ei ohjelmassa ole valmiina, se voidaan siihen ndpparésti lisat4 seuraavasti:
o Lisataan pekkaskertymékenttd tietokantaan seuraavasti:
- Valitaan Yllépidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus
- Klikataan Uusi kenttd —ndppainta
- Annetaan kentan nimi (ohjelma ehdottaa nimed Uusi_kenttd). Kentan nimeksi annetaan esim.
Kum_Pekkaspaivét (jos kentan nimi alkaa nimell& "Kum_”, nollaa vuosinollaus sen sisallon. Jos ei haluta, ettd
vuodenvaihdeajo nollaa kentén tietoa, annetaan sille nimeksi Pekkaspaivat.
- Koska seurataan vain kokonaisia paivia (ei desimaaleja), valitaan Kentéan tyypiksi Integer (kokonaisluku)
- Nyt klikataan Lisaa kenttd —ndppainté
- Nyt klikataan Suorita tietokannan muutos —ndppainta, jolloin varsinainen lisdys tapahtuu. Jos olet tehnyt
virheen kentédn méaarityksessd, ala paina tat4 nappéintd, vaan valitse Peruutus.
- Kenttd on lisdtty tietokantaan ja ohjelma on kdynnistettdvé uudestaan.
o  Lisataan pekkaskertymdkenttd henkilon tietoihin seuraavasti:
- Mene henkildiden yllapitoon
- Valitse Omat kentét —sivu
- Klikkaa ruutua hiiren oikeanpuoleisella nappéimella ja valitse popup-valinnasta Omien kenttien lisdys
- Valitse valintalistasta se kenttd, jonka dsken lisasit tietokantaan, eli Kum_Pekkaspdivat ja klikkaa Ok.
- Nyt pekkaspaivéakenttda on myds henkilon tiedoissa.
o Maééaritelladéan palkkalaji, jossa pekkaspéivat syotetdan palkkatapahtumien kirjauksessa seuraavasti:
- Mene palkkalajien yll&pitoon
- Avaa uusi palkkalaji, esim. numerolle 300. Anna nimitykseksi esim. Kéytetyt pekkaspéivat (nimi on taysin
vapaavalintainen). Merkitse Ma&ara —kohtaan ruksi, koska tasta palkkalajista kysytaan vain méara. Yhteenséa-
kentt&an ei saa tulla summaa (koska silloin se vaikuttaisi palkkasummiin), joten poista siita ruksi. Kumuloitavat
kentat —kohdassa tulee Maara-kenttaén tietokantaan lisédmasi pekkaspéivien kentén nimi, eli
Kum_Pekkaspaivat. Jos antamasi kentan nimi alkoi nimelld ”Kum_”, niin voit hakea kentdn nimen
selausruudusta painamalla rivin peréssa olevaa S-ndppéinta. Jos kentén nimi ei alkanut “Kum_” sanalla, on sen
nimi kirjoitettava kasin.
o Nyt palkkojen kirjaus tallentaa pekkaspéivat, kun kéytetddn ko. palkkalajia. Néet kéytettyjen pekkaspéivien lukuméaaran
henkilén Omat kentat —sivulta. Voit myds tehda listoja, joihin tulostuu pekkaspéivéat. Omien raporttien teko onnistuu
valinnalla Omien listojen maaritys (yksi taulu) tai kdtevdmmin valinnalla Maariteltavat selaukset/listat

Asensin ohjelman uudestaan, eika ohjelma nyt 16yda aikaisempia yrityksia?

Jos ohjelmaan oli asennettu useita yrityksia (aikaissmmin kdynnistettdessa tuli valikko, josta valittiin kasiteltdvéa yritys), ovat
yritysten tiedot tallessa palk00-kansioissa. Jos ohjelma ilmoittaa kdynnistyksessd, ettd ohjelmahakemistossa on jo tietokanta
henix.mdb ja ettei ohjelma siksi etsi alahakemistoja, tdytyy tuo henix.mdb poistaa. Ota ensin varmuuskopio ja valitse sitten
ohjelmasta Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Poista tietokanta henix.mdb. Poiston jélkeen ohjelma etsii
alahakemistoista palk00-kansioiden siséltdmat tietokannat ja kdynnistyksessé tulee yritysten valintalista.

Olen vaihtanut sava %:n parametreihin, mutta edelleen palkkalistassa chjelma laskee savan vanhan %:n mukaan?
Vaihda sairausvakuutusprosentti palkkakauden yll&pidossa (kts. 5.2 ja 5.5.3). Usean palkkakauden sava%:t voi vaihtaa kerralla
valintaselauksessa (Selaukset > Valintaselaus > Palkkakaudet) (kts. 9.3).

Kuinka saan huomioitua lahdeverollisen henkilén palkan suojaosuuden?

Luo uusi palkkalaji, jonka lajiryhméksi valitse Pid.al.ansio (kts. 5.3). Tulorekisterin tulolaji on 405 Lahdeverovahennys. Syota
tositteen tallennuksessa suojaosuus (negatiivisena) tuolla palkkalajilla. Pidatyksen alainen ansio véhenee ja vahennetty osa
nékyy kohdassa Véah.pid.al.ansiosta. Summa ei kumuloidu vaan vaikuttaa ainoastaan lahdeveron laskentaan.

Mitd jos esim. jos ay-liitto vaihtuu kesken kauden tms.

Pitad avata uusi henkild uusilla tiedoilla. Toinen vaihtoehto on, ettd esim. tassé tapauksessa henkilon ay-laskenta tehdaan
kasin.
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14. Vinkkeja ohjelman kayttoon
Paavalikkoon paaset suoraan painamalla §-néppéinté.

Ctrl+§ -né&ppaintéa painamalla saat listan Henix-palkanlaskentaohjelman avoinna olevista ikkunoista ja voit siirtya
mihin niista tahansa.

Henix-palkanlaskentaohjelman paavalikosta voidaan ohjelma lopettaa, vaikka ikkunoita olisi auki; ohjelma sulkee
ikkunat automaattisesti. Jos jotain yllapitotietoa (esim. henkilda) ei ole talletettu, kysyy ohjelma varmistuskysymyksen;
Suljetaanko tallentamatta.

Henkildiden yllapitoon paéset misté kohtaa ohjelmaa tahansa painamalla Ctrl+H.

Postinumerokenttdan riittda, kun sydtetdan postinumero (esim. 00370); ohjelma hakee automaattisesti oikean
postitoimipaikan.

Jos ruudussa on useita ikkunoita (yllapitoja ja selausruutuja ym.), ne kaikki voidaan sulkea kerralla valitsemalla
paavalikosta Ikkuna = Sulje kaikki ikkunat

Ohjelman sisaiseen teksturiin (tekstinkasittelyohjelmaan) paasee myds painamalla Ctrl+X.

Mikali ohjelmalla tehd&an usean yrityksen palkanlaskenta, voidaan késiteltavaa yritysta vaihtaa (sulkematta ohjelmaa)
valitsemalla Tiedosto = Yritysvalikko

Ruudun kokoa voi muuttaa ndppéinkomennoilla. Ctrl+Shift+L leventad ruutua 10% Ctrl+Shift+K lisda korkeutta 10%
Ctrl+Shift+W palauttaa ruudun peruskohdistuksen eli alkuperaisasetuksen.

Kun ohjelman pdaruudussa painaa hiiren oikeanpuoleista painiketta, saadaan popup-valikko
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15. Nappaimiston kaytto

Ohjelmiston nappaimistd toimii kuten windows-ohjelmat yleensakin. Muutama poikkeus ja erikoisnappain on kuitenkin
kaytdssa. Alla on lueteltu ohjelman kaytdssé olevat nappaimet. Joissakin kentissé on kaytdssa kenttdkohtaisia
erikoisndppdimia, jotka on selitetty kayttéohjeen ko. kohdassa.

Nappaimet

Enter tai Tab tai nuoli alas

Ctrl+Enter

Shift+Tab tai nuoli ylos
Plus-merkki (+) tai F4

Miinus-merkki (-) tai F3

Pykalamerkki (8)
Ctrl+8

Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+P
Ctrl+Alt+P

Ctrl+Q
Ctrl+U
Shift+Ctrl+U
Ctrl+X

F6

F7
Ctrl+F7

F9

F11 tai Ctrl+C

F12 tai Ctrl+V

Backspace

Ctrl+Backspace
Home

End

Delete
Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+Alt+L
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+Alt+K

Toiminto

Siirrytddn seuraavaan kenttaan

Tallentaa kasiteltavan tiedon (sama kuin klikattaisi Ok- tai Tallenna -nappéainta)
Siirrytdén edelliseen kenttdan

Kenttédén seuraava arvo, esim. edellinen henkild tai palkkakausi. Numerokenttédn ko.
arvo+1. Pvm-kenttaén seuraava pdiva, kuukauden viimeisen péivan jalkeen
seuraavan kuukauden ensimmaéinen paiva

Kenttaan edellinen arvo. Pvm-kenttdan kuukauden ensimmaisen paivan jalkeen
edellisen kuukauden viimeinen péiva

Siirrytddn paavalikkoon

Valinta, jossa on Henix-palkanlaskentaohjelman ikkunat; voidaan siirtyd haluttuun
ruutuun (ikkunaan)

Henkildiden selausruutu
Parametrien yll&pito

Tulostaa kasiteltdvan ikkunan kirjoittimelle (PrintScreen). Tama saadaan myds
PopUp-valikosta.

Sql-kyselyruutu, sql-ndkyman maaritys/selaus

Muuttaa kentan kirjasimet suuriksi/pieniksi, esim. Abc = ABC =» abc = Abc
Lisé& Kirjainten véliin tyhjat merkit, esim. Tammikuu =» Tammikuu
Ohjelman sisdinen teksturi

Jos kentén tietoja voidaan selata (esim. henkilénumerokentéssa,
palkkalajinumerokentéssa), F6-nédppaimellad paastaan selausruutuun. Selausruutu
saadaan my0s tuplaklikkauksella.

Yllapitoruuduissa (henkild/palkkakausi/palkkalaji ym.) halutun tiedon etsinté
Toistaa edellisen etsinnén (=etsitaan seuraava)
Laskin

Kopioi kentén siséllon leikepdytédan (myds hiiren oikeanpuoleinen ndppdin: muokkaa
=> kopioi)

Liittad leikepdydan sisallon kasiteltdvaan kenttddn (myos hiiren oikeanpuoleinen
ndppdin: muokkaa => liit)

Poistaa kentéstd kohdistimen vasemmanpuoleisen merkin. Jos kentést4 on osa
valittuna, poistetaan valittu osa.

Tyhjent&a kasiteltdvan kentén

Siirtyy kasiteltdvan kentén alkuun

Siirrytddn kasiteltdvan kentén viimeiseen merkkiin
Poistaa kohdistimen paélla olevan merkin
Leventad ruutua

Kaventaa ruutua

Lis&a ruudun korkeutta

Pienentaa ruudun korkeutta
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16. Lomapalkkakasittelyn ohjeita

Ohjelma laskee lomakertymat ja niistd vuosilomapalkat yleisimpien laskentasdéntjen mukaan. Tdssa kappaleessa on kerrottu
lomapalkkojen kasittelystéd yleensa seka sen jalkeen kustakin eri lomakésittelytavasta, joka ohjelmassa on kaytdssa
automaattisesti.

Lomapalkat, kesdlomakertymat

Peruuta | 0ok
e Parametreissa méaaritelladn lomapdivékertoimet ja
lomatuntikertoimet
Lomapalkkalaskennan kertoimet Oletuskertoimet |
Lomapadivien lukumadarad P¥-kenoin |h-kerroin ;I
b2 1.8 16.0 _I

3 2.7 235

4 3.6 31.0

L] 45 37.8

[ 54 445

7 6.3 51.1

8 7.2 57.6

9 8.1 64,8

10 9.0 72,0

11 9.9 79.2

12 108 86.4

13 11.8 94.0

14 12.7 101.6

15 136 108.8

16 145 116.0 =

17 1R F 122 6

—Mista palkkalajin pum-kentasta valitaan kesal riymien
i+ Maksupn = Alkupwm " Loppupn

Ohjelma laskee lomakertymaét ja niistd vuosilomapalkat yleisimpien laskentasdéntdjen mukaan. Ennen kuin kirjataan palkkoja
uudelle lomakaudelle (eli kun maaliskuun palkat on Kirjattu), on tehtdvéd varmuuskopiointi ja ajettava Vuosilomapalkan
laskenta ja Keséalomakertymien nollaus. Vuosilomapalkan laskenta laskee ja tulostaa henkilon lomakertymat ja laittaa
lomakertyméeurot ja paivat henkilon kesalomakertymasivulle. Ks. kdyttéohjeen kohdat 5.7.2 ja 5.7.7.

Ohjelmassa on valmiiksi tehdyt palkkalajit lomapalkkojen maksuun. Palkkalaji 110 on Kesalomapalkan laskentaan, 111
Talvilomapalkan maksuun ja 112 Lomaltapaluurahan maksuun. Jos ndité ei ole valmiina kaytdssa ohjelman palkkalajeissa, ne
saadaan siirrettyd yleispalkkalajeista.

Jos lomapalkka maksetaan kunkin palkanmaksukauden yhteydessa, on tasta esimerkkeja kohdan 5.3 lopussa.

Jos lomapalkkalaskenta halutaan ottaa kayttoon kesken lomanmaéraytymisvuoden, ajetaan ensin Vuosilomapalkan laskenta ja
Kesalomakertymien nollaus, jotta l&htéarvot olisivat nollia. Taman jalkeen voidaan syottaa kasin henkildiden yllapidon
Kesalomakertymat-sivulle tdhan saakka syntyneet kertymét. Kentat on mainittu kayttdohjeen kohdissa 16.1. — 16.7.
Seuraavaksi tulosta Kesdlomakertymat-lista, jotta néet, ovatko tiedot oikein. (Ohjelmassa valitaan Tulostukset =>
Henkildtilastot => Kesalomakertymat, ks. kayttdohjeen kohta 7.3.9.) Kannattaa myds tulostaa tuo lista seuraavien palkkojen
maksatuksen jélkeen, jotta néet lahtevatkd tiedot kertyméaan oikein. Elleivét 1ahde, tarkista henkildiden lomanlaskentatapojen
madritykset.

Jos lomapalkan laskentatapa muuttuu kesken kauden, tulosta ensin henkilon kesélomakertymat-lista. Taman jalkeen muuta
henkilon yllapidossa vuosilomapalkan laskentatapa ja syoté kesélomakertymiin tarvittavat summat. Kunkin laskentatavan
yhteydessé kaytetyt kentat on mainittu kayttéohjeen kohdissa 16.1.-16.7. Tulosta tdman jalkeen uudelleen kesalomakertymat ja
tarkista, etté tiedot ovat oikeat. Tarkista aina myos kayttdmési laskentatavan ohjeesta muut tarvittavat maaritykset.

Jos lomapalkkalaskenta otetaan kayttdon huhtikuun alusta niin syota lomapalkkatiedot tdmén luvun lopussa olevien ohjeiden
mukaan. T&man jalkeen syotd huhtikuun palkat ja aja maksatus. Sen jélkeen tulosta kesélomakertymat-lista, jonka saat
tulostettua valitsemalla Tulostukset => Henkil6tilastot => Kesalomakertymat. Tarkista ovatko summat oikein, jotta ndet ett4
lomapalkkalaskenta lahtee kdyntiin oikein heti lomakauden alusta asti.
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Kun ohjelma otetaan kayttoon tai ohjelma ei ole laskenut kesélomapalkkoja

Jos lomapalkkalaskenta ei ole ollut kdytdssa tai ohjelman kayttd vasta aloitetaan, voidaan edellisen lomakertymévuoden
yhteissummat syottaa henkildiden kesalomakertymasivulle. Syétd summa keltaisiin kenttiin Saadut keséalomapaivat,

Kesélomaialkka, Lomaltaﬁaluuraha, Saadut taIviIomaﬁéivét '|a Talvilom

apalkka. Nollaa vihrealld olevat kentat
ja

Ohjelmassa on valmiina palkkalajit 110 Kesalomapalkan maksuun, 111 Talvilomapalkan maksuun ja 112 lomarahan maksuun.

[ Henkilsiden yllapito - O X
Henkildnumero _ |<| < | > 3| | Suurin+] Muutospvm: 190418 Sulie
Mimi: \Tiina Testaaja ‘ Luontipwm: 030111 t 3

Henkilon tiedot T Werotustiedot 1

Vakiopalkkatiedot T Kumuloidut summat 1 T Kurmuloidut summat 2

Kumuloidut summat 3 W Kesalomakert 5(1

Omat kentat Hidn lis&tiedot ] Vuosiim.lisakentat

lkan lask

" Kk-palkka + provisio 35 tunnin santo

" Kk- tai vk-palkkainen Tu;ii—laiulakkapakkahen (pv-kerroin]

& Tunti- tai urakkapalkk. (h-kerroin)

" Prosenttia lomakertymasta ¢ Kk-palkka + pros. lomakertymasta

Lomaoikeus [pv/kk]

~ 2py  25py  3pv " 35pv |

Tehty Lomakertyma- Lomakertyma-  Saadut
Lomapalkkaprosentt [IJ.EI Kuukausi topaivia paivia tunteja lomapaivat
Lomakertyma euro 0,00 e
Lomakertyma h 0o 2 helmikuu
Lomaltapaluuraha-% 0.0 S
Saadut kesdlomapaivat [240 J 4 huhtikuu -m -m -m
Kaytetyt kesalomapaivat | on _\ 5 toukokuu
Kesalomapalkka 2.000,00 \ Bl
Maksettu kesalomapalkka ‘U,UU \ P
Lomaltapaluuraha [1.000,00 \ 8 elokuu
Maksettu lomaltapaluuraha [0.00 9 syyskuu
Saadut talvilomapaivat ‘ 60 | 10 lokakuu
K.aptetyt talvilomapaivat | 00 11 maraskuu
Talvilomapalkka 500,00 12 joulukuu 20
Maksettu talvilomapalkka 0,00 I 22.0 22.0 20

Huomioi myds seuraavat kohdat palkkalajien yllapidossa

Tarkista kayttamistasi palkkalajeista kumuloidaanko ne lomapaiviin, lomatunteihin tai lomaeuroihin ja liséa tarvittaessa ndméa

ruksit. Niille palkkalajeille, joista ei tule pidattdd ennakonpidéatysté lisdprosentilla, laita ruksi kohtaan Lomaraha tai

lomakorvaus.

[ Vieiset Testit Tsto Oy: Palkkalajien yll&pito

Luontipvm: 040518 Sulie

O
x

| kskka: | Poista_|

Palkkalaiji 444 I<| <|> >|| _Suwin |
Nimitys |Tesl\pa|kkalail
Lajiryhma

(¢ Rahapakka
" Kustannuskorvaus Ay

" Luontoisetu

" Vahennys epl 15§

¢ Muuvahennys ¢ Pid.al.ansio

Kumuloidaan W TyEL-palkkoihin W Ktahan [~ Tyopaivin [v Lomapaiviin
[~ Lomatunteihin v Lomaeuroihin v Tyottomyysvak maksuun W Ay-maksuun
Onko ¥ Lomaraha tai lomakorvaus
Kysytaan ™ Projekti ™ Kustannuspaikka [~ Tyono ™ Tyolaji
[ Alkupvm ™ Loppupvm I~ Paivat v Selitps -
[ Tiino Selaa yleispalkka-
|ajtiedostoa
Kijanpidon tilinio Palkkatyyppi: 1= -
D IU i J Tallenna yleis-
Kysytaan Laskentakaava palkkalajtiedostoon
Maara v I E|
Achinta v I H
Kerrain r I E|
‘Yhteensa v I H
Kumuloitavat kentat:
Maara \ E|
[kta-maara]
‘Yhteensa \ E|

Kum_Rahapalkka_euro, [Tel-palkkoihin], [kta euro), [lomakertymat], Kum_Pidatyksen_alainen_ansio_euro

Automaattiset isapalkkalajt: {

Puoliautomaattiset lisapalkkalajt: {
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Lomapalkkojen kasittely tapahtuu seuraavassa jarjestyksessa:

1) Maééritellaan henkildiden loman laskentatapa

2) Normaali palkanlaskenta kumuloi palkkatiedot

W Tulostuksen katseluruutu [_ O] =]
Vuosilomapalkan tulestus
Hignro=1
Henkild 1: Fekka Falkansaaja, Pekantie 2, 00100 HELSINKI
Tyesuhde alkoi 01.01.1997
mk

Vuosilomapalea laskataan lukausipaliasta ja ki nteistd lisistd, kuukausipalkka on 10.000.00 mi ja kilnteit lisit 0.00
L 20 pr . joissa lomakerty on vihintadn 19

Lomapahien lukum33rd an 6 po
Lomap ivipaldka: kulkausipalda 125, ¢li 10,0000 /25 = 400,00
ki hea: | ez mk ™ | tim, 211 400,00 * 6 = 2.400.00

Kezil madr on 6 ja talvil madrd on 0
Palka kesdlomalta on 2.400,00 mk ja takailomalta 0,00 mk

Hesalomakertymat kuukausitasolla

Kuukausi Tybpsivis Lomakertymspsivia Lomapsivit
Tammikuu 200 200 20
Helmikuu 12.0 190 20
haalisouu 220 220 20
Huhtikuu oo oo oo
Toukokuu oo 00 00
Kesduu oo 00 0o
Heingkuy oo 00 00
Elakuu o0 00 00
Syyshuu 0o 00 00
Lokakuu oo 00 00
harrasiuu oo 00 0o
Joulukuy 00 00 00
“rhisensd 810 610 6.0

Kirjoitin: [HP Laserst 4M Plus

Zoon: [

[

Tulosta sivu |

j_l j Sivu 1(1)

Tulosta kaikki

. Henkilgiden yllapito
Henkilanumero

Muutospyre 280438

|< <|> =| Suurin+1 |
sa4):

Henkion tisdot |
Kurnuloidut summat 2 ]

Nimi:

Viakiopalik atisdat |
Kesdlomakertymat

Verotustiedot |
Kumuloidut summat 3

Omat kentat

Sulie
Luontipyr: 130297 Tialleta Puoista

Kumuloidut summat 1

Vuosil
v

lkan lask

’7(: Kk- tai vk-palkkainen € Tunti- tai urakkapalkkainen [pyv-kerrain] £ Tunti- tai urakkapalkkainen [(h-keroin]

 Kk-palkka + provisio  35:n tunnin saantd " Prosenttiarvo lomakertymasta

Lomaoikeus [pv/kk]
~2py 25py 3y 35py

Kaptetyt kesalomapaivat & oukokuu o0

Kesalomapalkka 2.400,00

E kesakuu

Maksettu kesdlomapalkka 7 heingkuu 0

Lomaltapaluuraha

8 elokuu
Maksettu lomalktapaluuraha D 2
Saadut talvilomapaivat 10 lokaku

K Eptetyt talvilomapivat 1 marmaskuu o0

T alvilomapalicka

~
E = E b
= = = = E
= = = =

12 joulukuu

2
=11 k=1

Maksettu talvilomapalkka Yhteenss: 61.0 51.0

Tehty Lomakertyma- | omokeslymi-  Saadul
Lomapalkkaprosentti E Kuukausi wopaivia paivia tunteja lomap3aivat
Lomakertyma mk ’m i
Lomakertyma h 0.0 Zhelmikuu | 190
Lomaltapahauisha-% 0o I maaliskuu

Saadut kesdlomapdaiat 4 huhtikuu

= = = = ks
e =) =) =)
=
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3) Lomakauden lopussa (kun maaliskuun palkat on
maksatettu), tulostetaan kesalomakertymat (Tulostukset =
Henkilot = Kesdlomakertymat). Katso viereinen kuva.
Ohjelma tulostaa sivun kustakin henkildsta. Listalla on
selvékielisesti lomakertymien laskentaan kaytetyt summat.

4) Kun edellinen lista on tarkastettu, ajetaan varsinainen
lomapalkan laskenta (Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset
= Vuosilomapalkan laskenta), joka vie lasketut
vuosilomasummat henkildn tietoihin. VVuosilomapalkan
laskenta tulostaa samanlaisen listan kuin kesalomakertymien
tulostus, mutta liséksi tssé paivitetddn tiedot henkilon
tietoihin. Ennen vuosilomapalkan laskentaa otetaan
varmuuskopio.

5) Nyt ohjelma on péivittanyt henkilon
kesalomakertymaruutuun saadut kesdlomapdivat ja
kesédlomapalkan. Jos lomapaivien maéra on yli 24, loppuosa
tulee talvilomapdiviksi.

6) Kun vuosilomakertymat on ajettu (=péivitetty henkilon
tietoihin), otetaan varmuuskopiointi ja nollataan lomakertymét
(Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset =
Kesalomakertymien nollaus)
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w. Henkilgiden yllapito 9= 3

Henkildnumera |<| < I > =| I Suurin+1 I Muutozpym: 280458 Sulie
Mirvi: |F'akka Palkansaaia | Luantipem: 130297 Ticllets | ot
Henkildn tiedat I Werotustiedot I W akiopalkkatiedot I Fumulaidut zurmmat 1
Fumuloidut summat 2 I Kumnuloidut summat 3 I K.ezalomakertyrat I Omat kentat
W ils lkan lask
& Kk-tai vk-palkkainen ¢ Tunti- tai wrakkapalkkainen [pre-kerrain " Tunti- tai wrakkapalkkainen (hkerin)
 Kk-palkka + provisio " 3:n tunnin s33nta " Proserttiarvo lomakertymasts
Lomaoikeus [pr/kk]
o i e i
P E:5lEg I £l Tehty  Lomakertyma- Lomakertpms-  Saadut
Lomapalkkaprazentti 185 Kuukausi tyopaivia paivia tunteja lomapaivat
Lomaketyma mk non_] ek
tomarert}l‘mé hh [iXa] 2 helrikuu
emalapalirana oo 3mesiskua | oo | [ o0 ] [0 ]
Saadut kesslomapaivat B.0 4 hukiiku
F.aytetpt kesalomapaivat
Eezalomapalkka 2.400.00 o
0] eeon [00 ] [0 | [oo |
td akzettu kesslomapalkka 7 heingkuu
M aksettu lomaltapaluuraha
Saadut talvilomapivat 10 lokakuu
F.Eutetpt talvilomapivat
timenssios (00 ][00 ] (o0 ]
I aksettu talvilomapalkka 0.00 Yhteenss: 0.0 0.0 0.0 | |
& Henkiloiden yllapito [_ (O] x]
Henkilgnumero 1 . |<| < I > = I Suurin+1 I Muutospym: 280498 Suliz I

Mirni:

|F'ekka Palkanzaaja

Henkilan tiedot
Kumuloidut summat 2

‘Werotustiedat

I Kumulgidut summat 3

|

Luontipyern: 130297 Tialleta Poista |

Wakiopalkkatiedat I

_ ResSlomakertymat

Fumuloidut summat 1

Ormat kentat

Yoasil

v Ikan lask
% K- tai vk-palkkainen
" Kk-palkka + provizio

£ Tunli- tai urakkapalkkainen [py-keroin]

35 tunnin sdantd

£ Tunli- tai urakkapalkkainen [h-kerroin]

£ Prozenttiarvo lomakertymasts

Lomaoikeus [p¥/kk]
& 2py € 25py Capy € 35py

Lomapalkkaprosentti
Lomakertyrna mk.
Lomakertyma h
Lomaltapaluuiaha-i

Saadut kesilomapaivat
K.aytetyt kesalomapaivat
Kezdlomapalkka

daksettu kesdlomapalkka
Lomaltapaluuraha

I aksettu lomaltapaluuraha
Saadut talvilomapaivat
K.aytetyt talvilomapaivat

Talvilomapallkka

M aksettu talvilomapalkka

185

Tehty

Kuukausi tyopaivia

’T 1 tammikLu

00 2 helmiluu

EE 3 maalizkuu

I 4 huhtikuu

5 toukokuu

6 kesakuu

7 heingkuu

 elokuu

10 Iokakus

11 marraskuu

12 joulukuu
Yhteensa: 200

Lomakertpma-

pavia tunteja

r
=
=

=
= E

uli]

o
=
=

Lomakertyma-

Saadut

r
=

s
=

irheelinen tiinumero:Vitheelinen tarkiste
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7) Nyt henkildn yllapitoruudussa on lomakertyméan
laskennassa kéytettavét luvut nollattu (tehdyt
tyOpaivat, lomakertyméapaivat, saadut lomapaivat,
lomakertyma euro, lomakertyma h) ja voidaan kirjata
huhtikuun palkat (tositteet on voinut syottaa
etukdteen, mutta maksatusta ei ennen nollausta
voinut tehda).

8) Pidetyt kesdlomapaéivat kirjataan palkkalajilla
110. Ohjelma ehdottaa lomapdiviksi jaljella olevaa
lomapéivien maéréa. Henkil0 pitad 4 paivaa
kesdlomasta, joten huhtikuun palkanmaksun
yhteydessé kirjataan myds 4 lomapaivaa.
Lomapdivapalkka oli 400 euroa, joten 4*400 on
1600 euro lomapalkkaa. Tamén ohjelma laskee myds
automaattisesti.

9) Kun maksatus huhtikuun palkkoihin on ajettu, on
henkilon lomakertymissa Kaytetyt kesdlomapaivéat
kohdassa 4 ja Maksettu kesalomapalkka kohdassa
1600 euroa.
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16.1. Kuukausipalkkainen

Vuosilomalain mukaan kuukausipalkkaiset tyontekijat saavat sovitun palkkansa myos vuosiloman ajalta. Lomapdivia henkild
saa kuukaudessa 2 pv tai yli vuoden tydskennelleet 2,5 pv. Vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alkamista.
Paivapalkka saadaan jakamalla kuukausipalkka 25:114.

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkildiden yllapidossa seuraavasti:
W Vakiopalkkatietoihin
e Kuukausipalkka
- Henkildn kuukausipalkka
o Viikkopalkka
- Taman kentén taytyy olla nolla, muuten ohjelma luulee kyseessé olevan viikkopalkkaisen henkilén (eiké
kuukausipalkkaisen)
o Kiintedt lisét
- Ty6ehtosopimusten mukaiset kiinteét lisat, kuten kielilisé otetaan huomioon lomapalkassa, joten niiden
yhteissumma tulee tdhén

B Kesalomakertymiin
¢ Vuosilomapalkan laskentatavaksi Kk- tai vk-palkkainen
e Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50)

W Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kaytetadn palkkalajia 1 Kuukausipalkka, 2 Kiinteat lisat, tarvittavia muita palkkalajeja, joissa ei kerrytetd
lomakertymiin. Ohjelma ei kuitenkaan kayta tata maaritysta kk-palkkaisen lomalaskennassa.

W Palkkakausiin
e Lomanméaardytymispdivien maara kuukaudessa

B Kirjauksissa
e Henkildn kuukaudessa tekemien lomanmaaraytymispdivien maara
e Lakiin perustuvia palkan lisig, kuten ylityd-, hatatyo- ja sunnuntaikorvauksia ei oteta lomapalkassa huomioon, joten
ne kirjataan palkkalajeissa, joita ei pdivitetd lomakertymiin

B Jos vuosilomapalkan laskenta otetaan kayttoon kesken kauden, syoté késin kesélomakertymiin kertyneet
o lomakertymdpdivéat
o lomapdivét

16.2. Viikkopalkkainen

Vuosilomalain mukaan viikkopalkkaiset tydntekijat saavat sovitun palkkansa myos vuosiloman ajalta. Lomapaéivia henkil6 saa
kuukaudessa 2 pv tai yli vuoden tyoskennelleet 2,5 pv. Vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alkamista. Paivépalkka
saadaan jakamalla viikkopalkka 6:1la. Viikkopalkkaista k&sitellddn kuten kuukausipalkkaista (kts. 16.1.), paitsi seuraavat
tiedot:

B Vakiopalkkatietoihin
o Viikkopalkka
- Henkilon saama perusviikkopalkka
e Kuukausipalkka
- Tadman kentan taytyy viikkopalkkaisilla olla nolla
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16.3. Tunti- ja urakkapalkkainen

Vuosilomapalkka lasketaan keskimaaraisestéd paivapalkasta kertomalla se ansaittujen lomapéivien lukum@aran perusteella
madraytyvalla kertoimella. Kertoimet méaaritelladn parametritiedoissa (Yllapidot => Parametrit => Lomatiedot).
Oletusarvoina on vuosilomalain 7 §:ssé olevalla ansaittujen lomapdivien lukuméaarén perusteella méaraytyvalla kertoimella
(pv-kerroin tai h-kerroin).

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

W Kesalomakertymiin (Yllapidot => Henkilét => Kesalomakertymat)
¢ Vuosilomapalkan laskentatavaksi Tunti- tai urakkapalkkainen (pv- tai h-kerroin)
e Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
e Kirjauksissa kaytetddn palkkalajeja, joissa on maéritelty (ruksi ko. kohdassa), ettd kumuloidaan lomaeuroihin
(=lomakertymé euro) ja lomatunteihin (jos ké&ytet&dan h-kerrointa).
o Tarkista ,mitka kaytettavista palkkalajeista kerryttavat vuosilomapalkkaa.

B Palkkakausiin
e Lomanméaaraytymispdivien méara palkkakaudessa. Myds ylitydtunneista tulevat lisapéivat.

B Kirjauksissa
o Henkildn palkkakaudessa tekemien lomanmééraytymispéivien mééra

B Jos vuosilomapalkan laskenta otetaan kayttoon kesken kauden, syoté késin kesélomakertymiin kertyneet
o lomakertymépéivét, lomapdivat ja lomakertyma euro (pv-kerroin)
o lomakertymépéivét, lomakertyma euro ja lomakertymd h (h-kerroin)

16.4. Provisiopalkkaiset tyontekijat eli ns. kaksiosainen palkka

Jos kuukausipalkkainen henkil® saa peruspalkkansa liséksi muuta jatkuvaa lisapalkkaa, esim. provisiota, tulee ko. lisdpalkka
ottaa huomioon myds lomapalkassa. Tall6in peruspalkka muodostuu kahdesta erésté: kuukausipalkan perusteella
maksettavasta osasta ja provision perusteella maksettavasta osasta. Lomapalkka kuukausipalkasta lasketaan normaalin

kuukausipalkkalaisen lomalaskennan mukaisesti. Lomapalkka provisiosta lasketaan tuntipalkkaisen laskentasdédnnén mukaan.

Parametrien Lomatiedot-sivulla méaritella&n kertoimet (pv-kerroin).

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkiloiden yllapidossa seuraavasti:

B Vakiopalkkatietoihin
o Kuukausipalkka

B Kesadlomakertymiin
¢ Vuosilomapalkan laskentatavaksi Kk-palkka + provisio
e Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kaytetaan palkkalajia 1 Kuukausipalkka, jota ei kerrytetd lomakertymiin
o Lisdpalkka (bonus) kirjataan palkkalajilla, joka kumuloidaan lomaeuroihin

B Palkkakausiin
e Lomanmé&ardytymispéivien maara kuukaudessa

B Kirjauksissa
e Henkildn kuukaudessa tekemien lomanméaaraytymispéivien maara

B Jos vuosilomapalkan laskenta otetaan kayttoon kesken kauden, syotéa késin kesalomakertymiin kertyneet
e lomakertyma euro, lomakertyméapéivia ja lomapdaivat
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16.5. Osapaéivainen tyontekija

Osapaivainen tyontekija, joka tyoskentelee tydsopimuksen mukaan vahintaan 35 h/kk

Jos tyontekija on tydsopimuksen mukaan tydssé niin harvoin, ettei hanelle kerry ainoatakaan 14 paivaa sisaltavaa
lomanmaaraytymiskuukautta tai tasta syysta vain osa kalenterikuukausista siséltda 14 paivaa, katsotaan taydeksi
lomanmaaraytymiskuukaudeksi sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana henkild on ollut tydssa vahintdan 35 tuntia. Naihin
tunteihin lasketaan mukaan myds ylityo ja hatétyo.

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkiloiden yll&pidossa seuraavasti:

B Kesalomakertymiin
¢ Vuosilomapalkan laskentatavaksi 35 tunnin saanto
e Lomapalkkaprosentti
e Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50). Kaupan alan osa-aikatyéntekijélle 50%.

B Palkkalajeihin
¢ Kirjauksissa kaytetaan palkkalajeja, jotka kumuloidaan lomatunteihin ja lomaeuroihin

B Jos vuosilomapalkan laskenta otetaan kayttoon kesken kauden, syoté késin kesélomakertymiin kertyneet
e lomakertymé euro, lomakertymétunnit ja lomapéivét

16.6. Prosenttiarvo lomakertymasta
Kun henkilon lomapalkka on tietty prosentti (esim. 18,5) lomakertymaeuroista.

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

W Kesalomakertymiin
¢ Vuosilomapalkan laskentatavaksi Prosenttiarvo lomakertymasta
o Lomapalkkaprosentti
e Lomaoikeus 2 .. 3,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kaytetaan palkkalajeja, jotka kumuloidaan lomaeuroihin

W Jos vuosilomapalkan laskenta otetaan kayttoon kesken kauden, sy6té késin kesalomakertymiin kertyneet
o lomakertyma euro ja lomapaivét

16.7. KK-palkka + prosenttiarvo lomakertymasta
Kun kuukausipalkkalainen saa lisisté/provisioista erillistd lomapalkkaa.

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

B Vakiopalkkatietoihin
o Kuukausipalkka

B Kesadlomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi KK-palkka + pros. lomakertymasta
e Lomapalkkaprosentti
e Lomaoikeus 2 .. 3,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensd 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
e Kuukausipalkkalajia ei kumuloida lomaeuroihin
e Lisissa ja provisioissa kaytetaan palkkalajeja, jotka kumuloidaan lomaeuroihin. Nama nékyvat henkilon Lomakertyma
euro -kentéssa ja niista lasketaan lomapalkkaprosentin mukaan lomapalkka.

B Jos vuosilomapalkan laskenta otetaan kayttoon kesken kauden, syotéd késin kesédlomakertymiin kertyneet
e lomakertymd euro ja lomapaivét
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17. Selausruudut

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Selausruutuja voidaan kéyttdd myds raportoinnin apuna. Katso myds Dynaamiset
selaukset ja Maariteltavat selaukset/listat.

e Taulun selaus -tavalla voidaan selata yhden taulun (esim. tilitaulun, kustannuspaikkojen nimien taulun) tietoja. Kun

tilinumeroa kysytaan, saadaan F6-nappaimella (tai tuplaklikkauksella tai painamalla S-nappéintd) tilitaulun
selausruutu.

e Selaushaku nimell& -tavalla voidaan selata yhden taulun nimikkeitd. Esim. tilitaulussa selataan tilinumeroita ja tilien
nimid tilin nimen mukaan. Selausruutuun voidaan syo6ttad haluttu merkkijono, jonka siséltavat tiedot ovat
selausruudussa. Tdmad selausruutu saadaan kun tilinumerokentéssa tai esim. kustannuspaikkakentéssa painetaan F7-
nappéintd. Myos yllapitoruuduissa painamalla F7-halutun kentén kohdalla voidaan tietoja hakea ko. kentdn mukaan.
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17.1. Taulujen selaus

. Taulun Henkilo zelaus

Hlgnra Mimi Ozoite Priro

252 jaku

251 K.ati Palojarvi

250 Mieminen Miina lhanapalku & 33200 TAk
2 Sippola Sanelma Sippoonkatu 112 OT1001TA

Yirtanen Weikko Ok otie &

k1N i
Filtteri; IHIi:inn:- j Higrroz=1 ja Hlonros =252 Ok |
Laitekentts: R - =/
Selausmaaritys I Perusmadritys j

Selausruutuun péastaan joko selausvalikosta tai painamalla F6-néppaintd henkilonumero-, palkkakausinro- ja
palkkalajinrokentéssé.

Selausruuduissa voidaan rullata (scrollata) tietoja tai etsid halutun arvon siséltava kenttd. Selaustiedot voidaan myds tulostaa
kirjoittimelle suoraan selausruudusta. Jos selausruutuun on tultu yllapitoruudusta tai laskun syottéruudusta, voidaan
selausruudusta klikkaamalla valita ko. tieto yll&pitoruutuun.

Filtterilla (=rajausarvo) saadaan selausruutuun rajattua vain halutut arvot, esim. henkil6t 20-30 ym. Filtterin valinta tapahtuu
valitsemalla ensin filtterivalinnasta haluttu kentta ja sen jalkeen ohjelma kysyy halutut raja-arvot. Kun sy6tét uuden filtterin,
poistuu edellinen. Jos haluat sy6ttad useamman filtterin, pida shift-ndppéint& (=vaihtondppdin) pohjassa kun klikkaat
filtterivalinnasta kentédn nimed.

Lajittelukentalld saadaan selausruutu jarjestettyd haluttuun jarjestykseen. Esim. voidaan valita tilinumerojarjestys tai
kustannuspaikka+tilinumero -jarjestys. Lajittelukentan valinta tapahtuu valitsemalla lajittelukenttavalinnasta haluttu kentan
nimi. Talléin edellinen lajitteluavain poistuu. Jos haluat lajitella selausruudun useamman lajittelukentdn mukaisesti, pida shift-
nappainté (=vaihtondppain) pohjassa kun klikkaat lajittelukenttédvalinnasta kentdn nimea.

Klikkaamalla selausruuduissa rivialuetta hiiren oikeanpuoleista ndppdinta saadaan popup-valikko, josta voidaan valita lajittelu,
filtteri, etsid haluttu tieto tai poistaa sarake nékyvistd. Popup-valikossa on myds toiminto, jolla ruudussa olevat tiedot saadaan
siirrettyd valittémasti Exceliin tai Wordiin (tdma edellyttad, etté tietokoneeseen on asennettu ko. ohjelma).

Joihinkin selausruutuihin on myds pikavalintandppain, jolla misté tahansa ohjelman osasta pastaén suoraan ko. selausruutuun.
Sql-kyselylla (nakymélld) voidaan antaa haluttu kyselyehto, jolla valitaan halutut kentét selausruudulle.

Selausruuduissa voidaan méaaritella myds omia selausmaarityksid, joita voidaan tallentaa nimell&. Selausméarityksen
tallennus tapahtuu seuraavasti (esim. halutaan tilien selausruudusta tehdd oma selausmadritys):

¢ Valitse haluamasi sarakkeet. Klikkaa Hlénro-saraketta hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld ja valitse
popup-valinnasta toiminto Valitse sarake. Valitse samalla tavalla sarakkeet Nimi ja
Kum_pidéatyksen_alainen_ansio_euro. Jos valitset vaarén sarakkeen, valitse toiminto Poista sarake
valituista. Valinta Nayta valitut sarakkeet kertoo mitk4 sarakkeet olet valinnut.

¢ Voit valita halutun filtterin (rajausehdon), jolla saat selaukseen vain haluamasi tilit

o Valitse lajittelukentéksi Nimi

o Nyt madrityksen valinnat on tehty ja se tallennetaan. Valitse popup-valikosta Tee valituista selausmaaritys.
Anna selausmaéritykselle nimi, esim. Henkil6iden verollinen palkka

o Nyt olet tehnyt uuden selausmaéarityksen ja saat sen kayttoon valitsemalla Selausmaaritys-valikosta tekemasi
maérityksen.

o Kun madritys on valittu, saadaan se oletukseksi (jatkossa selausruutu k&ynnistyy ensin oletusmaarityksell&)
valitsemalla popup-valikosta Selausméaaritys oletukseksi.

o Selausmaérityksié voi tehdd max. 10 kpl ja ylimaardiset voi poistaa popup-valinnalla. Popup-valikosta
voidaan valita my0ds selausmadrityksen nimen muutos ja péivitys.

o Tall4 tavalla saat esim. halutun kustannuspaikan henkil6t kuukausipalkan mukaan lajiteltuna. Tat4 voidaan
hyddyntéd myds tulostuksessa, jossa ruudulla valitaan halutut tiedot ja lopuksi tulostetaan halutut tiedot
kirjoittimelle.
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17.2. Selaushaku nimella

. Selaushaku nimella [taulu=Henkilo]
Hlgnro Mirmi
1 YWirtanen Velkko
2 Sippola Sanelma
201 k.ati Palojarvi
202 jaku
2hd kokeil
2h6 larmak ertyma
Etzittawva: d
{~ Etsitdan vasemmasta reunasta {+ Etsitadn tekstin keskelts
Selaukzesza B rivia

Kun henkil6d, palkkakautta, palkkalajia kysytaan, voidaan F7-ndppédimelld hakea tieto nimen mukaan.

Anna merkkijono (=kirjaimet), joiden sisaltavat tiedot valitaan. Jos on ruksattu kohta Etsitdan vasemmasta reunasta, on
etsittdvan merkkijonon oltava tiedon vasemmassa reunassa. Jos on ruksattu kohta Etsitéan tekstin keskeltd, voi syotetty
merkkijono olla missé kohtaa tietoa tahansa. Esim. valinnalla atk 16ydetédan Helsingin ATK-Palvelu Oy ja Matkun Saha.

Ikkunassa kirjaimet voidaan syottdd missa kohtaa tahansa, ne lisétaan aina etsittavaan merkkijonoon. Nuolindppaimilla
siirrytadn selaustaulukossa.

Enterilla tai esc-ndppaimelld ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan. Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos
hiirelld klikataan kirjanpito-ohjelman jotain toista ikkunaa.

Kysymysmerkki (?) vastaa mité tahansa yhtd merkkié etsinndssa. Esim. valinnalla a?k 16ydetaén Oy Lanka Ab ja Ankkuri Ky.

Risuaitamerkki (#) vastaa mité tahansa yhta numeroa (0-9) etsinnédssa. Esim. valinnalla # I6ydetdadn Suomen 3M ja Computer
2000.

Kertomerkki (*) vastaa mita tahansa merkkijonoa. Esim. valinnalla a*k 16ydetdédn Oy Auran Kukko Ab ja Ab Laku Oy.

Hakasuluissa [] voidaan maéritelld halutut merkit joiden on sisallyttava etsittaviin. Esim. valinnalla [szc] 16ydetaan ne, joissa
on ko. kirjain. Tastd on hyotyé, jos valitaan etsintd vasemmasta reunasta, eik& muisteta milla kirjaimella Cwerglt Limited alkaa.
Kun etsitddn vasemmasta reunasta, saadaan valinnalla [a-d] kirjaimilla a, b, c ja d alkavat. Jos haku alkaa huutomerkillg,
valitaan muut kuin listassa olevat merkit. Haulla [!a-d] 16ydetddn muut, paitsi a, b, ¢ ja d -kirjaimilla alkavat.
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18. Tekstilomakkeiden maaritys (rtf-muodossa) tekstinkasittelyohjelmalla

Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot = Teksturi
Pikavalintanappéin: Ctrl+X

Henix-palkanlaskentaohjelmassa voidaan henkildiden yllapidossa tulostaa henkil6tiedot (Henkildtiedot.rtf). Kun tulostetaan,
tayttad ohjelma tekstiin maarattyihin kohtiin késiteltavan henkilon, palkkalajin ym. tiedot ja tekstia voidaan vield tamén jalkeen
ennen tulostusta muuttaa. K&yttaja voi itse muuttaa ohjelmassa olevia tekstilomakepohjia (=kirjepohjia) tai lisata omia
tekstilomakepohjia.

Kun tekstin tulostus on aloitettu, teksti on ensin tekstin muokkausruudussa, jossa sit4 voidaan ennen varsinaista tulostusta viela
vapaasti muokata.

Teksturi on Word-tyyppinen. Jos kaytdssési on Word-tekstinkasittely tai jokin muu tekstinkasittelyohjelma, joka késittelee rtf-
muotoisia tekstitiedostoja, voit myds kayttad sita.

. Henixkp-ohjelma (versio 0.02) . Yalintalista _ O] x]
Tiedosto | ‘Yiapidot Kijaukset Tulostukset Selaukset |kkuna Valitse kisiteltiva toiminto
Tilie Cirl+T
et ' Walintalista |
Alkusaidojen syBus/muutos — I
Esnuluk:-dsﬁ:uvt:nhud\nnn Kapioi levykkeella kapttookeustieto Peruuta | 0k

Earametit Palauta ennen ohielmapaivitysts oleva tiedosto

Listat/lomakkeet > Puoista tietok.anta Henix.mdb

Tyhjennyksetja nollaukset L Pairvita kaikki mk-summat euro-kenttin EtsittEva tieto:
arm ioi

B Tistakannan eheyys
hislman paivitys
Walitiedaston bk
Vippal Allkupersisten lsmakkeiden palautus
‘Vrityksen lisdys

Tistojen luku muista fistokannoista
Ohielman istoiminnot

Hayta vibjoot

Kayttoaikeus: Oy Meidn Liske Ab

Mdada by Haleinnin ATK.Dahalis My 8 300

Esim. henkildiden yllapidossa saadaan popup-valikosta Muu tulostus, josta voidaan valita haluttu tulostusmaaritys (rtf-
tiedosto). Voit tallentaa omia malleja ottamalla pohjaksi ohjelmassa valmiiksi olevan Henkil6tiedot.rtf —tiedoston ja
tallentamalla sen esim. OmaMalli.rtf.

Malli tiedostosta C:\Ohjelmatiedostot\Palkka\Henkil6tiedot.rtf

|<Parametrit.Yrityksen_nimi>| HENKILOTIEDOT
|<Parametrit. Katuosoite>|
|<Parametrit.Pnro>| [<#pvm>|

Henkil6 |[<Henkil6.HI6nro>| :
|<Henkild.Nimi>|
|[<Henkild.Osoite>|
|[<Henkild.Pnro>|

Puh: |<Henkild.Puhelin>|

Henkiloryhma: |[<Henkild.HI6Gryhma>|

Ammattinimike: |[<Henkild.Ammattinimike>|

Kuukausipalkka: |[<Henkild.Perus_Kuukausipalkka_euro>|
Perustuntipalkka: |[<Henkild.Perus_Perustuntipalkka_euro>|
Pidatyksenalainentulo: |[<Henkild.Kum_Pidatyksen_alainen_ansio_euro>|
Ennakonpidatys: |<Henkild.Kum_Ennakonpidatys_euro>|

Selitystekstia:

|<Henkild.Lisétietoa>|
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Malli, kun ylldoleva tulostetaan henkildiden yllapidossa:

Oy Meidan Liike Ab HENKILOTIEDOT
Yrityspolku 6 C
00370 HELSINKI 27.12.2000

Henkilé 1 :
Virtanen Veikko
Oikotie 8

00120 HELSINKI

Puh: 09-3344555
Henkiléryhma: 10
Ammattinimike: Osastopaallikko
Kuukausipalkka: 2 000,00
Perustuntipalkka: 15,00
Pidatyksenalainentulo: 17 121,01
Ennakonpidatys: 9 670,00

Selitystekstia:

Hakasten vélissd on tietokantakentan nimi. Kentén nimi voidaan kirjoittaa pienilla tai suurilla kirjaimilla. Tietokantakentté
koostuu taulusta (esim. Parametrit, Tilit, Vienti) ja kentastd. Kenttien nimet ovat samat jotka nakyvat taulujen selauksessa
(esim. tilien, laskureskontran asiakkaiden ja kustannuspaikkojen selausruutu), lomakkeiden yllapidossa, omien listojen
madrityksessd ja sql-kyselyssé. Esim. sql-kyselylld saadaan kaikki tilit-taulun kentdn komennolla Select * from tilit.
Teksturissa saadaan kenttien nimet myds painamalla F6-néppainta ja valitsemalla sitten haluttu taulu (esim. tilit tai vienti)
klikkaamalla ja sen jélkeen klikataan haluttua kenttad jonka jalkeen tekstiin voidaan siirtdd kentan nimi tai sen tdménhetkinen
arvo.

Esimerkkejé kentista:

Kentta Kuvaus
|<Parametrit.Yrityksen_nimi> parametreista otetaan yrityksen nimi
|<Henkild.nimi>| otetaan k&siteltavan henkilén nimi
|[<#pvm>| késiteltava paivamaara

Teksturiin luetaan haluttu tekstilomakemalli valitsemalla Tiedosto = Avaa

Kun tekstilomaketta on muutettu, se tallennetaan valitsemalla Tiedosto = Tallenna. Jos haluat tallentaa muutetun tiedoston
uudella nimella, valitse Tiedosto = Tallenna nimella
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ﬁHenix-wﬁrdi - [C:AOHJELMATIEDDSTOTAPALKKAEUROAHENKILOTIEDOT .RTF]

B3+ Tiedosto Muckkaa HNapts Lisdd Muctoile  |kkuna 12| =l
D= * =& g|R [ =
ITimesNaanman j ITU j IB Ilgllgr:zléléll?lll'lll
¥ ¥ ¥ ¥ ¥ 4
el B B B B T B B I R I 1S N N
| i
|<Param etrit.¥ rityksen_mnimi=| HENKILOTIEDOT
|=Parametrit.Katuosoite>|
[« Farametrit Pnroz| [=dprm=|
Henkils [<Henkili Hlsnro| :
|=Henkil & Mimi=|
|=Henkil 4.0 soite>|
|=Henkil & P o]
Puh: |<H enidls Puhelins|
Henkil dryhma: [=Henkil & Hlgryhm £=|
Avmin attinim ike: [=Henkila. A min attititm ik e
Kuukausipalkka: |<Henkild Ferus_FKuukausipalkka_euro=|
Perustuntipalkka: |“Henkild Ferus_Perustuntipalkka euros|
Pidityksenalainentulo: |<Henkild Kum _Pidétyksen_alainen_ansio_euro>|
Ennakonpidatys: [=Henkil 6 Kum_Ennakonpidatys eo®|
Selitystekstis:
|=Henkild. Lisitietoa~|
-
|Sivu 1 ‘Hivi 1 ‘Saraka 1] 100 % MUM |

Teksturi on Word-tyyppinen, mutta siiné ei ole kaikkia Wordin ominaisuuksia. Yleisimmat tekstimuutokset siiné on ja niita
voidaan lomakkeissa kayttaa. Jos koneessasi on Word-tekstinkasittelyohjelma tai muu rtf-tekstid ymmartava
tekstinkasittelyohjelma, voit muokata teksteja myos siind. Wordissé tai muissa tekstinkasittelyohjelmissa et kuitenkaan voi
F6:1la valita taulua ja tietokenttdd, vaan ne on aina kirjoitettava.

Kun tekstilomake on ruudussa, siihen voidaan kirjoittaa halutun kentén nimi. Kentt& saadaan myds siirtymalla haluttuun
kohtaan tekstissé ja painamalla F6-n&ppdintd, jonka jalkeen ruutuun tulee Tietokantakentén valinta:

. Tietokantakentan valinta

Parametrit Hldinrg -
Kustannuspaikka Oszaite
Henkilaryhma Prim
Palkkakausi Sotu
Palkk.alaji Puhelin
Palkkatosite Tilinurnero
Palkkarivit Werotuskunta
Laanit Kustannuspaikka
Hlgrghma
Armmattinimile
Aakkostunhus
Sukupuol
Elgkelaiji

*lirn_Tel_makzu

Tittsmyyeyvakuutusmakay

Alkupyvmi

Loppupvm

Tel_alkupym

Tel_loppupvm

“WerorLaskentatapa

Perusprosentti

Lisaprogzentt ;I

Henkila. Mimi = ¥itanen Yeikkao

Palauta kentan nimi kek stiin Palauta kentan arvo tekstiin

Taulusgsa 'Henkilo' on 223 kenttas, tietueita [rivejd) on 10

Valintalistasta voit valita minka tahansa tietokannassa olevan kentén tai kentén arvo. Vakiotekstilomakepohjaan valitaan
kentan nimi, jolloin ké&siteltdvadn kohtaan lisitadn hakaset ja kentan nimi, esim. |<Tilit.Tilin_nimi>|.
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19. Kirjausketju eli audit trail ja tiedon poraus alemmalle tasolle eli drill down

Kun palkkatosite tallennetaan, siihen syotetdan aina palkkatositteen tiedot, eli useampi palkkarivi joista ilmenee tositenumero,
palkkalaji, rivisummat, selitys ym.. Tositteen summat koostuvat tositteelle kirjatuista palkkariveista.

Henix-palkanlaskentaohjelmassa kirjausketju on konekielinen, jolloin palkkatositteelle kuuluvat palkkarivit on helppo selvittaa
ruudulla drill down -toiminnolla, jossa palkkatositetta klikkaamalla voidaan paastéa palkkatositteen riveille. Tdma tapahtuu
valitsemalla analyysiselauksista halutut ikkunat yhtéaikaa ruudulle. Esim. valitaan palkkatositteet (Selaukset =
Analyysiselaukset = Palkkatositteet) ja palkkarivit (Selaukset = Analyysiselaukset = Palkkarivit)

Esim. halutaan palkkatositetta klikkaamalla nahda klikatun palkkatositteet tapahtumat (eli palkkarivit):

Kaynnista analyysiselauksista tuloslaskelmaselaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Palkkatositteet):

. Palkkatositteiden_analyysizelaus

10000,00 10000,00) 1315,00
18 000 100,00 0.00 100,000 10,00
21 1250,01 0,00 0,00 1260,01 125,00

24 10000,00 0.00 0.00 10000,00) 1000,00
1 Yirtanen Yeikko yhteensa 3977601 100,00 150600 33876.01| 7267.00
2 670000 0,00 0,00 G700,00 1427.00
3 £700.00 0.00 188.00 6700.00 142700
2 Sippola Sanelma 5 36,00 0,00 0,00 36,00 5,00
19 £700,00 0.00 0.00 6700,00 1072,00
20 804,00 0.00 0.00 804,00 128.00
2|Sinnola Sanelma vhieensza 20340.00 ?.UU 184800 20940,00| 4053,00 =
4 4

Surita yalita |

T ositenro I:I E hnakanpidatys I:I limStrntd sk su

Rahapalkka I:l Ay I:l Tel_palkan_peruste l:l
Luontoisedut I:l Muut_vahennylset I:l

Kustarnuskonauk: I:I M ak zetaan I:I

Pidatyk senalainent I:l ¥lim T elkd akzu I:l

Kéynnistd analyysiselauksista palkkariviselaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Palkkarivit):

. Palkkarivien_analyysiselaus

Tozitenra| Palkkalajin mimi ] M&&E Thieensa] Selitys
148,00 552,00 Pivarah

10 liyis 50% E 42,00 k4] 126,00 vlityig 50%

30 Krvkarvaukset 50 1.88 1] 94,000 kr-koreaukzet

1 Kuukausipalkka 1 5200,00 1] 9200,00 kuukauzipalklka

32 Paivaraha 3 148,00 1] 444,00 P3ivaraha

30 Erekoreauk zet 200 1.88 0 37E.00) Em-korvaukset

1 Kuukausipalkka 1 3200.00 0 9200.00] Kuukausipalkka

68 Lomapalkka 1 10000,00 0 1000000 Lomapalkka

52 Luontoigetu mioka 1 100,00 0 100,00 Luontoisetu ruoka

110 Keslomapalkan maksu 3 41E,E7 0 1250,01| Kezalomapalkan n

1 Kuukauzipalkka 1 10000,00 0 10000,00/ Kuukauzipalkka

10l 5O 1] 42,00 0a 0,000 likyis HO%E

1 K onale mvaimalle e - 1 CZ00 N n EZ00 00 K oowale s vmim=llele - i
g | o

EnnitE (i |

Tositenro |:| Selitys |:|
Maara |:| Tilikredit |:|
Ahinta |:| TiliDehet |:|
Kerrain I:I kustannuspaikks I:I
‘hieens3a |:|

46 rivid

Sovita ikkunat ruudulle, jotta molemmat nakyvat yhta aikaa.

Klikkaamalla haluttua rivia palkkatositteiden selauksessa, sen palkkarivit nakyvét palkkariviselauksessa.
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20. Palkkatositteiden luku ulkopuolisista jarjestelmista

Henix-palkanlaskentaan voidaan lukea ulkopuolisten ohjelmien tekemia palkkatapahtumia. Parametreissa kohdassa 5.5.7.
Kirjaukset madritellaan ettd tdma toiminto on kaytossa. Tietojen taytyy olla XML-muodossa ja niissa taytyy olla tarvittavat
madritykset seuraavasti:

Tiedosto on xml-muotoa:

Kukin palkkatosite on vélill4 <Palkkatosite> ... </Palkkatosite>

Tositteen tositetiedot on tositteen sisélla valill4 <Tositetiedot> ... </Tositetiedot>

Palkkatapahtumat-kokonaisuutta on yksi ja se on vélilld <Palkkatapahtumat> ... <Palkkatapahtumat>

Palkkatapahtumat siséltad 1..n kpl palkkariveja. Kukin palkkarivi on <Palkkatapahtumat> -sisall4 valilla <Palkkarivi> ..
</Palkkarivi>

Henkild ja palkkakausi seké palkkalajit on oltava avattuina ennen lukemista.
Pakollisia tietoja palkkatositteella on Palkkakausi ja Hldnro.
Pakollisia tietoja palkkariveilla on Palkkalaji.

Tosite ja rivit voivat sisdltdd samat tiedot jotka tallennetaan normaalilla palkkojen tallennuksella. Tiedot myds kasitellaan
samalla tavalla kuin k&sinsyotossa.

XML-tiedosto on siis seuraavassa muodossa:

<Palkkatosite>
<Tositetiedot>

<Palkkakausi> </Palkkakausi>
<Hl6nro> </HI6nro>
<Tyopaivid> </Tyopaivid>
<Lomanmaéaraytymispéivia> </Lomanmaaraytymispaivia>
<Tyobtunteja> </Tyotunteja>
<Veropéivat> </Veropéivat>
<Ennakonpidatys> </Ennakonpidétys>

<[Tositetiedot>
<Palkkatapahtumat>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji> </Palkkalaji>
<Alkupvm></Alkupvm>
<Loppupvm></Loppupvm>
<Madra></Méaara>
<Ahinta></Ahinta>
<Kerroin></Kerroin>
<Yhteensa></Y hteensg>
<Selitys></Selitys>
<Kustannuspaikka></Kustannuspaikka>
<Projeksi></Projekti>
<Tydnumero></Tydnumero>
<Tyblaji></Tyodlaji>
<KirjanpidonTilinro></KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
</Palkkatapahtumat>
</Palkkatosite>

XML-tiedosto voi sisaltdd myos muita kenttid ilman ett& ne héiritsisivat lukua. Jos kentén sisaltd on tyhja tai valilyonteja, niin
ohjelma ei sita késittele. Desimaalierottimena on pilkku. Pvm on muodossa ppkkvv. Jos palkkakautta ei ole aineistossa, niin
ohjelma kysyy sitd. XML-aineiston versiolla ei ole merkitystd vaan ainoastaan mainitut kentét ovat tarkeitd. Muita kenttid
ohjelma ei huomioi.
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Tdassa on malli luettavasta xml-tiedostosta, jossa on 2 palkkatositetta ja molemmissa tositteissa 2 palkkarivia:

<Palkkatosite>
<Tositetiedot>
<Palkkakausi>2</Palkkakausi>
<HI6nro>1</Hlénro>
<Tyopaivia>14</Tydpaivia>
<Lomanmaaraytymispdivia>15</Lomanmaaraytymispaivia>
<Ty6tunteja>16</Tydtunteja>
<Veropéivat>17</Veropéivat>
</[Tositetiedot>
<Palkkatapahtumat>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>1</Palkkalaji>
<Méaara>1</Maéra>
</Palkkarivi>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>2</Palkkalaji>
<Alkupvm>050906</Alkupvm>
<Loppupvm=>080906</Loppupvm>
<Maéré>5</Médra>
<Ahinta>10,5</Ahinta>
<Kerroin>3</Kerroin>
<Selitys>Testituntipalkka</Selitys>
<Kustannuspaikka>KP</Kustannuspaikka>
<Projekti>111</Projekti>
<Tydénumero>22</Tyénumero>
<Tyo6laji>TLAJI</Tyblaji>
<KirjanpidonTilinro>5000</KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
</Palkkatapahtumat>
</Palkkatosite>

<Palkkatosite>
<Tositetiedot>
<Palkkakausi>2</Palkkakausi>
<HIlénro>2</HI6nro>
<Tyobpéivid>1</Tyopdivia>
<Lomanméaraytymispdivid>2</Lomanmaaréytymispaiviéd>
<Ty6tunteja>3</Tyo6tunteja>
<Veropéivat>4</Veropdivat>
<[Tositetiedot>
<Palkkatapahtumat>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>10</Palkkalaji>
<Méaara>6</Maéra>
<Ahinta>7</Ahinta>
<Kerroin>8</Kerroin>
<Yhteenséd>9</Yhteensé>
<Selitys>Selitystaa</Selitys>
<Kustannuspaikka>10</Kustannuspaikka>
<Projekti>11</Projekti>
<Tydnumero>12</Tyénumero>
<Tyolaji>13</Tyblaji>
<KirjanpidonTilinro>14</KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>11</Palkkalaji>
<Maéra>5</Méaara>
<Ahinta>8,5</Ahinta>
<Kerroin></Kerroin>
<Yhteens&></Yhteens&>
<Selitys>Testituntipalkka</Selitys>
<Kustannuspaikka>KP2</Kustannuspaikka>
<Projekti>22</Projekti>
<Tyénumero>55</Tyénumero>
<Tyo6laji>TLAJI2</Tyblaji>
<KirjanpidonTilinro>2222</KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
</Palkkatapahtumat>
</Palkkatosite>
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21. Vuodenvaihteen toiminnot
Tahan on koottu ohjeistus Henix-palkanlaskennassa vuodenvaihteessa tehtdvista toiminnoista.

1.

Paivita Henix-Palkanlaskentaohjelman uusin versio.

Kun painat ohjelman paaruudun keskella hiiren oikeanpuoleista painiketta, voit valita avautuvasta popup-valikosta

Tarkista ohjelmapaivitys, jolloin ohjelma tarkistaa, onko netista ladattavissa uudempaa ohjelmaversiota. Ohjelma
my®s ilmoittaa kdynnistyksessa automaattisesti uusista ohjelmaversioista, kun laitat ruksin kohtaan Yllapidot =>

Parametrit => Yleiset => Paivan ensimmaisen ohjelmakaynnistyksen yhteydessé tarkastetaan onko ohjelmapéivitysté

saatavissa. Ohjelmapdivitys voidaan tehdd, vaikka kaikkia kuluvan vuoden palkkoja ei olisi vield maksettu.

Ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista valitsemalla ohjelmassa Yllapidot => Varmuuskopiointi =>
Varmuuskopiointi. Tarkemmat ohjeet 16ytyvat kéyttoohjeen kohdasta 5.8.1.

Tulosta kaikki kyseiseltd vuodelta tarvittavat tulosteet. Vuodenvaihdeajo tyhjentaa palkanlaskennan tiedot ko.
vuodelta, joten ota tarvitsemasi yhteenvetotulosteet.

Aja tietokannan eheytys valitsemalla ohjelmassa Yllapidot => Apuochjelmat => Tietokannan eheytys.

Aja vuodenvaihdeajo valitsemalla ohjelmassa Yllapidot => Tyhjennykset ja nollaukset => Vuodenvaihdeajo. Ks.

kayttoohjeen kohta 5.7.1.

Muuta parametreihin uudet sairausvakuutusmaksu-, tyel- ym. prosentit seké& palkanmaksuvuosi. Yllapidot =>
Parametrit => Kirjanpidon tilit / Parametrit.

Muuta valintaselauksessa tarvittavat tiedot. Valinnalla Selaukset => Valintaselaus => Palkkakaudet voidaan
helposti muuttaa vanhojen palkkakausien pvm:t vuodella eteenpéin seké vaihtaa palkkakausien sava-prosentti
parametrien prosentin mukaiseksi. Ks. kdyttdohjeen kohta 9.3.

Nyt voit syottaa tositteita uudelle vuodelle.

Sy6té uudet verokorttitiedot, kun ne astuvat voimaan tai lue tiedot konekielisestd aineistosta. Jos muutat
verokorttitietoja sen jélkeen, kun henkil6lle on jo maksettu palkkaa uudelle vuodelle, nollaa samalla henkilén

veronlaskentakertymat valitsemalla Yllapidot => Henkil6t => Rajaa ruutuun ko. henkilé6 => Verotustiedot => Paina

hiiren oikeanpuoleista painiketta kohdassa Maksettu palkka, Tulorajakertyma ja valitse valikosta Nollaa
veronlaskentakertymét. Tuon jalkeen ennakonpidétyksen laskenta alkaa nollasta uusilla verokorttitiedoilla. Ks.
kayttoohjeen kohdat 5.1, 7.4.9 ja 7.4.10.
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22. Raksi-tyomaarekisteri

Valinta paavalikosta: Yllapidot = Raksi-tydmaakasittely

Toiminnolla voidaan kasitelld 1.7.2014 voimaan tullut tydmaarekisteri. Maéritellaan tydmaat, urakkatiedot ja mitka tyontekijat
ovat tdissd. Saadaan tehtya urakoista ja tyontekijoista tyvi-aineistot, jotka voidaan kuukausittain lahettaa verottajalle.

Huom! Jos aineiston tyvi-kuvaukseen on tullut muutos (eika aineiston l&hetys siksi onnistu), saat muutettua/poistettua/lisattya
aineistoon tallennettavia kenttid itse seuraavasti: Paina ohjelman k&ynnistyksen jélkeen néppéimistdsta Ctrl+Shift+R, jolloin
avautuu Syottdmadritysten kasittely -ikkuna, joka ndyttdd samalta kuin normaali Syottoméaaritysten kasittely -ikkuna, mutta
jossa voidaan tehdd muutoksia maérityksiin. Kun poistat valinnan kohdasta Taulukossa naytetédén vain peruskentét, ndytetaén
taulukossa kaikki valittuna olevan kasiteltavan tyvi-ilmoituksen kentét. Klikkaamalla kenttad taulukosta, saat muutettua kentén
tietoa. Jos Klikkaat rivia taulukossa hiiren oikeanpuoleisella ndppéaimelld, voit valita rivin poiston tai lisédmisen. Lopuksi paina
Tallenna syottotiedot (ruudussa olevasta taulukosta) -painiketta.

[ Yleiset Testit Tsto Oy: Syattomaaritysten kasittely ‘ = | & ﬂ_l
Kasitekava tyvrimoitus [VSRAKYHT imoittajakohtaiset fiedat ]
Tiedonantovelvolisen yhteyshenkilt |Virlanan Veikko j Tiedonantovelvolizen yhtepshenkiltn yk siGintitunnus: irtanen Yeikko Paista yht.hlg
Tyiamaat: |Lahden Kermostalo j Tpamaan pkailgintiunnues: Lahden Kerostalo Poista tydmaa
Urak citsijat: |Urhnn Urakointi Oy j Urakaitsiian yksilgintitunnus: Urhan Urakainti Oy Poista urakoitsia
Urakat: |Lahdgn asuntourakka j Urakan pksildintitunnuis: Lahden asuntourakka Poigta urakka
Tyiinantajat |Tekiié Oy j Tyonantajan phsilGintitunnus: Tekijg Oy Poista ycnartaia
WuokratydnteettSjEt: |Teettéié Oy j Wuokratydnteettsjan yksildintiunnus: Testtajs Oy Poista vuokiatydntesttsia
Tyiankekijat: |Kake j Tpontekiian vksilgintitunnus: K.ake Poista ysntekii
Taulukossa naytetaan: & Tywi-kuvausten tiedot " Urakat | " Kausi: tydmaan hiat
v Taulukosza naytetaan vain peruskentat
Tunnus | Tieta Pakollizuus | Muato | Syigtetty arvo (F2=aik aizemman tiedon mudtoz)
MTI | Tiedonantovelvelizen yhtepshenkildn tunnus P AM20 Vitanen Veikko
020 TIEDOMANTOVELWOLLISEM MIMI P ANZ00 Yieizet Testit Tsto Oy
0 TIEDONANTOVELYOLLISEM Y-TUNNLUS tai SUOMALAIMEN SOTLI PA AN13 BEOG441-0
150 TIEDONANTOVELVOLLISEN ULKOMAINEN TUNNUS PAS AN30
151 TIEDOMANTOVELVOLLISEN ULKOMAISEN TUNNUKSEM TYYPPI PAS N1
152 TIEDOMNANTOVELVOLLISEM KOTIVALTIO [Fl=Suomi, jos >3, niin maan nimi seuraavaan kenttdsn 153) PAY A2 FI
153 TIEDONANTOVELVOLLISEMN KOTIVALTION M| PAS AN3E
154 TIEDONANTOVELYOLLISEM KOTIMALTION MNIk| PA A2
155 TIEDONANTOVELVOLLISEN LAHIOSOITE KOTIWALTIOSSA PAS ANT00 Yirtatie 2
y5¢ TIEDONANTOVELLISEN PL EOTIVALTIOSSA P AN
lmoita joko Shiosoite tai PL
157 TIEDONANTOVELWOLLISEN PNRO KOTIMALTIOSSA PAS ANT2 01300
158 TIEDONANTOVELYOLLISEN POSTITOIMIPAIKKA KOTIALTIOSSA PA ANTA0 Yantaa
159 TIEDONANTOVELVOLLISEN OSOITTEEN MAATUNNUS [FI=Suomi] PAS A2 Fi
160 TIEDONANTOVELVOLLISEM OSOITTEEN hAdM MNIMI PAS AN3E Suomi
‘ Tori-kausi: 201310 tehty 31.05.2014 |
Tyvi-aineston tiedosto: |F\aksw-tyvi urakoista El ™ Urakkatietojen tpwi-aingizto
— Tekee TvI-aineisto (]
|Flaksw-tyw tydntekijdista S| [T Tyidntekitistojen tyvisineisto

Ylareunan Kasiteltava tyvi-ilmoitus —valinnalla otetaan kasittelyyn yksi osa-alue (esim. tydmaan tai urakan tiedot) alaosan
taulukkoon.

Ruudun keskiosassa mééritell&an mité taulukko-osassa kasitellddn (Taulukossa néytetaan):

e  Tyvi-kuvauksen tiedot ovat perustiedot esim. tydmaasta tai tydnantajasta

e Urakat-sivulla on urakoiden valitun kauden laskutettu- ja maksettu-summat. Késiteltdvé kausi nékyy taulukon alla
olevassa Tyvi-kausi —kentéssa.

e Kausi: tydmaan hlét —valinnalla taulukkoon tulee tydmaille méaritellyt henkil6t. Taulukosta ruksataan valitulla kaudella
tydmaalla olevat henkil6t. Késiteltdva kausi nakyy taulukon alla olevassa Tyvi-kausi —kentéssa.

Kun taulukkoon on syotetty tietoja, ne tallennetaan klikkaamalla Tallenna sy6ttétiedot (ruudussa olevasta taulukosta) —
nappainta.
Taulukon nakyvét tiedot voi tulostaa valitsemalla popup-valikosta Tulosta.

Seuraavassa esimerkissé tehdédan tyvi-aineisto heindkuulta 2014. Palkanlaskentaohjelmassa kussakin avatussa yrityksessa voi
olla vain yksi ilmoittaja (joka ilmoittaa kaikki raksi-tiedot verottajalle), muita tasoja voi olla useita. Joten voi olla useita
tydmaita, urakoitsijoita ym.
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Ensin sy6tetddn oman yrityksen tietoja eli paailmoittajan tiedot:

o Valitse Késiteltavéa tyvi-ilmoitus —valinnasta VSRAKYHT ilmoittajakohtaiset tiedot
e Nyt taulukossa on tyvi-kuvaus.
e Tunnus-sarakkeessa on verottajan tyvi-nro. Sarakkeessa on joissain kentissd tunnuksena numeroiden sijasta tekstid, nama
ovat Henix-palkanlaskennan lisamaarityksid, joita kdytetaan tietojen linkittdmisessa toisiinsa. Taulukon ensimmaisen
rivin tunnus MTI (Mika Tiedonantovellisen yhteyshenkilé huomioidaan tdssd). Palataan tahan kenttddn mydhemmin, nyt
se jaa tyhjaksi.
e Tieto-sarakkeessa on kuvaus kenttdan syotettdavasta tiedosta.
e Pakollisuus-sarakkeessa P, jos tieto on pakko sy6ttaa. V on vapaaehtoinen syottokentta. P/V on tietyissa tilanteissa
pakollinen, esim. joko puhelinnumero tai séhkdpostiosoite on pakko antaa.
e  Syotd taulukkoon seuraavat pakolliset kentét:
- 020 Tiedonantovelvollisen nimi. T&han tulee yleensd palkanlaskentaohjelman kayttajayrityksen nimi.
- 010 Tiedonantovelvollisen y-tunnus
- 152 Tiedonantovelvollisen kotivaltio, FI=Suomi

Ohjelma laittoi kenttiin oletusarvot. Tee tarvittavat muutokset ja liséykset.

Kun tiedot on ok, niin tallenna ne klikkaamalla Tallenna sy&ttétiedot —nappéainté.

Toiseksi syotetdan oman yrityksen yhteyshenkilon tiedot:

e Yhteyshenkilon tietoja on syotettdva vahintaddn yksi, mutta yritykselld voi olla myds useampi vastaava henkild esim.
loma-aikaa varten. Yhteyshenkildt méaritelldén tdssa myos tydmaita varten.

e Valitse Késiteltava tyvi-ilmoitus —valinnasta YHTHLO tiedonantovellisen yhteyshenkilén tiedot

e  Sy0td ruudun oikeassa ylareunassa olevaan kenttadn Tiedonantovelvollisen yhteyshenkildn yksildintitunnus. Jos henkildn
nimi on Virtanen Veikko, niin tunnukseksi voit antaa esim. ”Virtanen Veikko” tai ”Veka”. Varsinainen etu- ja sukunimi
syotetddn taulukkoon.

e  Syo0ta taulukkoon seuraavat pakolliset kentat:
- 200 Tiedonantovelvollisen yhteyshenkilon sukunimi.
- 201 Tiedonantovelvollisen yhteyshenkilon etunimi
- 202 tai 203: joko puhelinnumero tai séhkdposti on syotettava
- 209 Maatunnus

Kun tiedot on ok, niin tallenna ne klikkaamalla Tallenna syottétiedot —ndppéinta.

Maarita nyt yhteyshenkilo padyrityksen yhteyshenkiloksi:

o Valitse Késiteltava tyvi-ilmoitus —valinnasta VSRAKYHT ilmoittajakohtaiset tiedot.

e  Sitten syoté taulukkoon MTI-kenttdén (Tiedonantovelvollisen yhteyshenkildn tunnus —kenttd) arvo jonka annoit
yhteyshenkilon tunnukseksi (esim. Veka). Ohjelman pitéisi ehdottaa arvoa automaattisesti kun klikkaa taulukossa ko.
kenttaa.

o Kilikkaa Tallenna syéttétiedot —ndppéainté.

Kolmanneksi annetaan tydmaan tiedot:

o Valitse Késiteltava tyvi-ilmoitus —valinnasta TYOMAA tyémaan tiedot.

e  Syotd ruudun oikeassa ylareunassa olevaan kenttadn Tydmaan yksiléintitunnus. Tyomaan nimi voi olla esim. “Lahden
kerrostalo”

e Syotd MTI (Tydmaan tiedonantovelvollisen tunnus). Ohjelma tuo ruudun yl&reunassa valittuna olevan kun siirryt
taulukossa tdhédn MTI-kentt&an.

e  Syota taulukkoon tydmaan tiedot.

e  Tallenna taulukon tiedot.
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Nyt voi Kasiteltava tyvi-ilmoitus —valinnasta valita yll& sy6ttdmasi kolme kohtaa ja katsoa etté tiedot on ok.

Neljanneksi annetaan urako

Valitse Késiteltava tyvi-ilmoit

itsijoiden tiedot:
us —valinnasta URAKOITSIJA urakoitsijan tiedot.

e  Syotd ruudun oikeassa ylareunassa olevaan kenttd&n Urakoitsijan yksil@intitunnus. Se voi olla esim. ”Urakoitsijal” tai

”Urhon Urakointi Oy”

e  Syo0td 400 Toimeksiannon laji ja muut urakoitsijan tiedot.
e Tallenna késiteltavan urakoitsijan tiedot klikkaamalla Tallenna sy6ttétiedot —nappainta.

Viidenneksi annetaan uraka

Valitse Késiteltéava tyvi-ilmoit

n tiedot:
us —valinnasta URAKKA urakan tiedot.

e  Syo0td ruudun oikeassa ylareunassa olevaan kenttd&n Urakan yksildintitunnus. Se voi olla esim. ”Lahden urakkal” tai

”Lahden asuntourakka”

e Syotd MTI-kenttédan urakan tiedonantovelvollisen tunnus. Ohjelma ehdottaa automaattisesti sitd, joka on ylareunan

yhteyshenkil6t-valinnas
e Syotd MTYOMAA-ken
valinnassa valittu.

sa valittu.
ttdén tydmaan tunnus. Ohjelma ehdottaa automaattisesti sitd, joka on ylareunan tydmaat-

o  Syotd MUR-kenttaan urakoitsijan tunnus. Ohjelma ehdottaa automaattisesti sitd, joka on yldareunan urakoitsijat-

valinnassa valittu.
e  Sy6td muut urakkaan lii

ttyvét tiedot.

e  Tallenna urakan tiedot klikkaamalla Tallenna sy6ttotiedot —ndppdinta.

Tyonantajantietojen tallennus:

Valitse Kéasiteltava tyvi-ilmoit

us —valinnasta TYONANTAJA ty6nantajan tiedot.

e  Syo0td ruudun oikeassa reunassa olevaan kenttdén Tydnantajan yksilGintitunnus. Se voi olla esim. ”Tekija Oy” tai ”Se
Kouvolan firma”. Taulukkoon sy6tetddn tydnantajan virallinen nimi, tdhdn vain ohjelman sisdinen viitetunnus.

e  Tunnus "PALKOHIKA”-rivilla méaritelladn, kasitellaanko palkanlaskentaohjelmaan tallennetut henkil6t taméan
tyonantajan kohdalla. Jos téssé on Ei, niin tyontekijan tiedot avataan Tydntekijat-kohtaan. Jos tassd on K (=kylld),
késitelladn ohjelman hlot-tietokannassa olevat henkil6t, ja tarvittaessa voidaan lisaksi antaa myos muiden henkil6iden

tiedot.

e Tallenna kasiteltdvan tyonantajan tiedot klikkaamalla Tallenna syottétiedot —ndppéinta.

Jos tyénantajan "PALKOHIKA”-tunnusrivilla on méaritelty Kyll, niin késitellaan palkkaohjelmaan syétettyja normaali

henkildita. Talloin henkilditta
tyOskentelee.

in médritell&&n Henkildiden yllapidossa HIon lisatiedot —sivulla, milla tydmailla hlo

B Henkilsiden yllapito oo
Henkildnumere Bl g<l<]> >1] _Suwinn Mutospm: 050214 Sulie

Nimi \VE.kku Witanen

Luontipem: 021210 Talleta

[ Henkibntiedot | Vewtustiedot | vakiopskkatisdol | Kumuloidut summat1 | Kumuloidut summst 2

Kumuoidut summat 3 | Kestlomakerymdt | Omat

kentét | Hion lisatiedot Vuosiiim lsdkentdl

Rakennusalan rakskmagnipksia: Veorumers: | | Tyssuheeenlestw [ o]

Tyidmaat il his yekentelee: [ ahizn Kenostalo =]
Alulluspvm ekl [0B0B20T4 | Poista
{ppkkvw) =

15122014

Lahden kerrostaln/06062014/1512201 4

Lih i joil i isen) henkilon lisatietoj

Katuosoite asuinvaltiossa [T i 309

Preo ssuinvaltiossa (310}

Kaupunkifalue asuinvaltiossa (311 |

Asuinvaltiossa annettu hld-unnus (313) l:l

Asuinvaltion mimi (342)

Mashenne, Fl-Suomi (341). [ |

Lahdeveron suarituslaii [syits myss
it L]

Tatd kavttad myds Baksi
kotivaltiona.

Maksajan yhteyshenkisn nimi (305 |

Suniituslajien 51 ja 53 osalia imoitettava

Vhieyshenkilsn puhelin/lax itymaria (08 [ | Lahdeverovaherrys (327F [0 |
Ulkomaantydn vakuutuspalkka [323) Wakuutetun sv-maksu [324):

\osiasialisen edunsaajan iban-tlinumero (325) |

Eic-koodi (328] l:l L
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Vuokratydnteettajan tallennus:
Valitse Kasiteltava tyvi-ilmoitus —valinnasta VUOKRATYONTEETTAJA vuokratyonteettijan tiedot.

Sy6ta ruudun oikeassa reunassa olevaan kenttéddn Vuokratynteettajan yksilgintitunnus. Se voi olla esim. " Teettédjd Oy”
tai “Hlovuokraus Oy”. Taulukkoon sy0tetdén vuoratydnteettdjan virallinen nimi, tdhan vain ohjelman siséinen
viitetunnus.

MTYONAN-kenttaan tulee tydnantajan tunnus. Ohjelma ehdottaa automaattisesti sité, joka on ylareunan tydnantajat-
valinnassa valittu.

Tallenna késiteltdvan vuokratydnteettdjan tiedot klikkaamalla Tallenna syéttétiedot —nappainta.

Tyontekijatietojen tallennus:

Valitse Kasiteltava tyvi-ilmoitus —valinnasta TYONTEKIJA ty6ntekijan tiedot.

Jos tydntekijé on vuokratydntekijén, niin syotd MVUTY TE-kenttddn vuokratydnantajan tunnus. Ohjelma ehdottaa
automaattisesti sitd, joka on ylareunan yhteyshenkil6t-valinnassa valittu.

Jos tydntekija on tavallinen tyéntekija, niin sy6td MTYONAN-kentt4ddn tyénantajan tunnus. Ohjelma ehdottaa
automaattisesti sitd, joka on yl&reunan tydnantajat-valinnassa valittu.

MTYOMAAT-kenttaan tulee tydmaan tunnus, jossa henkild tydskentelee. Ohjelma ehdottaa automaattisesti sité, joka on
ylareunan tydmaat-valinnassa valittu. Jos henkil6 tydskentelee useammalla tyémaalla, niin kaikki tydmaat syotetaan
tahdn pilkulla eroteltuina, esim. ”Lahden kerrostalo, Keravan uimahalli”’

Syo6ta ruudun oikeassa reunassa olevaan kenttdan Tyontekijan yksidintitunnus. Se voi olla esim. ”Kolehmainen Kalle” tai
”Kake”. Taulukkoon sydtetdan henkilon oikea etu- ja sukunimi, tdhan vain ohjelman sisainen viitetunnus.

Sy6té 650 Sotu. Jos sité ei ole, niin sy6td muut tunnistetiedot.

653 Sukunimi ja 654 Etunimi ovat pakollisia tietoja.

Pakollisia tietoja on myds 670 Tydsuhteen laatu. Myds 671 tyémaalla tydskentelyn alku- ja 672 arvioitu loppupvm on
annettava.

Tallenna késiteltavan tyontekijén tiedot klikkaamalla Tallenna sy6ttotiedot —néppainté.

Kausitietojen kasittely. Kustakin kuukaudesta syotetdaan urakoille urakkasummat ja maaritellaan tydémaakohtaisesti,
ketka tyontekijat ovat olleet paikalla.

Urakkasummien maaritys kaudelle:

Valitse Tyvi-kausi —valikosta kuukausi, esim. 2014.7

Valitse Taulukossa naytetaan —riviltd Urakat-valinta.

Taulukossa on nyt kaikki urakat ja niille voidaan sy6ttaa valitulle kaudelle Urakan laskutettu maéra ja Urakan maksettu
maara.

Kun olet syéttanyt urakkasummat, niin tallenna ne painamalla Tallenna kauden urakkasummat —nhappia.

Tyomailla tydskentelevéat tyontekijat kaudelle:

Valitse Tyvi-kausi —valikosta kuukausi, esim. 2014.7

Valitse Taulukossa naytetaan —riviltd Kausi:Tydmaan hlét-valinta.

Taulukossa on nyt kaikki tyémaat ja niille méaritellyt henkil6t. Taulukon Oli tdissa —sarakkeeseen merkitse ruksi niille
jotka olivat toissa ko. tyémaalla késiteltdvana kautena.

Kun olet merkinnyt henkil6t, niin tallenna ne painamalla Tallenna kauden tyémaiden hl6t (oli tdissd) —nappia.

Tyvi-aineistojen teko:

Ohjelma tekee tyvi-aineiston eri tiedostoon urakkatiedoista ja tyontekijatiedoista. Valitse haluttu kausi ja sen jalkeen paina
Tekee tyviaineiston —ndppdinta. Tyvi-aineisto voidaan tehdd uudestaan niin monta kertaa kunnes se on ok. Tyvi-aineisto
voidaan lahettad verottajalle www.ilmoitin.fi —sivuston kautta. Aineisto voidaan samalla sivulla haluttaessa myds pelkéstaan
tarkastaa ilman lahetysta.
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23. Palkkakorttien lahetys sahkopostitse

Palkkakorttitiedot voidaan lahettda sahkdpostitse Ms Outlook —ohjelman avulla (32 bit tydpoytaversio 2013 tai 2016, ei
outlook.com-sahkopostipalvelu). Toiminto otetaan kayttddn valitsemalla Henix-palkanlaskennan asennus/péivitys-cd:|ta tai
nettipaivitys-tiedostosta Palkkalaskelmat_Outlookilla => publish => Henix_palkkatositteet.vsto tai setup.exe. Valitse
asennuksen jalkeen Outlookista Apuohjelmat => Henix-Palkanlaskennan apuohjelmat => Laheta palkkatositteet sahkdpostilla
tai Tiedosto => Asetukset => Apuohjelmat.

Huom! Jos pdivitat uudemman version sahkdpostimodulista ja olet asentanut jo aiemman version ko. lisdohjelmasta, niin poista
ensin edellinen versio Windowsin Ohjauspaneelin avulla. Windows 10:ssd valitse ruudun vasemmasta alakulmasta Windows-
kuvakkeen alta Ohjauspaneeli. Ohjauspaneelista valitse Ohjelmat => Poista asennettu ohjelma. Poista kaikki ohjelmat, joiden
nimessa lukee Henix_palkkatositteet. Tdman jalkeen asenna uudempi versio apuchjelmasta (27.3.2019 uusin versio on 6.2).

Henix-palkanlaskentaohjelmassa henkildiden yllapidossa Henkilon tiedot —sivulla tulee olla lisattyna sahkdpostiosoite ja ruksi,
ettd palkkalaskelma lahetetdan sahkopostilla. Parametreissa Tulostukset 3 —sivulla maaritetaan tyyli, jolla palkkakorttitiedot
lahetetdan (pelkka teksti/html-teksti). Suosittelemme kayttdmaan html-muotoa. Samalla sivulla maaritelldaédn my®os,
lahetetdankd viestit heti sahkopostildhetyksen valinnan jélkeen vastaanottajalle vai tallennetaanko viestit luonnoksiksi
(drafts/vedokset/lahettamattomien kansioon) esim. liitteiden lisddmista varten. Parametrien Tulostukset-valilehdell&
maéritelld&n, mité tietoja palkkakortille tulostetaan. Esim. voidaan valita, ettei sotua ja pankkitilin numeroa tulosteta.

Palkkatositteiden tallennuksen ja maksatuksen jalkeen valitse ohjelmasta Palkkakirjaukset => Palkkakorttien tulostus ja
tulosta sen palkkakauden tositteet, jotka haluat lahettdd sahkopostitse. Ohjelma luo séhkopostitse lahetettévét palkkakortit
tulostuksen yhteydessa. limoituksessa lukee: “Tallennettu palkkalaskelmat scihkopostilihetystd varten X kpl”.

Outlookissa maaritelladn ensin hakemisto, johon Henix-palkanlaskentaohjelma on asennettu. Ellet tied4 hakemistoa, voit
tarkistaa sen painamalla palkkaohjelman aloitusikkunassa hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitsemalla popup-valikosta
Muokkaa => Ruudun tietoja => Kasiteltdva hakemisto. Ohjelma muistaa hakemiston jatkossa, joten tdma tarvitsee syottaa
vain kerran. Datahakemistossa nakyy myos yrityksen numero, esim. palk005, jota kysytdan seuraavassa kohdassa. Jos on
avattu useita yrityksid, kysytdan sen numeroa. Vaikka alin numerokenttd ei nakyisi ikkunassa, voidaan se silti syottaa.

Henix-yritysvalinta S
Anna kasiteltdvan yrityksen nro:
1 PalkD01
2 PalkD02
Henix-p iden Iahetys sahkapostilla | 3 Palk003 Peruuta
4 PalkD04
. . 5 Palk005
Anna Henix-palkanlaskennan hakemisto: & PalkD0E
7 Palk007
Peruuts 8 Palk008
9 Palk009
10 Palk010
C:\Heni\Palkka® 5

Ohjelma nayttaa tositetiedot, jotka lahetetadn henkildiden yllapidossa méariteltyihin sahkopostiosoitteisiin, kun klikataan
Kylla. Jos tietoja on niin paljon, etteivéat Kylla ja Ei painike mahdu ikkunaan, voidaan Kylla-painikkeen asemesta painaa Enter
tai Alt ja &-painiketta. Ei-painikkeen sijaan voidaan painaa Alt ja i-painiketta. Jos sama palkkatosite on jo aiemminkin
lahetetty, siitd tulee huomautus. Palkkatositteet voidaan lahettdd useaan kertaan. Lopuksi tulee ilmoitus lahetyksesté.
Sahkopostit nakyvat taman jalkeen Outlookin Léhetetyt-kansiossa. Henix-palkanlaskentaohjelmassa nahdéaan, mitka tositteet
on lahetetty, valinnalla Selaukset => Valintaselaus => Palkkatositteet jotka l&hetetty séhkopostilla.

Palkkatositteet sahkopostitse

r 3y
Lahetetdanka seuraavat 3 kpl palkkalaskelmaa sdhkopostitse? Huomio [éJ
Tosite 25, Hla 1 Veikko Virtanen, Sahkoposti: pjp@henix.fi, On aikasemminkin jo
ldhetetty: 30.12.2014 15:19:15

Tosite1, HI6 1 Veikko Virtanen, Sahképosti: pjp@henixfi, On aikasemminkin jo —
lshetetty: 30.12.2014 15:19:17 .303. Lahetetty palkkalaskelmat sshkspostilla 3 kpl
Tosite 35, Hla 6 Kuudes hl testi, Sahkoposti: pjp@henix.fi, On aikasemminkin jo Ll

ldhetetty: 30.12.2014 15:19:18

T

Jos Henix-moduli halutaan poistaa Outlookista, se voidaan tehdé valitsemalla Outlookissa Tiedosto => Asetukset =>
Apuohjelmat => COM-apuohjelmat => Siirry => Henix-palkkatositteet => Poista.
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24. Ohjelman kaytto pilvessa esim. Microsoftin OneDrivessa

Henix-Palkkaohjelma ei ole verkkoversio, mutta sitd voi kdyttdd Microsoftin OneDrive:n kanssa eri paikoissa, kunhan ei
samanaikaisesti. Esim. jos sinulla on kone tydpaikalla, kotona ja mékilla, niin kirjautumalla koneeseen Microsoftin Live-
tunnuksilla, voit kéyttaa tietokantaa ilman erillista varmuuskopiointia. Toki ilman pilviversiota voit siirtdd varmuuskopion
avulla tiedot toiseen koneeseen, mutta pilven kéyttd automatisoi siirron. Ohjelma taytyy kylla erikseen asentaa kullekin
koneelle, mutta sen jalkeen tietokanta siirtyy automaattisesti.

Henix-palkanlaskennan kayttd Microsoftin OneDrive:n kanssa tapahtuu seuraavasti:
OneDrivesta on kaksi versiota, ilmainen versio riittdd. Kuvaruutusi oikeassa alareunassa on kuvakkeita (kts. lisévalinta joka on

A-hakanen), klikkaa OneDrive-pilvikuvaketta (jos klikkaat hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld, niin paéset asetusvalintaan).

Luo sitten ilmainen OneDrive-maéritys. Jos kirjaudut tietokoneeseesi Microsoftin Live-tunnuksilla, niin OneDrive maéritys
tulee siihen automaattisesti.

Nyt tietokoneessasi pitéisi ndkyd OneDrive-hakemisto.

@ | = | OneDrive - O ®
Tle;tu Algitus a3 Mavta %
;
<« v A~ 4 » Tamatietokone » Paikallinen levy (C:) » Kayttdjat » pjp_ 000 » OneDrive » v Hae: OneDrive R
A Nimi Muckkauspéiva Tyyppi Koko o
st Pikakayttd
Fﬂ Henix Microsoft Access .. 204 |t
I Tyspoyta . o y
) | Onedrive-testin linkki Tekstitiedosto 1kt
; Ladatut tiedo | Testitiedosto_onedrived_varten Tekstitiedosto 1kt
(] Tiedostot I PalkkaPaivitys18d Pakattu kansio 17002 kt
= Kuvat Kuvat Tiedostokansio
=2 H\ Musiikki Tiedostokansio
B Musiikki v Asiakirjat 5.2 7.55 Tiedostokansio ]
8 kohdetta =

Osoiterivilld on pilvikuva ja sen jélkeen hakemistopolku. Kopioi Henix-palkkahakemiston tietokanta siihen hakemistoon.
Ko. polku ei suoraan kdy Henix-Palkkaohjelman maaritykseen, joten klikkaa hiirelld osoiterivia, jolloin se muuttuu
varsinaiseksi tiedostopoluksi:

@ | = | OneDrive - O ®
Tle;tu Algitus Mavta %
o 5
« . A 5 = = 5 w | @ Hae: OneDrive =)
A Nimi Muckkauspéiva Tyyppi Koko o
st Pikakaytto
B Tyspoyts Fﬂ Henix Microsoft Access .. 204 |t
Spayta
v ) | Onedrive-testin linkki Tekstitiedosto 1kt
; Ladatut tiedo 2| Testitiedosto_onedrived_varten Tekstitiedosto 1kt
=l i PalkkaPaivitys akattu kansio 7003 k
= Tiedostot I PalkkaPaivitys18d Pakattu k 17003 kt
=] Kuvat Kuvat Tiedostokansio
=2 H\ Musiikki Tiedostokansio
B Musiikki v Asiakirjat 2.2 7.55 Tiedostokansio ]
8 kohdetta =

Esimerkkitapauksessa tietokannan hakemisto on c:\users\pjp_000\SkyDrive\Henix.mdb

Tama taytyy maéritelld Palkkaohjelman kaynnistyksen yhteydessa tietokannan hakemistoksi. Se tapahtuu seuraavasti:
Luodaan windowsille pikakuvake (klikkaa windowsin tyhj&a osaa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimell4 ja valitse Uusi =>
Pikakuvake. Valitse Selaa ja sen jélkeen siirry palkkaohjelman hakemistoon (normaalisti c:\henix\palkka) ja klikkaa sielt&
Palkka-ohjelman kuvaketta ja valitse ok. Kohteen sijainti on C:\Henix\Palkka\Palkka.exe. Klikkaa Seuraava. Anna
pikakuvakkeelle nimi, esim. "Palkanlaskenta OneDrivessa".

Nyt ruudussa on luomasi pikakuvake. Klikkaa sita hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld ja valitse Ominaisuudet. Ohjelma
nayttad kohteksi "C:\Henix\Palkka\Palkka.exe". Lisad sen perddn madritys tietokannan sijainnista, jolloin siihen tulee
kokonaisuudessan esim. "C:\Henix\Palkka\Palkka.exe /Tietokanta=C:\Users\pjp_000\SkyDrive\Henix.mdb
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',"3 Ominaisuudet: Palkanlaskenta OneDrivessd X

Sucjaus Tiedot Aiemmat versiot
Yieiset Fikakuvake Yhteensopivuus

@x Palkanlaskenta OneDrivessa
L
Kohteen laji Sovellus

Kohteen sijairti: Palkka

Kohde Btokanta=C:\Users\pjp 0004SkyDrive\Henix mdb

Tyokansio: |C:'-.Henix \Palkka |

Pikanappain | Ei kaytdesa |

Sugrita: Momaali ilkuna d
Huomautus | |
Tiedostosijainti Vaihda kuvake Lisgagetuleset

Penuta Koo

Klikkaa Ok. Kaynnista nyt Henix-Palkkaohjelma kuvakkeesta. Pdaruudussa palkkaohjelma nayttaa késiteltdvan tietokannan
hakemiston, kun ei k&ytetd oletushakemistoa.

Luo samanlainen kdynnistyskuvake muihin kayttdmisiisi koneisiin, joita k&ytat samalla tunnuksella, jolloin uusin tietokanta on

automaattisesti paivittynyt niihinkin.
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25. Tulorekisteri

Tulorekisteri on Verottajan ja muiden toimijoiden kayttama sahkoinen tietokanta tulotiedoille, johon palkat tulee ilmoittaa
aikaisintaan 45 paivaa ennen ja viimeistaan viides paiva palkkojen maksupaivan jalkeen. Jos tuo pdiva on la/su tai pyhapéaiva
niin erapéiva on seuraava arkipdiva. Palkkaennakot saadaan ilmoittaa samaan aikaan kuin muutkin saman kuukauden aikana
maksettavat palkat. Tulorekisteri.fi-sivuilla voidaan ilmoittaa palkkatietoja kahdella tavalla. Palkkatiedot voidaan syottaa késin
verkkolomakkeella tai lahettdd tiedostolla. Henix-palkkaohjelmassa saadaan luotua tiedosto, jolla tiedot lahetetddn. Lisaksi
sairausvakuutusmaksut ilmoitetaan Tulorekisteriin erillisilmoituksella kerran kuukaudessa. Ks. kdyttdohjeen kohta 25.7.

Voidaksesi kéyttaa tulorekisterin latauspalvelua, tarvitset valtuudet tietojen l&hettdmista varten. Tulorekisterissé suositellaan
kayttamaan Suomi.fi-valtuuksia. Suomi.fi-valtuuksien nimet, joita tulorekisterissa kaytetd&n ovat palkkatietojen
ilmoittaminen ja palkkatietojen katselu. Henkil6lla, joka palkkatietoja lahettda ja/tai tarkastelee, taytyy olla siihen kuuluva
valtuus merkittyna hanen tietoihinsa. Seuraavassa luvussa neuvotaan, kuinka Suomi.fi-valtuuksia haetaan selaimella osoitteesta

Suomi.fi.

25.1. Suomi.fi-valtuudet

o @ S—— " E A
e B svomiti e | [T S
« O @ 1 o suomii P S
Etusivu  Kansalaiselle ~  Yritykselle tai yhteisolle ~  Wiranomaiselle
onge — Tictoa Suomifista
H Suomi.fi Hae Suomi.fistd Q 3] Tunnistaudu fl v =
VAUKKO
Etusivu Kansalaiselle v Yritykselle tai yhteisolle v Viranomaiselle Tietoa Suomi.fista
_— Mt s Valtuudet
Tiedot ja palvelut yritykselle ) }
Valtuuta loinen henkild tai yritys asioimaan puolestasi valilsemissasi asioissa. Voil myos pyylaa
| Valtuudet l l . valtuutta asiaida toisen henkilan tai yrityksen pualesta ja hallinneida valtuutuksia keskitetysti
a palveluja ”
Lue lisii Suomi.fivaltuuksista
erdamdast utariersiin SuomLfi-valtuuksia hyddyntavit palvelut

Tunnistautumalla voit mybs viestia viranomaisten kanssa ja tarkistaa omat tietosi

eri rekistereissa.

it hallinnoida valt.

Lue lisdd Suomi.fi-palvelusta

bitpsfovwwsuomi Sivaltuudel/

Huom! Yrityksen puolesta toimittaessa tulee valita Vaihda kayttéjaroolia => Asioi yrityksen puolesta.

Palvelussa nékyvét valtuudet automaattisesti niill, joiden tiedot 16ytyvat yrityksen kaupparekisteristé tai ytj:sta
(elinkeinonharjoittaja, toimitusjohtaja, nimenkirjoitusoikeuden omaava, isdnnditsijd). Jos valtuutta ei nay, tarkista
ettd yrityksen tiedot ovat ajantasalla kaupparekisterissa. Jos olet lahettdmassa palkkatietoja muusta asemasta késin
(esim. palkanlaskijana), pyyda valtuuksia seuraavasti:

L e
¢ o0 @ o etLusreisterbeta o

B suomifi Hoe Suomifsta

Valtuudet vimavsiuutaja

Klikkaa Lis&4 uusi valtuus => Pyyda valtuutta. Seuraavalla sivulla

= « »  valitse Lisad yritys ja sy6ta sitten yrityksen hakukenttan sen yrityksen
nimi tai y-tunnus, jonka valtuuksia pyydat, maarité tarvitut aikarajat ja
klikkaa Siirry valitsemaan sisélto.

wsesiesin« 1AMAN jalkeen valitse, mitd valtuuksia tarvitset. Valtuustyyppeja
palkkojen osalta on tall& hetkella kaksi; Palkkatietojen ilmoittaminen
ja Palkkatietojen katselu. Lopuksi paina kohtaa Siirry tarkistamaan.
Jos tiedot ovat oikein, klikkaa Kyll&, Iahetan valtuuspyynnot. Palvelu

ANTAMASE SINULLE ANNETUT VALTUUSPYNNGT  PRATTYNEET Q ot
VALTUUDET VALTUUDET 1 VALTUUDET

— Annavaltuus

b Pyydavattustia ilmoittaa, kun valtuuspyyntdsi on l&hetetty.
Antamasi valtuudet 0 Nayta Henkils [+] viitys i A i i i A .
Taman jalkeen henkild, joka voi valtuuttaa sinut, ndkee pyyntdsi omilla
Suomi.fi-sivuillaan kohdassa Valtuuspyynnét ja hyvaksyy ne
klikkaamalla rivikohtaisesti Vahvista. Suomi.fi ei lahetd pyynnén
saapumisesta viestid vaan valtuuttajan tulee kirjautua palveluun omilla
pankkitunnuksillaan ja valita kohta Asioi yrityksen puolesta.
B = ehusekisteibesue X [ -
’T S i dsteribeta suomil + EE i ) - . . R R )
B, Vahvistamisen jalkeen valtuutesi ndkyvat omilla Suomi.fi-sivuillasi
& kohdassa Sinulle annetut valtuudet.
Sisaltod 0o e
B suomis Q ne] =
e
Valitse valtuuden asia listasta Valitut valtuuden asiat 2 e ey v
o Palkkatietojen ilmoittaminen Valtuudet Oy IR
e I Télla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puclesta i ‘ AN TANA i | L ANE T VALTULSPTYNNGT \. ¥ O ovies m

palkkatistoihin littyen: - ylldpits3 valtuuttajan perustietoja ja
palkkatietollmoituksia - toimittaa valtuuttajan tuottamia
Ansiotulot ~ -

palkkatistoilmaituksia - llats valluultajss koskevia raportisia - Yrityksasi antamat ja saamat valtuuspyynndt 2

2P ——— 3hettad viesteja, Tama valtuus sisaltas myds ‘Palkkatietojen
‘ (] patig

Asiakategoriat ~

Katselu’ -valtuudet.

S Valtwuspyynts % Volmassasia Viliuudsntyyped 8 Tia
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25.2. Verokortit

Uudet verokortit toimitetaan joulukuussa ja ne astuvat voimaan 1.2. Verokortissa on perus- ja lisaprosentti seka vuosituloraja,
joita kdytetaan kaikissa tydsuhteissa. Palkansaaja toimittaa saamansa verokortin kaikille tyénantajilleen (my6s kopio kay).
Palkanmaksaja voi noutaa verokorttitiedot myds suorasiirtoaineistona Verottajalta, jolloin tyontekijan ei tarvitse toimittaa
verokorttia erikseen. Ks. kéyttdohjeen kohdat 7.4.9. ja 7.4.10. Suorasiirtoaineistona ei voi noutaa myéhemmin tulevia
muutosverokorttitietoja, joten ne tytyy palkansaajan aina toimittaa tyonantajalle.

Palkansaaja tai yritys huolehtii itse, ett4 veroprosentti on riittava ja tarvittaessa hakee muutosverokorttia Omavero-palvelussa
osoitteessa Vero.fi/Omavero. Palveluun kirjaudutaan henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla ja myds toisen henkildn tai yrityksen
voi valtuuttaa hoitamaan omia veroasioitaan. Valtuuksia hallinnoidaan Suomi.fi-palvelussa. Veroasioissa kaytettdvan
valtuuden nimi on veroasioiden hoito.

Henix-palkanlaskentaohjelmassa saadaan luotua aineisto palkkatietojen lahettamisté varten tulorekisteriin. Ennen aineistojen
luontia, kay lapi seuraavat kohdat palkanlaskentaohjelmassa.

25.3.Tulorekisterin parametrit
Valitse ohjelmasta Yllapidot => Parametrit => Tulorekisteri

o  Lisd4 tyoelakelaitoksen yhtiétunnus ja elékejarjestelynumero (vakuutusnumero, jonka néet
tyOelédkepapereistasi). Elakejarjestelynumeron tulee olla 11 merkkié pitka ja se sisaltdd myds yhtidtunnuksen
(esim. 46-12345678). Myel- ja Yel-vakuutettujen yhtiétunnuksen ja eldkejérjestelynumeron saa myos
lisattyd, mutta ndité tietoja ei vélitetd tulorekisteriin.

o Jos yrityksell& on useita eri Tyel-vakuutuksia, lis&a kaikkien tiedot. Kun useita vakuutuksia on sydtetty, voit
henkilon yllapidossa valita, mihin vakuutukseen kukin henkil6 kuuluu (esim. Kevan alaiset).

o Maksajan tyyppi on yleensa normaali/perustapa. Tarvittaessa voidaan valita esim. tilapdinen/ulkomainen
tyonantaja tai kotitalous. Tilapaisen tyonantajan elékejarjestelynumero syétetddn samoin kuin muidenkin. Jos
yritykselld on erillinen Aliorganisaatiotunnus (esim. Keva), lisaa se (yleensa tassa on valittuna O=ei).

e Tarkista, ettd Aineiston omistajan ja Aineiston muodostajan y-tunnukset ovat oikein. Aineiston omistajalla
tarkoitetaan yritystd, jonka palkkatietoja késitelldan ja aineiston muodostajalla yritystd, joka muodostaa ja
lahettdd palkka-aineiston tulorekisteriin (voi olla esim. tilitoimisto).

o Jos liséat toimipaikat, voit kohdassa Yll&pidot == Henkilot => Tulorekisteri, lisatietoja => Toimipaikka
lisata missa toimipaikassa tdma tydskentelee. Vaihda tarvittaessa asiointikieli.

o Kohtaan Tehdaan tulorekisterin aineistosta vain testiaineisto ei yleensé tule merkita ruksia.

B9 Parametrit = m} *
Peruuta ‘ [1]3 ‘
| Tulostukset ] Kirjauk set 1 L ied ] Tulostukset 2 ‘] Tulostukset 3
Yleiset W Yiityksen tiedot | Kirjanpidon tilit 1 Pankkitilit W Parametiit
Tulorekisteri |
Tulorekisteriaineistoa kasiteltavan prityksen tunnukset [normaalisti kaikkiin yritpksen y-tunnus, mutta halutt id
esim. aineiston I3hettdjaksi tilitoimiston y-tunnus):
Aineiston omistaja on maksaija eli kasiteltavan yrityksen y-tunnus [DeliveryD ataDwner): G606441-0
Aineiston muodostaja [DeliveryD ataCreator). esim. jos tilitoimisto tekee, niin sen y-tunnus: 6606441-0
Aineiston lahettaja [DeliveryD ataSender). Aina sama kuin aineiston muodostaja: 6606441-0
Tyoelakelaitoksen yhtictunnus Elakeijarjiestelynumero
[PensionActCode, PensionProvidCode): [PensionPolicyNo):
Tyel-yhtio 1 |54=Keskininen Tyoelikevakuutusyhtis Elo ~| [54-0210365T
Tyel-yhtia 2 | 54=Keskinainen Tygelakevakuutusyhtis Elo »| [54-00688349
Tyel-yhtic 3 [0=ei j
Myel | O=ei 2 | I
el |54=Keskinginen Tyielikevakuutusyhtic Elo ~|  |54-0210365T
Maksajan tyyppi [PayerType): ‘l]=nnlmaalilperuslapa j
W e T P el el T [0=ei = Aliorganisaation tunnus (SubOrgCode] l:’
Toimipaikat [Place0fBusiness:)
Koodi [Code]  Katu [Street]  Pnro (PostalCode) | Postitoimipaikka (PostOffice] | Maa [CountryCode) A
v
Asiointikieli: ‘ 1=Suomi LI
[~ Onko kyseess3 vain testiaineisto. ALA laita tihan iuksia normaalikaytossa. —
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25.4. Henkiloiden yllapidon tulorekisteritiedot
Valitse ohjelmasta Yllapidot => Henkilot => Tulorekisterin tiedot/ Tulor. l&hdeverollinen/ Tulor. lisatietoja

o Lisd4 henkil@ittdin tiedot, joita tulorekisteriin tulee ilmoittaa. Osa tiedoista on vapaaehtoisia ja osa pakollisia.

o  Tulorekisteriin vélitettavien kenttien nimen peréssa nékyy yleensa kentén aineistonimi, esim. CarBenefitCode on
autoedun tyyppi -kentén nimi aineistossa. Nama koodit on lisétty sivulle selkeyden vuoksi, mutta niihin ei yleensa
tarvitse kiinnittaa erityistd huomiota.

e  Merkitse palkansaajille viisinumeroinen Ammattiluokan koodi Tilastokeskuksen ammattiluokituskoodistosta (TK10).
Kevan alaiselle henkildlle merkitse lisaksi Kevan koodiston mukainen ammattiluokka Keva-tiedot-vélilehdelle.

13 Henkiloiden yllapito - O x 3 Henkilgiden yilapita - o x
Henkiorumero (1 Bl 1el<[> >1| _Swmea Muutospvm: 130220 Sue o 1 5| Jel<|> ]| _Suint Muutospym: 130220
Subarini D | Lo 2210 Poista SUUnmC  7gtanen | Etunm [veko ] Luepvm 021210
[ Fimiodd surmai3 | Kessomaketyoal | Oimal hentat 1 Hion kealiedot | Vosdmksakentat [ 3 7 )| Omat kentat 1 Hicin ks bidot | Vuosimbsakentat
Henidon liedot T Verolusliedol | Kuamulon 1] 2 Henkicin biedot 1 Verotustisdot 1 i e | Fumodutsunmat 1 | Kumaloidat summt 2
Tulorekisterin tiedot | Tuocek, | Tuoekiter featitoss | Tulorek, vak pokkeus | Kevatiedol Tuloreki | Tuorek. I | Toekistr fsstietoia | Tuloiek, vakpokkess | Keva-tiedot
Ammaitskan i i giotin Yy Prossions Ty Tisss ana Hasokeskubosn TKID. [T Tamtokmok ko semmaoi (1K10) =l K fratiedot
Ammattibsokan kood, PAKOLLINEN muille kuin yoltagle (TE10, Profession, Code. 5 [33770 Taloushalirmon tomstotyoriek <
voal.esim. 43110 Takoushalirron tomstotyoriekia, 96220 saunnaistoden tekis | o = =
Foodin on okava Kevan ammattluck an koodi 75608 T akous- ja henkilstopaalikko Selsa Kevan anmatkoodeis Muistiosss
Ve iorekietedn, muta sl
Pabvehusubteesss [Enployed) [ -
Palvelusubteen yopi (EnplomentCode} ™3 E
Palvelusubleen kesto [TemCode} e = Pabekibioen kiorserin enusest ikl vo artla ot seangi [Enphmenfiog
Sisnndinen sovitly vikkotyiiska (HouPerweek} wwmwml | I—
Palkkausksen muoto [PapmentType} ™9 5|
ype
M tedt IncomeE amerCthe st e 10=srornut, G pa
CBACode} \—I
Tulonsasjon saliedot IncomeE amerTypes} y’—_| EImumﬂMmesk

o Yel-yrittdjélle tee maaritykset seuraavasti (jos hlé on 16-67-vuotias) :

B3 Henkilsiden yllapito - =] X B, Henkiloiden yllspita - o x
Henkidnumero <|<|> >1| _Susinel Mudospvm: 210119 ke Henblbeumero  [780 5] |<| <[> >]| _Syuinel Musdospm: 210118 Sule
Suburink  [Togi yings | Ewnm [Tukke ] Luonkpen: 111218 Tt | poita | B T Lt 1218
| ictetin e T Tk T Tiorohte eieios | Tukreh vk pokhes | . [ Fumdodssmemest3 | Kesslomokeymst | Omat kerat I Hion sledot | veowimbsskentst
Fumdorkd surmat 3| ' - s P 1 = = ( Hertion becdol 1 Verotustedol 1 akiopakkabedol | Kumuod summal 1 Kumuioha summal 2
Henkilin tiedot | Verohustedot | vakipokkatedst | Fumdodusummetl | Kumubidut et 2 Teekiveniisdt | Tukseh, Bhdeverciren | Tmmmam Y Vekmet, vk poitions
e R e
[ IlE\wLﬁH" I TESTIVRITTALA TUUKKA Mt ekt R "
ek [EsnvaTTAR TR, ] vakunstamistedt lnssanceEspections
” peoeesiuvy | Pakbentma [ ] [ Y s . o
5 1
o — sk s
Tinumeso BAN [ ] swh@iC) | ] ™ 2 Eivakuuttameveholizusta [sasausvakistus]
i . 3. Ei vakuuttamis vebolizu Mdi:m'i\
Veouskeis [} L R Cd C_H :‘ " * sl
= Ty Lkaud C_ ® [ H
e T —
Harddonbima | r—1 I 'J
- = T vartekgan oruus sk amasumts Mukastaan rave r ek iy sk depatuma: s smenathuliakunis)
Eel CE CTm Gve CMe |6 R AER e p— e
[u]
Tyoltvakpos | G g Kls O Viesas O Osapits ek i in i
S L —
e T . iz .
- I ] I 10 Eikunks
Lisslietoa
rn
e Osaomistajalle/osayrittajalle tee maaritykset seuraavasti:
3. Henkildiden yllipito - [u] ® [T o "
pe—— enkil6iden ylepito -
" BBl de|<|> >] _Spam | Mudossm 210113 _sde |
o Hebinon [0 F] Je|e|> >1] suma ] s 21011 e |
Sukunint 01y | Eunei [on ] 210119 _Iaeta | posa | S o b | e
T Tu Tulorekisten, isatie Tulorek, vak pikkeus e |_tore |
[ ‘ 7 3 ]] ok ]] O i = ]] um::;m 1] 5 = [ Koot summat 3 | Kessomakerymat ]] Omat kental WT Hisin isstiedot 1 Vuosim bsakertat
S Heriilon bedot Vesolustedot Vakiopalkk shedol Fumuloschd summal 1 Kumuiowdul summat 2
" = Yot I ¥ LT L a2 T isterin tiedot ]‘I m.m,!l : T Tuloekistei ksatietois | Tudouek, vak pokheus |
ucie e Kopoi henkitits |
Prio [o200vaNTAA ] . 9 =l
Ammaifiuok an koodi, PAKDLLINEN [TE10, Profession, Cade, 5§ moal, esim. 43110 -
Herkitrous (112360000 ol 0 it v T 3 tekia & et Koasis =
Pubeln C— 1
Tibruaneso P.Mlm‘m-mlfwml Valitel 3 tulorekisterin, mulla erval anakasan vield ole pakolisia.
L Pavehubteessa € e -
Tinumero 188N ] Swit(BICE | ] kg 0
Voshehi | Veses T mons ¢ Pesustiesn i Ersbmeritos e =l
ohsiaria [ Palvebimbisen ke TemCode) T
€Lk [ O —
0 5] Tl o Saannidlinen sovitu vikkolyaka (HoursPerwesk
Herkioybms [0 2] Henkdonyhns 0 e 1 ad Pakkauksen mucto [PaymeniType) [ =]
Elkela CE @ Toel Yl © Myel C B Rda C& « Kyla
) |52 X M tiedot Qthark
Tetvakoot | E  Kls Y  Osshsia I - Ins 1
= | Tudorsason lesieds IrconeEaneTypesl  [3.0acmaan =L o] 3-0sacmasia I
! T i ikportla
Amwmattiosasto
Lisatietoa
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25.5. Tulolajit

Valitse ohjelmasta Yllapidot => Tulorekisteri => Tulorekisterin tulolajit (palkkalajit)/Koodistojen nimet ja arvot

Naéistd kohdin néet tulorekisterin tulolajit sek& niiden koodit tulorekisteriaineistossa selitteineen.
Tarkemmat tiedot kunkin tulolajin k&ytosta ndkyvét kohdassa Verottajan (KATRE)-selitys tulolajeille.

3. Tuiorekisterin Tusolayit (palkdalajeiiie) o *

Tulolapn koot [201 [201 Aiapana = e

Selite

limoitustapa

'

Hegatinisen masran

iimaiRaminen s ality |
Trosiakeakuusen alanen [Son o]

Tydtapatuma- ja =
ammatitaut-vakuutuksen

Salrausvakuuis-maksun T

alainen

VakuuBamistiedon tyyppi s il

Nata tulolajit aulukkomuodossa

umaitustapa

Eriseen imoellava. [

Tydttomy
alainen

ashma @ Rahapalska  Luontoisetu  Vahannys apl 15§
Henix-palkkaoh/simassa Z .
Pidal ansio Ei mastelty

© Kustannuskonaus ©a € Muuvanennys

csia Tulolajin kaOsts Hi

an (KATRE}-s eiitys

eLaan [yohOn Kaylenn ajan perus
tetsan ennakonpidatys ja maks

3 AIK3palKca voIGaan MAAMeNa Simerkiks) kalenten uucaudelle
n tyonantajan sosiaalivakuubusmakst

B3 Tulorekisterin koodistot o %

Aineizton tyyppi.
tulorekisteriin toimitettava

£

Ehsitakkosts  [pak I Etsi encinmsnen

DeliveryDataType

[100 = Pk atitoimitikset =l

arkram rvo_| Seltys ~
ParyType 1 Palkkatiscon tuoltaia

[
7 Aineiston Hoian yopi
Aingiston o, tukwakisterin tomeetais

17 Aineiston tyyopi, ulorekisterin toimitetayva DelvenDataType 105 Palkkatistoimotusten mititmnen
21 Aineiston typp, tulrekistaiin tomitettavs DefvenDasType 109 Ptk stistoimotubsis sisStivn sneiston mititiminen
] Quesy 00 Pl atietoimose! - aik ki honsaaiat
0 an
a 02 set
5 a 303 Palkkatistoimotuicse! - useia makiaja, useita hionsaaia
25 Aineiston tyopi. tuk o E ety UGS
30 Ainsiston P Quesy 05 el - puaituv
36 Aineiston tyopi il 312 Maksajan palkkatetojen shiseveto [keratlaus)
37 Ainmiston tyyppi. hulorek Q 313 Maksaan palkkabietojen yhisenveto fjatikuva laus)
3B Aneiston o Query 14 Palkkatistoimobubset - ussha imobusvitiets
39 Aineiston 5D a 400 Pl atistolmodubset - i honzasia WS 1essliskainen]
40 Aineiston tyopi. Quesy a0l s - sk ¥ ]
41 Ainsiston tyyop, ava Cluesy 402 Pl bisel
A a €00 stistojen
[ £02 Maksajan palkkstietoimaitisien yhisenveto (ken i)
o 603
o S05 e
QuenDataTy 607 Mok
PaidtbrenceCauseCode 1 Sainaus
PaidhbsenceCaueCode 2 Daashainen ssesupoissc
Paidabsencel mussCode 3 Aiitys- k-l varhempainvapas
PaidibsenceC auseCode 4 Erysaitysvapsa

PaidtbsenceCauseCode
Padabsencel auseCode
PaidtbrenceCauseCode
PaidtbsenceCauseCode
PadibsenceCauseCode
PaidtbsenceCauseCode

S Kunioutus
& Lopsen sakaus tal pakotiava perhesyy
7 Dsitainen hatovapsa
8 Kouutus

13 Vikavapsa

14 Ketaushanobus

25.6. Palkkalajit
Valitse ohjelmasta Yllapidot => Palkkalajit

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u

Taalld maéaritelladn palkkalajit tulorekisterin tulolajikoodiston mukaisiksi. Jos palkkalajille ndkyy valmis
ehdotus, voit hyvéaksyéa tuon painamalla painiketta. Tarkista kuitenkin myds KATRE-selityksestd, onko
ehdotus tulolajikoodiksi oikea.

Palkkatapahtumien kirjaus huomauttaa, jos palkkalajille ei ole méadritetty tulolajikoodia.

Kun tulolaji méaaritelladn, ohjelma asettaa palkkalajille tulorekisterin oletusméaaritykset sille,
pidatetaankd palkkalajista sairausvakuutusmaksua, tydeldkemaksua, tydtapaturmavakuutusmaksua ja/tai
tyottémyysvakuutusmaksua. Yleensa néita valintoja ei voi muuttaa vaan ne on maaritetty valmiiksi
Katressa. Osassa tulolajeista on kuitenkin méaritys Vakuutustiedon tyyppi sallittu, jolloin
sosiaalivakuutusmaksujen perinta voi tapauskohtaisesti olla oletuksesta poikkeavaa. Tall6in kannattaa
luoda oma palkkalajinsa kullekin méaaritystavalle, jota on tarkoitus kéyttaa. Esim. tulolaji 320
Osakepalkkio voi tapauksesta riippuen olla sosiaalivakuutusmaksujen alaista tai ei.

Jos kyseessa on palkkalaji, jota ei ilmoiteta tulorekisteriin kuten matkakorvaus, valitse tulolajikoodiksi
999 Laskennallinen. Tdmé on palkanlaskentaohjelman sisdinen tulolaji, jota ei ilmoiteta tulorekisteriin.
Lajiryhmé on ohjelman siséinen tieto. Jos palkka on rahana maksettavaa ja siitd pidatetaan
ennakonpidatys, lajiryhméksi ohjelma merkitsee Rahapalkka. Jos sitd ei makseta rahana, mutta siit4
pidatetadn ennakonpidatys, ohjelma merkitsee lajiryhméksi Luontoisetu. Jos se maksetaan rahana, mutta
siité ei pidatetd ennakonpidatysta niin ohjelma merkitsee lajiryhméaksi Kustannuskorvaus. (Eli esim.
veronalaiset kustannusten korvaukset merkitadn ohjelmassa lajiryhmaan Rahapalkka)

Tarkemmat ohjeet tulolajien kaytosta on selitetty kéyttdohjeen luvussa 26.
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25.7. Tulorekisteriaineiston luonti
Valitse ohjelmasta Yllapidot => Tulorekisteri => Palkka-aineiston teko (xml)

o Taalla luodaan palkka-aineisto, joka sitten lahetetddn Tulorekisteri.fi-sivuston latauspalvelun kautta
tulorekisteriin.

e Madrittele luodaanko normaali aineisto vai erillisilmoitus kuukauden sava-maksuista.

e Mitatdinti- ja korjausaineistot eivat ole talla hetkella toiminnassa. Jos tulorekisteriin on lahetetty
mitatéinnin vaativa virheellinen aineisto, poistetaan virheellinen tosite tulorekisterista ja luodaan sitten

tassa uusi normaali aineisto korjatusta tositteesta, joka lahetetaan tulorekisteriin. Mitatdinti tulee tehdd,

kun virhe on ollut esim. maksupaivassd, y-tunnuksessa, sotussa, elakejarjestelynumerossa tai
vakuutuksen poikkeustilanteen tyyppi -tiedossa. Korjaaminen voidaan tehda samoin tai sitten tositetta
voi muuttaa kasin tulorekisterissé. Tositteen korjaamisesta ks. kayttdohjeen luku 13.

o  Erillisilmoitusta luodessa valitaan kuukausi, jonka sava-maksutiedot tallennetaan tiedostoon. Saadaan
myds ilmoitettua mahdolliset sava-maksusta tehtévét vahennykset.

o  Madrita hakemisto (kansio), johon tiedot tallennetaan seka tallennettavan tiedoston mééritys (tiedoston
nimi), jolla tiedot tallennetaan. Ohjelma néyttaé koko aineistopolun kohdassa Tallennettava tiedosto.

o Tallennettavan tiedoston nimessé oleva maéritys (Uusild) lisd& tuohon kohtaan uuden aineistunnuksen.

Talloin uusi aineisto ei tallennu edellisen aineiston paélle samalla nimell& ja se voidaan tunnistaa
aineiston tunnuksen avulla. Jos nimeen lisdd maarityksen (aika), ohjelma lisda nimeen aikaleiman eli
kellonajan koska aineisto on luotu. Jos maaritykseen liséa (Alkuperdinenld), lisaa ohjelma
mitéatdintiaineiston nimeen alkuperéisen aineiston tunnuksen. Maarityksella (KasiteltavdKK), lisataan
erillisaineiston nimeen automaattisesti tieto kuukaudesta, jota aineisto koskee.

B3 Tulorekisterin xmi-palkkasineiston teko - o S
Tehtéva tomintz [Nomaaii pakka snesston teka El
Katittele akaizempas anesstos [ i DefverD 1siausts =l
Pakkakausi 1 5] 1<l <|> »| Tammiun
Mitk.a henkiloot 1 Bl - [m 13 Mitk4 tositenrot:  [q 1=
¥ Aineistoon uudet tositteet (e jolle ei viels ai I Aineistoon sk siseminal tositeet, joile on snsisto jo tehly oh tositteen Delivendd masitelty
Tallernettavan hakemiston maanys: ~[C\HeraPalkkah 3

Maarntykset [Uusdd)=sineiston tunnus i Defiverdd (aika)=aik sleima
Tallerneltavan tiedoston maanilys:  [Tulorekisterin Palkka-ameisto [Uusild) aml |Alﬁm):\‘aney!|ld]qqlluuﬂmrer\ aineiston id whoﬁwiguom

(Kasitedavak K jukunbkausianeiston kasitedava kuukausi
Talernettava tiedosto C-\Henin\Pakka\T ulorekisterin Pakka-anesto (Uusild) xml

Tarkasta sineisto | ‘

e  Tarkista ensin aineisto ja jos tiedot ovat oikein, tee tulorekisteriaineisto (xml).

B3 Tulorekisterin xmi-palkkaaineiston teko - u} X
Tehiava tominta: [Normaal pakka-aineiston teka K|
Kasiltele aikaisempaa aineisioa [<i DeiveriD1aisusta =
Palkicakausi I<l<|> > Tamrmikuu
Mitka henkiinrot = Mitk4 tositervot: = D
[ Aineistoon uudet tositteet (ne joile e viels aineistoa tehty) [~ Aineistoon akaisemmat tositteet, joile on aineisto jo tehty el tositeen Delveryld maartely
Palkkakausi | Tos.no | Henkiia Tulolji Summa
| 1[10EksaJuha | 201 Aikapakka 300000
402 Ennakonpidatys 525,00
413 Tyintekijan tydelskevakuutusmaksu 138,00
414 Tyintek pusmaksu 15,00
Tallernettavan hakemiston maaitys: \: \Henix\Palkka\Tulorekister_aineistot [ﬁ
5 ; Masritpkset: (U tunnus e Deliveryld. (aika)=aikaleima
Tallennettavan tiedoston madiitys:  [Tulorekisterin Palkka-aineisto (Uusid)smi | (Akuperginenidj-Alkuperdisen aineiston id, johon vitataan

(KasitelavakK )=kuukausiaineiston kasiteltdva kuuk ausi

Tallennettava tiedosto ‘C'\Hemx\FaIkka\TulwekwslevL aineistoth Tulorekisterin Palkka-aineisto 20181213 001 xml ]

Tee tuloverorekisterin xml-palkk a-aineisto
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26. Tulorekisterin tulolajit

Palkkalajien yllapidossa nakyvat tulorekisterin maéaritykset kullekin palkkalajille ja tulolajille.

[ Palkkalajien yllapito — O X
- Luontipvm: 220197 .
Palkkalaji 1 S | ‘ < | > 3| | Syurin+1 | Muutospvm: 311018 Sulje
Nimitys ‘KhUlBU!I:EI(fE 1 Yisikid O=ei - Poista ‘ Jalleta I
Tulorekisterin tulolaji 201 Aikapalika -
Tulorekisterin maaritykset v v
{InsuranceCode): T v
r
L {* Rahapalika 71 wnntnisety (" Véhennvs enl 158
ajiryhma
(" Kustannuskorvaus O Ay ' Muu véhennys (" Pid.al.ansio
Kumuloidaan ~ ¥ Kta:han [T Tyepsiviin [~ Lomapaiviin
[~ Lomatunteihin ™ Lomaeursihin [V Ay-maksuun
Onko [~ Lomaraha tsi lomakorvaus
Kysytaan [T Projesti [V Kustannuspaikka [T Tyenro [T Tyeleji
[V Alkupvm V¥ Loppupvm [T Paivat W selitys
™ Tilinro
AT 000 e O=muu j Selss yleispaliks- ‘ Tallenna yleis-
lajitiedostoa alkkalajitiedostoon
Kysytssn Leskentskasvs = e
Masrs Moo 51
A-hinta v IPErus_Kuu(Eus\pslt.'s_suru 5]
Kerroin v I ﬂ
Yhteensd v IMsars'Amrte'-err:\r 5]
Kumuloitavat kentat:
Masrs }s_l
[kta-m&ara]
Yhteensa }S—I
Kum_Rahapalkka_euro, [Tel-palikcihin], [ka euro], Kum_Pidatyisen_alainen_ansio_suro
Automaattiset lisdpalikalajit [ }
Fuoliautomaattiset lisspalikslajit { J

Vakuutustiedon tyyppi on maaritelty tulorekisterin tulolajeissa. Vakuutustietoina Tulorekisteri tarkoittaa sitd, onko
Tulolaji Tydeldkevakuutuksen alainen, Sairausvakuutusmaksun alainen, Tyottémyysvakuutusmaksun alainen tai/ja
Tyo6tapaturma- ja ammattitautivakuutuksen alainen.

Osa tulolajeista sisaltdd vakuutusmaaritykset vakioina, eiké niita voi tulolajilla itse maérittdd. Kuitenkin jos henkil6lle on
merkitty vakuutustiedon poikkeuksia eli ettd henkil ei ole tiettyjen vakuutustyyppien alainen, esimerkiksi alle 18-vuotias
tyontekija, niin ndma henkilon poikkeusméaaritykset huomioidaan, eika henkil6lle oteta ko. vakuutustyyppid. Joten jotta
Tulorekisteri ymmartaa palkan olevan esim. tydeldkevakuutuksen alainen, on palkkalajilla oltava ko. kohdassa ruksi eika
henkildn tiedoissa ole poikkeusta siitd, ettd hén ei ole tydelakelain alainen.

Tulorekisterin palkkalajeissa on méaritelty vakuutustyypit. Suurin osa tulolajeista on vakioita, eikd niiden vakuutusmaarityksié
voi muuttaa. Tulorekisterin vakuutusmaérityksissa (InsuranceCode) mééritellddn onko palkkalaji/tulolaji Tydeldkevakuutuksen
alainen, Sairausvakuutusmaksun alainen, Ty6ttdmyysvakuutusmaksun alainen ja Ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutuksen
alainen. Esim. ylldoleva Henix-palkkaohjelman Kuukausipalkkalaji on kohdistettu Tulorekisterin 201 Aikapalkkaan ja
Tulorekisteriin palkkalajin summat vélitetddn tulolajin 201 mukaan. Koska ko. tulolajin vakuutustiedon tyyppejé ei saa
muuttaa, niin kohta yllaolevassa ruudussa kohdassa Vakuutustiedon tyyppi sallittu ei ole ruksia eli vakuutustietoja ei voi
muuttaa, on ko. kohta ruudussa harmaalla.

Jos tulolajin vakuutustiedon tyyppié voi muuttaa, tee kustakin muutostilasta eli eri vaihtoehdosta oma palkkalaji.

Palkkalajien yllapidossa Tulolajien valinnassa on vain ne palkkalajit, jotka on Henix-palkkaohjelmassa k&yttssa. Esim.
kuntapalkkoja ei ole. Kaikkia tulolajeja voit selata Tulorekisterin Tulolajit -ruudussa (Yllapidot => Tulorekisteri =>
Tulorekisterin tulolajit).

Tulolajissa 210 Kokouspalkkio voi vakuutustietojen tyyppejd muuttaa, joten siind kohdassa (Vakuutustiedon tyyppi sallittu) on
ruksi. Tulorekisteri maéraa tulolajit, joiden vakuutustyyppeja on sallittua muuttaa, joten kyseista maaritysta kayttaja ei itse
ikind muuta. Kayttaja voi kuitenkin muuttaa vakuutustyyppeja kun tulolajin kasittely poikkeaa tulolajin oletusmaarityksista.
Allaolevassa tulolajissa 210 Kokouspalkkio voidaan esim. méaaritella ettd palkkio on esim. Sairausvakuutusmaksun alainen, jos
verovirasto sellaista ko. kokouksen palkkiolle edellyttdd. Talloin tulorekisteriin vélitettavalle tulolajille Henix-palkkaohjelma
lisad madrityksen, ettd tulolajia kasitellaan se oletusmaarityksesta poikkeavalla tavalla. Tdmé menee ohjelmassa
automaattisesti, Henix-palkkaohjelman kayttajan taytyy vain palkkalajin ylldpidossa ruksata ko. kohdat seka henkilén
yllapidossa méaritelld jos jotain vakuutustyyppid ei oleteta ko. henkil6lta ikind. Joten jos henkiltn tiedoissa tai palkkalajilla on
madritelty, ettei jotain vakuutustyyppia oteta, niin sité ei silloin oteta ikind. HUOM! Jos muutat palkkalajin
vakuutustyyppej4, niin tallenna jokainen eri palkkalaji omana palkkalajina.
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3 Palkkalajien yllépito - O X

Palkkalaji 210 5] |<| = | > > | Syurin+1 | Luontipym: 201118 Sule

Nimitys [Kukouspallkiﬂ | Yksikkd: [o=ei - Poista | Taleta |

Tulorekisterin tulolaji |21D Kokouspalkkio ﬂ
Tulorekisterin maaritykset Tybeldkevakuutuksen alainen (2 [~ Sairausvakuutusmaksun alainen (3)
(InsuranceCode): — : . . . . .
Tyottomyysvakuutusmaksun alainen (! [~ Tybtapaturma- ja ammattiutautivakuutuksen alainen (€)
[V Wvakueer e Do yllaolevat 4 koktas voi muuttas
Lajiryhmii ¢ Rahapalkka (" Luontoisetu (" Vahennys epl 15§
" Kustannuskorvaus ( Ay (" Muu vdhennys (" Pid.alansio
Kumuloidaan ™ Ktathan I~ |jm___ Al ™ Lomapaiviin
OTTaaT [~ Lomaeuroihin Tyodttomyysvak.maksuun 3 [~ Ay-maksuun
Onko I” Lomaraha tai lomakorvaus
Kysytaan I Projekti I™ Kustannuspaikka [~ Tydnro I Tyolaji
IE ?ilmﬁvm ™ Loppupvm I~ Paivat IV Seltys Selaa yleispalika-
lajitiedostoa
Kirjanpidon tilinro Palkkatyyppi: D=muu s
P ] I =l —
Kysytadan Laskentakaava palkkalajitiedostoon
Madra I |5_|
: r s]
Kerroin I g
Yhteensa v Iﬂ

Kumuloitavat kentit:

1L

Maara l

[

Yhteensa l

Kum_Rahapalkka_euro, Kum_Piddtyksen_alainen_ansio_euro

Automaattiset lisdpalkkalajt: l

Puoliautomaattiset lisdpalkkalaji: [

Henix-palkkaohjelmaan on jétetty aikaisemmat (ennen tulorekisterid luodut) ma&ritykset ja lisatty uusia. Nama ovat osittain
samoja ja samat tietokentat taytyy olla synkronissa. Siten kuvassa vihredlld ympyrdidyt kentat sisaltdvat samat arvot ja
muuttuvat kun toista muuttaa. Sama on sinisill4 kentilla, jotka molemmat ilmoittavat huomioidaanko palkkalaji
tyottomyysvakuutusmaksun laskennassa.

Ks. tulolajeista myos kayttéohjeen kohta 1.3.
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26.1.Huomioita tulorekisterin tulolajeista

Alla on kerrottu Henix-palkkaohjelman vanhat palkkalajit ja niihin kohdistetut tulolajiehdotukset. Palkkalajien yllapidossa
kaikki ne tulolajit toimivat ohjelmassa, jotka voi palkkalajille valita Tulorekisterin tulolaji -valinnasta.

Rahapalkat:

Tahan ryhmaén kuuluvat normaalien rahapalkkojen lisdksi myds verollisina késiteltdva kustannuskorvaukset.

Henix-palkkaohjelman
Palkkalaji

Tulorekisterin tulolaji

Erityistd huomioitavaa/selitysti

1 Kuukausipalkka

201 Aikapalkka

202 Aloitepalkkio

2 Tuntityo

201 Aikapalkka

3 Tuntityo kta

201 Aikapalkka

4 Matkatuntipalkka

201 Aikapalkka

5 Lisatyoajanpalkka

212 Lisatyokorvaus

6 Odotusajanpalkka

230 Varallaolokorvaus

Huom! Ks. tulolaji 217 Odotusajan
korvaus, jota kadytetdadn kun palkansaajan
lopputili viivastyy.

10 Aikaurakka 227 Urakkapalkka
11 Osaurakka 227 Urakkapalkka
12 Tehourakka 227 Urakkapalkka

15 Pohjaurakka

227 Urakkapalkka

16 Urakkaennakko

227 Urakkapalkka

20-23 Vrk-ylityo

235 Ylityokorvaus

30-33 Vko-ylityo

235 Ylityokorvaus

38 Sunnuntailisa

221 Sunnuntaityékorvaus

39 Vko-lepokorvaus

232 Viikkolepokorvaus

40 lltavuorolisa

206 lltatyokorvaus

41 Yoévuorolisa

237 Yovuorolisa

42 Olosuhdelisa

218 Olosuhdelisa

43 Tuotantolisa

203 Bonuspalkka

44 Palvelusvuosilisa

216 Muu maksettu lisa

45 Luottamusmieslisa

216 Muu maksettu lisa

60 Arkipyhakorvaus

216 Muu maksettu lisa

61 Sairasajanpalkka

201 Aikapalkka

Ks. my0s tulolaji 219 Sairausajan
osapalkka (alennettu).

62 Pekkasvapaa

225 Tydajantasauskorvaus

64 Aitiysloma/vanh.loma
palkka

201 Aikapalkka

Ei kayteta tulolajia 234
Vuosilomakorvaus.

65 Muu vapaa-ajan palkka

201 Aikapalkka

67 Lomakorvaus

234 Vuosilomakorvaus

Erillinen lomakorvaus, kun henkil6 ei pida
lomaa vaan tuo maksetaan rahana.
Tulolajia 234 kaytetaan Verottajan ohjeen
mukaan my0s rakennusalan lomarahalle,
joka sisaltaa lomapalkan, lomakorvauksen
ja lomaltapaluurahan.

68 Lomapalkka

201 Aikapalkka

Varsinainen lomapalkka

69 Lomaltapaluuraha

213 Lomaraha

80 Palkkaennakko

201 Aikapalkka

110 Kesalomapalkan
maksu

201 Aikapalkka

111 Talvilomapalkan
maksu

201 Aikapalkka

112 Lomaltapaluuraha

213 Lomaraha

209 Kilometrikorvaus (veronalainen)

Koska tama kasitelladn ohjelmassa kuin
rahapalkka, niin ei ole kustannuskorvaus.

Edelld ei ole mainittu kaikkien ohjelmassa kaytettavia palkkojen ja palkkioiden tulolajeja. Tulolajien Muut testatut rahapalkat:
202,203,204,205,206,207,208,209,210,211,212,213,214,215,216,217,218,219, 220,221,222,223,224,225,226,227,229,230,231,232,233,234,235,236,237.
Rahapalkoissa riittaa se, etté tulorekisteriin vélittyy rivin yhteensé-summa.
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Kustannuskorvaukset:

Henix-palkkaohjelman
Palkkalaji

Tulorekisterin tulolaji

Erityistd huomioitavaa/selitysté

70 Km-korvaus

311 Kilometrikorvaus (verovapaa)

Kilometrit voidaan valittaa tulorekisteriin
maarittamalla tuo palkkalajille

71 Tyokalukorvaus

353 Veronalainen kustannusten

korvaus

Huom! Tama on palkansaajalle verollinen,
mutta siitd ei oteta ennakonpidatysta.
Verottaja sitten huomioi sen lopullisessa
verotuksessa. Joten Henix-palkan-
laskennassa tama kasitelldan kustannus-
korvauksena. Tarkasta Katre-selitys.

73 Ateriakorvaus

303 Ateriakorvaus

Jos kaytat tulolajia 303, ala kayta samalla
palkkatositteella tulolajia 331 Paivaraha,
jolle olisi maaritetty paivarahan tyypiksi 1
Ateriakorvaus. (Muita paivarahatyyppeja
voi kdyttda samassa tositteessa tulolajin
303 kanssa.)

Luontoisedut:

Henix-palkkaohjelman
Palkkalaji

Tulorekisterin tulolaji

Erityistd huomioitavaa/selitysti

51 Luontoisetu asunto

301 Asuntoetu

50 Luontoisetu auto

304 Autoetu

HI6n tiedoissa autoedun tyyppi ja -
ikaryhma. Palkkalajille maaritellaan,
valitetdaanko palkkarivin maara
tulorekisteriin auton kilometreina.

317 Muu luontoisetu

Luontoisetujen omat erilliset tulolajit
ovat:

301 Asuntoetu

330 Puhelinetu

334 Ravintoetu

Jos kaytat tulolajia 317, maarita
palkkalajille myos mika etu on kyseessa.

53 Puhelin

330 Puhelinetu

74 Puolipéivaraha

331 Paivaraha

Tyyppi 2=0sapaivaraha

75 Kokopaivaraha

331 Paivaraha

Tyyppi 3=kokopaivdraha

76 Ulkomaan paivaraha

331 Paivaraha

Tyyppi 4=ulkomaan paivdaraha

52 Luontoisetu ruoka

334 Ravintoetu

Jos ravintoedusta peritty korvaus vastaa
verotusarvoa, laita palkkalajin ylldpidossa
ruksi ko. kohtaan. Tall6in talla
palkkalajilla tulee maksaa korkeintaan
verotusarvoa vastaava summa eika siita
pidateta ennakonpidatysta eika
sosiaalivakuutusmaksuja. Perityn
korvauksen maaraa ei talldin ilmoiteta
erikseen.

Jos peritty korvaus ei vastaa
verotusarvoa, ala lisaa ko. ruksia. Talloin
palkkalajista pidatetdaan ennakonpidatys
ja sosiaalivakuutusmaksut. (Voit naissa
tapauksissa kdyttdaa myos tulolajia 317
Muu luontoisetu, ravintoetu.) Syota
ravintoedusta perityn korvauksen maara
toisella palkkalajilla, jolle anna
tulolajikoodiksi 407 Muista
luontoiseduista peritty korvaus.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kayttéohje, versio 21u Sivu 103




Muita:

Henix-palkkaohjelman Tulorekisterin tulolaji Erityistd huomioitavaa/selitysta
Palkkalaji
83 Ulosotto 417 Ulosmittaus Muu vahennys

Henix-palkkaohjelman palkkalajeja, joita ei kasitella tulorekisterissa (normaalisti rahana suoraan maksettava korvaus,
eika niitd kirjata palkkaohjelmaan):

Henix-palkkaohjelman Tulorekisterin tulolaji Erityistd huomioitavaa/selitysta

Palkkalaji

72 Matkaraha

79 Muu matkakorvaus
81 Matkaennakko

82 Velka tyontekijat
79 Muu vahennys

Tulolajit, jotka eivat ole kaytossa: IImoitustavan 1 tulolajit eivat ole kaytdssa, silla ne on yksildity tavan 2 tulolajeissa:
101,102,103,104,105,106. Ohjelmaan ei ole maéritelty aivan kaikkia tulolajeja, koska ne ovat kuntapalkkoja tai muulla tavalla
erikoiskaytossé. Kuitenkin jos kdyttdjan on tarve saada jokin tallainen tulolaji Henix-palkkaohjelmaan, niin ne voidaan kylla
lisata.

HUOM. Ohjelmassa on myos tulolaji 999, jota ei vélitetd tulorekisteriin vaan se on ohjelman siséinen laskennallinen tulolaji.
Lis&a tama tulolaji palkkalajeille, joita ei véaliteta tulorekisteriin (esim. matkakorvaukset, jotka maksetaan ostettua lippua
vastaan).

HUOM. Tulorekisteriin ei voida vélitta4 negatiivisia palkkasummia tulolajeilla. Kuitenkin voit syottaa tulolajilla 201 myds
negatiivisen palkkasumman palkkatositteelle kunhan tulolajin 201 yhteissumma tositteella on positiivinen. Tallgin
tulorekisteriin vélitetdén tuo yhteissumma. Esim. palkkaennakot voidaan talla tavoin vahentdé palkkatositteella varsinaisesta
palkkasummasta.

Tydsuhdematkalippuedun syottaminen tehddén siten, ettd luodaan kaksi uutta palkkalajia, esim. numeroille 57 ja 58. Anna
palkkalajille 57 tulolajikoodi 341 Ty6suhdematkalipun verovapaa osuus ja nimeksi esim. Tydsuhdematkalippu verovapaa.
Anna palkkalajille 58 tulolajikoodi 342 Tydsuhdematkalipun palkaksi katsottu osuus ja nimeksi esim. Tyésuhdematkalippu
verollinen. Jos haluat seurata summien kehittymista vuoden aikana, aseta palkkalaji 57 Yhteensé-kohta kumuloitumaan
kenttd&dn Kum_Tyo6suhdematkalippuetu ja palkkalaji 58 kenttddn Kum_Tyosuhdematkalippuetu_palkaksi_katsottu_maaré.
Nama kentat ovat henkildn ylldpidossa Kumuloidut summat 3 -vélilehdelld. Sy6ta sitten tydsuhdematkalippuetu
palkkatositteelle ndité palkkalajeja kayttéen.

By Palkkalajien yllapito o X 3 Palkkalajien yllapito (=] ES

. Luonbpvm: 040413 - _ Luonby 040419
Palkkalaji 57 5] J<l<|> > _Swin | Sule Palkkalaji 7] Bl Jel<l> || _Swme KT Sufe

MNimitys TyGsuhdematkalppu, verovapas Yhaikke: [ - Himitys Mycedematiiopu. varoliven 1 Ykekkis [0-ei

Tulorekisterin tulolofl [341 Tyseubdemalk sipun verovapsa osass | Tulorekisterin Wlolali [543 7 ootk sbpun pak ket katsolls oo

Tulorekisterin madrityk sel r r Tulorekisterin maarityk et " F
(InsuranceCodel: . . (InsuranceCode)

Lajighms Rahopakka " Luonloiselu Hn il Lagiyhms  Rahapalkka & Luonioseiu € Vahernys epl 15§

* Kustannuskorvaus -  Muu vshenrys.  Pid sl ansio " Kustannuskorvaus - € Muu vahennys " Pidalansio

Kumuloidaan I~ Kiahan I Tydpiivin [~ Lomapsivin Kumuloidaan Kiahan Tyapéivin Lomapsivin

Lomatunlehin Lomasurobin T Lomaturteitin Lomasurohin W Apmaksuun

Onko Lomarsha tai lomakoevaus Onko Lomarsha tsi bomakorvaus

Kysptaan I Projeki I Kustanruspakka I~ Tyormo I Tydai Kysptasn Frojekti Fustanmuspakka Tyrio Tyolas
Akupvm Loppupvm I~ Paivat ¥ Seliys Akupvmn Loppupvm I~ Paa ¥ Seitys

Tiino Tikreo

Kijangidon Hireo ] [ X e— - - . Kijargsdon tiinio o Paikk alyyppi om = |
O =] Selan loispakka: D = Selas plispalkis Tallerea hec-
lafhedoston

Tallerna pless-
Laitiedostos palkkalapbedostoon pakkalaphedostoon

Kysptaan Laskentskasva Kyaptaan Laskeniskaava

Masrs 2 B] Maara
Achinta v Achinta

Kewmon Kenon

L |

@ @ @

‘Yhisenss v ‘Yhieensh

Kumuloitavat kentit Kumuloitavat kentat:

Mais Maas B

-

Vhieenss Fum_T yosuhdemati sippustu |3 ‘Yhieensa Kum_T yosuhdematk slppuehy_palkaksi_katsothy_maara

Kum_Kustannuskorvauksel_suio [Tebpakkaihin], Kum_Pidatyk:sen_slainen_ansio_eura

Automaatiizet krapalkkalajt Automaaltiset ksapalkk

Puoksutomasitise! lsapakkaiai Puokautomastiset ks apalkkalost
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27. Aakkosellinen hakemisto

5
53-62-vuotiaiden elakeprosentti .........c.ccoevvvvrviiveivereennenn, 13
53-vuotiaiden eldkeprosentit..........cccccvvevviivsiviirerenennenn, 26
A
ABKKOSTUNNUS ... 12
A-RINTA o 46
Alkuperdisten lomakkeiden palautus .............ccccoevrenne, 42
Ammattiyhdistys
ay-makSUProSentti.......c.coovevevverenesesnsieeeere e 14, 43
jasenmaksukertymien nollaus.............ccccoevvveiveicinnnns 37
jasenmaksSUKErtymat ..........ccocveverereriennnie e 53
JASENMAKSUL ... 56
B0 o 12, 56
0SASEO .ottt 12, 56
palkkalajiryhma ... 20
ANalyySiSElaUKSEL ... 59
ANSAINTAJAKSO. ...c.civieiiiciiiei s 46
APUONJEIMAL ..o 42
ASENNUS ..o Katso ohjelman asennus
Audit trail.......cocoovniiie Katso kirjausketju
Automaattinen varmuuskopiointi ........c.cccoeeveeevieevecinenn, 41
Automaattiset palkkalajit...........ccccoevvivviiiiiiiiieinnns 15,21
Ay-jasenmaksuproSentti ........ccecveivevieerieniieesieeseese e 67
B
Bonuspalkka ... 22,76, 102
D
DIl OWN ... 84
Dynaamiset SElauKSEL...........ccoeviveiveriee e 62
E
El&Kejarjestelynumero ..o 96
BIEKEIA]T ..o 12
Eléakeprosentti 53-62-vuotiailla....... Katso 53-62-vuotiaiden
elakeprosentti
ENnakonpidatys .......ccccceveiieiieieccecceese e 14,57
Ennakonpidéatystietojen suorasiirto.............ccoccevvenen. 16, 57
EnnakonpidatyStodiStus ...........ccovereiiers i 55
ErilliSilmOitus ........cooviiiiiiii e 99
ESIKAtSEIUMUULU ..o 50
EXCEI ettt 50
F
FOrMIt .o Katso ikkuna
H
HaKEMISIO ... 1
Henkildiden KOpiointi ........ccccoveiiiiiiiii i 13
Henkiloiden yll&pito
AVAUS ...ttt 5,10
henkildn tiedot ... 11
henkilBNUMEro ..o 11, 45
henkilBryhmat........ccccooveveieiisie e 12, 23,56
kesalomakertymat........ccccooevvveievene e 16
KustannuSPaiKat.........ccovevverererieresneeeieseneens 12, 23,56
lomapalkka.........cccooviviveierce e 75, 76, 77
OMAt KENEAL ..o 16, 43
POISTAMINEN ...t 10
vakiopalkkatiedot ... 14

VEIOTUSTIEAOL ... 14
HenkilBHstat .......ccocevveeieieece e, 52,53, 54, 55
Henkilon lisBtiedot ..o 16
HeNKIlBtUNNUS ....ccoveiiiiieeee e 11,29
|
DN ..o 11, 26, 61
TKKUNA....coie s 9, 24, 65
J
JASENMAKSUL ..o 53, 56
K
Kausiveroilmoitus ..........cccceveveninieniniencnenee, 31, 32,51
KEITOIN <. 46
KEIYMAEL. .. .i e 16
Keskituntiansiot............cceveieieienencncceee, 15, 18, 20, 52
Keskituntiansiot palkkakausittain...........c..ccccoveriereninnn, 61
Keskituntipalkka............ccoeoviniiinieeeee 15
Kesalomakertymat.........c..ccooevevenvnnnnnnnnnn, 16, 37,54, 71
KIINEAL TISAL ....o.veveceeeeeeceeee e 15
Kirjanpidon tilierittely ..o 27, 56
Kirjanpidon tilit.......c..ccooeveviniirircn, 21, 26, 30, 46, 56
KiIrJaUKSEL ... 8,30,45,75,76
KIFJAUSKELJU .o 84
KirePONjat.......ccoieeiieceee e 81
KIFJOItIN oo 36, 50, 67
Konekielinen pankKiaingisto ..........ccccccevvvevveieinennn. 26, 49
KTA e Katso keskituntiansiot
Kumulointi ....ccooevveeeieiice e, 15, 16, 20, 21
Kustannuspaikka ...........ccccceveveiininnnennnn, 12, 21, 23, 30, 56
Kustannuspaikkaerittely ... 27
KuukausipalkKa ..........c.coeverereniniieaienenene e 14, 46, 75
Kysymyksid ohjelman Kaytosta...........coccovevviiencinennn 67
Kayttooikeustiedosto ........ccvevvevievieviece e 44, 66
KAYTEOONOTIO ..o 5, 66
KEANNOSTEKSEIL ....oveeeeieieee e 28, 32, 67
L
LajiryNma .....c.oooviiiiiieeee s 98
LaSKENNAL ..o 37,38
Laskentakaava .........ccceeveeeieneiene e 21
Lista maksamattomista.........ccccevererernsnneerierenesee s 48
Lista yrityksen maksettavista sSummista ...........c.cccveveneen. 56
LiStAUKSEL ..cvvevecevciece e Katso tulostukset
Listojen mMUOKKAUS ..........coervervrvnnereeeese s 34, 35, 58
Lisateksti palkkakorttiin...........ccccooeverieninniienecsee 46
LISALOIMINNOL .....oueiiieiiiiieeee s 44
LISAYIITYS . oo Katso yrityksen liséys
Lomakema&rityKSet .........cccoveiiniiininiieeee e, 33,42
Lomakertymat .........ccoceveneneneninnnnnn 16, 20, 30, 37,54, 71
LomanmaardytySmiSpaiVAL............coceverirenieienene e, 46
Lomapalkka

ennakonpidatys perusprosentilla.............cccceeererennnn, 21

KEPtOIMEL. ..o 30

kuukausipalkkainen tyontekija ..........cc.ccoeveverenicrnnnnns 75

JaSKENTA....cveveeeciiriec s 38

maksetaan joka KUUKAUSI ..........ccccceverivriesesieenere s, 22

osapdivainen tyontekijé ... 77

prosenttiarvo lomakertymasta.............ccooeeeviinnenenn, 77

provisiopalkkainen tyontekija.............ccooevniiinnennnn, 76

tuntipalkkainen tyontekija ...........c.ccooroiiniiiiincnn 76
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urakkapalkkainen tyOntekija ...........cccccooveeriiiiinncnnens 76

viikkopalkkainen tyontekija...........ccccooviiienininnenenn 75
LoUNASSELElIT....cvviecrieicrie e 14
LUONTOISEAUL .....eveeieviecrec et 14, 15
Lahdeverokasittely..........ccccvvvvviviiecieiccc e 14
LAhdeverolliset .........coevvvevvieieiieiee e 16, 20, 68
M
MaksatuKSEN PEFUULUS .......covevvvieireieriesie e 47
MAKSALUS ....vveivreere ettt ere b 6, 26, 48
MUULOSVEIOKOIEE v.ovvevvieiieciieiiee et 14, 67
Maériteltavat selaukset/listat............cceevvviiveeiieeiieecieens 64
T U 46
N
NOHAUKSEL ...ttt 37, 38
NEPPEAIMISIO ..o 24,70
0]
ONJEEL e 4
Ohjelma ei KAYNNIStY ......ccvvvveiieiie e 67
Ohjelman aSeNNUS ..........cccvviereeiee e e e 5, 66
Ohjelman asennus uuteen koneeseen................... 58, 66, 68
Ohjelman PAIVILYS .......cccveviiierie e 42
(O] 1] (0 1S7:1 Yo TP 21
OMat KENEAL.......coiviiciiece e 16, 43
Omien listojen MUOKKAUS ..........cccovvvvrireiieieniein, 34, 58
OSA0MISLAJA vvvvevveeeeresie e 27,97
(@011 (- 25
(@011 (=1 [01=1 1 (=] [ O 52
OULIOOK ... 29, 92
P
Palkanmaksuvakiot ............cc.coveeiiiiiiee e 52
PalkanmakSUVUOSI ........ccccovvviiiieeiieiiree et 27
Palkkakauden listat ..........ccceeiveeiiiiiiee e 51
PalkkaKausi........ccccoveeeereriveeireeiveenne. 5,17, 38, 45, 56, 61
PalkKakirjauKSet.......ccccvevereereienereseeeenienie e 6, 8, 14, 45
Palkkakortin korjaaminen ............c.ccocvvevvveinneenenennnn. 47, 67
Palkkakortti.........c..ccovevvennen. 28, 29, 32, 48, 51, 54, 61, 92
Palkkakortti Kk-yhteenveto ..........ccccoceirenviineneniene 31
Palkkakorttien lahetys sahkdpostitse ............. 13, 32, 61, 92
Palkkakorttiyhteenveto .........c.ccccvevveieiieiie e 28
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