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Paikallishallinnon palkkatiedustelu, verkkotiedonkeruun ohjeet

1 Sisaankirjautuminen

Tiedonkeruupalvelu sijaitsee osoitteessa: https://sol.itella.net/tkpalkka.
Kirjaudu palveluun Tilastokeskuksen saatekirjeessd toimittamilla
tunnuksilla.

Péivitd kirjautumisen jialkeen lomakkeelle tyonantajan ja tiedustelun
téyttdjan tiedot.

2 Tietojen lahettaminen

Voit ldhettdd kuukausi- ja tuntipalkkatiedot Tilastokeskukseen
tiedonkeruulomakkeelta joko tiedostosiirtona (katso timin ohjeen kohta
2.1 Tiedostonsiirto) tai suoraan lomakkeelle tallentamalla (kohta 2.2
Tietojen ldhetys lomakendyton kautta).

Tiedot voi ldhettdd my0s suoraan Tyvi-palvelun kautta, jolloin
palkkatietoja ei tarvitse 1dhettdd tiedonkeruulomakkeelta.

HUOM! Toimipaikkatiedot tulee lahettdd tiedonkeruulomakkeella
kohdassa: Toimipaikat. Toimipaikkojen tiedot voi ldhettda tiedostosiirtona
(Toimipaikat\Lahetd toimipaikat csv:ni) tai lomakendyton kautta
(Toimipaikat\Toimipaikkojen hallinta).

2.1 Tiedostonsiirto

e Valitse sivun yldlaidasta Palkkatiedot/Tiedoston lihetys.

e Hae painikkeella ”Valitse tiedosto” perdkkéistiedosto, joka sisdltdaa
tietuekuvauksen tiedot. Tiedoston nimi tulee nékyviin painikkeen
”Valitse tiedosto” viereiseen kenttiin.

e Paina ”Lihetd”.

Jos tiedosto sisaltia virheiti, jotka estavit tietojen tallennuksen, saat
ilmoituksen: "Perdkkéistiedostossa on virheitd". Tee korjaukset
perédkkiistiedostoon ja ldhetd tiedosto uudelleen.

Jos tiedostossa on vihiisempii virheitd vain osassa tiedoston riveji,
saat ilmoituksen, kuinka monta rivid on jddnyt virheellisiksi. Korjaa virheet
kohdassa Palkkatiedot\Lahettamattomat ilmoitukset. Yksittdisen henkilon
tiedot saat ndkyviin lomakemuodossa rivin lopussa olevasta "Nayta”-
linkista.

Jos tiedosto ei sisélli virheitii, ohjelma ilmoittaa toimitettujen tietueiden
lukuméiéran. Palkkatiedot\Lihetetyt ilmoitukset -kohdasta padsee
tarkastelemaan toimitettuja tietueita. Yksittdisen henkilon tiedot saat
ndkyviin lomakemuodossa rivin lopussa olevasta “Néaytd”-linkisté.

Liahetyksen jdlkeen kohdasta Palautetilastoja/Yhteenveto ldhetetyisti
tiedoista saat nékyviin taulukon, jossa on sopimusaloittain henkildston
lukumairat sekd keskiméaérdiset perus- ja varsinaiset palkat.
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2.2 Tietojen lahetys lomakenayton kautta

2.2.1 Uusien tyosuhteiden ilmoittaminen

Valitse lomakkeista joko kuukausipalkat tai tuntipalkat.

Taytd lomake ja ldhetd se painamalla ”Hyviksy ja ldhetd”, jolloin
tiedot tallentuvat Lihetettyihin ilmoituksiin.

Voit myos tallentaa lomakkeen Lihettimiittomiin ilmoituksiin
painamalla ”Tallenna l&hettimatta™.

2.2.2 Lahettamattomat ilmoitukset

2.2.3 Lahetetyt iimoitukset

Valitse “Lahettdmattomat ilmoitukset”. Nékyviin tulee lista, jossa on
tallennetut ilmoitukset.

Lihettiméittomét ilmoitukset -listalla olevia tydsuhteita ei ldhetetd
automaattisesti Tilastokeskukseen.

Pédset muokkaamaan ilmoitusta rivin lopussa olevasta "Nayta”-
linkistd. Lahettimattomén ilmoituksen voi poistaa ”Poista”-linkista.
”Naytd”-linkin painamisen jalkeen nékyvilla lomakkeella on
mahdollista muokata tietoja. [Imoituksen voi siirtdd Léihetettyihin
ilmoituksiin painamalla ”"Hyvéksy ja ldhetd”. Lihetetyt ilmoitukset -
listalta tieto ldhetetdén Tilastokeskukseen.

Valitse Lihetetyt ilmoitukset. Nikyviin tulee lista, jossa on
tallennetut ilmoitukset.

Saat ndkyviin ilmoituksen rivin lopussa olevasta ”"Naytd”-linkista.
Léahetetty ilmoitus on mahdollista my0s tarvittaessa poistaa tai sen
lahetyksen voi perua. Toiminto Peru l&hetys” siirtdd ilmoituksen
takaisin 1dhettdméttomiin ilmoituksiin.



