
Summer Pay Set Up

How to pay employees who are less 
 than 12 months during the summer



Summer Earnings Codes

• H05—Summer Salary With Retirement
• H06—Summer School 
• H55—Summer Salary Without Retirement

• Other Earnings Codes:
– H08—Distance Ed
– H50—Summer Distance Ed



Summer Pay‐Multiple Pay Periods

• Summer Pay over multiple pay periods is 
 entered on the Additional Pay Page BEFORE 

 paysheet creation!!

• Effective sequence number is important in 
 cases of multiple payments of the same type 

 for same pay period

• ALWAYS enter 1 in separate check box!





Funding Override

• If new combo code is not entered in job data 
 override box on Add’l Pay, default funding 

 from DBT will be used for summer payment





Retirement Contributions

• Tax Information box should have “Subset/Ret”
 for both Benefit and General Deds if the 

 payment should have retirement 
 contributions (H05, H06 payments)

• Tax Information box should have 
 “None/Blank”

 
for both Benefit and General 

 Deds if the payment should have no 
 retirement contributions (H55)





Summer Pay‐One Time Payment

• Summer payments that are only for one pay 
 period are entered directly on Payline Security 

 AFTER paysheet creation
• Add an additional row to the payline security 

 page, add Separate Check number, and enter 
 earnings code and amount

• Override funding on Additional data link
• Enter retirement contributions on One Time 

 Deductions tab 









Tips/Tricks

• If employee is getting multiple types of 
 payments (H05, H06 and H55) for the same 

 pay period, retirement contributions need to 
 be set to “Subset/Ret”

 
for all, or no 

 contributions will take



Tips/Tricks, Cont.

• If the summer salary form for multiple pay 
 periods arrives late (shocking) and does not 
 get entered before paysheet

 
creation, the 

 payment needs to be entered on BOTH 
 Additional Pay and Payline

 
Security.  The 

 Additional Pay page entry will not pick up with 
 the nightly calc.  

• Remember to use the sequence number on 
 Payline

 
Security in these cases!!!



After Pay Confirm

• After Confirm, the employee will have 2 
 checks on the paycheck data screen.  One 

 check will be a $0 check that will have the 
 regular deds

 
that need to be paid for the 

 employee in the summer (health, life, EAP).  
 The second check will be the summer 

 salary/summer school payment.









Questions?????
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