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If you have questions that this document does not answer, please contact the Harris School Solutions  

support department.

*eSupport: support.harriscomputer.com  

Phone: 800‐239‐6224

Email: support@harriscomputer.com

*Harris eSupport is the fastest way to get your support request entered into the NextGen support  

queue. Don’t have an eSupport account yet? Getting set up is easy! Just contact the support  

department via phone or email and provide your name, district, phone number, and email address. An  

eSupport login and instructions will be sent to you.
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Important Payroll Amounts for 2018  

Social Security Wage Limit ‐ $128,400.00  

Social Security Deduction Limit ‐ $7,960.80  

Federal Personal Exemption – $4150.00  

Annual Federal Tax Tables:

Payroll Checklist

**Please make sure to complete all steps outlined in this document**

Note: Items that must be completed prior to processing the first payroll of the new year are  

noted with a red asterisk (*) on the checklist below.

 * Complete all payrolls for 2017

 * Complete all necessary quarterly procedures (For example: 941 Report – PR/941R,  

Quarter/YTD Report – PR/QYTD, etc)

 Complete W‐2 procedures (you do not have to have W‐2s completed before you begin  

the payroll steps for the newyear)

o Social Security Administration PIN number (page 6)

o Verify the accuracy of the W‐2 codes and that the deductions have the correct  

W‐2 codes assigned to them (pages 8‐9)

o Verify Fringe Benefit Types are set up correctly (page 10)

o Import RSA PEEHIP insurance adjustments – Alabama only (pages 11‐12)

o Import Employer Paid Benefits ‐Mississippi only (pages 13‐14)

o Verify the accuracy of imported data (page 14)

o Generate W‐2 data (pages 15‐18)

o Make any necessary W‐2 adjustments and generate W‐2s again, if needed  

(pages 19‐20).

o Verify W‐2 totals
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o Test the file with the AccuWage system (page 21).

o Print the W‐2 report and verify accuracy (page 22).

o Print W‐2s (pages 23‐30).

o Submit the Magnetic Media file to the Social Security Administration (page 31).

o Send a copy of the Magnetic Media file to your State Department of Revenue  

(page 31).

 * Update the Federal Tax Tables and Federal Personal Exemption (pages 32‐33).

 * Check with the Department of Revenue in your state for state tax changes and  

update the state tax tables if needed (PR/TAXT – Tax Table Maintenance, tab 7).

 * Update the Social Security deduction master record with new wage limits (page 34).

 * Update the Social Security wage limits on employee records (pages 35‐36).

Important Note: You will also need to clear the limits for any other deductions that  

have a limit that is regulated by calendar year.

 * Zero out the Social Security total deducted amounts (pages 37‐38).

 * Calendar Year End Initialization (page 39).

 * Calculate Fringe Benefits – Alabama districts processing fringe benefits in January for  

the entire year only (pages 40‐41).
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SOCIAL SECURITY ADMINISTRATION REQUIREMENTS FOR W‐2 PROCESSING

Personal Identification Number

Beginning with wage reporting for calendar year 2001, the Social Security Administration  

required a Personal Identification Number (PIN) for each employer that submitted W‐2 data.  

The Social Security Administration stated that the person responsible for the accuracy of the  

W‐2 data should be the person that obtained the PIN number. Your school district should  

have obtained this PIN number in December 2017 or January 2018. The Social Security  

Administration requires that you change the password associated with your PIN number at  

least once a year in order to keep the number active. If you do not change the password, you  

must obtain a new PIN number from the Social Security Administration before generating  

your W‐2 data for calendar year 2017.

To change your password, create a login for the first time or to update your information, go to  

the following website:  www.ssa.gov/bso/bsowelcome.htm

Click on Login to change your password and update your information or click on Register to  

create a new login.

AccuWage 2017

AccuWage is no longer a downloadable software. The SSA now provides an online option for testing  

wage reports.

For more information, including a User Guide and FAQ, please visit the SSA AccuWage website  

at: https://www.ssa.gov/employer/accuwage/

The number for AccuWage General Assistance is listed on the SSA website as:  800‐772‐6270.
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2 Codes Important Notes

 W‐2 Codes need to be setup up correctly so that the appropriate amountswill be included  
in theW2REPORTMagneticMedia submitted to the Social Security Administration.

 ForW‐2 Codes J, K, and T which are printed on theW2 in Box 14, youwill need to choose if  
Box 13 should be marked for Retirement Plan or Third Party Sick Pay. This can be marked  
on theW‐2 code in Payroll CodeMaintenance I, Tab 1.

 The cost of Employer Sponsored Health Insurance must be included on the W‐2. W‐2  
DeductionCodes Y and Z have been reserved for this purpose.

o Code Y is set to report on the Employer portion of a deduction. This code would  
likely be used for reporting Health Flexible Spending Account information. Per the
IRS, “Health FSA value for the plan year in excess of employee’s cafeteria plan  
salary reductions for all qualified benefits”, isreportable.

o Code Z will report the sumof employee and employer amounts for a deduction.
Themajority of your health insurance deductionswould likely be identifiedwith  
thiscode.

The system may report the actual withholding and/or matching benefit amounts that have  
been processed throughout the year as employee checks were generated OR it may report  
other amounts provided to you by the state insurance program or by your insurance  
vendors. In the case of the later, data provided by the insurance vendor can be imported  
into theW‐2 adjustment data file, if the state or insurance company provides youwith a file  
containing the employee’s social security number and the amount to be reported. For  
Alabama, see pages 12‐13 formore information.

Please contact your insurance provider to determine the appropriate reporting for your
health insurance deductions. Harris School Solutions cannot provide you with specifics
regardingwhat is reportable, only how to set up the system to report this data.

 AdditionalW‐2 codesmaybe set up for Box 14 for informational purposes, if needed, in  
Payroll Code Maintenance I,tab1.

 W‐2 Codes can be verified using the Payroll Validation Code Report (Payroll>PR  

Setup>PR Parameter Reports>Payroll Validation Code Report ‐ PR/PVCR) and selecting  

the W‐2 Code option. This report will give you a list of all W‐2 codes defined in your  

system. You can run the Deduction Master Report (PR/DEDR) to see which W‐2 codes  

are tied to which deductions.
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Updating W‐2 Codes

W‐2 codes can be changed or added, if necessary, in Payroll Code Maintenance I, Tab 1. Make  

sure to reload system variables after making any changes to these codes.

Payroll>PR Setup>Payroll Code Maintenance I>Tab 1‐W2 Code

Verify Deductions Have the Correct W‐2 Codes

W‐2 codes can be added to or changed on deductions in Deduction Master Maintenance. To  

allow for reporting of employer sponsored health, two W‐2 codes can be assigned to any  

deduction.  Make sure to reload system variables after making any changes to these codes.

Payroll>PR Setup>Deduction Master Maintenance>Tab 1‐General
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Sample W‐2 Code Listing

These W‐2 codes may not match the codes you have defined. Make sure the codes you are  

using have the Box and Identifier that you want them to have.
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W‐2Code W‐2Description W‐2
Box

W‐2 Identifier AmountType

0 Section 501(c)(18)(D) 12 H Employee

1 Section 125 (Caf Plan) 14 CAF Employee
2 Section 401(k) Plan 12 D Employee
3 Section 403(b) Plan 12 E Employee
4 Section 414(h) Plan 14 414 Employee
5 GTL Fringe Benefit 12 C Employee
6 Section 457 Non‐Qualified Plan 11 Employee
7 Section 457(b) Plan 12 G Employee
8 Section 408(k)(6) Plan 12 F Employee
9 Section 409(a) Non‐Qualified 12 Y Employee
A Section 401(a) Plan 14 401 Employee
B Roth Contributions 403(b) 12 BB Employee
C Charitable Contribution 14 CON Employee
D Dependent Care10 10 Employee
E Roth Contributions 401(k) 12 AA Employee
F Do Not Print (WagesOnly) 14 FIX Employee
H Employer Cont to Health Plan 12 W Employer
I Medical Insurance Premiums 14 MED Employee
J Third Party Sick Pay 12 J Employee
K Third Party Sick Pay 14 SCK Employee
M Employer Cont toMSA 12 R Employer
N Retirement 14‐RT (Mississippi) 14 RET Employee
O Non‐Qualified, Non 457 Plan 11 Employee
P Professional Dues 14 DUE Employee
R Roth Con under Govt Sec 457b 12 EE Employee
S Section 408(p) SIMPLE 12 S Employee
T Retirement 14‐RET 14 RET Employee
V Vehicle Fringe Benefit 14 VEH Employee
W Hire ExemptWage 12 CC Employee
X Moving Expense 12 P Employee
Y Employer SponsoredHealth 12 DD Employer
Z Employer SponsoredHealth 12 DD Both

Note: A code with a Box 14 and FIX identifier can be used to fix wages. See code F above for  

an example.  The W‐2 code does not have to be F.
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Verify Fringe Benefit Type Codes

Fringe Benefit Type codes can be verified using the Payroll Validation Code Report (PR/PVCR)  

and selecting the Fringe Benefit Type option. This report will give you a list of all Fringe  

Benefit codes defined in your system.

Payroll> PR Setup>PR Parameter Reports>Payroll Validation Code Report (PR/PVCR)

The following is a list of the Fringe Benefit Types that should be set up. If you need to add or  

change a Fringe Benefit Type code they can be found at Payroll>PR Setup>Payroll Code  

Maintenance II>Tab 6 Fringe Benefit Type.

FB Type Code Fringe Benefit Description W‐2Code Life Insurance Fringe Benefit

L Life Insurance 5 Yes
M Miscellaneous No
V Vehicle V No
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Import PEEHIP Insurance Deduction Amounts (AlabamaOnly)

The Retirement Systems of Alabama provides districts with the cost of PEEHIP insurance that should be  

reported for each employee based on the COBRA cost rather than actual withholding andmatching.

You will need to download the data from the Retirement System portal using the information provided  

to you by them. Once downloaded, you can import the file using the W‐2 Table Maintenance  

transaction located on the Calendar YE Procedures Menu. These records will import with a W‐2 code  of

‘Z’.

Important: If the PEEHIP download is imported, then the W‐2 Code on your PEEHIP deduction does

NOT need to be coded with W‐2 code ‘Z’ in Deduction Master Maintenance. If you both import the

file and code the PEEHIP deduction with a W‐2 code of ‘Z’ the amounts will be doubled on W‐2’s.

Payroll>Calendar YE Procedures>W2 Table Maintenance (PR/W2AA)

To import the file:

1. Select an Import Option.

a. Replace – If you select this option and the record already exists (based on Year,  

SSN and code) then the record in the table is replaced by what is in the file.  If

the record does not exist, it is added.
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b. Add To – If you select this option and the record already exists (based on year,  

SSN and code) then the amount in the file is added to the amount existing in  

the table.  If the record does not exist, it is added.

2. Click on the Import TTRS Amounts button.

3. Browse to the location where the file from the Retirement Systems portal was saved.

4. Enter the Tax Year 2017 and click OK.

5.   Click OK.
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Import Employer Paid Benefits (Mississippi only)

For Mississippi sites using the Employer Paid Benefits module to process benefits outside of  

payroll, this import can be used to pull the information into the W‐2 tables. Records will  

import with W‐2 code ‘Z’. If your site does not use the Employer Paid Benefits module  

please skip this step.

Payroll>Calendar YE Procedures>W2 Table Maintenance (PR/W2AA)

1. Select an Import Option.

a. Replace – If you select this option and the record already exists (based on Year,

SSN and code) then the record in the table is replaced by what is in the  

Employer Paid Benefits module.  If the record does not exist, it is added.

b. Add To – If you select this option and the record already exists (based on year,

SSN and code) then the amount in the Employer Paid Benefits module is added  

to the amount existing in the table.  If the record does not exist, it is added.

2. Click on the Import Employer Paid Benefits button.

3. Enter the Tax Year 2017 and click OK.
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Verify Imported W‐2 Records

Payroll>Calendar YE Procedures>W2 Table Edit List (PR/W2AR)

1. Enter the W‐2 Calendar Year 2017.

2. Click on the Enter button.

Note: The report will display imported records or any adjustments that are manually entered  

into the W2 Table Maintenance (PR/W2AA) transaction.
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Generate W‐2 Data and File

The W‐2 Generate combines all of the W‐2 adjustments that were entered for the employees with the  

employee’s payroll yearly data to output a file for storing and printing W‐2 information. Any time you  

add adjustments or pay an employee for the calendar year, you must generate and verify data again  

before printing W‐2’s for said calendar year.

Note for Georgia Users: An additional file path will be displayed at the bottom of this  

transaction which will allow the user to specify where the G1003 file should be saved.

Payroll>Calendar YE Procedures>Generate W2 Data (PR/GW2D)

1. Enter the correct year into the Calendar Year for W2’s field.

2. If you have received notice from a third party for tax withheld from sick and/or  

disability wage compensation you can enter the amount in the Income Tax Withheld  

by 3rd Party field.

3. Enter the Authorized PIN Number issued to you by the Social Security Administration.  

(See page 6 of this document for more information about the SSA PIN number.)

4. Select the Submitting Magnetic Media to State option.
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5. Click the Browse button and select the folder you want the file to be saved to.

6. Select the Generate W2 Data and Magnetic Media option.

Note: The ReGenerate Magnetic Media Only option is only used to recreate the W2  

Magnetic Media file from the tables from which the W‐2 forms are printed. Tables are  

not updated when this option is selected. You also do not need to select the XML Data  

File option.  It is specific to only one site.

7. Press Enter. If there are any errors or warnings they will be displayed once the  

generate process is complete. To print the errors click on the PrtScr button above the  

transaction. You will have the option to print the list view or export the list view to Excel.

8. All employees displayed in the error list view may be included or excluded at your  

discretion. To include an employee displayed in the list view, make sure that the box  

beside the SSN is checked. Any records that are unchecked when the Close button is  

clicked will be excluded. Errors in RED will be rejected by the Social Security  

Administration.

Note: Excluded records will affect W‐2 totals and should be taken into account when  

balancing yourW‐2s.
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9.   Click the Close button to export the file and to continue to the summary total screen.

Note: If an employee shows up with a negative amount, you will need to do a W‐2  

Adjustment to clear the negative amount. See pages 20‐21 of this document for  

information about making W‐2 Adjustments.

10. Print this screen for future reference.

Note: Verify that the above totalsmatch to the total of all four (4) of the Quarterly 941 Reports  
for the calendar year previously submitted to the Social Security Administration plus any  
adjustment amounts that were entered through the W‐2 Adjustment Amount Entry  
transaction. If any employees were excluded on the Errors/Warning screen, make sure to  
adjust quarterly/year‐to‐date wage and withholding totals on other payroll reports to balance  
to theW‐2 Totals displayed on the above screen.

It is also recommended that you compare this data with the data on the Quarter/YTD  

Report before printing W‐2s. This report can be found at Payroll>Quarterly  

Procedures>Quarter/YTD Report (PR/QYTD). If there are discrepancies you can run the  

Payroll Verification Report (PR/PRVR) to look for differences between the check and  

quarterly totals.

If changes are made or W‐2 Adjustments are entered, you will need to generate the W2  

Data again.
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Common W‐2 Generate Errors

 Address is Invalid or Incomplete – The address can be corrected in Employee  

Maintenance on the Name and Address screen.

 Negative Deduction Amounts ‐ If an employee shows up as an error on the W‐2  

Generate transaction with a negative amount, you will need to do a W‐2 Adjustment  to 

clear the negative amount. See pages 20‐21 for more information about making W‐ 2

Adjustments.

 Negative Wages Amounts – If an employee shows up as an error on the W‐2 Generate  

transaction with a negative amount, you will need to do a W‐2 Adjustment to clear the  

negative amount. See pages 20‐21 for more information about making W‐2  

Adjustments.
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W‐2 Adjustments

W‐2 adjustments can be made to correct errors that display when W‐2s are generated.

Note: W‐2 Adjustments are combined with payroll yearly data when W‐2s are generated.  

Therefore, they will affect W‐2 totals and you must take any adjustments into account when  

balancingW‐2s.

Payroll>Calendar YE Procedures>W2 Table Maintenance (PR/W2AA)

Example Adjustment:

Employee Jane Young is in the W‐2 Generate error listing with a cafeteria plan amount of ‐202.00.

Possible Cause: Employee may have been refunded money on a cafeteria wage deduction but had no  

earnings for the year.  Negative values will be rejected by the SSA and show up in RED in the error list.

Correction:  Enter a W‐2 adjustment to offset the negative cafeteria plan deduction amount.
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Payroll>Calendar YE Procedures>W2 Table Maintenance (PR/W2AA)

1. Click on the Add button.

2. Enter 2017 in the Calendar Year field.

3. Enter the employee Social Security Number (with dashes) into the Social Sec # field.

4. Enter the W‐2 code for Section 125 Cafeteria Plan (1) into the Code field.

5. Enter a positive amount in the Wage Amt field to offset the negative amount showing on the  

error listing.  In this example, the amount in the error was ‐202.00 so +202.00 is entered.

6. Click on the Save button.

7. Make sure to generate your W‐2s again to pull in the new adjustment information. The error  

for the employee should no longer display in the error listing.

Note: You can verify data keyed into the W‐2 Table Maintenance transaction by running the  

W2 Table Edit List report that is located under Payroll>Calendar YE Procedures>W2 Table Edit  

List (PR/W2AR).
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Test the W‐2 Magnetic Media file with the Social Security  

Administration’s AccuWage Program

Once all errors in NextGen are corrected and W‐2 information is verified you can test the file  

with the SSA’s AccuWage software.

Follow the instructions from the Social Security Administration to import the file. Additional  

information can be found on the SSA AccuWage website at:

https://www.ssa.gov/employer/accuwage/

If the AccuWage software identifies any errors in the W‐2 Magnetic media file generated by  

the Nextgen Payroll software and you do not know how to correct them, please contact the  

Harris eSupport website and report the error. **After correcting errors, you must Generate  

W‐2s again.
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Common AccuWage Errors

Error: Submitters EIN and the Employer/Agent EIN is the same.

Fix: There is nothing you need to do regarding this message. This message can be  

ignored.

Error: Location Address [position 274‐295]‐This is a required field and must only contain  

letters, numbers, spaces, non‐alpha non‐numeric characters.

Fix: Go into Payroll>PR Setup>PR Parameter Maintenance I, tab 1 and make sure you  

have information in the Address 2 field. This field is now required by the AccuWage  

software. If your district does not have a second address line you still must put  

something into the field.   For example:  ATTN Payroll Department

Error: User identification [Position 12‐19] Must not be blank. Must be alphanumeric. This  

is a mandatory field.

Fix: Make sure you enter your SSA PIN number into the Authorized Pin Number field  

when you generate the W‐2 file in PR/GW2D.
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Print the W‐2 Report

Use this transaction to report employee wage, withholding and benefit information that is  
recorded in the W2REPORT export file.

Payroll>Calendar YE Procedures>Print W2 Report (PR/PW2R)

1. Click the Browse button and browse to the location of the generated W‐2 file.

2. Click on the Enter button.
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PrintW‐2s

Important Notes

 W‐2s should not be printed until you have verified that the data is accurate and that  

the file has been tested in the SSA AccuWage software.

 If you have contracted with Harris to print your W‐2s, please submit a ticket in the  

eSupport helpdesk letting us know you are ready for your W‐2s to be printed.

 For those sites that use the Document Services Viewer (DSV) or Employee Self Service  

(ESS):

o You can print the physical W‐2 forms out of NextGen but you must also ‘print’  

from the Application Center to store the W‐2s for viewing in DSV or ESS. The  

Harris support department can turn off the physical printing from the  

Application Center just for W‐2s so that the W‐2s are stored without physically  

printing them.

o You can print the physical W‐2 forms from the Application Center and the W‐2s  

will be stored automatically for viewing in DSV or ESS.  If physical W‐2 forms

are printed via the Application Center your only option is a legal sized  

folder/sealer form.

o If you have contracted with Harris to print the physical W‐2s for you we will  

also make sure they are stored for viewing in DSV or ESS.

 There are different printer and form settings depending on what service you are using.  

Please make sure you are following the instructions for your particular situation.

o Regular Laser Printer or Continuous Feed Printers (pages 25 ‐ 27)

o Document Services (page 28)

o Softdocs/AIG (pages 29‐31)
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Print W‐2s with a Laser or Continuous Feed Printer (Not  

AIG/Softdocs or Document Services)

1. In PR Parameter Maintenance 1, tab1, make sure the W‐2 Form Report Name is set to  

prpw2flaser.rpt for a laser printer or prpw2fdotmatrix.rpt for a continuous feed  

printer in PR Parameter Maintenance I, Tab 1.

Payroll>PR Setup>PR Parameter Maintenance I, Tab 1 – Laser Printer Setting

Payroll>PR Setup>PR Parameter Maintenance I, Tab 1 – Continuous Feed Printer Setting
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2. Make sure the Reporting Parameters for transaction PR/PW2F are set up correctly.

a. Select Paper Size Letter.

b. The Landscape and Condensed Printing options should NOT be selected.

System Control>Reporting Parameters (SC/RPTP)
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3.    Print the W‐2s from the Print W2 Forms transaction.

Payroll>Calendar YE Procedures>Print W2 Forms (PR/PW2F)

Note: A statement just above the Report Destination section should display: Crystal Report  

prpw2flaser.rpt will be used as Set Up in PR Parameters! (Set Paper Size to Letter). If it does not,  

review the settings from the previous 2 steps.

 Select 2017 in the Select Year field.

 Select a sort option in the Print W2s Bybox.

 Select All in the Select W2s To Print box.

 Select the Print Total Page option.

 Select Print the Test Page For Printer Alignment option.

 Select the To Report Viewer option in the Report Destination box.

 Click on the Enter button to run the W‐2s to the report viewer.

 Click OK  to continue.  This box will tell you how many W‐2s will be printed.

 The W‐2s will be displayed on the screen. The first W‐2 will be a “test” with all Xs and

9s. It is recommended you print this page first by itself to check the printer alignment.

Once you are satisfied the alignment is good, you can print the rest of your W‐2s.
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Print W‐2s for viewing in Document Services or ESS

Note: If you have already physically printed the W‐2s from NextGen and are ‘printing’ from

the Application Center just to store the forms for viewing in ESS or DSV then please contact

the Harris support to verify that the physical printing for W‐2s is turned off.

1. Log into the Application Center.

2. In the Loadable Snapins window, select Document Services>W2.

 Enter 2017 in the Select Year field.

 If you want to print all W2s regardless of the Electronic Forms options selected for

individual employees on the Personnel Data screen in Employee Maintenance click

on the Print All (Override Electronic Flags) option.

 To select certain employee statuses to print, choose the Select Employee Status to

Print option and then select the employee types in the box below.

 Select a sort order in the Print W2s By box.

 Select All in the Select W2s To Print box.

 Select the Print Total option.

 The W‐2s will print to the printer that was set up as the W‐2 printer in Document

Services, or if it has been set to store the forms only they will not print physically.

Once this step is completed, employees will be able to view their W‐2s in ESS/DSV.
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Print W‐2s Using SoftDocs/AIG

1.   In PR Parameter Maintenance 1, tab1, make sure the W‐2 Form Report Name is blank

in PR Parameter Maintenance I, Tab 1.

Payroll>PR Setup>PR Parameter Maintenance I, Tab 1

2. Make sure the Reporting Parameters for transaction PR/PW2F are set up correctly.

a. Select printer AIG‐mcaitext.

b. Select Paper Size Letter.

c. The Landscape and Condensed Printing options should NOT be selected.

System Control>Reporting Parameters (SC/RPTP)
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3.    Print the W‐2s from the Print W2 Forms transaction.

Payroll>Calendar YE Procedures>Print W2 Forms (PR/PW2F)

 Select 2017 in the Select Year field.

 Select a sort option in the Print W2s By box.

 Select All in the Select W2s To Print box.

 Select the Print Total Page option.

 Select Print the Test Page For Printer Alignment option.

 Select Form 5146M – Carbonless Inserts – Continuous Feed (Also AIG) for the W2  

Page Format.

 Click on the Enter button.

 Click OK  to continue.  This box will tell you how many W‐2s will be printed.

 The printer settings will display.  Click OK to continue.
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 If you selected to print a Test Page, one will print. Print as many test alignments as  
necessary to line up your W‐2’s before printing the employee W‐2’s. When you are  
satisfied with the alignment clickNo.

 Click Ok to printW‐2s.
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Submit the Magnetic Media File to the Social Security Administration

Use the Social Security Administration’s AccuWage software to submit your file to the SSA.  

See the SSA website for more information:  https://www.ssa.gov/employer/

Note:  The Social Security Administration will no longer accept diskette submissions.
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Submit the Magnetic Media File to the State

If you selected Submitting Magnetic Media to State option when generating your W‐2s, send  

the file to your State Department of Revenue.
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Update the Federal Tax Tables in NextGen

PR Setup>Tax Table Maintenance>Tab 8. Tax Table Update (PR/TAXT)

1. Press the Change button.

2. Select the Federal Tax Table and Update Annual Federal Exemption options.

3. Press the Save button.

4. When asked if you are sure you want to replace the selected tax table click Yes.
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5. When the update is complete a message will display that the tax table updated successfully.  

ClickOK.
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Update the Social Security Deduction Master Record

Note: This step must be completed prior to processing the first payroll of the new year.  

PR Setup>Deduction Master Maintenance (PR/DEDM)

1. In the Deduction # field key in the Social Security deduction number.

2. Press the Change button.

3. Click on Tab 3 and enter the 2018 Empl Ded Limit, Empl Wage Limit, and Empr Wage Limit

amounts.

4. Press the Savebutton.

5. Run the Mass Change Deduction (PR/CSDA) transaction to push the changes out to employee  

records.  See next page.
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Update the Employee Social Security Limit Amount

Note: This step must be completed prior to processing the first payroll of the new year.  

Payroll>Employee Maintenance>Mass Change Deduction (PR/CSDA)

1. In the Deduction Number field key in the Social Security deduction number and press Enter.

2. Select Limit on Deduction ‐ Employee.

3. Select Ignore Old Amount and Write New Amount to All Records.

4. Enter the new limit amount in the New Amount field.

5. Select the Include Terminated Employees option if you would like to also zero out the  

deduction limit for terminated employees.

6. Press the Enter button at the top of the screen.  A list of employees will be displayed.
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7. No reports print with this transaction. If you would like a list of the employees showing the  

change that will be made click on the PrtScr button at the top of the transaction. You will have  

the option to print the list view or export the list view to Excel.

8. Press the Save button to process the change. Any employee with a checkmark in the box next  

to their record will be updated to the new deduction limit. Once the transaction is complete  

you will see a message at the bottom of the screen in red that says ‘Update Complete!’.

Important Note: You will also need to clear the limits for any other deductions that have a  

limit that is regulated by calendar year
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Update the Employee Social Security Total Deducted

Note: This step must be completed prior to processing the first payroll of the new year.  

Payroll>Employee Maintenance>Mass Change Deduction (PR/CSDA)

1. In the Deduction Number field key in the Social Security deduction number and press Enter.

2. Select Total Deducted.

3. Select Ignore Old Amount and Write New Amount to All Records.

4. Enter 0.00 in the New Amount field.

5. Select the Include Terminated Employees option if you would like to also zero out the total  

deducted for terminated employees.

6. Press the Enter button at the top of the screen.  A list of employees will be displayed.
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7. No reports print with this transaction. If you would like a list of the employees showing the  

change that will be made click on the PrtScr button at the top of the transaction. You will have  

the option to print the list view or export the list view to Excel.

8. Press the Save button to process the change. Any employee with a checkmark in the box next  

to their record will be updated to the new total deducted amount. Once the transaction is  

complete you will see a message at the bottom of the screen in red that says ‘Update  

Complete!’.
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Run Calendar Year End Initialization

Note: This step must be completed prior to processing the first payroll of the new year.  

Payroll>Calendar YE Procedures>Calendar YE Initialization (PR/CYEI)

1. Select the new calendar year in the Calendar Year to Initialize box.

2. The Job Status and Pay Period Code will default to all selected. You can leave these set at the  

default.

3. Press the Enter button.

Note: You may get a message that records exist in the PREJDEDQ, PREJEARN, and PREJFBQ tables and  

that the records will not be updated.  Click YES.
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Calculate Fringe Benefits ‐ Alabama Only

Important: These instructions are for Alabama clients who run Fringe Benefits in January for

the entire year instead of calculating them monthly or once a year in December. This process

should be run prior to the last compute of the January payroll.

Payroll>PR Setup>PR Paramter Maintenance I, tab 10

Under PR Setup, under Pr Parameter Maintenance I, Tab 10. Other, be sure that Clear Fringe  

Benefit After Update checkmark is not selected.

Payroll>PR Check Processing>Calc Taxable Fringe Benefit (PR/CTFB)
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1. Enter the Effective Date.  This date will always be 12/31 of the current year.

2. Enter the Scholastic Year. This year should be the fiscal year prior to the current year.  

So for calendar year 2018, you would use scholastic year 2017. The date range that  

will be used will display next to the year.

3. Enter the Employment Date. This date is up to your district policy and Harris support  

cannot tell you what date to enter. Anyone hired after the date you enter here will  not 

be included in the calculation. In the sample above, no one hired after 10/1/2016  will 

be included.

4. Select the Pay Period option in the Calculate Amount box.

5. Before updating the fringe records, you can run the transaction as report only. To do  

this make sure the Update Fringe Benefit option is not selected and click on the Enter  

button.

6. To update the Fringe Benefits mark the Update Fringe Benefit checkmark and choose  

the Replace Amount option.

7. Click on the Enter button.

8. Once the fringe has been updated you will be able to see fringe benefit records for individual

employees in the Employee Maintenance Job Leave/Fringe screen. Click on the View Fringe

Benefit Data button to view the fringe record.
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