StP Belépteté Rendszer

Munkaido-nyilvantartas modul leiras
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2. A munkaidé-nyilvantartas funkcioja

A DBC program munkaidé-nyilvantartdé moduljanak célja a beléptetd terminalokon létrejott
beléptetési naplok feldolgozésa, a napi, heti és éves munkaidok kiszamitasa, illetve azok
nyomtatasa ¢€s esetleges kimentése kiilonboz6 formatumokban a bérelszamol6 rendszer felé.

Alapadatok Jogok Kapcsolat HNapld Egyéb

Jogcimek karbantartasa
Munkarendek karbantartasa
Személyi naptarak

Napi tel jesitések mddositasa
Havi tel jesitések
Eves tel jesitések

Munkaidd listazasok

Alkozpont konfiguralas
(ABCRT)

3. Jogcimek karbantartasa

A jogcim a munkaidd-nyilvantartas alapja. A TAPS rendszerben korlatlan szdmu jogcimet
definidlhatunk, amelyeken a dolgozok tartozkodhatnak, akar a munkahelyiikon, akar hazon kiviil
is (pl. szabadsag, maganiigyben tavol, hivatali ligyben hazon kiviil, ebédsziineten, stb.).

A jogcimeknél kitérliink még egy alapvetd fogalomra, az id6alapra. Minden jogcimen vald
tartozkodas esetén egy adott iddalapra szdmolandd el az id6. A napi teljes munkaidd igy
tulajdonképpen 10 szam, a legfeljebb tiz idéalapra elszamolt teljes idd; ez a be- és kilépéskor
belitott jogeim kodok alapjan szdmithatd ki a dolgozonak bevitt munkarend és személyi naptar
figyelembevételével. Ilyen idéalapra szamolhat6 el példaul a normal bentlét, a hivatali tavollét,
az ebédido, a tulordk vagy az igazolatlan ordk, de a program az el nem szamolhaté iddket is
szamon tartja egy idéalapon.

Az idéalapokbol vallaltonként méas-mas képlet szerint kapjuk meg az egyenleget. Tipikusak
az egyszeri bentlét+hiv.kintlét képletek, de elképzelhetd pl. a bentlét+hiv.kintlét+1.5*tulora,
vagy még bonyolultabb megoldasok is. Az egyenleg tulajdonképpen az a szam, amely meg-
mondja, hogy a dolgoz6 a téle vart teljesitményhez képest hol all: amennyiben az egyenlege
pozitiv, akkor jol, ha negativ, akkor elmaradésa van.
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Keresés Jogcimek adatai

Megnevezés

ormal

Ehedszunet
Igazolatlan
Maganugybhen tavol
Hivatalos tavollet
Rendes munkanap
Evi szabadsag
Utblagos igazolas

Jogcim kodja és neve..: DOLG Hormal

Be iranyba hasznalhatd: I Munkahelyén tartozkodik
Ki iranyba hasznalhatd: I Hazament

Terminal kod : boeo

Alkalmazhatd : HESCPZUX (HESCPZUX)

Eldre heiithetd :

Visszamendleg beiithetd:

A jogcimeknél kitdltendd mezbk:

e  Ajogcim kédja és neve, amely a terminal is feltiintet a kod betitésekor.

. Be és ki iranyba: egyrészt, hogy egyaltalan haszndlhaté-e a jogeim az adott irdnyba menetkor (I vagy N), tovabba az adott
iranyu (ki, tehat hazon kiviil, illetve be, azaz a munkahelyen) eme jogcimen valo tartozkodas megnevezése, és az iddalap, amelyre
a tartézkodas elszamolando.

e  Terminal kod: az a kdd, amit a terminalon be kell iitni, ha az adott jogcimen tartozkodni kivan a dolgozo.
. Alkalmazhaté: azok a napok, amelyeken a jogcim alkalmazhato.

e Elére beiitheté: ha igen (I), akkor a jogcim szerepelhet a személyi naptirban, mint a teljes napra alapértelmezetten
elszamolhatd, minden belépési és kilépési esemény nélkiil. Tipikusan ilyen az évi szabadsag, vagy a teljes napos kikiildetés,
amelyeket eldre tudhatunk, és amelyek soran a dolgozo6 varhatéan meg sem jelenik a munkahelyén.

e Visszamenodleg beiithetd: ha igen (I), akkor a jogecim begépelésekor a termindlon hasznéalhatjuk a kiterjesztd jelzést, amellyel
jelezziik, hogy az adott jogcimen val6 tartdzkodas a munkaidé kezdetén kezdddott, és a begépelés pillanataig tartott (egyébként
minden jogcimen vald tartéozkodas a begépelés pillanatatdl érvényes, tehat “elére mutat”). Ilyenkor altalaban a dolgozo két
jogeimet gépel be a termindlon: egyet, amellyel visszamendleg igazolja magat, és egyet, amellyel a tovabbi tartdzkodasarol ad
informaciot a rendszer szdmara.

4. Munkarendek karbantartasa

A munkarend adja a kiilonb6z6 idOprofilokat, amelyek meghatdrozzak a napi ki- és
belépések feldolgozasat. A munkarendnek két alaptipusa van: a rugalmas €s a kotott.

Rugalmas munkarend esetén nincsenek muiszakok, van viszont harom id6intervallum, amely
meghatérozza a benntartézkodasokat:

e Szorosabb (torzs) munkaidd: ezen beliil minden magan és egyéb nem hivatalos tavollét igazolatlan
tavollétnek szamit. Ez az az id6szak, amikor a dolgozonak a munkanapokon mindenképp bent kell lennie a
munkahelyén.

e Munkaidé (eszmei): ez a normal munkaidd. Ennek hossza hatarozza meg azt az id6t, amit a dolgozonak
hosszitavon tartania kell.

e Tagabb (perem) munkaidd: az ezen az id6szakon kiviil es6 barmilyen bent illetve kinttartozkodas semmilyen
jogcimen sem szamolhato el, azaz az el nem szamolhato idéalapba esik.
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Kotott jogeimnél legfeljebb 6t tipust napi profilt (miiszakot) definidlhatunk. Ilyenkor a
szorosabb id6 nem definidlhatd, az ilyenkor egybeesik a normal munkaiddvel. Definidlhatd
viszont a tagabb 1dd, szintén miiszakonként.

Keresés Munkarend adatai
Munkarend Megnevezés

KOTOTT Kotdtt munkarend

RUGALMAS Rugalmas munkarend

Munkarend kod : RUGALMAS Rugalmas munkarend

Munkarend tipusa : R Rugalmas

Hiszakonkénti munkaidd : Szorosabb MHunkaidd Tagahh
18.860-14.80 ©8.00-16.880 06.80-ZZ.808

Havi min:-12 .80 max: 12.808
Eves min:-99.00 max: 99.00

1
2. .
atvihetd egyenleg 3. .- .- .-
4
5

Automatikusan 15 perc levonandd min. B7.80 benttartdzkodas esetén (ebédidd).

A munkarendnél kitoltendé mezok:

e A munkarend kédja és megnevezése.
e A munkarend tipusa (K mint ktott vagy R mint rugalmas).
. Legfeljebb 6t (rugalmasnal egy) miiszakra a harom (kotottnél kettd) idSintervallum (1d. fent).

e Atvihetd havi és évi egyenlegek minimuma és maximuma. Ezek hatérozzak meg, hogy a hé/év végi egyenlegek milyen
hatarok kozott vihetdek at a kovetkez6 idészakra.

e  Automatikusan levonandé id6: a program a napi munkaidd elszdmolds szamitisakor automatikusan levonhat megadott
percet, ha a benntartozkodas eléri a megadott hatdart (Ora.percben). Ez tipikusan az ebédidd elszamolasanal jatszhat szerepet.
Fontos tudni azt, hogy itt a levonas azt jelenti, hogy a megadott szamu percet a program az 1-es idéalaprol a 3-as id6alapra emeli
at, tehat amennyit az egyikr6l levon, annyit ad hozza a masikhoz.

A dolgozokhoz a személyi naptarak felvitelénél lehet a munkarendet hozzarendelni.
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5. Személyi naptarak

Személyi naptar
Torzsszam Z : Augusztus (CTRL +--)

Bille Tamas a6886

Sebes Csaba : Bille Tamas

Birner Gus=ztav Osztaly..: BER

Dinter Anita Beosztas.: EA

Gerendas fAndras : A épiilet

Kerekes Edit Telefon..: 12-34

Kovacs Geza Munkarend: RUGALMAS

Magyar Maria

Evai Nandor Datum.: 97.88.01 Féntek M:0
Seregely Peter Jogecim: Rendes munkanap

Szerda Csiitortdk Péntek Szombat Vasarnap

Z5 MUNK 26 MUNK 27 MUNK Z9 MUNK

A személyi naptarakat havi bontasban lehet megadni. A kivalasztott honapot a CTRL+
illetve a CTRL- gombokkal lehet beallitani (a billentylizet jobboldalan levé numerikus
billentytlizeten).

A személyi naptaraknal kitdltendé mezék:

. Munkarend: a dolgoz6 munkarendjét itt vihetjiik be.

. A lenti részben minden napra felvihetjiik a jogcimet, ami az adott napra az alapértelmezett. Amennyiben a munkarend kotott
tipust, akkor meg kell adni a napi miiszakot is. A honap elsé munkanapjanak a felvitelekor a program megkérdezi, hogy az adott
jogcimmel toltse-e fel a honap 6sszes munkanapjat. Ugyszintén az elsd szombati és vasarnapi nap felvitelekor lehetSség van az
Osszes szombat illetve vasarnap feltoltésére.

Amennyiben a napi alapértelmezett jogcim olyan, hogy az nem 0-s id6alapra hivatkozik,
akkor amennyiben a dolgoz6 aznap nem jelenik meg, a program automatikusan az adott idéalapra
elszdmolja az eszmei munkaidejét. Ha a dolgoz6 ilyenkor mégis megjelenik, akkor a bentléte,
illetve a belitott jogcim az adott intervallumon feliilirja az alapértelmezettet.

Normal munkanapokon a napi alapértelmezett jogcim tipikusan 0-s iddalapu, hiszen amig a
dolgozo6 nem jon be, az ideje sehova sem szdmolhato el.
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6. Napi teljesitések moédositasa

Napi tel jesitések
Nap: 97.88.87 , Csiitdrtok

Torzsszam Z Napi eguenleg: BG80.10

[y

. Bent toltott
2. Tavol toltstt
Sehes Csaba . Ehédidd
Birner Gusztav . Tildora

Dinter Anita
Gerendas Andras
Kerekes Edit
Kovacs Geza Igazolatlan

. El1 nem szamolhatd: B868.

3
4
5.
6.
7.
8.
9

Tdrzsszam: 0006 Datum: CTRL-ALT +--— Szamitas : CTRL ~

Bille Tamas Minden dolgozbra: CTRL =

Munkarend: RUGALMAS Minden napra

»87.18 89.28 I DOLG Munkahelyén 18.60 11.88 UTOL Utdlagos igazolas
»18.80 11.88 N KIME HMaganiigyben
»11.88 15.88 I DOLG Munkahelyén
»15.80 16.80 N KIMU Hivatalosan

A munkaidé-nyilvantartds alapképernydje. Itt lehet minden napra a munkaidds naplo-

adatokat feldolgoztatni illetve azokat feliilbiralni.

A datumot a CTRL + és CTRL - billentyiikkel lehet beallitani, illetve az ALT + ¢és ALT -

billentytikkel lehet egy teljes honapot ugrani elére vagy hatra.

Az adott napon az adott dolgoz6 idbalapjait a CTRL /billentytlivel lehet kiszamoltatni. A

program ilyenkor figyelembe veszi a napléadatokat (bal also¢ lista) ¢s a feliilbiralasokat (jobb alsod
lista). A kiszamolt idGalapok a jobb felsé sarokban jelennek meg.

A naploadatok feldolgozasanak a menete a kdvetkezd:

Egy belépéskor vagy tavozaskor beiitott jogcim addig marad érvényben, amig a dolgozo6 egy masikat nem iit,
tovabba a napi els6 jogcim a nap elejétdl, a napi utolsé jogeim viszont a nap végéig érvényes. igy a jogcimek
alapvetden “elére mutatnak”. Amennyiben a jogcim beiitésekor a dolgozo kiterjesztd billentyiit is iitott, akkor
a jogcim “visszamendlegesen” érvényes, azaz az eszmei munkaidé elejétdl érvényes, vagy feliilirja a legutolsd
“elore mutatd” begépelést. A nap eleje illetve vége ezen a szinten még 0 és 24 ora, a 0 6ratol kezd6do
intervallum természetesen 0-s idGalappal szerepel az els6 belépésig.

Masodik lépésként az igy kapott jogcimmel, és ezaltal idGalappal is ellatott iddintervallumokat (amelyek
lefedik a teljes 24 o6rat) a program ravetiti a munkarendnél beallitott laza idéintervallumra. A kiviiles6 olyan
részek, amelyek nem 0-s idéalapuak el nem szamolhatova valnak. A 0-s idéalapu ezen kiviiles6 intervallumok
a késobbiek soran torlddni fognak.

Az eszmei munkaid6 minden olyan jogcime, amely tovabbra is a 0-s iddalapba tartozik, automatikusan
felveszi a napi alapértelmezett jogcimet. Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy amennyiben a dolgozé aznap mégis
megjelent, akkor a tovabbra is tavoltoltott ideje, illetve amennyiben meg sem jelent, ugy a teljes eszmei
munkaideje a napi alapértelmezett jogcimre keriil. Normal munkanap esetében az alapértelmezett jogcim
természetesen 0-s iddalapti, igy az emlitett ,,lyukak” megmaradnak.
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Végiil a szlikebb iddintervallumba esé olyan jogcimek, amelyek a 0-s idGalapba tartoznak (tipikusan a
maganiigyes ¢és igazolatlan tadvozasok illetve az az id6, amikor a dolgozé még nem jelent meg a munkahelyén,
tehat késett) automatikusan 8-as, azaz igazolatlan idGalapuva valtoznak, mivel ez az az iddszak, amikor a
dolgozo ilyen jogcimeken nem tartézkodhat, mindenképp dolgoznia kell.

o Legvégiil a még tovabbra is 0-s idbalapon 1évd jogcimek torldédnek, hiszen azok nem jatszanak szerepet.
Ami megmarad, az a valamilyen idéalapra elszdmolhato, kiilonb6zd jogeimeken valo tartdzkodasok halmaza.

e A végsd szamolasnal még a kézi modositasok is szerepet jatszanak olyan modon, hogy feliilirjak (lefedik) a
naploadatokbol a fenti pontokban leirt moédon kiszamitott idoket.

e Amennyiben automatikus ebédidé levonas van bedllitva a munkarendnél, és az 1-es idGalap meghaladja a
beallitott hatart, akkor a megfelel6 id6 az 1-es iddalaprol automatikusan a 3-as id6alapra keriil.

A CTRL * billentytlivel az adott napon minden dolgozoéra egyszerre ki tudjuk szamoltatni a
munkaidoket. Amennyiben viszont nincs szlikségiink naprakész adatokra, csak havonta
foglalkozunk a munkaidd-nyilvéantartassal, ugy lehetdség van egy honapon beliil az §sszes napra
¢s az 0sszes dolgozora egyszerre szamitani az iddalapot, ezt a CTRL 5-0s billentyli lenyoméséval
tehetjliik meg (a jobboldali numerikus billentytizeten).

A kézi médositasok a jobb oldali listajaban kitéltendé mezék:

. Az utdlagosan elszamolandé iddintervallum eleje és vége az adott napon (Ora, perc).

. A jogcim, amire az adott id6szakot modositani akarjuk. A sor jobb szélén megjelenik az adott jogcim beallitott idéalapja.

A kézi modositasok utan az adott személy munkaidejét a CTRL /gombbal ujraszdmolva mar
az 0j, modositott idéalapokat lathatjuk a jobb felsé sarokban.

7. Havi és éves teljesitések

Havi tel jesitések
Torzsszam

Sebes Csaba
Birner Gusztawv
Dinter Anita
Gerendas Andras
Kerekes Edit
Kovacs Geza
Magyar Maria
Evai Nandor
Seregely Peter

Honap: 1997 Augusztus (CTRL +/-)

Torzszam: BBB6
: Bille Tamas Szamitas: CTRL -~
Iddalapok: 1.0864. Minden dolgozbora: CTRL =
Z.88681 . 6.80008 .08
3.88681. 7.80800 .88
4.0001. §.00084.30 Elbzd iddszakrdl Athozott egyenleg: OO0.88
5.808648. 9.80801 .48 Jelenlegi iddszaki egyenleg :

A havi teljesitések képernydjén az adott havi 6sszes napi teljesités kertil 0sszegzésre. A targy-
hoénapot a CTRL + és CTRL - billentylikkel vélaszthatjuk ki. A szamitast a CTRL /billentytivel
végezhetjiik, mig az adott honapra az 6sszes dolgozora a CTRL *Dbillentyiivel szamoltathatunk.
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A szamitaskor az el6z6 havi egyenlegnek a munkarendben meghatarozott hataron beliil es6
részét athozzuk a targyhoénapra, ahhoz hozzaszamoljuk az adott honapba tartoz6 napi teljesi-
téseket, €s igy kapjuk a honap végi egyenleget.

Az évi teljesitések képernydje a fentihez hasonlo, azzal a kiilonbséggel, hogy a CTRL + és
CTRL - billentytikkel a targy évet allithatjuk be. Az el6z6 év meghatarozott hatarokon beliili
egyenlegéhez hozzdadjuk az év Osszes honapjanak kiszadmitott teljesitését, és igy all eld az év
végi egyenleg.

8. Munkaido-listazasok

Alapadatok Jogok Kapcsolat MHNapld Egyéb

Jogcimek karbantartasa
Munkarendek karbantartasa
Személyi naptarak

Napi tel jesitések mbodositésa
Havi tel jesitések
Eves tel jesitések

Munkaidd listaz
Jogcinm naplok

Napi tartdzkodasok

Napi tel jesitések
Alkozpont ko| Havi tel jesitések
(ABCR fves tel jesitések

A jogcim naplokban napldé szintli informdaciét kaphatunk az egyes belépésekrol,
kilépésekrol, és az ott begépelt jogeim kddokrol. A listdk egy sora egy személy egy athaladasat
jelzik, megadva a jogcimet, amit leiitott.

Fobb sziirési lehetdségek: idopont, személyek, ajtok, irany, jogcimek.

A napi tartézkodasokban egy szinttel feljebb Iépilink a feldolgozas kovetkezd absztrakcids
szintjére. Itt mar iddintervallumokkal dolgozunk, megkaphatjuk azt az informaciét, hogy a
program a meghatarozott személyi naptarak és munkarendek ismeretében hogyan értelmezte a
munkaidd naplokat. Tulajdonképpen a Napi teljesitések modositasa fejezetben targyalt képerny6
aljan 1évo intervallumokat kapjuk 6mlesztve a tablazatban. A lista egy-egy sora egy személy egy
fajta jogcimen valo tartozkodasat jelzi.

Fobb sziirési lehetoségek: idopont, személyek, tartozkodasi hely (hazon beliili, hazon kiviili),
az idointervallumra érvényes jogcim és elszamolt idéalap.
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A napi, havi és éves teljesitések a feldolgozas legfelsd szintjét teszik elérhetdvé. Itt a
bontas alapja az egy nap, honap vagy év személyenként, és a szolgaltatott informacioé pedig az
idéalapokra elszamolt teljes id0 ora.perc bontdsban az adott iddszakra. Ezen a szinten mar
pontosan nem tudhatjuk, hogy ki mikor milyen jogcimen tartézkodott, csak azt, hogy Gsszesen
mennyi 1d6t tartozkodott bizonyos iddalapra elszdmolhatdan.

A havi és éves teljesitések listazasa esetén lathato az el6z6 id6szakrodl athozott, és az adott
1doszak végén el6allo egyenleg is.

FObb sziirési lehetéségek: idoszak, személy.
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