Tavollét adatok rogzitése SAP HR rendszerben

A Semmelweis Egyetem 2017. janudr elsejével csatlakozott a Magyar Allamkincstdr &ltal lizemeltetett kdzpontositott illetményszamfejts rendszerhez (KIRA). Ennek
kovetkezményeként a tdvollét adatok rogzitése megvaltozott az aldbbiakban részletezett mddon. Ett6l az id6ponttél kezdve az egy napnal hosszabb tavolléteket kizarélag
idéparral lehet rogziteni, tehat a naponkénti rogzités 2017. januar elsejét6l nem megengedett.
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Masik rogzitési lehet6ség a csoportnézet hasznalataval az alabbiak szerint. Csoportnézetben csak olyan id&szakra lehet szabadsagot tobb napra dsszefliggben rogziteni,
ahol nem tortént napi munkarend atiras. Csoportnézetben mentés utan a helyettesités torlédik, az eredeti napi munkarend lesz a tavollét alatt.
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Hoénapon athuzodoé tavollétek rogzitése.

Azokban az esetekben, amikor a munkavallalé tavollétének kezdete és befejezése nem ugyanarra a hdnapra esik, a tavollétet meg kell ,térni” a hdnap végével.
Pl.: Evi rendes szabadsag kezd6 id6pontja 2017. januér 30-a, befejezése 2017. februdr 3. Ebben az esetben a fent részletezett médon a régzités a kévetkezd:
SZAB 2017.01.30-2017.01.31 ezt kovetben februdr hénapra kell rogziteni

SZAB 2017.02.01-2017.02.03

Amennyiben jogviszonytipus, vagy munkaidéjelleg valtozas tortént, akkor a valtozas id6pontjaval a tavollétet meg kell bontani.

Nem igazolt betegség, igazolatlan tavollét rogzitése fontos, mert nincs automatikus visszaszamfejtés a kifizetett bér visszavételére. Allamkincstar intézi hivatalos
felszolitassal a tulfizetés visszavételezését.

Allamkincstar csak akkor tud tdppénzes papir alapjan TB-s tavollétet rogziteni, ha elStte SE rendszerében a nem igazolt betegség az érintett id&szakra fel lett rogzitve.

A jogviszony megszlinését/hatarozott id6 lejartat kovetd idészakra nem szabad tavollétet rogziteni. Kilépéskor a szabadsagmegvaltast és szabadsag tulvét rendezését
Allamkincstar végzi.

Tavollétek és mozgdbérek atadasa Allamkincstar KIRA rendszere felé nem automatikus, nem napi szint(i. Egy hdnapon beliil tébb alkalommal lesz tavollét dtadas. A mar
atadott adatokat id6rogzit6k nem mddosithatjdk. Adatatadas Gtemezésérdl elézetes tdjékoztatdst EGFI honlapjan, valamint SAP hirekben tesz kozzé.

Eddig az id6rogzit6k rogzitésének visszamendleges zarolasa a havi szamfejtés utan tortént. A dolgozd torzsadataiban a 0130 IT-on ,Engedély lejar: " mez6ben lathaté

datum el6tti id6szakra id6rogzit6 Ugyintéz6 nem rogzithet.

Atadott adatok moddositdsdnak menete: Visszamendleges idGszakra adatrogzitési és modositdsi kérelmet a szervezeti egység — az erre szolgadld (rlapon — az
idoadat.human@semmelweis-univ.hu kdzponti e mail cimre elkiildi, amely alapjan az EGFI (igyintéz6je mddositds esetén mind a KIRA, mind az SAP rendszerben storndzza

az adatot, majd ez utdn a mddositott adatokat felrogziti az SAP rendszerbe.

A rogzités madja, Ggyviteli folyamatok kialakitasa az éles hasznalat tapasztalatai alapjan valtozhat. A valtozasokrél minden esetben tajékoztatot teszlink kozzé.
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