
Távollét adatok rögzítése SAP HR rendszerben 

 

A Semmelweis Egyetem 2017. január elsejével csatlakozott a Magyar Államkincstár által üzemeltetett központosított illetményszámfejtő rendszerhez (KIRA). Ennek 

következményeként a távollét adatok rögzítése megváltozott az alábbiakban részletezett módon. Ettől az időponttól kezdve az egy napnál hosszabb távolléteket kizárólag 

időpárral lehet rögzíteni, tehát a naponkénti rögzítés 2017. január elsejétől nem megengedett. 

 

 

 

A hónapot, vagy a hetet jelölő négyzetre egyet 

kattintva vagy napi dátum időintervallum 

kijelölésével lehet azt az időszakot megadni, 

amelyre távollétadatot kíván feladni. Következő 

hónapra nem nyúlhat át a kijelölés!                       

Ezután a „Többnapi nézet” ikonra egyet kattintva az 

előzőleg kijelölt időszak napjai jelennek meg a 

felület központi részén. 
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Válassza ki a rögzítendő távollét kezdőnapját, a 

napkód mezőbe való dupla kattintással nyissa meg a 

lent látható részletező felületet. 
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A keresési segítség megnyitásával, vagy a távollétfajta kódjának 

beírásával adja meg a távollét típusát.  
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Abban az esetben, ha a távollét több mint egy napos, a befejező 

dátumot ezen a felületen kötelező megadni, abban az esetben is, 

amelyben a vége dátum pihenőnapra, vagy hétvégére esik.  

Pihenőnapra és ünnepnapra rögzített szabadság távollét rákerül 

az ellenőrző listára, de számfejtésre nem kerül, a keretet nem 

csökkenti! 

Figyelni kell a helyes dátum berögzítésére, mert az év elírása (pl. 

2017 helyett 2057) az időrögzítő által nehezen visszakereshető 

és az előre felrögzített adat nem fog számfejtésbe kerülni. 



6 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

A távollét befejező napja itt munkaszüneti napra esik. Ebben az 

esetben is elmenthető a feladott távollét. Pihenő- és 

munkaszüneti napra a rendszer távollétet nem számol el. 

Szabadság esetében az ellenőrző listára a rögzített napok 

kerülnek rá. 



7 
 

 

  

Amint látható, a 9 naptári napra 5 távollétnapot számol 

a rendszer. 
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Másik rögzítési lehetőség a csoportnézet használatával az alábbiak szerint. Csoportnézetben csak olyan időszakra lehet szabadságot több napra összefüggően rögzíteni, 

ahol nem történt napi munkarend átírás. Csoportnézetben mentés után a helyettesítés törlődik, az eredeti napi munkarend lesz a távollét alatt. 

 

 

 

Naptárban a szükséges időszak kiválasztása után „Csoportnézet”-re váltás. A 

képernyőn vízszintesen megjelenő napok kijelölése után a függőleges kódtáblából 

kiválasztott kódra kattintva kerül beírásra a távollét kód. (mentés) 
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Hónapon áthúzódó távollétek rögzítése. 

Azokban az esetekben, amikor a munkavállaló távollétének kezdete és befejezése nem ugyanarra a hónapra esik, a távollétet meg kell „törni” a hónap végével. 

Pl.: Évi rendes szabadság kezdő időpontja 2017. január 30-a, befejezése 2017. február 3. Ebben az esetben a fent részletezett módon a rögzítés a következő:  

SZAB 2017.01.30-2017.01.31  ezt követően február hónapra kell rögzíteni  

SZAB 2017.02.01-2017.02.03 

Amennyiben jogviszonytípus, vagy munkaidőjelleg változás történt, akkor a változás időpontjával a távollétet meg kell bontani.  

 

Nem igazolt betegség, igazolatlan távollét rögzítése fontos, mert nincs automatikus visszaszámfejtés a kifizetett bér visszavételére. Államkincstár intézi hivatalos 

felszólítással a túlfizetés visszavételezését.  

 

Államkincstár csak akkor tud táppénzes papír alapján TB-s távollétet rögzíteni, ha előtte SE rendszerében a nem igazolt betegség az érintett időszakra fel lett rögzítve. 

 

A jogviszony megszűnését/határozott idő lejártát követő időszakra nem szabad távollétet rögzíteni. Kilépéskor a szabadságmegváltást és szabadság túlvét rendezését 

Államkincstár végzi.  

 

Távollétek és mozgóbérek átadása Államkincstár KIRA rendszere felé nem automatikus, nem napi szintű. Egy hónapon belül több alkalommal lesz távollét átadás. A már 

átadott adatokat időrögzítők nem módosíthatják.  Adatátadás ütemezéséről előzetes tájékoztatást EGFI honlapján, valamint SAP hírekben tesz közzé. 

 

Eddig az időrögzítők rögzítésének visszamenőleges zárolása a havi számfejtés után történt.  A dolgozó törzsadataiban a 0130 IT-on „Engedély lejár: " mezőben látható 

dátum előtti időszakra időrögzítő ügyintéző nem rögzíthet.   

 

Átadott adatok módosításának menete: Visszamenőleges időszakra adatrögzítési és módosítási kérelmet a szervezeti egység – az erre szolgáló űrlapon – az 

idoadat.human@semmelweis-univ.hu központi e mail címre elküldi, amely alapján az EGFI ügyintézője módosítás esetén mind a KIRA, mind az SAP rendszerben stornózza 

az adatot, majd ez után a módosított adatokat felrögzíti az SAP rendszerbe. 

 

A rögzítés módja, ügyviteli folyamatok kialakítása az éles használat tapasztalatai alapján változhat. A változásokról minden esetben tájékoztatót teszünk közzé. 
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