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BEVEZETÉS
· A PTMW.. Időadatok kezelése   feladat  és annak ellenőrző listái,  időrögzítői jogosultsággal rendelkező adminisztrátor számára érhető el a saját felhasználói menüből.
· Bejelentkezéskor előfordulhat, hogy a Bérosztály vagy a HEGI ügyintézője új szerződést rögzít, és ezért hibakiírás jelenik meg a képernyőn. A hibakiírás tartalmazza az új szerződés (dolgozó törzsszámát) számát. Ebben az esetben, kis idő elteltével ismét meg kell próbálni a bejelentkezést. Ha ismét megjelenik a hibakiírás, akkor 5–tel kezdődő törzsszám esetén a Bérosztályt, 1-el kezdődő törzsszám esetén a HR Igazgatóságot kell értesíteni, ahol az adott törzsszámon a 0001 infótípus kitöltését, vagy a törzsszám törlését kell elvégezni.
· Szervezeti egység adatkezelési jogosultsága csak a saját dolgozóikra terjed ki. Ha a dolgozói listába más szervezeti egységhez tartozó dolgozó adatai jelennek meg, akkor arról a HEGI ügyintézőjét kell értesíteni. Ellenőrizni kell a 0001 infótípuson a dolgozók időrögzítő ügyintéző kód hozzárendelését.
· Új belépő esetén a HEGI ügyintézője rögzíti a dolgozó adatait (szervezeti egység, időrögzítő ügyintéző kódja, munkarend, szabadságkeretek, …), és csak ezután jelenik meg a PTMW feladatban a dolgozó.       
· Szervezeti egységtől kilépett dolgozók megjelennek a PTMW feladatban, de inaktív megjelöléssel. Egyedi szelekció segítségével kihagyhatók a dolgozói listából.  
· Dolgozóknak csak az aktuális havi adatai kezelhetők. Rögzítés mindig adott hónapon belül történhet. Következő hónapra átlógó pl. szabadságos időszakot meg kell törni.
· Zárolt adatok nem módosíthatók. Visszamenőleges időszakot érintő vagy zárolt adat módosítását írásban lehet kérni a Bérosztály ügyintézőjétől. 
· Minden hónapban az intraneten megjelenő értesítésben megtalálható a számfejtés várható időpontja, és az időrögzítői feladat zárolásának időtartama. Zárolás ideje alatt a PTMW.. Időadatok kezelése nem használható. Lekérdezés, riportkészítés nincs zárolva. 
· TB-s távollétek rögzítését Államkincstár végzi. Előfeltétele, hogy SE SAP rendszerében már felrögzített „nem igazolt betegség” időszak átadásra kerüljön. Ez hóközi, eseti adatátadásokkal történik, SAP rendszerben Bérosztály ügyintézője rögzíti fel a TB-s távollétet (pl. kórházi ellátást), de nem ez alapján történik a számfejtés. Számfejtés a KIRA rendszerben rögzített adatok alapján történik. A hóközben átadott időszaknál az összes távollétfajta átadásra kerül (pl. szabadság is), majd sikeres átadás után SAP rendszerben zárolásra kerül az ismételt átadás elkerülése miatt.
· Munkarend: A dolgozó belépésekor a beléptető nyomtatványon a szervezeti egység adminisztrátorának vagy a munkahelyi vezetőnek meg kell határoznia az elméleti munkarendet, amelyben a dolgozó dolgozni kezd.  Minden munkarend szabályhoz a napi munkarendek a szükséges ciklikussággal vannak beállítva. A munkarend szabályt HEGI ügyintézője rögzíti a felvételi eljárás folyamán. Ez lesz az alapja a PTMW rögzítési felületén megjelenő napi munkarend beosztásoknak. Tartós munkarend változás esetén értesíteni kell a HEGI ügyintézőjét a megváltozott munkarendről és a változás kezdő dátumáról. Visszamenőleges időszakra munkarend változtatás nem javasolt. Az eseti napi munkarend cseréket a szervezeti egység időrögzítője végzi.                                                                           

Dolgozói lista elkészítése
Új jogosultság esetén, nem jelenik meg automatikusan a szervezeti egységhez tartozó dolgozók listája. Ezt első alkalommal el kell készíteni. Saját igények alapján a dolgozókat szelektálni lehet, több lista is elkészíthető. 

Felhasználói menü

   Szerep ZHR_IDOADAT

          PTMW-Személyiidő-gazdálkodási munkahely kiválasztásával,

          első alkalommal alábbi képernyő jelenik meg.
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Dolgozói lista  
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 ikonra   kattintunk.

Kiválasztjuk:  Saját dolgozói listák kezelése
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A képernyő bal oldalán a lista szelektálásához használható mezők választéka található.  Az értékszelekció kipipálásával a mezőnév és a hozzá tartozó érték megjelenik a képernyő jobb oldali részén.  Az „Érték” mezőkbe írhatjuk be azokat a szempontokat, ami alapján a dolgozókat le szeretnénk válogatni. 
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Az értékmezőre kattintva, a mező végén megjelenik    
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  ikon, ami egy háttértáblát jelöl.

Ez a háttértábla tartalmazza azokat az adatokat, amik beírhatók az érték mezőbe.
Ha több értéket szeretnénk megadni, akkor a sor végén található (Többszörös szelekció)  
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  ikonra kell kattintanunk.  
Itt megadhatunk egyedi értékeket. (pl.  Legyen = 00000001, 00000002, 00000007, 00000010)
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Megadhatunk intervallumot. (pl. Legyen  = 0001 –től  0020-ig ,    0500-tól 0600-ig)
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Kizárhatunk egyedi értékeket. (pl. Ne legyen =  2222 , 3333)
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Kizárhatunk intervallumot. (pl. Ne legyen = 8000 –től  9000-ig)
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Ez a többszörös szelekció minden értékmezőnél azonos módon használható.

A többszörös szelekció elfogadtatása: 
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 ikonra kattintunk.

Alapértelmezésként a kiválasztott érték elé az  =   jel kerül.
Ezt megváltoztathatjuk ha a szelekciós opciók  
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 ikonra kattintunk, és kiválasztjuk a megfelelőt.
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Pl.  Ha csak az aktív dolgozókat szeretnénk látni, akkor a foglalkoztatás státus =  3 (ez az Egyetemen aktív dolgozókat jelenti)
Lehet esetleg másik listát is készíteni, amiben az Egyetemről kilépett dolgozók szerepelnek.

Érdemes szelektálni az időrögzítő ügyintéző kódra, mert akkor azok a kilépők, akik nem az Egyetemről lépek ki, hanem csak más szervezeti egységbe kerültek át, nem fognak megjelenni a listán. 
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Ha elkészültünk a szelekciók megadásával, akkor a 
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–ra kattintva, megjelenik a leválogatásra került személyek száma. 
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 ikonra kattintva megnézhetjük a találathalmazt, ami a dolgozók azonosítóját és nevét tartalmazza.  
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Ha a listán szerepel minden dolgozó, akit szerettünk volna leválogatni, akkor lehetőség van a lista  törzsszám vagy név szerinti rendezésére, növekvő v. csökkenő sorrendben.
Pl.  Névsorba rendezéshez kattintsunk az oszlop címére „ Dolgozó ill. pályázó neve”. Ha az oszlop sárgán kijelölésre került, akkor kattinthatunk a rendezés növekvő  
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 ikonra.
Itt lehetőség van a névsor kinyomtatására is, a nyomtatás ikonra kattintva.

Elfogadtatás : 
[image: image20.png]





Az elkészített  listát  el kell menteni : 
[image: image21.png]


 ikonra kattintva

A Szelekció-ID mezőben meg kell adnunk egy egyedi technikai lista nevet. Bármilyen megadott név beírható, de minden esetben Z-vel kezdődjön. Ha már létezik azonos elnevezésű lista, akkor másik nevet kell választani.
A Szelekciószöv. megadásánál olyan listanevet válasszunk, amit a bejelentkezéskor a Dolgozói listák felsorolásakor látni szeretnénk.  Ha már létezik azonos elnevezésű, akkor megkérdezi a rendszer, hogy felül szeretnénk-e írni a már létezőt? Ha nem szeretnénk felülírni, akkor új elnevezést adjunk a listának.
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Elfogadtatás  
[image: image23.png]


 ikonnal

Nem jelenik meg automatikusan  a dolgozói névsor. 

Dolgozói lista  
[image: image24.png]


 ikonra kattintunk. Itt kiválasztjuk az elkészített listánkat. („Én szelektált listám”) A Szelekciószöv.–ben megadott listanév jelenik meg, ha több listát készítettem, akkor több listanevet lehet látni.
Ha több dolgozói listát készítettünk, (pl. orvosok listája, nővérek listája, műszaki-gazdasági dolgozók listája) akkor itt kell kiválasztanunk, hogy éppen melyik csoport adatait szeretnénk rögzíteni.

Ekkor jelenik meg a dolgozói névsor, amivel az időrögzítési feladatokat végezhetem.  Következő alkalommal, ha elindítjuk a PTMW feladatot, automatikusan megjelenik az utoljára használt dolgozói lista.
Már létező dolgozói lista módosítása.
1./ PTMW elindítása

2./ Dolgozói lista  
[image: image25.png]


 ikonra  kattintunk.  Kiválasztjuk a Saját dolgozói listák kezelését.

3./ Megjelenik az üres szelekciós képernyő.

 4./ Szelekcióazonosító betöltése  [image: image26.png]


 ikonra kattintva, az alábbi ablak jelenik meg.                                                   A szövegdoboz végén lévő ikonra kattintva megjelenik, a már eddig elmentett dolgozói listák neve. (Szelekciósszöv. –részben megadott és már korábban elmentett listanevek.)
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Kiválasztjuk a módosítandó dolgozói listát. Annak neve bekerül a Szelekció-ID mezőbe.

Elfogadtatás : 
[image: image28.png]



5./  Ez után a kiválasztott dolgozói lista szelekciós adatai megjelennek a képernyőn.

6./  Tetszés szerint módosítható a szelekció.

7./  Szelekció mentése az előzőekben leírt módszer szerint. 
      Vagy felülírjuk a már létezőt, vagy új névvel létrehozunk egy másikat. 

Már létező dolgozói lista törlése
A dolgozói lista módosításánál leírtak szerint kiválasztjuk a törendő listát.  ( 1./ -  5./  lépések) 
Szelekcióazonosító törlése [image: image29.png]


  ikonra kattintva, az alábbi ablak jelenik meg, ahol „igen” –re kattintva a dolgozóilista törlésre kerül.
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Példa saját dolgozói lista összeállítására:
1. Kilépett dolgozók kihagyása a dolgozói listából.

Foglalkoztatásstárusz  = 3   

2. Szervezeti egység szerinti csoportosítás
Szervezeti egység =        pl. 0024 
3. Időrögzítői ügyintéző kód alapján dolgozók kiválasztása

Időrögzítési ügyintéző = pl.  020

4. Csak az orvosokat szelektáljuk a dolgozói listába
Alkalmazási viszony =  01 
5. Törzsszám szerint dolgozók kihagyása a dolgozói listából.

Személyügyi törzsszám  nem =  pl. 111000 és 101010

Többszörös szelekcióba  [image: image31.png]


  az egyedi értékek kizárása  
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A költséghely struktúraváltás érinti a PTMW dolgozói listákat, abban az esetben, ha a szelekció tartalmazza a költséghelyet. A dolgozó neve nem kerül a dolgozói listába.

A dolgozók törzsadataiban már az új költséghely szerepel (0001 infótípus).

Ha a dolgozói lista összeállításakor a szelekcióban megahatározásra került a költséghely, akkor törölni kell a régit és az új költséghelyet kell beírni helyette.

A dolgozói lista módosításának menete:

· PTMW  

· Dolgozói lista   /   „Saját dolgozói listák kezelése” –nek kiválasztása
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· Szelekcióazonosító betöltése   (cím alatti mappa ikonra kattintva)
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· Szelekció – ID    (ki kell választani a módosítandó listát)
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· A jobb oldali szelekciós felületen törölni kell a régi költséghelyet és az új költséghelyet kell beírni.
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· Menteni kell a módosított szelekciót 
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Adatrögzítés 
Az időrögzítés folyamata
1.  

2.  





3.

4.


5.

6.


 
7. 

8.


9.
PTMW  -Személyiidő-gazdálkodási munkahely  elérése felhasználói menüből történik.
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Időrögzítő  ügyintéző feladatai:
· Időadatok rögzítése, mentése

· Jelentések feldolgozása –> hibák javítása, ha az időkiértékelés megtörtént.
PTMW felhasználói felülete a következő részekre tagolódik:
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Naptár
A naptárban kiválasztható az az időpont vagy idő intervallum, amelyben az időrögzítés történni fog. Mindig a naptárban (téves dátum beírásának elkerülése miatt) jelöljük ki az időszakot!
Csak aktuális hónapra, vagy következő hónapokra történhet rögzítés. Visszamenőleges időszak és KIRA rendszerbe már sikeresen átadott távollét és változóbér zárolás után nem módosítható.
Visszamenőleges időadat rögzítése a Bérosztály illetékes ügyintézőjén keresztül történhet.
Ha a dolgozó kiléptetését a HR Ig. ügyintézője megkezdte, akkor már az időrögzítő nem rögzíthet fel a dolgozónak adatokat. A még el nem számolt pl. túróra, ügyelet, szabadság rögzítését, ilyen esetben a Bérosztály felé meg kell küldeni. 

Kiléptetést Államkincstár végzi a megküldött adatok alapján. SAP rendszerben lévő kiléptetés nem kerül át KIRA rendszerbe.

Kilépett, inaktív dolgozóknak nem szabad semmilyen rögzítést végezni a PTMW-ben!
Dolgozói lista vagy jelentés csoportok
A dolgozói listában azok a dolgozók jelennek meg, akiket az időrögzítő szelekciójával leválogatott. Több lista is elkészíthető. Az időrögzítő csak azokat a dolgozókat tudja leválogatni, akikhez a HEGI ügyintézője az időrögzítő ügyintéző kódját berögzítette.
Rendszerüzenetek

A rendszerüzenetek képernyőterületén a rögzítés hibái, ill. egyéb információk jelennek meg. 

Dolgozóinformációk
A kiválasztott dolgozó fontosabb törzsadatait, ill. időgazdálkodási alapadatait lehet lekérdezni.

Időadatok rögzítése 

Ezen a képernyőterületen jelenik meg, a naptári időpont kiválasztása után, a dolgozó alapmunkarend szerinti munkabeosztása.  Ezen a felületen lehet négy féle nézetben az időadatokat rögzíteni. Az egyes nézetek a rögzítési feladattól függően választhatók, a rögzítés menetét gyorsítják.   
Időadatok részletes rögzítése
Ez a rögzítési felület korlátozva lett. 

Itt lehet felrögzíteni „Többnapi nézetben” egybefüggő időszakra a távollétet. 
Itt ellenőrizhető, hogy a dolgozó kiválasztott napját melyik ügyintéző módosította utoljára. 

A berögzített adat költségeltérítése látható. PTMW-vel rögzített adat költségeltérítése háttértáblában, fixen van beállítva. 
Az időadatok kezelése

Ezt a funkciót használja az időadat rögzítő a hozzárendelt dolgozók időadatainak rögzítésére, módosítására.

Ezen a képernyőn a következő időgazdálkodással kapcsolatos adatokat kezeljük:

· Távollétek – 2001 infótípus
· Távollét keretek – 3260 infótípus, 2006 infótípus
· Jelenlétek (túlóra, ügyelet) – 2002 infótípus

· Helyettesítések – 2003 infótípus
· Készenlétek – 2004 infótípus

· Fizetési bizonylat  -  2010 IT

· Időkeret megváltások – 0416 infótípus
· Időátkönyvelési alapértékek – 2012 infótípus (időrögzítők lezárása)
· Teszteljárás – 0130 intótípus (Engedély lejár: visszamenőleges rögzítés zárolt időpont)
Az időadatok kezeléséhez a rendszer több nézetet kínál:

· Többnapi nézet (Egy dolgozó többnapi nézete.) Itt is rögzíthető „Részlet kivál.”-al hosszabb időszakos távollét.
· Többszemélyes nézet (Több dolgozó egy napi nézete.)
· Egynapi nézet  (Egy dolgozó egy napi nézete. Itt rögzíthető a Klinikák esetében az összesített óraszám, bérelemenként, valamint a Transzplantációs Klinika étkezési levonásának forint összege.)
· Csoportnézet (Több személy, több napi nézete.) 

Itt rögzíthető a hosszabb időszakos távollét,
de a nézet nem használható pl. szabadság rögzítésére, ha a dolgozó napi munkarendje az érintett időszakban helyettesítve lett másik napi munkarenddel (pl. délelőttös munkarend helyett, délutános munkarend került rögzítésre).
A naptár képernyőterülete
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Definíció:

A naptár az időadatok feldolgozásához szolgál, mely felhasználóbarát módon vizuálisan is segít a megfelelő időtartam kiválasztásában. 
Eljárás:

Alapesetben a naptárban az aktuális napot választja ki a rendszer az időadatok kezeléséhez.  
A következő módon tudunk időpontokat kiválasztani:

· egy napot kijelölünk a kurzorral, akkor kiválasztja azt a napot, 

[image: image43.png]€=

00411

20051114

[E=]E]

0]51]52[53

KE|
57|
csl
BE|
sz|
i
<[]

13 20 27
14 21 28
15 22 28
16 23 30
1017 24 3
1 18 25 1
12 10 26 2





· egy napot kijelölünk a kurzorral, az egérgombot nyomva kell hagyni, és húzni a kurzort másik napra, akkor több napot is ki tudunk választani,
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· a hét számára kattintva az egész hét lesz kiválasztva,
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· a hónap nevére kattintva az egész hónap lesz kiválasztva.
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Az előző időszak és a következő időszak ikonra kattintva az előző v. következő időszak kerül kijelölésre.      [image: image47.png]



A dolgozói lista képernyőterülete

Definíció:

Az időrögzítő ügyintéző által összeállított szelekció alapján jelenik meg a dolgozói lista, a jogosultság szerint (időrögzítő kód alapján a 0001 infótípuson) hozzárendelt dogozók adataival. Ha több lista is készült, akkor ki kell választani az éppen szükségest [image: image48.png]


.
· Pl. a „Többnapi nézet”-ben, a dolgozói listából kiválasztható egy dolgozó, akinél a rögzítést végezzük, duplán a névre kattintva a dolgozó kiválasztott időszaka megjelenik a jobb oldali munkafelületen.
· A „Többszemélyi nézet” használata esetén, több dolgozó is kiválasztható  (Ctrl lenyomása és kijelölés, vagy Shift és kijelöléssel egybefüggően) és a dolgozói lista feletti ikonra  [image: image49.png]


 („Jelölt rekordok átvétele”)  kattintva átvihető a jobb oldali munkafelületre.
Eljárás:

A dolgozó neve mellett egyéb információk is megjelentethetők a dolgozói listában: 

Születési dátum,  SZTSZ (dolgozó személyügyi törzsszáma),  Szervezeti egység
Ha alaphelyzetben nem látható minden oszlop, akkor a dolgozói ablak jobb oldalának egérrel történő jobb felé húzásával láthatóvá tehető.

Ha nincs szükségünk minden adatra, akkor a lista módosítható. A [image: image50.png]


 „megjelenítési változat kiválasztása” ikon lefelé mutató háromszögére kattintva megjelenik egy menü ablak, ahol a „Layout módosítása” szövegre kattintva, a megjelenő táblában meghatározhatjuk a „Megjelenített oszlopok” tartalmát.
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A dolgozói lista a nyomtató ikonra [image: image52.png]


 való kattintással ki is nyomtatható.
Dolgozó időszakos beszúrása

Előfordulhat, hogy az időadat rögzítő olyan embernek az időadatát szeretné kezelni, aki nincs a listában. A következő módon a listába kerül a dolgozó (csak a jogosultsági körbe tartozó dolgozót). 
1. Kattintsunk a dolgozó időszakos beszúrása ikonra [image: image53.png]


 .

2. A dialógus ablakba írjuk be dolgozó személyügyi törzsszámát.
            Ha nem tudjuk a törzsszámot, igénybe vehetjük a szokásos keresési segítséget. 
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3. Az Enter gombot kiválasztva a listában megjelenik a dolgozó.
PTMW-ből való kilépés után ez az időszakosan beszúrt dolgozó eltűnik a listából.

Dolgozói lista frissítése

Alapesetben a dolgozó kiválasztási időtartamot a rendszer automatikusan ajánlja fel  (ez mindig az aktuális nap). A rendszer azokat a dolgozókat, akik már kiléptek inaktívként jelöli be, adatrögzítés ebben az esetben már nem lehetséges. Kiléptetett dolgozónak visszamenőleges változóbér vagy távolléteit a Bérosztályhoz kell megküldeni.
Ha„a dolgozói lista nem aktuális” hibakiírás kapunk. Ebben az esetben frissíteni kell a listát.         Válasszuk ki a „Dolgozói lista” ikont.


Válasszuk ki a „Dolgozói lista frissítése” menüpontot. 



A dolgozóinformáció képernyőterület

Definíció:

Ezen a képernyőterületen a rendszer megmutatja a kiválasztott dolgozóról azokat az információkat, melyek az időadatok kezelését támogathatják.
Kiválasztható :  Szervezeti adatok

                          Időrögzítési alapadatok

                          Távollétkeretek



   stb.
1./ Kiválasztjuk a Szervezeti adatokat

[image: image55.png]| 1) Dolgozdinformacié Szervezeti adatok




A  [image: image56.png]


  dolgozóinformáció kinyitása   ikonra kattintunk, akkor az alábbi törzsadatokat láthatjuk.
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2./  Kiválasztjuk az Időrögzítési alapadatokat.

[image: image58.png]Dolgozsinformécié. Iddrogaitési alapadatok




A  [image: image59.png]


  dolgozóinformáció kinyitása   ikonra kattintunk, akkor az alábbi törzsadatokat láthatjuk.
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3./  Kiválasztjuk a Távollétkereteket.

[image: image61.png]Dolgozsinformécié. Tévollétkeretek




A  [image: image62.png]


  dolgozóinformáció kinyitása   ikonra kattintunk, akkor az alábbi törzsadatokat láthatjuk.
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Ha nem akarjuk megjeleníteni az információkat, akkor a [image: image64.png]


 „Dolgozóinformáció bezárása” ikonnal tudjuk becsukni. 

Az időadat rögzítés képernyőterülete
Ezen a képernyőterületen lehet a dolgozó összes időadatát karbantartani. Az időadatokat un. rövidítéskódok segítségével rögzíthetjük.  
Az időadatok rögzítésére a következő nézetek állnak rendelkezésre:

· Többnapi nézet - (egy személy több napja)

· Többszemélyes nézet - (több személy egy napja)

· Egynapi nézet - (egy személy egy napja)

· Csoport nézet - (több személy több napja)
A nézetek között váltani a megfelelő ikonra kattintva lehet. 
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Többnapi nézet

A Többnapi nézetben egy kiválasztott dolgozónak egyszerre több napját lehet kezelni. 
Akkor érdemes ebben a nézetben rögzíteni, ha egy–egy napot szeretnénk rögzíteni, de itt lehet hónapon belüli, összefüggő időszakra is rögzíteni.
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Megjelenő oszlopok :
1./ Kibontás/visszazárás: 
Ha a kiválasztott időszak napjai összezártak, akkor a naphoz tartozó napdomináns (napi program látható).
Ha egy napot akarunk lenyitni, akkor kattintsunk a   [image: image67.png]


 „Kibontás” ikonra. 
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Az összezárás ikonnal  [image: image69.png]


   tudjuk visszazárni kibontott  napot.
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2./ Hétköznap:   A hét napjainak rövidítése látható (pl. HÉ = hétfő)
3./ Dátum:          A nap dátuma (pl. 2008.03.24)
4./ Ünnepnaposztály:  1 kód  az ünnepnap jelölése 
5./ Napdomináns:  az a napi program, amely szerint dolgozni kell. 
6./ Rövid megnevezés: az elméleti napi program rövid elnevezése 
7./ Rövid megnevezés szövege: az elméleti napi program megnevezése
8./ Napi program:  elméleti napi program
Az 5-6-7-8 pont oszlopaiban a részmunkaidősöknél a 8 órás munkarend jelenik meg, ebből kerül százalékosan kiszámításra a részmunkaidő.
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9./ Zárolási kód: Államkincstár KIRA rendszerébe átadásra került (pipa), nem módosítható.
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10./ Helyettesítés fajta: ha a munkarend szerinti napi program átírásra kerül, azt  2-es kód jelzi 
11./ Tov. Időmeghatározás létezik:  [image: image73.png]


 jelzetet esetén rögzítés történt arra a napra
12./ Kezdés:

munkaidő kezdete
13./ Befejezés:
munkaidő vége
14./ Előző nap: előző napról áthúzódó munkavégzést  1 –es kód jelzi, 
15./ Időtartam: napi ledolgozott óraszám
16/. Összeg. Nem használt mező.

Eljárás:

Az időrögzítésre szolgáló tábla felett kettő un. regisztert (kis „fülek”) lehet látni: 

· Időadatok
· Naptár

Az időadatok rögzítését az Időadatok regiszter bejelölésével megjelenő táblán kell elvégezni. Alapesetben ezt ajánlja fel a rendszer.
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Alap esetben ilyenkor a kiválasztott időszak napjainál az eleméleti napi program jelenik meg, amit a dolgozó munkarendje határoz meg. 
Ha a kiválasztott időszak napjai összezártak, akkor a naphoz tartozó legfontosabb információt lehet látni. Ez az un. napdomináns vagyis az az elméleti napi program, amelyet  a munkarend határoz meg.
[image: image75.png]


  „Kibontás”  ikonra kattintva lehet egy nap sorát kinyitni.

[image: image76.png]


  „Kibontás/összezárás” ikonra kattintva lehet a lenyitott napot visszazárni.
[image: image77.png]


 „Összes kibontás” ikonnal lehet az összes kiválasztott napot egyszerre kinyitni. 

[image: image78.png]


 „Összes visszazárás” ikonnal lehet az összes lenyitott napot visszazárni.
Amikor kibontunk egy napot, akkor egy újabb sor jelenik meg a további időadatok rögzítésére.  
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A Rövid megnevezés kiválasztását segíti  egy háttértábla, amit a   [image: image80.png]


  ikonra kattintva megnézhetünk és rákattintással kiválaszthatjuk a megfelelőt.
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Háttértábla:
                                 [image: image82.png]otonsso. |
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Adatrögzítés tipikus esetei:

1./  Elméleti napi program cseréje.  (pl. 4A08   14-22 órás,  3A08   13-21 órásra)
      a./  A  rendszer által felkínált napi program (pl. 4A08)  törlése.
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     b./  Új napi program  (pl.  3A08)  rögzítése.  
           Helyettesítés fajta oszlopban megjelenő „02” jelzi, hogy a napi program átírásra került.                                 [image: image84.png]Idéadatok | Naptar

[ ptom

[0]Na... |Rov..|Rovid megnevezésének. Na...|H.T../Kezdés [Befeje...E..|Iddtara...ldGadatok r.

[Osszeg
2008-03-24_[1 [3A08 320 [2)0021:00 lsa0e Joz |30 ferzoo [ e,00| O
2008-03-25 | [4A08 [aa0z [14:0022:00 lanos | |[Ijra:00 pzeoo || s,00] O

ajD) =



 

     c./  Mentés  [image: image85.png]



Megjegyzés: Ha már az elméleti napi programra rögzítve lett pl. egy szabadság, akkor az alábbi sorrendben kell a napi programot átírni:
     a./  A szabadság törlése,  mentés.
     b./  A  rendszer által kiírt napi program (pl. 4A08)  törlése.
     c./  Új napi program  (pl.  3A08)  rögzítése.  Mentés.

     d./  Szabadság ismételt felrögzítése.  Mentés.

Ha napi program át lett írva, akkor csoport nézetben nem lehet szabadságot rögzíteni, mert visszaáll mentés után az eredetileg rendszer által felkínált napi program!
Napi program nem kerül át Államkincstár KIRA rendszerébe.
      Távollétet, változóbért mindig a lenyitott üres mezőbe kell rögzíteni !!!
2./  Csak a rövid megnevezést kell rögzíteni. (pl. Közalkalmazotti szabadság SZAB”)
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     Mentés [image: image87.png]



A  [image: image88.png]


  „További időmeghatározás létezik” oszlopban a rendszer megjelöli, ha azon a napon az „Előírt alapértéknél” egynél több időadat van rögzítve. 
A Semmelweis Egyetem 2017. január elsejével csatlakozik a Magyar Államkincstár által üzemeltetett központosított illetményszámfejtő rendszerhez (KIRA). Ennek következményeként a távollét adatok rögzítése megváltozik az alábbiakban részletezett módon. Ettől az időponttól kezdve az egy napnál hosszabb távolléteket kizárólag időpárral lehet rögzíteni, tehát a naponkéti rögzítés 2017. január elsejétől nem megengedett.
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Naptár regiszterre kattintva a kijelölt időszakot más nézetben ábrázolja a program:
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Többszemélyi nézet
A több személyi nézetben lehet egyszerre több dolgozó időadatait karbantartani egy bizonyos napon. Az időadat rögzítő egyszerűen áttekintheti a hozzárendelt dolgozóinak a naptárban kiválasztott egy napjának időadatait.
1. Jelöljük ki a naptárban a napot, amivel dolgozni akarunk. 
2. Jelöljük ki az egérrel a dolgozói listában a megfelelő dolgozókat.

      Ha minden dolgozót ki szeretnénk jelölni : 

         Az első dolgozó nevénél a SHIFT billentyűt nyomva, tartva a LE nyíl billentyűvel 
         menjünk az utolsó kiválasztandó dolgozóhoz  (vagy egérrel kattintsunk rá az utolsó 

         dolgozó nevére). 
     Ha a kiválasztandó dolgozók a névsorban nem egymás alatt szerepelnek:

          A Ctrl billentyűt lenyomva tartva az egérrel kattintsunk a kiválasztandó dolgozók 

          nevére.
     A névsorban sárga jelölést kap a kiválasztott dolgozók neve. 
     Ezután a  [image: image97.png]


  „Jelölt rekordok átvétele” ikonra kattintva kerülnek át a kijelölt dolgozók     az időadat rögzítési felületre.
Az időadatok kezelése a továbbiakban ugyanaz, mint a Többnapi nézetnél. 
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Egynapi nézet

Az Egynapi nézetben lehet egy dolgozó egy napjának időadatait kezelni.
Eljárás:

Az időadat rögzítő egyszerűen áttekintheti egy dolgozó összes időadatát a naptárban kiválasztott egy napján.

Pl.  
· Hónap utolsó napjára, a változóbéres adatok rögzítése Q-s kódokkal.
Mindig a lenyíló üres mezőben írjuk a változó bér kódját. Több soron, több változóbér is rögzíthető.
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Csoport nézet
A Csoport nézetben több dolgozó időadatait lehet karbantartani több napon. Ezen a felületen lehet megvalósítani több dolgozó akár több napi adatának (napi program) egy időben történő módosítását. 

Ha napi program át lett írva, akkor csoport nézetben nem lehet szabadságot rögzíteni, mert visszaáll mentés után az eredetileg rendszer által felkínált napi program!

Eljárás:
1. Jelöljük ki az egérrel a dolgozói listában a megfelelő dolgozókat.
2. A többszemélyi nézetnél leírtak (2.pont)  szerint jelöljük ki a dolgozókat.
3. Ezután a  [image: image100.png]


  „Jelölt rekordok átvétele” ikonra kattintva teszi át a program a kijelölt

      dolgozókat a rögzítési felületre.
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Pl. Több ember egyszerre veszi ki ugyanabban az időpontban a szabadságát. Kiválasztott időszak nem lóthat át következő hónapra!
1./ Az egérrel kattintva és nyomva tartva az egér gombot kijelöljük azokat a napokat 
     amelyeket módosítani szeretnénk.
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2./ A bal oldali listából kiválasztva a megfelelő távolét fajtát (jelen esetben a fizetett  

     szabadság távollétet) kétszer kattintva a távollét névre beíródik a táblába minden kijelölt

     kockába  a megfelelő rövidítéskód (SZAB- Fizetett Szabadság).
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3./ Mentés  [image: image104.png]



Mentés előtt ellenőrizhetjük a napi program helyességét, ha kétszer kattintunk egy kis kockán, akkor kinyílik annak részletes nézete alul. Itt részleteiben is láthatjuk a napi program beállításait.
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A részletterület eléréséhez duplán kattintsunk a kiválasztott napra, 

vagy kattintsunk a [image: image106.png]


 „Részlet kiválasztása” ikonra. A részletterület mindegyik nézetben elérhető. A részletes nézetben a rögzítés nem megengedett, de az adatok részletes nézetben ellenőrizhetők (pl. költséghely).  A részletes nézetben a kiválasztott időadat felépítését, részleteit látjuk. 
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Például, ha ezen a napon „SZAB” van rögzítve, akkor a jobb oldali részen a Távollétidők (kis „fül”) jelenik meg, ahol a távollétre jellemző adatok jönnek fel (távollétórák, távollétnapok, stb.).
A bal oldali részben találjuk a rögzítést végző ügyintéző azonosítóját és a rögzítés dátumát.
Időkiértékelés
Az időkiértékelés 2017. januártól nem használt.

Időkiértékelési jelentések 2017.januártól nem használt.
	Lekezelendő eset
	Hiba típus
	Üzenet szövege
	Teendő

	Kevesebbet dolgozott mint 4 óra
	E
	Napi minimális munkaidőt nem éri el
	A bent tartózkodás oka határozza meg a teendőt. vagy törli a mozgás adatokat vagy kiegészíti valamilyen hivatalos távolléttel a napi program által előírt munkaidőre.

	Több mint 12 órát tartózkodott bent a dolgozó 
	W
	Napi maximális munkaidő elérve
	Figyeljük ezeket az eseteket és a bérosztállyal együttműködve le kell kezelni. Adminisztrátori teendő nincs.


Hibatípusok

E:
hiba, az időkiértékelés a hibánál leáll, a további napok nem értékelődnek ki, mindenképpen javítani kell

W:
figyelmeztetés, az időkiértékelés lefut, de teendője van / lehet vele az adminisztrátornak

I:
információ, nincs vele teendő

A rendszerüzenetek képernyőterületek
Az időadatok kezelése közben a rendszer üzeneteket küldhet a felhasználóknak. 


A rendszerüzeneteknek különböző fajtái jelenhetnek meg:

· Információ (I)

· Figyelmeztetés (W)

· Hiba (E)

Az információkat (I) és a figyelmeztetéseket (W) csak egyszer mutatja meg a rendszer. Ha tovább dolgozunk, akkor az üzenetek az üzenet mezőből automatikusan eltűnnek. 

A hibaüzenetek (E) nem tűnnek el a rögzítés során az üzenet mezőből, hanem folyamatosan gyűlnek, amíg a hibákat a felhasználó nem javítja. 

Ki nem javított hibák  

        hibás számfejtést, valamint a 

        dolgozói lista hibáját  okozhatják.
Miután kész az összes időadat rögzítése, a hibás időadatokat könnyen meg tudjuk keresni. 

Válasszuk ki a [image: image109.png]


 „Navigáció jelentéskiváltóhoz” ikont, ekkor a részletes nézet segítségével ki tudjuk javítani a hibát. Javítás után újból kiválasztva az ikont léphetünk a következő hibára. 

PTMW ellenőrző listák készítése
Az ellenőrző listára a rögzített adatok kerülnek rá.  
A számfejtett adatok eltérhetnek a listán szereplő adatoktól, ajánlott az utólagos ellenőrzés.
A felhasználói menüből ki kell választatni a megfelelő ellenőrző listát.

A lista 2017 évtől a zárolt távolléteket és változóbér időadatokat is tartlamazza.

2012 évtől közötti időszak lekérdezése: 

ZHR_IDOEGYRIP4_ELL_1

ZHR_IDOEGYRIP4_ELL_2

ZHR_IDOEGYRIP4_ELL_3

2011év előtti lekérdezéshez: 

ZHR_IDOEGYEZTETESI_R

                                               

ZHR_IDOEGYEZTETESI _E

                                              

ZHR_IDOELLKLTRAUGYNK

                                              

ZHR_IDOELLKLTRAUGYEL
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Bérszámfejtési kör  = SK             (SE közalkalmazottak)

Másik periódus, pl. = 3  2017      (az a hónap és év, amiről a listát nyomtatni akarjuk)

Szelekciót akkor érdemes használni, ha például több szervezeti egység tartozik egy időrögzítőhöz, és az engedélyezés (aláírás) nem egy vezető jogköre.
Végrehajtás = 
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  ikonra kattintással 
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Ha elkészült az ellenőrző lista, akkor a [nyomtatás] ikonra kattintva az alábbi dialógus ablak jelenik meg. Meg kell adni a lista méretét. 
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[Tulajdonságok] –ra kattintva az alábbi dialógus ablak jelenik meg.
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A formatálás mező háttéttábláját kinyitva az alábbi listaformátumok közül kiválasztjuk a

X_65_255 –t .  [Kiválasztás] –ra kattintunk
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Ezután  
[image: image118.png]


 ikonra kattintva a nyomtatás elindul.

Időadatkezeléssel kapcsolatos információk:
1.  Napi program csere esetén csak rövidítés kódot lehet használni. 

Ha tól-ig időpontot adunk meg a PTMW képernyőjén, akkor egy ?03 kód jelenik meg, ami azt jelenti, hogy nem jól rögzítettünk. 

Tól-ig időpontot jelenleg csak ügyeletnél, készenlétnél és túlóránál kell megadni. (törtnapi távollétet jelenleg nem rögzítünk a rendszerbe) 

2.   A Q –s  rövidítés kódok összegét a hó utolsó napjára kell rögzíteni.


A rögzítést a csoportnézet kivételével bármelyik nézetben végre lehet hajtani. 


Ezt a szabályt azért kell betartani, mert ha a csoportnézetben történik a rögzítés, akkor a költségeltérítés nem fog megfelelő lenni. 

3.  Egy pl.: hétfőn este 18 órakor kezdődő és kedd 18 óráig tartó 24 órás napi program összes ideje hétfőhöz tartozik. Ez így igaz a többi napon túlnyúló napi programra is. 

4.  Az 1 műszakos teljes munkaidős embereknek nem kell napi program cserét végezni. (jelenleg csak számfejtés szempontjából fontos a pontos időrögzítés, így mindegy, hogy 8-16 vagy 7.30-15.30-ig van meg a 8 órája). Ha mégis napi program cserét végeztünk, akkor a rendszer hiba üzenet ad: „nem megengedett helyettesítés” szöveggel. 

5.  Az alvónap az SAP-ban ugyanolyan pihenőnap, mint a PIHN. A PTMW-n a számfejtés szempontjából fontos adatokat rögzítjük. 

6. A PTMW-n a Dolgozó információk – Munkaidőkeretes alapadatok – Havi munkaóra mezőjében lehet látni a tényleges ledolgozott órákat. Ezek az órák a felrögzített napi programok óráiból számolódnak. Alatta van a havi törvényes munkaóra. A kettő különbsége egy differencia, ami egységesen az Egyetem területén, úgy működik, hogy hat havi keretben gyűjtjük az órákat. (tehát nem csak az un.: Túllépő klinikákon!) Tehát nem kerül kifizetésre. Ha a túlóra elrendelt túlóra, akkor a megfelelő túlóra rövidítéskódon fel kell adni, ezeket a rendszer már túlórának veszi és kifizeti. 

7.  A menüben található Ellenőrzési listákat használhatjuk bármikor ellenőrzésre, nem kell megvárni a hónap végét.  

8. A dolgozói szelekció kialakításánál használjuk az alkalmazási viszony mezőt (ez a korábbi munkaköri csoport), a szervezeti egység mezőt, stb. Minél több részre bontjuk a dolgozókat, annál gyorsabb lesz a rögzítési idő. (ha a PTMW dolgozói lista több száz dolgozót tartalmaz, akkor a PTMW elindítása lassabb lehet, sokáig „homokórázik” a rendszer) 

9. A személyügyi terület és személyi csoport, személyi kör szelekciót lehetőség szerint kerüljük. (ez akkor jelenthet gondot, ha egy új belépő van az egyetemen és a munkaügy még nem fejezte be a belépést, ekkor nem enged a PTMW képernyőjére a rendszer.

Az ünnepnap áthelyezés, folyamatos munkarend esetén
            Időrögzítői feladat a folyamatos munkarendben dolgozók (pl. több műszak) ünnepnap 
cseréjének elvégzése. 
pl. 2009 évben áthelyezés az alábbi napokon:

	a)
	március 28.
	szombat
	munkanap

	
	január 2.
	péntek
	pihenőnap

	
	
	
	

	b)
	augusztus 29.
	szombat
	munkanap

	
	augusztus 21.
	péntek
	pihenőnap

	
	
	
	

	c)
	december 19.
	szombat
	munkanap

	
	december 24.
	csütörtök
	pihenőnap


Folyamatos munkarendben dolgozók esetében az időrögzítőnek kell gondoskodni az érintett napok áthelyezéséről, abban az esetben, ha ezekre a napokra a dolgozónak rögzíteni szeretnének távollétet, pl. nem igazolt betegséget, vagy szabadságot. 

Rögzítés menete pl. nem igazolt betegség esetén:

Pl.  1. /    aug. 29.   szombat       munkarend átírása  munkanapra   (mentés)

      2. /    aug. 21.    péntek         munkarend átírása  pihenőnapra   (mentés)

      3./     aug. 29.                        nem igazolt betegség rögzítése     (mentés)  
Számfejtés utáni visszamenőleges rögzítést Bérosztály felé kell megküldeni.
A nem folyamatos munkarendek cseréje programozottan történik.

24 és 12 órás munkarend esetén a nem igazolt betegség és szabadságok rögzítése (PTMW)
A nem igazolt betegség rögzítése előtt az érintett időszakban át kell állítani a napi munkarendet 5/2  (8 órás, vagy részmunkaidős) munkarendre. 
Fontos a rögzítés sorrendje. Első lépésben a napi munkarendcserét kell elvégezni. Ha el lett mentve a munkarend váltás, azután lehet rögzíteni a nem igazolt betegséget. 

A csoportnézetben való rögzítést ilyen esetben nem lehet használni, mert a már elmentett munkarendváltás visszaáll az eredeti, 24 órás munkarendre.

Szabadság kiírása esetén egy 24 órás napi munkarend esetén a szabadságkeret 2 nappal csökken. 
Ha egy héten 2 x 24 órás munkanapot átírunk egy hét szabadság esetén 5 x 8 órára, akkor már változni fog a havi munkaóra. 
Kilépés esetén a maradvány szabadságok elszámolása Államkincstár KIRA rendszerében történik.
Pótszabadságok érvényességi ideje

PA30 feladattal rögzített pótszabadságok érvényességi ideje csak az aktuális év lehet.

     Pl.  20140101 -  20141231   vagy évközi belépőnél  Pl.  20140301 – 20141231

Évváltáskor csak az a fel nem használt nap kerül átvitelre előző évi maradvány szabadságként, ahol a érvényesség vége december 31.
Hibás rögzítés az évváltáskor az automatikus előző évi maradványszabadság átvitelekor,

hibás napszámot számol.

Évváltáskor a visszamenőleges rögzítés előző évre nem lehetséges. Visszamenőleges időadatokat a Bérosztály részére kérjük megküldeni.

Szabadságkeretek kezelése 2011 évtől

1./ Ügyviteli rend változás

Szervezeti egység szinten a pótszabadság keretek rögzítése megszűnt. 

A pótszabadságok rögzítését a jövőben, minden év elején a közzétételre került tájékoztató szerint a HEGI végzi. Az év közben szükséges változtatásokat szintén a HEGI felé kell megküldeni.
A szervezeti egységek felhasználói menüjéről ezért lekerült a „PA30 Személyügyi törzsadatok karbantartása” feladat.  

Személyügyi törzsadatokat továbbra is le lehet kérdezni a „PA20 Személyügyi törzsadatok megjelenítése” feladattal.

2./ Személyügyi törzsadatokban (PA20), szabadságkereteket érintő változások

Új infótípussal bővült az időadat kezelés:  3260-Szabadságkeret. 
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A 3260 Szabadságkeret infótípuson az alapszabadságok és pótszabadságok egyetlen képernyőn jelennek meg. Megjelenő szabadságfajták:
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A 3260 infótípuson találhatjuk a teljes éves szabadságkeretet távollét fajtánként és összesítve. Az infótípus képes éven belüli arányosításra.  
2016 évtől az adatok nem összesítve kerülnek fel a 2006 Infótípusra, hanem szabadságkeret fajtánként.  Kereteknél csökkentési sorrend lett meghatározva.
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Arányosítás azokban az esetekben történik, amikor a dolgozó törzsadataiban bekövetkezett változás a szabadság keretet befolyásolja.  (Pl. vezetői kinevezés, oktatói kinevezés, felsőfokú végzettség)

A változás időpontjától számított új időszakra, új arányosított keret kerül létrehozásra.

Áttekintéssel látható, hogy adott éven belül, két időszakra arányosított szabadságkeret jelenik meg. 

PA20

· Információtípus:  3260-Szabadságkeret

· időszak : aktuális év 

· Áttekintés ikon
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A 2006–os Távollétek áttekintés infótípus
PA20

· Információtípus:  2006-Távollétkeretek 

· időszak : aktuális év 

· Áttekintés ikon
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A 2006-os infótípuson található változatlanul az összesített szabadságkeret mellett a

· Tanulmányi szabadság keret

· Csúsztatás keret

· Betegszabadság keret  (Betegszabadság keret 2017 évtől nem csökken, mert Államkincstárban történik a számfejtés és csak számfejtési forint adatokat kapunk vissza.
· Rendkívüli pótszabadság keret

A 2001–es Távollétek áttekintés infótípus változatlanul a szabadság felhasználások dátum szerinti részletezett adatait tartalmazza.

PA20

· Információtípus:  2001-Távollétek

· időszak : aktuális év 

· Áttekintés ikon
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3./ „PTMW - Személyiidő-gazdálkodási munkahely” szabadság kiadás kezelésében történt változások

Továbbiakban a szabadság kiadásra egy kód használható :   SZAB      Évi rendes szabadság
Megszűnt : 
FSZB  Közalk. fizetett szabadság

FSZG  Gyermekek utáni szabadság

FSZM  MT fizetett szabadság
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4./ Időegyeztetési riport   (PTMW ellenőrző lista)

Továbbiakban a távollétfajta oszlopban a „0100 Évi rendes szabadság” szöveg kerül kiírásra szabadságkiadás esetén.
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Szabadság lekérdezés listái:
ZTAV_KER 


Távollét keretek 2011-től


(3260 infótípus)

ZTAV_KER_FELH 
Táv.keret – felhasználás – maradék
(2006 infótípus)

ZTAV_FELH 

Távollétek




(2001 infótípus)

ZTAV_KER
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Szervezeti egység – HEGI. feladata





Munkarend tervezése 


manuálisan 





Tény időadatok rögzítése. 


PTMW 


(napi munkarend csere, távollétek, változóbérek időadata)








Időrögzítő feladata





2017.01.01-től a KIRA bérszámfejtéshez szükséges változások miatt, időkiértékelést továbbiakban nem használjuk.





Időkiértékelés





Időkérétékelés feladat által előállított hibalista továbbiakban nem használható.





Hibaellenőrzés





PTMW ellenőrző lista elkészítése, nyomtatása





Időrögzítő feladata





HEGI ügyintéző feladata  (KIRA rendszerben stornózás, KIRA v. SAP rendszerben adatrögzítés)





Zárolt távollétek, változóbérek módosítása.


Visszamenőleges időszak korrekció.





Időjogcímek továbbítása Államkincstár KIRA bérszámfejtési rendszeréhez





SE SAP =>  Államkincstár KIRA





Bérszámfejtési eredmények visszakerülése SE rendszerébe





Államkincstár KIRA = > SE SAP





Időadat riportok 


Kiutalt illetmények riport


Ad-hoc query 








Időadat alapú riportok. Számfejtési eredmények


lekérdezési lehetősége 9006IT.





Naptár





Dolgozóinformáció jelentéslista





Dolgozói lista vagy 


jelentés csoport





Időadatok rögzítése





Időadatok részletes rögzítése





Rendszerüzenetek
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