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Beosztas tervezés

Beosztas tervezés

A beosztas tervezés szorosan kapcsolodik a munkaid6é keret kezeléshez. Az alkalmazas akkor érhetd
el, ha legalabb egy dolgozonal beallitasra kerult a beosztas tervezés lehet&sége. (Lsd.:

Jogviszony beallitasok)

Munkaidé keret beallitasok
Alapadatok/Bérszamfejtés beallitasai/ Munkaid6 keret

Pihenidd 6/9 éra: Itt lehet megadni az Mt. 103.8-ban foglaltak szerinti munkakozi

szUnetek id6tartamat, napi 6, illetve 9 6rat meghaladé munkavégzés esetén.

Miszakpétlék jogosultsag ellendrzése: Az opcid bekapcsolasaval a program ellenérzi, hogy

a munkavallal6é beosztasa alapjan jogosult-e és, ha igen, akkor milyen mlszakpétlékra az Mt. 141.8-

142.8 alapjan.

Ha az opcié nem kerul kivalasztasra a foglalkoztatas 14:00-06:00 6ra kézé esé id8szakara 30%-0s

mUszakpotlék kerll elszamolasra.

Az automatikus potlékszamitas kikapcsolasara jelenleg nincs lehetéség a programban.

Egész dra figyelembe vétele: Ez az opcid csak a poétlékokra vonatkozik, és kivalasztas esetén csak az

egész orak kerulnek elszamolasra.

Munkaidd keret (hd): Itt lehet megadni, hogy hany havi munkaiddkeretben torténik a dolgozdk

foglalkoztatasa. A program egy éven belil kezeli a munkaid&keretet, ezért a valaszthat6 opciok: 1, 2, 3,
4, 6 havi munkaid6keret, amely 01.01-jén kezd8dik. (A hénap kézben belépb foglalkoztatottak

munkaidbkeret elszamolasa az id6szak végén megtorténik. A ledolgozandé munkaidé a belépés


https://docs.rlb.hu/dokumentacio/6/alapadatok

datumanak megfelel8en kertl megallapitasra ebben az esetben.)

Munkaidd intervallumok: A munkavallalok lehetséges napi munkaidejének rogzitésére van lehetdség. 9

kulonb6z6 idészakot lehet megadni, amelyeket a beosztas tervezése soran tudnak felhasznalni a

megadott kédok rogzitésével.

Bérszamfejtés beallitasai

Bedllitdsok  Munkakdd keret
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Jogviszony beadllitasok
Alapadatok/ Alkalmazotti torzs kezelése/ Jogviszony/ Alapadatok

A Jogviszony bedllitdsa soradn fontos, hogy a szamfejtés mddja: ,Havibér egyenlétlen munkarend

(munkaiddkeret)” legyen:

Alapadatok EWT. vill. Szabadsdg SZJA EKHO Szocidlis hj.adé kedv.
Jogviszony beallitasa

Joguiszony tipusa: Munkaviszonybdl szarmazd jivedelem

Alkalmazas mindsége: | 20 Munkaviszony -

Myugdijas statusz 0 - nem részesil nyugellatasban w
Ezémfejtés madja: Havibér egyenldtlen munkarend (munkaidﬁkﬂ

A beosztastervezés lehet8sége elérhetd abban az esetben is, ha valaki az altalanos munkarendben
foglalkoztat munkavallalékat és a mUszakok beosztasat és automatikus poétlékszamitas funkciot

szeretné hasznalni a programban. Ebben az esetben a szamfejtési méd ,Havibér normal munkarend”



marad.
Orabéres munkavallalok esetében nincs lehetéség a munkaidékeret kezelésére.

A Munkaidé beallitasoknal van lehet6ség a munkaid6keret kezelésre vonatkoz6 beallitasok

elvégzésére:

Munkaidé
Mapi ledolgozott dra: 8.0
Heti ledolgozott dra: 40,0

[] Beosztas tervezés
Alap munkaidd 08:50 |-t0l | 1410 |-ig

M. keret kezdete: | 2023.01.01
Pinendidd figyelembe vétele

[]Szabadsag draban vald nyilvantartasa

Beosztastervezés: A munkaid&keret kezeléséhez és a programban torténd beosztas elkészitéséhez

szUkséges jeldlni ezt az opciot.

Alap munkaid8: Az itt megadott munkaidd intervallumot a program a beosztas tervezése soran a

munkanapként jeldlt napok esetében fogja alapértelmezett munkaidének tekinteni, ha nem kerdl

eltérd adat rogzitésre.

M. keret kezdete: Itt kell megadni a munkaid6keret kezdé datumat. Ezen datum alapjan szédmolja a

keretid6ben beoszthaté draszamot a program, figyelembe véve az Alapadatok -> Bérszamfejtés

beallitasai menupont Munkaiddkeret fulén megadott id6szakot.

Pihendidé figyelembe vétele: Itt van lehetdség jelezni, hogy a pihendid6 a napi munkaidé részét képezi-

e? Amennyiben ez az opci6 kivalasztasra kerul, a program az idéadatok ¢sszesitése soran a munkakdozi

szUnet idejével csokkenti az elszamolt munkaidét.

Szabadsag 6raban valé nyilvantartdsa: Egyenl6tlen munkaidébeosztas esetén az Mt. 124.8 (3) eldirja,

hogy a szabadsagot o6raban kell nyilvantartani. Amennyiben ez az opci6 nem kerul kivalasztasra,

alapértelmezetten a ,Napi ledolgozott 6ra”-hoz rogzitett 6raszammal kerul elszamolasra a szabadsag.

Beosztas tervezés



Szamfejtés/ Beosztas tervezés

A feluletre belépve kivalaszthaté, hogy mely hdnapra szeretnénk beosztast késziteni.

(Alapértelmezetten az utolsé szamfejtést tartalmazéd hénapot kévetd hénapot kinalja fel a program.)
Az ablakban lathato, hogy az érintett dolgozénak mely honapra készult az utolsé szamfejtése.

Az ,Alkalmazotti torzs” gomb segitségével a munkavallalé alap- és jogviszony adatai is egyszerlen

elérhetdk, ha modositast szukséges végezni.

Beosztas tervezés (BETA)

Hdnap: Aprilis ~ Targyh. m.nap: 18 Mkeretteljes dra (03.01 - 04.30): 320:00
Ut bérsz. ho; | marcius Targyh. m.nap (Gra): 144 M keret beosztds dra (03.01 - 04.30) | 320:00 Beoszthatd drak szam: | 0:00
Keresés: Alkalmazott ng Havibér egyenldtlen munkar ~ 2023.04.26 Szerda

Ugyanezen a fellUleten érhet6k el a Jelenléti iv nyomtatvanyok, valamint a ,Munkaiddkeret

felhasznaltsag” lista is:

Nyomidias X

Myomtatds formatuma: Jelenléti iv1
Jelenléti vz
Példanyszam: Jelenléti iv3
. Munkaidikeret felhasznaltsag
Myomtatando oldalak: = e

Myomtatds iddpontjanak megjelenitése
Myomtatas datumanak megjelenitése
[] Ures jelenléti iv nyomtatdsa

[ |Exportalas POF fajlba

[ ] Myomtatd bedllitdsainak megjelenitése

i® Teljes lista nyomtatdsa

i) Egy tétel nyomtatiasa

[& &

Beallitas Myomtatasi kép | Myomtatas




A munkavallalok keresésére tdbb szempont szerint van lehet8ség, amelyek kozul legordulé listabdl

lehet valasztani:

Alkalmazott név Havibér egyenlidtien munkarend

Addszam Havibér normal munkarend
Torzsszam Osszes

Jogviszony megnevezés

ra
4 4
Beosztas tervezés (EETA) Akaimazotitorzs | &
Hénap: Aprilis |~ Targyh. mi\gap: 18 M.keretteljes 6ra (03.01404.30): 320:00
Ut bérsz hé: | marcius Térgyh. mnap (6r | 144 Mckeret beosztas 6ra (03)1- 04.30):| 320:00 | Beoszthato 6rak szam: | 0:00
Keresés: Alkalmazottnd~| | Havibér egyenlétien munkar ~ 2023.04.26 Szerda
Név (torzsszam) 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 Osszes 6ra T A “é'
Hokozi Belépés(0000000M M X X X X XXX XMMXXXXXMMXXX XX MM 18000 1l g
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MunkaidﬁkerelTévNév(O(MM:!222.22.222MMM2222MMM2222MMM1TU:00 1 ]
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A médositas nem lehetséges, mert van tényleges jelentés vagy bérszamfejtés! T Beosztis Tényleges Médositisok Iényleges
M.kezdet |06:00 | Mvége: |14:00 | Ledolg. 6ra: |08:00 - torlese jeltoriése mentese jelenlet

A funkcidk elérhetéségével kapcsolatos informaciok a képernyd bal alsé sarkaban kerllnek

megjelenitésre piros szinnel.

Itt van lehet8ség rogziteni/mddositani a beosztdas napi munkaidé adatait. Ez kuléndsen napi
egyenl6tlen munkaid6beosztas esetén lehet hasznos. Abban az esetben, ha a dolgozdk teljesen eltéré
idészakokban dolgoznak, a programban itt van lehetéség annak megadasara, hogy mettél-meddig

fognak dolgozni.

Kiesé idd Beosztas Tényleges Valtozasok Tényleges
M.kezdet | - Mvége: | Ledolg. 6ra: | 00:00 = tarlése [eltarlése mentése [elenlét

Ezen a fellleten mar a tervezés soran is lehet6ség van tavollét adatok (pl.: tappénz) rogzitésére a

»Kiesd id6” gomb segitségével.

A képernyd jobb oldalan az alabbi informacids panelek érheték el:



[<dd Megnevezés Y =
_|X Ledolgozott napok =
_F Munkasziineti nap
|l Fizetettigazolt tivollét z
— _|S  Fizeteftt szabadsdg
G Gyerekek utdn jarG szab
Beosztas tervezés (BETA) amaon oes| & % ) 3o ingiiam |
|E  Egyéorenakiniti szabac | &
Hénap: Aprilis v Térgyh. m.nap: 18 M keretteljes dra (03.01 - 04.30): 320:00 _|B  Betegszabadsag E
. . L. .. . K Biftositas szUnteltetése B
Ut bérsz. hd: | marcius Targyh. m.nap (6ra): 144 M.keret beosztas ora (03.01 - 04.30): | 320:00 | Beoszthatd orak szam: 0:00 11 06:00-14:00
|2 o0s00-16.00
Keresés: Alkalmazottne~ | | Havibér egyenidtien munkar: v 2023.04.26 Szerda |2 09:00-17.00
Név (torzsszam) 0102 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 Osszes ora TA ; _; ;;ggzégﬁ
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A modositis nem iges. mert van tényleges jelentés vagy bérszimfejtés! o~ Beosalis Tényleges ||Médositasok || Tényleges _; g
M.kezdet |06:00 | Mvége: | 14:00 | Ledolg. éra: | 08:00 Rl foriese [eltoriése mentése jelenlét s ol v
<

Informacié: A gyari alapértelmezett, valamint a beosztashoz hasznalhaté kédokra vonatkoz6 adatok

jelennek meg.

Szabadsag/m.keret: A rogzitett adatokat lehet megtekinteni 6sszesitve.

A beosztas tervezés az alabbi médokon végezhetd el:

Amennyiben csak azt szeretné megadni a felhasznald, hogy a munkavallalé6 mely napokon dolgozott az
alapértelmezett munkaidd adatoknak megfelel6en, akkor elégséges csak azt jeldlni a naptarban, hogy

mely napok voltak munkanapok (X) és mely napok pihenénapok (M) a munkavallal6é szamara:

INév (torzsszam 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Osszes or A
Teszt Elek Ben6(012) MMXXMXMMMX X XXXXMXXXXXMMX 12800

Ha a munkavallaldk eltérd id6szakokban végeznek munkat, hasznalhatjuk az el6re régzitett munkaidd

intervallumokat, azok kédjainak hasznalataval:

Meéy (tirzsszam) 01 02 02 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Osszes or A

»|Teszt Elek Bend(012) v m2220222wv R mM22022wunn2 [IEE

Abban az esetben, ha a munkavallalé teljesen eltér6 id6szakokban dolgozik, a program arra is

lehet&séget biztosit, hogy naponta keruljon megadasra, hogy varhatéan mettél-meddig fog dolgozni:



A modositas nem lehetséges, mert van tényleges jelentés vagy bérszamfejtés!

M.kezdet | 06:00 | Mvége: | 14:00 Ledolg. dra: | 08:00

Jelenlét adatok kezelése:

A ,Tényleges jelenlét” gombra kattintva egy Uj felulet jelenik meg, ahol egyarant lathato6 a tervezett, és
a ténylegesen ledolgozott munkaidd is. A felhasznalé tetsz6legesen tudja megadni, hogy mely

adatokat szeretné latni és modositani.

Tényleges jelenlét (BETA)

Az alkalmazottnak méar van az adott hénapra szamfejtése! Mindkettd > Tildra dsszesen Ledolgozott dra: Kifizetett dra

A mdédositas nem lehetésges! . 004:00 186:00 176:00

i Torsszém  Addszam | | |Datum  Napok KGd B. kezd. B.vége Ledolg. éra Kid Tkezd Tvége Lt dra RM(100%) RM(50%) MKF(50%) VP(50%) U(100%) MP (30%)EP (15%)
Hékizi Belépés 000000000142 8415321464 e Jo6:00 [16:00 [10:00 2 |06:00 [16:00 [10:00 |

Munkaidd keret Betgszab 000000000001 8410533804 2023.03.02 Csii. |2 068:00 16:00 10:00 2 0800 1600 10:00
Munkaidd keret egyenldtle 000000000129 8435362701 2023.03.03 Pén. 00:00 00:00  24:00
Munkaidd keret munkaidé 000000000141 1111111111 2023.03.04 Szo. 00:00 00:00  24:00
2023.03.05 Vas 06:00 16:00 10:00
2023.03.06 Hét. 06:00 16:00 10:00
2023.03.07 Ked. 06:00 (16:00 10:00
2023.03.08 | Sze. 00:00 [00:00 24:00
2023.03.09 | Csi. 06:00 [16:00 10:00
2023.03.10 Pén. 06:00 [16:00 10:00
2023.03.11 | 3z0. 00:00 [00:00 24:00
2023.03.12 Vas 00:00 00:00 2400
2023.03.13 Hét 068:00 16:00 10:00
2023.03.14 Ked 068:00 (16:00 10:00
2023.03.15 Sze 068:00 1600 10:00
2023.0318 Csil 00:00 00:00 24:00
2023.03.17 Pén. 06:00 16:00 10:00
2023.03.18 Szo. 06:00 [ 16:00 10:00
2023.03.19 Vas 00:00 00:00  24:00
2023.03.20 Hét. 00:00 00:00  24:00

Munkaid@keret TAppénz |000000000138
Munkaiddkeret TAv NGy 000000000139 8848515313

06:00 16:00 10:00 010:00
06:00 16:00 10:00
06:00 16:00 10:00

06:00 16:00 10:00
06:00 16:00 10:00

06:00 16:00 10:00
06:00 16:00 10:00
06:00 16:00 10:00 10:00

06:00 16:00 10:00
06:00 16:00 10:00

MRMEZEZMEZZEMMMEE MR E MO NE S NS NS S
FNEEEEEEENIEEE R E T EE I IEEEs

O Erintettnapok ® Ora O Tényleges nap 2023.03.21 Ked. 06:00 1600 10:00 06:00 16:00  10:00
] 2023.03.22 Sze. 06:00 16:00 10:00 06:00 16:00 10:00
Tavollétek részletezése  OsszesiEddig feln.Targyhavi 2023.03.23 Csil. 06:00 16:00 10:00 06:00 16:00 10:00
Betegszabadsag 12000 || o7o:00 | 000 2023.03.24 Pén. 00:00 00:00 2400
AMapszabadsag: STt ool aan 2023.03.25 Szo. 06:00 1600 10:00
o 20230326 Vas 0600 1600 1000 0600 1600 10-00 010:00
Gyermekek utan jaro szab. 0:00 0:00 0:00 5023.03.27 Hét 0000 0000 2400
Apai szabadsdg 0:00 0:00 | 0:00 2023.03.28 Ked. 0000 0000 2400
S2iildi szabadsig o0 wol 20230329 | Sze 0600 1600 1000 0600 1600 10-00
) o 2023.03.30 | Csil. 0600 1600 10.00 06:00 14:00 08:00
B HD(EGET ) S 0:00 || 0:00 ) 0:00 2023.03.31 Pén. 06:00 |16:00 10:00 06:00 14:00 08:00
Tanulmdnyi szabadsag: 0:00 0:00 0:00 v
€ >

Kiesd idd Ellendrzés Ujraszamitas Mentés

A fejlécben informacié jelenik meg, ha mar készult szamfejtés a munkavallalé részére, ami azt jelenti,

hogy az adatok nem médosithatdk, csak a szamfejtés torlését kovetben.

A fellletre belépve a program automatikusan feltolti a jelenléti adatokat a beosztas alapjan. Ha a
dolgozo tavolléten volt, vagy nem egyezik meg a napi ledolgozott munkaideje a beosztasban rogzitett
érakkal, itt kell régziteni a tavolléteket, valamint a tényleges munkaidét. Ezt kévetéen az ,Ujraszamitas”
gombra kell kattintani, hogy a program a rogzitett modositasoknak megfeleléen frissitse a

szamfejtéshez szukséges adatokat.

- Ha a napi munkaid6 tébb, mint a beosztasban szerepld érak szama, akkor az adott hénapban
elszamolasra kerudl a ktulénbdzet munkaiddkereten felul elrendelt tuléraként.

- Ha a munkavallalé kevesebb 6rat dolgozott le, mint a beosztasaban szerepld id6adat, errdl a



szamfejtés készitése soran figyelmeztetést kap a felhasznalé. Ha nem kerll modositasra sem a
beosztas, sem a jelenlét adat, a keretid6 végén annyival kevesebb 6ra kerul elszamolasra, amennyivel

kevesebbet dolgozott a munkavallal6 a beosztasahoz képest.

A szamfejtéshez szikséges adatok az alabbi 6sszesitésben kertulnek megjelenitésre a feltleten:

Tildra dsszesen: Ledolgozott dra: Kifizetett dra:
004:00 186:00 176:00

- Tuléra 06sszesen: Az adott hdonapban a keretidén belll elrendelt tulérak éraszama. (Az itt

feltintetett tuléra adott honapban elszamolasra kerdl.)

- Ledolgozott éra: Adott hdnapban a ténylegesen munkaban toltott id6 draszama. (Beosztas szerinti

6rak szdma csokkentve a tavollét 6raival.)
- Kifizetett 6ra: Az adott honapban kifizetett munkadrak szama. (Altaldnos munkarend éraszdma

csOkkentve a tavollétek 6éraival.)

A tavollétek kilonb6z6 szempontok szerint kérdezheték le ezen a fellileten. Ennek az az oka, hogy napi
egyenl6tlen munkaidd beosztas esetén, illetve minden olyan esetben, amikor a napi munkaidd eltér a
torzsadatban rogzitett napi munkaid6tdl, - tehat indokolt a tavollétek 6raban torténd nyilvantartasa -

eltérd lehet a tavolléttel érintett napok és a tényleges tavollét napok szama.

llyen eset pl., ha a dolgozé heti 40 éraban van foglalkoztatva, tehat napi 8 6ras, de a beosztasa szerint
napi 12 6rat dolgozik. Ha a honapban 2 nap szabadsagot vesz ki, akkor az 2 napot érint, ez fog
megjelenni az ,Erintett napok” opcié kivalasztasa esetén, ami 24 6ra, ez fog az ,Ora” opci6 kivalasztisa
esetén megjelenni. Mivel a napi munkaideje 8 6ra, ezért ez ténylegesen 3 nap kiadott szabadsagot

jelen (24/8=3), ezért ez fog megjelenni a , Tényleges nap” opcié kivalasztasa esetén.

(®iErintett napoki () Ora () Tényleges nap

Tavoliétek részletezése  Osszes/Eddig felh. Targyhavi
Betegszabadsag: 13 g 2

Alapszabadsag: 18
Gyermekek utan jard szab.: 0
Apai szabadsag:

Sziildi szabadsag:

Egyéb (rendkivili) szab.:

ollaollal|ll o
=1 | = | = I | = | = | I\
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Tanulmanyi szabadsag:



Szamfejtés

A munkaidbkeretben torténé szamfejtés soran a havi szamfejtéstdl annyiban tapasztalhaté eltérés,

hogy a szamfejtésbe belépve az alabbi figyelmeztetd Uzenet jelenik meg:

A jelenlét adat modositasat a bérszamfejtés =>> beosztas tervezés == tényleges jelenlét meniipont alatt lehet megtenni!

A szamfejtés soran a ledolgozott munkaidétdl fuggetlenul az altalanos munkarend szerinti munkaidd
Oraszamara torténik meg a bérelszamolas a dolgozét megilleté bérpotiékokkal kiegészitve, valamint a
keretiddn bellli tuléra, amennyiben ilyen kerult régzitésre. (Tobb a napi munkaid6, mint a beosztott

6rak szama)

Tovabbi figyelmezteté Uzenet jelenhet meg, ha a beosztasban szerepldék érak szama tobb, mint a

ténylegesen ledolgozott munkaidé:

Munkaidd keret 4

Atényleges beosztas szerinti orak szama kevesebb (00400
araval) mint a tervezett beosztas!
Kérem, hogy ellendrizze az iddadatokat!

A keretid6 végén a Tulmunka dijazasa vagy az Allasidére jaré bér automatikusan elszamolasra kerdil.
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