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Munkaido adatok és ora adatok kezelése

A Novitax bérszamfejté programban lehet6ség van a munkaidd adatok kezelése mellett az 6ra
adatok rogzitésére is.

Beallitasok
A Személyi adatokban, a Foglalkoztatasi adatok fiilon van lehet6ség a Jelenléti iv vezetése
paraméter beallitasara alkalmazotti allomanycsoport esetén.

Az alabbi paraméterek allithatdk be:

* N - Nem - Havi idébér alkalmazasa esetén, a bérszamfejtd program nem vezet éra adatokat,
csak a napok tipusanak megadasa torténik és ez alapjan napokkal ardnyositva szamfejt a
program (munkaido analitika).

Orabéres bérezés esetén az havi 6sszesitett 6raszdmok ebben az esetben is megadhatdk (6ra
analitika).

* | - Igen - Részletes jelenlét rogzithetd a szamfejtéskor dra:perc adatok napi szintd
megadasaval (jelenlét). Jelenléti iv vezetése esetén a beosztas adatok rogzitése is szlikséges
(beosztas).

* P - Igen, papiron - Részletes jelenlét nem, de a havi 6sszesitett draszamok rogzithetdk a
szamfejtéskor (0ra analitika).

Munkaid6 adatok
A Munkaligyi adatok fllon az alabbi paraméterek allithatdk be.

Munkaidd (atlagos)
A bejelentett napi atlagos munkaiddé 5/2 munkarend alapjan megadva.

Példaul:
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» Ha a bejelentett heti munkaid6 40 dra, akkor a munkaidd (atlagos) 8 o6ra lesz, akkor is ha heti 4

nap 10 6ra a munkavégzés.
» Ha a bejelentett heti munkaidd 32 6ra, akkor a munkaidd (atlagos) 6.4 éra lesz, akkor is ha heti

4 nap 8 6ra a munkavégzés.

Részletes munkaid6 adatok
A részletes munkaid6 adatok gombndal megadhaté egy altalanos munkavégzési idészak, amelyet

meg tud ajanlani a program a beosztas készitésekor.

Az itt megadott munkavégzési draszamokkal szamolja a program a tavolléteket, ha egyébként
beosztast nem vezetnek a bérszamfejté programban.

Személyi adatckl Elérhetéségekl Foglalkoztatasi adatok] Szja és jarulék bea’\ll’ta’\suk| Szocho beélllta’sakl Szdmfejtési bedllitisok Munkaiigyi adatok ]TB elléta's} Egyéb adatokl

Munkakér adatok Munkaid6 adatok
FEOR szam: 4114 jAdatrﬁgzitﬁ, kédold ddtum: 12019.01.01 Munkaid6 (atlagos):  napi 2 dra
Munkavégzés helye: | ﬂ datum: Munkanap kezdete: 108:00 vége: 117:00
Munkakor: | Tt Ebédids  fizetetlens01:00  fizetett:{00:00
[ Részletes munkaidd adatok |
Pénztéri adatok = = = =
Onseq. pénztar: { .+| Eob. pénztér: £ .+ Miiszakszam: |4-Harorn miiszakos j
Részletes munkaidd karbantartas X
kezdet vég Id6 jelleg Koltséghely Munkaszam
] [12:00 [04:00 [t - Munkavégzés - B B
*1112:00 [13:00 [01:00  [3 - Fizetetlen ebédids B + |
ﬂ [1_=:‘_IU |17:00 |04:00 |1 - Munkavégzés j j j
o0:00 [00:00 [o0:00 | B | -«
MUszakszam

Az alabbi mlszakszamokat lehet beallitani:
» 1 - Egy mlszakos - egy miszakos munkavégzés esetén

e 2 - Két muliszakos - két mlszakos munkavégzés esetén
* 3 - Megsz. nélkuli - megszakitas nélkili tevékenység esetén
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* 4 - Harom mdszakos - harom muiszakos munkavégzés esetén
» 5 - Megsz. nélkili atalany - megszakitas nélkili tevékenység esetén, amennyiben poétiékatalany
kerll alkalmazasra

Munkaidbkeret
MunkaidOkeret alkalmazasa esetén a Munkaid6keret gombnal kell megadni az alabbi
paramétereket, amelyek alapjan a munkaid6keret elszamolast elvégzi a bérszamfejté program.

Munkaidd keret X

202401-202402 Idészak: 202401 - 2024. januar “td|
202403-202404

202405-202406
202407-202408 Beosztason feliili érak elszdmoldsa:

202409-202410 szamfejtésenként géngydlve
202411-202412

202402 - 2024. februar -ig

El6z6 évral hozott orak:

Torvény feletti ora: 0.00]  alatti dra: 0.00
- o Beosztas feletti éra 0.00f  galatti éra;|  0.00
ins - Uj del - térlés
Munkaidd keret generalas kilépésig/év végéig « Tarol X Mégsem

Id6szak: A munkaiddkeret kezd6 és zar6 hdnapja keretenként.
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Beosztason fellili 6rak elszdmolasa

Szamfejtésenként gongyolve: Szamfejtésenként gongydlve gyljti a program a tulérakat.
Szamfejtésenként gongyodlve gydijti a program a tulérakat. Amennyiben egyes napokon tulmunka,
mas napokon munkaid6éhiany mutatkozik, de az egyenleg tuléra vagy munkaid6hiany azt a
program beirja az 6ra analitika megfeleld mez6jébe

Naponta: Naponta gydjti a program a beosztason felll teljesitett tulérakat. Amennyiben adott
napon tuléra az egyenleg, azt a program beirja az 6raanalitika megfelelé mezdjébe.

Munkaidokeret végén: Munkaidd keretenként gydjti a program a tuldérakat. A beosztason fellli
tulérakat csak a keret végén irja be a program az 6ra analitikdba.

El6z06 évrél hozott orak:

Torvény feletti vagy alatti 6ra: Az el6z6 évi (adott kerethez tartozd) 6rakilonbozet.

Beosztas feletti vagy alatti 6ra: Az el6z6 évi (adott kerethez tartozd) érakilonbozet.

MunkaidGkeret generélas kilépésig/év végéig

Munkaidokeret generalas kilépésig/év végéig gomb segitségével meggeneralhatdak a
keretek akar az év végéig is.

Munkarend adatok

A Munkarend adatok menupontban be kell dllitani a munkanapokat (1), pihenénapokat (5) (a
beteg, és szabadsag napok is itt munkanapok!)
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Munkarend
Osztdszam
ered./madd.

jan. 21/17
febr. 20/17
2 havi dra:

Munkadra
ered./madd.

168.00/170.00

160.00/170.00
328.00/340.00

T X

HKSzCsPSzV HKSzCsPSzV HKSzCsPSzVHKSzCsPSzVHKSzCsPSzV HK

2 34586 7 8 91011121314 15161718 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
55 51H1HIH11 1114 5 111111 5 5 5 5 11 111K 11 5 5 5 5 11171111 5

1 23 456 7 8 9 101112131415 1617 18 19 2021 22 23 24 25 26 27 28
51H11111K11 5 5 5 11111111 5 5 1T 111111 5 5 5 11 1111 11 5 5

Lehet6ség van eldre rogzitett Munkarend torzsbdl is a munkarend adatokat feltélteni.

Beosztas adatok

A Beosztas adatok menlipontban a megadott munkanapokra meg kell adni, az adott napi beosztas
szerinti munkaid6, ebédidd, és egyéb idd intervallumokat.

Munkaidg beoszts (Aprilis)

[m] X

Datum Jelleg Id6szak Ugyelet Készenlét Ebédidé Pihendidé Ledolgozott
19 Vasarnap 5 PihenGnap

20 Hétf6 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

21 Kedd 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

22 Szerda 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

23 Csiitortok 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

24 Péntek 5 PihenGnap

25 Szombat 5 Pihen6nap

26 Vasarnap 5 Pihenénap

27 Hétfs 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

28 Kedd 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

29 Szerda 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

F2 - Vélasztas munkaidd t6rzsbol

F3 - utols ismétlése

F4 - Személyi adatokbdl | F5 - Személyi adatokbdl a kit6ltetlen munkanapokra‘

Nappali: 130.00 éra
Déluténi: 0.00 éra
Ejszakai: 0.00 éra

Beosztds sz. led.: 130.00 6ra
(sszes ledolgozott: 130.00 éra

Nappali dllasid6: 0.00 6ra

Délutani allasidé: 0.00 éra
Ejszakai alldsidd: 0.00 éra
Osszes allasids: 0.00 dra

Tuldra: 0.00 éra

Pihendnapi: 0.00 dra
Megvéltott pihendnapi: 0.00 dra
Vasarnap: 0.00 dra

Készenlét: 0.00 dra

Nappali tildra: 0.00 dra
Délutani tildra: 0.00 dra
Ejszakai tiléra: 0.00 dra
Ugyelet: 0.00 éra

Igazolt, fizetett: 0.00 dra
Munkasziineti napi betegszab: 0.00 dra
Munkasziineti nap: 0.00 dra
Munkasziineti tiléra: 0.00 dra
Munkasziineti pétlék: 0.00 6ra

v OK | X Mégsem

Betegszab.: 0.00 dra
Szabadsag: 0.00 dra

Apa szabadsag: 0.00 dra
Fizetetlen ebédidd: 10.00 6ra
Pihendid&: 0.00 dra
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Beosztas karbantartas: 2020.04.30 - Csitdrtak X
kezdet vég 1d6 jelleg Kéltséghely Munkaszam
* @ [12:00 [04:00  [1- Munkavégzés B | B
*1[12:00 [13:00 [01:00 |3 - Fizetetlen ebédids B | |
i |1_?: 00 ‘17:00 ‘04:00 |1 - Munkavégzés j j j
[00:00 [00:00 [o0:00 | = [ -
Osszesen: 09:00
Tuldrapaotiék: All3sida:
Pihendida: 00:00 Nappali 08:00 Nappali 00:00 Nappali 00:00
Fizetetlen 01:00 Délutani 00:00 Délutani 00:00 Délutdni 00:00
Igazolt fizetett tavollét:00:00 Ejszakai 00:00 Ejszakai 00:00 Ejszakai 00:00
Készenlét: 00:00 (Osszesen 08:00 Munkanap Gsszesen 00:00
Jelenlétbe nem szamit:00:00 Szombat: 00:00 Pihendnap 00:00
Vasdrnap: 00:00 Megvaltott pihendidd 00:00
Ugyelet: 00:00
Munkaidd térzs v 0K X Mégsem

Lehetéség van Munkaidd torzsben el6re felvitt idéadatokbdl valasztani az F2 - Valasztas
munkaidod torzsbal funkcidval, vagy megismételni az utoljara rogzitett adatot az F3 - utolso
ismétlése funkcioval.

Ha a személyi adatokban rogzitve lettek a Részletes munkaid6 adatok, vagy a ki vannak téltve
a Munkavégzés kezdete és vége mezoOk akkor azok alapjan fel lehet télteni az idészako(ka)t egy
napra az F4 - Személyi adatokbdl gombok segitségével vagy tébb napra egyszerre az F5 -
Személyi adatokbdl a kitoltetlen munkanapokra gomb segitségével.

Munkaidé analitika
A munkaidd adatokat a “Szamfejtés ” / “ld6adatok” / “Munkaidd adatok” menipontban elére,

a “Szamfejtés " / “Havi szamfejtés” menupontban a szamfejtés elsd |épéseként lehet felrogziteni.
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Munkaids analitika bedllitasa (2026. Januar)

Hétf&:
Kedd:
Szerda:
Csiitértek:
Péntek:
Szombat:

Vasarnap:

F2 - Kivélasztas

o
ry

o o
w ]

o
S

RGN =

Januar
05 1 1 123 1
06 11 1331
7011 111
081 1 1511
/1 1 161 1
10 ii 17 i
11| 5 18| 5

Munkaszlineti nap (Munkasziineti nap)

Jelenléti iv térlés

19

20

21

22

23

24

25

Alap munkaidé

Ledolgozhaté nap:
1-Munkanap:

2-Betegszabadsag:

3-Fizetett szabadsag:

4-Munkasziineti nap:

5-Pihenénap
Egyéb fizetett nap:

Fizetetlen nap:

Biztositasban téltétt nap:

Biztositas szlinetelt nap:

Alap munkaidé év végéig

' OK

EEEEEEREEE

> Mégsem

Betegszabadség:

Alap- és pétszab.
Tanulmanyi szab.:
Apa gyerm. sziil.:

Apa gyerm. sz. +:

Egyéb pétszabadsag:

Sziil6i szabadsag:
Pedag. pétszab.:
El6z6 évi szab.:
El6z6 évi 03.31-ig:

Megel&zd évek:

7

*

kiveheté /  keret
15 |/ 15
30 |/ 30
ol|/ 0
0|/ 0
o|/ 0
0|/ 0
0|/ 0
ol|/ 0
30 |/ 30
0|/ 0
30 |/ 30

A “Szamfejtés ” / “Id6adatok” / “Munkarend adatok” meniipontban van lehet0ség a torvény

szerinti munkarend modositasara. A modositas atvezetésre kerul a munkaidd analitika

menipontban, igy mar a modositott munkarend lesz a kiindul6 allapot.

Ha a jelenléti iv vezetés paramétert NEM-en all, akkor a havi id6béres bérezési mdd esetén, a

munkaidd analitikdban beallitott napok szerint aranyositja a bérszamfejté program a havi alapbér

és egyéb aranyositando rendszeres jovedelmeket, és allapitja meg a tavol toltott napokra jutd

jovedelem Osszegét.

Jelenlét

Jelenléti iv vezetése esetén (I - Igen paraméter) a munkaidd analitika tarolasa utan, megjelenik a

Jelenlét felulet, ahol a beosztas adatokban elére rogzitett idészakok megjelennek. Amennyiben a

beosztashoz képest eltér a munkavégzés idészaka, akkor azt médositani sziikséges.
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Jelenlét (janudr) a X
Datum Jelleg Idészak Ugyelet Készenlét Ebédidé Pihendido Ledolgozott |
02 Péntek 5 Pihendénap
03 Szombat 5 Pihenénap
04 Vasarnap 5 Pihendnap
05 Heétfé 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
06 Kedd 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
07 Szerda 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
08 Csiitdrtek 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
09 Pentek 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
10 Szombat 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
11 Vasarnap 5 Pihendénap
12 Hétfé 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
13 Kedd 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
14 Szerda 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00
15 Csiitdrtok 1 Munkanap 08:00 - 17:00 01:00 08:00

F2 - Vélasztds munkaidé t&rzsbsl F3 - utolsd ismétlése F4 - Személyi adatokbdl F5 - Személyi adatokbdl a kitsltetlen munkanapokra + 0K A Mégsem

Nappali: 168.00 dra Tuldra: 0.00 dra Fizetetlen ebédidé: 21.00 dra Betegszab.: 0.00 dra

Déluténi: 0.00 dra Pihen&napi: 0.00 dra Pihen&idé: 0.00 dra Szabads&g: 0.00 dra

Ejszakai: 0.00 dra Megvéltott pihenénapi: 0.00 dra Igazolt, fizetett: 0.00 dra Apasagi szabadség: 0.00 dra

Beosztas sz. led.: 168.00 dra Vasérnap: 0.00 dra Munkasztineti napi betegszab: 0.00 dra Apasagi szabadség+: 0.00 dra

Osszes ledolgozott: 168.00 dra Készenlét: 0.00 dra Munkaszlineti nap: 0.00 éra Szlil6i szabadsdg: 0.00 dra

Nappali éllésidé: 0.00 éra Nappali taléra: 0.00 ¢ra Munkaszineti taléra: 0.00 dra Kozalkalmazotti potszabadsag: 0.00 dra
Déluténi allasidé: 0.00 éra Déluténi talora: 0.00 cra Munkasziineti potlék: 0.00 éra

Ejszakai allasids: 0.00 éra Ejszakai tdléra: 0.00 éra

Osszes &llasids: 0.00 éra Ugyelet: 0.00 éra

Ebben az esetben ezeket az idészakokat dsszesitve szamolja ki a Novitax bérszamfejté program az
osszesitett havi 6raszamokat (éra analitika).

Ora analitika

Jelenléti iv papiron torténd vezetése esetén (P - Igen, papiron), érabéres dolgozé esetében minden
esetben, illetve a jelenléti iv vezetése esetén a jelenlét adatok dsszesitése alapjan, az 6ra analitika
fellleten jelennek meg az dsszesitett havi 6raszamok. Itt a potliékos 6raszamokat meg lehet adni,
vagy jelenléti iv vezetése esetén azokat a program ki is szamolja.
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X

Ora analitika (januar) ?

Teljesitmény tényezd: 1.00| x Szabadséagos ¢ra: 16.0 Ervényes drabér [Ft]:

Munkarend sz. éraszam: 168.00| O kézi Apasagi szabadsagos dra: Teljesitménybér [Ft]:

Beosztas sz. ledolgozott dra: 152.0 Apasagi szab. 6. naptdl dra: Teljesitménybér dra:

Osszes tuldra: Sziil6i szabadségos dra: Munkaid&keret dratébblet:

Osszes ledolgozott ora: 152.0 Kozalkalmazotti pdtszabadsag dra MunkaidSkeret orahiany:

Allasida: Betegszabadséagos dra: Egyéb tavollét:

Munkaid&keret kiegészités: Munkaszlineti napi bszab. éra: Fizetetlen ebédidé:

Készenléti dij: Munkasziineti nap éra:

Pihendidé: Igazolt, fizetett dra:
Osszes eddigi tildra: 0/250 dra Tavolléti dijba
beszémitdé be nem szamitd

Tildra potlék % ora Miiszakpotlék % ora (tal)ora Német min. bér
Munkaidékeret tuldra: Egy miiszak éjszaka: | 15| | 0.00| | 0.00| B
Munkanap: Tébb m. délutén: | 10| | 0.00| | 0.00|
Pihendnapi potlék: Tébb m. miisz.pétiék: | 30| | 0.00| | 0.00| Alap 6rék
Megvéltott pihendnap: Megsz. nélk. délutan: | 40| | 0.00| | 0.00| -
Munkasziineti nap: Megsz. nélk. mpotiék: | 3U| | U-UU| | U-UU| Alap szazalék
Ugyeleti dij: Egyéb miiszak pétiék: | U| | 0.00| | 0.00| -
Egyéb tlléra potiék: DI Szombat: E X Mégsem

Vasarnap: ' oK

!

Munkasziineti nap: 10

A jelenléti iv barmely tipusu vezetése esetén a szamfejtés az dra analitika dsszesitett draszamai
alapjan torténik.
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