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MISOFT-WORK Munkaidd nyilvantarté rendszer

A munkaidé nyilvantarté rendszer a megszemélyesitett kartyds beléptetd rendszer
mozgdsi adataira épiil. Feladata a kdrtyds belépteté termindl, vagy termindlok
begy(ljtott adatai alapjan, valamint a dolgozé munkarendje szerint kianalizdlni a
dolgozék munkdval 16161t idejét, és abbol havi jelenléti kimutatdst késziteni.

Alkalmas a Ki Hol Van funkciora is, megdllapithaté az adott idépontban egyes
munkahelyeken tartézkoddk, illetve azok szama.

Alapvetd funkcioi:

- dolgozék adatainak nyilvantartdsa (Név, szervezeti egység, munkarend, stb)
- munkarendek nyilvantartdsa

- linnepnapok és munkasziineti napok nyilvantartdsa

- mozgdsi adatok begydijtése, nyilvantartdsa

- mozgdsi adatok munkarend szerinti analizdldsa

- munkaidg nyilvantartdsi adatok korrekcidja

- havi osszesités készitése

- havi jelenléti iv készitése

- KI HOL VAN jelentés készitése

A program szerves része a periféridk kezelését szolgdlo modul, mely a termindlok
paraméterezését, felhaszndléi jogosultsdagok bedllitdsat, belépési jogosultsagok
kezelését végzi. Tovdbbi rész a munkaidé feldolgozdsdval 6sszefiiggé adatok
bedllitdsat szolgdlé modul. Itt kell megadni az iinnepnapokat, munkarendeket,
megjelenitéssel, szamitdsokkal 6sszefiiggé adatokat.

A program kezelésére kiilonb6zé jogosultsdgok szolgdlnak. Legmagasabb szintd
belépés a rendszergazdai szint, mely a fizikai paraméterezéstél kezdve a
felhaszndléi szintl kezelésig minden beavatkozdsra jogosult. Legaldbb egy
rendszergazdai szint(i kezeld sziikséges, mivel a tovdbbi jogosultsdgok kiosztdsdt is
a rendszergazda végzi. A belépés egy névbdl és egy szabadon vdlasztott jelszébol
all.



Dolgozoéi térzs

Valamennyi dolgozé egyedi sorszdmozott, megszemélyesitett kartydval rendelkezik,
melyet a program tart nyilvan. A kdrtydhoz tartozé adatok tartalmazzdk a
szervezeti egységet, beosztdst, osztdlyt, illetve a munkarendet, melyben alapjdn a
dolgozé munkaidejét kell szdmolni. A dolgozé a kijeldlt termindl(ok)on kezelheti
kdartydjat. A termindl lehet munkaidé nyilvdntartd, de lehet egyszeril beléptetd
pont is, mely a munkaidd nyilvantartasban nem vesz részt, csak egy adott ponton
dtengedést biztosit.

A dolgozd fényképe is eltdrolhatdé, mely a kdrtyakezeléskor a mozgdsi adathoz
kapcsolddik. Videokamerds modul alkalmazdsakor (opcid) az élokép és az eltdrolt
kép osszevetésével kiszlirhetd, hogy illetéktelen haszndlja a kartydt (mds helyett
valé blokkolas).
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Elveszett, illetéktelen kézbe keriilt kdrtya jogosultsiga a rendszerben
felfliggeszthetd, illetve véglegesen kitilthaté. Nem minden kdrtydval rendelkezé
személy mozgdsa keriilhet munkaidé nyilvantartdsra. Kiilsés személyek, akik az
objektumba kdrtydval beléphetnek, de szervezetileg hem az objektum dolgozéi (pl.
kiilsé cég dolgozéi, latogatok, stb.) csak mozgds szempontjdbol keriilnek
regisztraldsra, munkaidé szempontjabdl nincsenek figyelembe véve.



Terminalok

A munkaidé nyilvantartds szempontjdbol csak azok a belépteté termindlokon

tortént mozgdsok lesznek figyelembe véve, melyek Munkaidés termindlnak lettek
deklardlva. Ezt a Termindlok ablakban kell elvégezni.
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Munkarendek

5] 7
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Fix munkarend

A Fix munkarendben a dolgozé meghatdrozott, dllandé munkaidében koteles munkat
végezni. Munkaidé eldtti és utdni bentlétét nem szdmitja a munkaidéhoz. A
munkaidét nem sértheti meg, nem késhet (csak a megengedett minimdlis idét), és
nem tdvozhat elébb. Ha a munkaidét megsérti, akkor munkaidé hidanya keletkezik.
Nem szdmit munkaidé hidnynak a hivatalos tdvollét, de a magdniigyben vald tdavollét
igen.

A nem elnézett késést programozds szerint kerekitheti megkezdett fél, vagy egész
ordra.

Tdlora engedélyezhetd, akdr automatikus, akdr manudlis formdban. A munkaidén tdl
keletkezett munkaidé tobblete (tdléra) minimum és maximum hatdrok kozott
kerekitve szamolddik. Ennek terhére csisztatds is engedélyezhetd, de csak adott
hénapon beliil.

Meghatdrozhato az iddpont mely elétt és mely utan a mozgdsadat nem veheté
figyelembe (peremidé).



Az engedélyezett intervallumon kiviili mozgdsadatok nem lesznek figyelembe véve.

A min. 6 éra utdni munkaidére legaldbb 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani
(ebédidd), mely dltaldban nem része a munkaiddnek. Meghatdrozhaté az
idéintervallum, mely alatt a dolgozé az ebédidét (munkakozi sziinetet) igénybe
veheti. Ha a dolgozé nem tdvozik ebédelni, a program akkor is automatikusan
levonja a hivatalos ebédidét. Bedllithato, hogy a munkakozi sziinetet levonja, illetve
a munkaidé részének tekintse.

Ebben a munkarendben nincs éjszakai miszak!

Rugalmas munkarend

Rugalmas munkarendben dolgozdk a munkaidejiiket részben szabadon oszthatjdk
be. A hivatalos munkaidé rdjuk is vonatkozik, de annak teljesitési ideje vdltozhat. A
dolgozé egy meghatdrozott idé intervallumban koteles a munkahelyén tartozkodni
(torzsidé), de a munkakezdés és munkavégzés a meghatdrozott peremiddn beliil
vdltozhat. Ilyen formdban napi tényleges munkaideje sem dllandé, naponta munkaidé
hidnya vagy tobblete keletkezhet. Ez a balansz idG, melynek értékét egy
meghatdrozott halmozdsi idén beliil a dolgozénak ki kell egyenlitenie.

A torzsidé megsértése késésnek (megengedett minimdlis idé kivételével), tényleges
munkaidé hianynak mindsiil. A hivatalos tdvollét nem sérti meg a t6rzsidét. Elméleti
munkaideje hatdrozza meg az ilyen esetek kezdési vagy végzési idejét.

Rugalmas munkaiddben tidléra nem keletkezik, havi balansz ideje kovetkezé honapra
atvihetd, vagy elveszett.

Az ebédidg abban az esetben is figyelembe veendd, ha a dolgozé csak a torzsidejét
teljesitve adott napon 6 6rdndl kevesebbet tartozkodott a munkahelyén .

Ebben a munkarendben nincs éjiszakai mliszak és tuldra sem értelmezhetd!

Mdszakos munkarend

A miszakos munkarendben dolgozok egyedi vagy ciklikus beosztdsban dolgoznak.
Jellemzéen délelétti, délutdni és éjszakai mlszakok vannak. A dolgozdonak a
meghatdrozott munkaidejében a munkahelyén kell tartézkodnia, ugyandgy, mint a
fix munkarendnél. Tobbm(iszakos munkarendeknél az ebédidé a munkaidé része, azt
nem kell levonni, de a program ettdl eltérden is bedllithato. Egymiszakos, nem
folytonos munkarendnél az ebédidé levonandé.



Munkaidé elétti és utdni bentlétét nem veszi figyelembe. A munkaidét nem sértheti
meg, nem késhet (csak a megengedett minimdlis id6t), és nem tdvozhat elébb. Ha a
munkaidét megsérti, akkor munkaidé hidnya keletkezik. Nem szdmit munkaidé
hidnynak a hivatalos tdvollét, de a magdniigyben valé tdvollét igen.

Tdlora engedélyezhetd, akdr automatikus, akdr manudlis formdban. A keletkezett
munkaidé tobblete (fuléra) minimum és maximum hatdrok kozott kerekitve
szdmolédik. Ennek terhére cslsztatds is engedélyezhetd, de csak adott hénapon
beliil.

Meghatdrozhaté az idépont mely elétt és mely utdn a mozgdsadat nem veheté
figyelembe (peremidd).

Az engedélyezett intervallumon Kkivili mozgdsadatok Hibds mozgds rovatba
keriilnek.

Mivel a délutdni és éjszakai miszak potlékokkal jar, ezért azok kiilon gydjtésre
keriilnek. A mlszakok megdllapitdsa automatikus, a beérkezés alapjan torténik.

ld6ébéres munkarend

Az idébéres munkarendnél a dolgozé a peremiddn beliil barmikor munkdt végezhet.
Nincs meghatdrozott napi munkaideje, elismert munkaideje a tényleges bentlét.
Munkanap hidnya automatikusan pihenénap. Késés nem értelmezett. A nap folyamdn
munkavégzést az elsé belépéstdl az utolso kilépésig szdmolja.  Szabadsdg,
betegség, kikiildetés szamitdsi alapja az ebédidé nélkiili napi munkaidé.

Ebben a munkarendben nincs éjszakai mliszak, munkaidé hidny, és késés sem
értelmezhetd!

Tulorak
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tiléra.




A tidlérdkat a program automatikusan szdmolja, ahol az értelmezett. A tilora
szabdlyai szerint figyelembe kell venni a t6rvényi elgirdsokat, mely értelmében egy
napra maximdlisan 12 éra folyamatos munkavégzés engedélyezett. Ez korldtozza a
tilérdk teljesithetéségét is. A szdmitdsndl a tort drdkat kerekitésekkel lehet
figyelembe venni.

Orak kiosztasa
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A nem definidlt napokra automatikusan a Munkanap idéértékeit veszi alapul. A hét
minden napjdra megadhatdk eltérd idék. Miszakos munkarendeknél a Délelétti,
Délutdni és az Ejszakai munkarendek az irdnyadék.

A Peremidén kiviil esé mozgdsi adatokat nem veszi figyelembe. A Torzsidé az az
id6, melynél a dolgozénak mindenképp a munkahelyén kell tartézkodnia. A Munkaidd
az elméleti munkaidd, mely szdmitdsi alapja az egész napos tdvolléteknek (pl.
szabadsdg, kikiildetés, stb.)



Munkaid 6 analizis

A munkaidé analitika elsé |épése a szamoldsi kondiciok bedllitdsa.
Az  Automatikus  hibajavitds minden hidnyz6 ~mozgdsi adatot pdtol,
megkiilonboztetve a valdsdgos mozgdsi adattdl. A " helyett ,.#" jelet haszndl.

Az ebédidd lehet része a munkaidének, de le is vonhaté. Az Ebédidé levonds esetén
a teljesitett idébél a megadott ebédidét levonja.

Az egyes munkarendeknél lehetdség van a ténylegesen elt6lt6tt munkaidé helyett
az eldirds szerinti munkaidét megjeleniteni. Az Eléirds szerinti esetben az elirt
munkaidével szamol.
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Mdsodik lépésként a kivdnt idészakot kell kivdlasztani. Ez az Ev és a Hénap
kivdlasztdsdbol dll.

Ezutdn a dolgozot kell kivdlasztani, mely sordn a havi szdmoldst el is végzi.



Ekkor valamennyi adat ennek megfelelden frissiil, jelzi a dolgozé munkarendjét, a
munkarendhez tartozé Munkaidét és Peremiddt. Barmely napra kattintva ezek az
idék az adott nap szabdlyai szerint vdltoznak. A kivdlasztdssal a teljes szamolds is
megtorténik.

Normdl (Fix munkarend) esetén késés, sietés, tulora illetve magdniigyben tdvozds
értelmezddik. Rugalmas munkarend esetén a tudlora nem értelmezett, helyette a
balansz idé jelenik meg, mely a napi munkaidd alapjan halmozza naponta az
osszesitett munkaidét.

Idébéres munkarendnél nem értelmezziik a késést, sietést, illetve a tulérdt sem.
Ténylegesen elszdmolhatd a valds bentlét.

Miszakos munkarendnél a program automatikusan felismeri a vonatkozé
munkarendet (déleléttos, délutdnos, éjszakds), és ennek megfeleléen szdmol. A
jelenléti iven a miiszakpotlékot is jelzi.

Korrekciok

A hidnyzé, vagy hidnyos napok esetén manudlis beavatkozdsra van sziikség.
ey A 1608 | ehetéség van egész napos médositdsra, valamint a
kezdd és végzé idok hivatalos munkaidének megfeleld
megaddsdra.
522 Az aktudlis nap Datum mezgjébe jobb gombbal valé
kattintdskor megjelenik egy lenyilé meni, melybdl az
42 adott napra szabadsdg, hivatalos kikiildetés vagy
betegdllomadny jegyezhetd be. Ekkor az adott napon a
be- és kilépési id6é nincs kitoltve, halvdany piros
241 2 kitoltésd lesz.

0110215 13:00 22:02 i : , . =
20110246 13:00 2206 A téves bejegyzést a Reset meniisorral lehet toréini.

Szabadsag
Kikoldetés
Beteqallomany
Reset
Taldra
Hivatalos kezdés

Hivatalos végeeés

A hidnyzé be- vagy kilépés Hivatalos kezdés, vagy Hivatalos végzés meniiponttal
potolhatd. Ez esetben a munkaidé szdmitdsdndl ezt az idét veszi figyelembe.

[EIER LA p i [ENTLEY I

(1 i T

i A beérkezés modosithaté: Hidnyzo, vagy nem helyes mozgasi idé

modosithaté az aktudlis mezébe valé jobb

= 07+10 kattintdssal. A megjelend ablakban az dj adat

0 beirhaté, és a szdmoldsndl ezt veszi

m figyelembe.
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A Magdn jellegli eltdvozdsok, visszaérkezések kozotti idé kiilon kerdl szdmitdsra.
Az esetleges hibds magdnjellegli mozgdsok figyelmen kiviil hagyhatok, ha a felsé

tdbldban kivdlasztott mozgdsi eseményre az )X ikonra kattintunk. Ennek hatdsa
csak az Ujraszdmolds utdn jelentkezik.

Adat figyelmen .| Uirmszamolas 5 Jelenléti v Jelenl&ti i
Kiwiil hagyasa nyomtatas Loy| file-ba irasa Kilépes

Kartya Terminal Ora | Perc | M.kdd Megjegqyzeés MNem
2011.02) 1 |Szamitastechnika T 36 & [Belépés

ﬂ 20110201 | 1 |Szamitastechnika 16 E 0|Kilgpés

ﬂ 2011.02 .02 1 |Szamitastechnika T 3 8 [Belépés

ﬂ 2011.0202 1 |Szamitastechnika 12 12 10|kunka folytatas

: 2011.02.02 1 |Szamitastechnika 16 g 7 |Kilgpes

ﬂ 2011.02.04 1|Szamtastechnika 11 10 2 [Munka megszakitas w
clFltdunTdc Tnlincffn1+| Raldnéclar | Lildmndelnr LidcdeSiatdc] Talara IManidn Flﬁfﬁiﬂﬁl

Jelenléti iv mentése

Az elkésziilt, és véglegesnek nyilvdanitott jelenléti iv elmentheté. Minden
vdltoztatds elmentésre keril. Ha az adott dolgozét ismét analizdljuk, akkor az
eredeti, korrekcié nélkiili jelenléti iv jelenik meg. Amennyiben az adott idészakra

volt kordbban mentés, akkor azt jelzi, és el6hivhato a =) gomb segitségével, mely
tovdbb szerkeszthetd, és ismét elmentheté. Eves szinten késziil osszesités a
dolgozdk jelenléti ivéral.

. Munkaidd nyilvantartds osszesites

Teliesitet Szabadsag  Kikuldetes Beteg Levonas Tulorasl Tulorad o0
Evi 6sszesites | 2337 | 4o 0:00 oo | 1500 | ol

[ P ’ . . Hoelsji Hevégi
2011 ~ | Honap Teliesitve Szabadsag Kikildetes TApRENZ pglansz  balansz Madan  levonas tuloraSo tulorat oo

1 26:22 40:00 0| 67:34| 1500 of
. — 2 0:00 -101:38| -259:38 ol 10:10 ] of

i SANDREA BULLOCK | 5 7 : i

2 BIPAZ JARAR 3 0:00 -269:38| -402:38 0 0 of

3 MERIMARIA 4 315 -402:38| -553:53 o] 1912 0 0

4 PINCERFETER 5 0:00 126:15] -289:15 0 0 0|

5  TOMSELLECK

B WALTER MATTAU

7 HAJOS ALFRED

9 BUNKOD BERTALAN

11 FEKETEFPETER

v [ll< ' &




Nyomtatas

Az elkésziilt jelenléti iv kinyomtathaté még az elmentés elétt is. A nyomtatds lehet
csak a képernydre, de nyomtatora is kiildhetd. Ha a nyomtaté PDF creator, akkor a
jelenléti iv kozvetleniil PDF fdjlba iradik.

Figyelem! Amennyiben a hénap utolsé napja Miszakos és éjszakai, akkor a tdvozds
ideje mdr a kovetkezd honapra esik, ezt kézzel kell beirnil



Es a késztermék...

SANDRA BULLOCK

JELENLETI IV

Di=alke M110201 _2Z0110Z26

Arenoaith: Q00O Mlzzakns
Datum Nap Erkezés Tavozas Eltdltétt Késés Megjegyzés
20110201 Kedd 509 1549 0520
110202 Szarda 0505 1248 0553
A11.02.03 Csbiortak 510 1352 o522
110204 Panisk 0523 1346 ma3
2011.02.05 Szomhm
2011.02 .06 Vasdmap
q11.0207 HEtFa 2114 05:45 m:11
20110208 kadd 2111 0545 0514
q11.020 Ezerda 2104 05:46 ma2
A11.0240 Csbiortak AR5 0545 o527
A11.02.11 Pénlek 2105 0546 w21
01102142 Szomhm
20110213 Vaszdmaep
110214 Hatfd 1259 2 AG o527
q11.02.15 Fedd 1306 2146 ma0
110216 Brarda 13101 2 AG 0526
q11.0217 C =iild rtdk 13401 21AT [m S5
A11.02.18 Péniek 1314 21 4G 0512
2011.02.19 Szombal
2011.02.20 Vasfmap
110221 Hatfd o501 1347 826
A11.02x Kedd 505 1546 521
aMo2A Szarda o501 1346 |25
110224 Csbiortak 521 15346 1505
10225 Panisk a4 1346 maz
20110226 Szomhml
2011.0227 Vasamap
A11.02.23 Hetfd 21105 0500 0535
Elfirt hawi idd 17xe0tra Tiléra 1 kat
Ladalyoatt fira : 16257 08 Tuldra 2. kat )
Hikildelé shen: rn Mizzakpatiék 15% 041:50cxs
Ledolgomtt Gre Gzazeaen: 1657 cya hiizzakpat 8k 30% Os0:10%xa
Fizatall annap:
Szebadshp:
Eatapeaq: ésdpal 1518 Sy
TRIGER jo enli iv Jelent.rre Nwamista: 201 0526
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