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MISOFT-WORK Munkaidı nyilvántartó rendszer 
 

 

A munkaidı nyilvántartó rendszer a megszemélyesített kártyás beléptetı rendszer 
mozgási adataira épül. Feladata a kártyás beléptetı terminál, vagy terminálok 
begyőjtött adatai alapján, valamint a dolgozó munkarendje szerint kianalizálni a 
dolgozók munkával töltött idejét, és abból havi jelenléti kimutatást készíteni. 
 
Alkalmas a Ki Hol Van funkcióra is, megállapítható az adott idıpontban egyes 
munkahelyeken tartózkodók, illetve azok száma. 
 
Alapvetı funkciói: 

- dolgozók adatainak nyilvántartása (Név, szervezeti egység, munkarend, stb) 
- munkarendek nyilvántartása 
- ünnepnapok és munkaszüneti napok nyilvántartása 
- mozgási adatok begyőjtése, nyilvántartása 
- mozgási adatok munkarend szerinti analizálása 
- munkaidı nyilvántartási adatok korrekciója 
- havi összesítés készítése 
- havi jelenléti ív készítése 
- KI HOL VAN jelentés készítése 
 
A program szerves része a perifériák kezelését szolgáló modul, mely a terminálok 
paraméterezését, felhasználói jogosultságok beállítását, belépési jogosultságok 
kezelését végzi. További rész a munkaidı feldolgozásával összefüggı adatok 
beállítását szolgáló modul. Itt kell megadni az ünnepnapokat, munkarendeket, 
megjelenítéssel, számításokkal összefüggı adatokat. 
 
A program kezelésére különbözı  jogosultságok szolgálnak. Legmagasabb szintő 
belépés a rendszergazdai szint, mely a fizikai paraméterezéstıl kezdve a 
felhasználói szintő kezelésig minden beavatkozásra jogosult. Legalább egy 
rendszergazdai szintő kezelı szükséges, mivel a további jogosultságok kiosztását is 
a rendszergazda végzi. A belépés egy névbıl és egy szabadon választott jelszóból 
áll. 



 

 

 
Dolgozói törzs 
 
Valamennyi dolgozó egyedi sorszámozott, megszemélyesített kártyával rendelkezik, 
melyet a program tart nyilván. A kártyához tartozó adatok tartalmazzák a 
szervezeti egységet, beosztást, osztályt, illetve a munkarendet, melyben alapján a 
dolgozó munkaidejét kell számolni. A dolgozó a kijelölt terminál(ok)on  kezelheti 
kártyáját. A terminál lehet munkaidı nyilvántartó, de lehet egyszerő beléptetı 
pont is, mely a munkaidı nyilvántartásban nem vesz részt, csak egy adott ponton 
átengedést biztosít. 
A dolgozó fényképe is eltárolható, mely a kártyakezeléskor a mozgási adathoz 
kapcsolódik. Videokamerás modul alkalmazásakor (opció) az élıkép és az eltárolt 
kép összevetésével kiszőrhetı, hogy illetéktelen használja a kártyát (más helyett 
való blokkolás). 
 

 
 

Elveszett, illetéktelen kézbe került kártya jogosultsága a rendszerben 
felfüggeszthetı, illetve véglegesen kitiltható. Nem minden kártyával rendelkezı 
személy mozgása kerülhet munkaidı nyilvántartásra. Külsıs személyek, akik az 
objektumba kártyával beléphetnek, de szervezetileg nem az objektum dolgozói (pl. 
külsı cég dolgozói, látogatók, stb.) csak mozgás szempontjából kerülnek 
regisztrálásra, munkaidı szempontjából nincsenek figyelembe véve. 
 



 

 

Terminálok 
 
A munkaidı nyilvántartás szempontjából csak azok a beléptetı terminálokon 
történt mozgások lesznek figyelembe véve, melyek Munkaidıs terminálnak lettek 
deklarálva. Ezt a Terminálok ablakban kell elvégezni. 
 
 

 
 



 

 

 

Munkarendek 

 

 
 

Fix munkarend 
A Fix munkarendben a dolgozó meghatározott, állandó  munkaidıben köteles munkát 
végezni. Munkaidı elıtti és utáni bentlétét nem számítja a munkaidıhöz. A 
munkaidıt nem sértheti meg, nem késhet (csak a megengedett minimális idıt), és 
nem távozhat elıbb. Ha a munkaidıt megsérti, akkor munkaidı hiánya keletkezik. 
Nem számít munkaidı hiánynak a hivatalos távollét, de a magánügyben való távollét 
igen. 
A nem elnézett késést programozás szerint kerekítheti megkezdett fél, vagy egész 
órára.  
Túlóra engedélyezhetı, akár automatikus, akár manuális formában. A munkaidın túl 
keletkezett munkaidı többlete (túlóra) minimum és maximum határok között 
kerekítve számolódik. Ennek terhére csúsztatás is engedélyezhetı, de csak adott 
hónapon belül. 
Meghatározható az  idıpont mely elıtt és mely után a mozgásadat nem vehetı 
figyelembe (peremidı).  



 

 

Az engedélyezett intervallumon kívüli mozgásadatok nem lesznek figyelembe véve. 
 
A min. 6 óra utáni munkaidıre legalább 20 perc munkaközi szünetet kell biztosítani 
(ebédidı), mely általában nem része a munkaidınek. Meghatározható az 
idıintervallum, mely alatt a dolgozó az ebédidıt (munkaközi szünetet) igénybe 
veheti. Ha a dolgozó nem távozik ebédelni, a program akkor is automatikusan 
levonja a hivatalos ebédidıt. Beállítható, hogy a munkaközi szünetet levonja, illetve 
a munkaidı részének tekintse. 
Ebben a munkarendben nincs éjszakai mőszak! 

 

Rugalmas munkarend 
 
Rugalmas munkarendben dolgozók a munkaidejüket részben szabadon oszthatják 
be. A hivatalos munkaidı rájuk is vonatkozik, de annak teljesítési ideje változhat. A 
dolgozó egy meghatározott idı intervallumban köteles a munkahelyén tartózkodni 
(törzsidı), de a munkakezdés és munkavégzés  a meghatározott  peremidın belül 
változhat. Ilyen formában napi tényleges munkaideje sem állandó, naponta munkaidı 
hiánya vagy többlete keletkezhet. Ez a balansz idı, melynek értékét egy 
meghatározott halmozási idın belül a dolgozónak ki kell egyenlítenie. 
 
A törzsidı megsértése késésnek (megengedett minimális idı kivételével), tényleges 
munkaidı hiánynak minısül. A hivatalos távollét nem sérti meg a törzsidıt. Elméleti 
munkaideje határozza meg az ilyen esetek kezdési vagy végzési idejét. 
Rugalmas munkaidıben túlóra nem keletkezik, havi balansz ideje következı hónapra 
átvihetı, vagy elveszett. 
Az ebédidı abban az esetben is figyelembe veendı, ha a dolgozó csak a törzsidejét 
teljesítve adott napon 6 óránál kevesebbet tartózkodott a munkahelyén . 
 
Ebben a munkarendben nincs éjszakai mőszak és túlóra sem értelmezhetı! 
 

Mőszakos munkarend 
 
A mőszakos munkarendben dolgozók egyedi vagy ciklikus beosztásban dolgoznak. 
Jellemzıen  délelıtti, délutáni és éjszakai mőszakok vannak. A dolgozónak a 
meghatározott munkaidejében a munkahelyén kell tartózkodnia, ugyanúgy, mint a 
fix munkarendnél. Többmőszakos munkarendeknél az ebédidı a munkaidı része, azt 
nem kell levonni, de a program ettıl eltérıen is beállítható. Egymőszakos, nem 
folytonos munkarendnél az ebédidı levonandó.  
 



 

 

Munkaidı elıtti és utáni bentlétét nem veszi figyelembe. A munkaidıt nem sértheti 
meg, nem késhet (csak a megengedett minimális idıt), és nem távozhat elıbb. Ha a 
munkaidıt megsérti, akkor munkaidı hiánya keletkezik. Nem számít munkaidı 
hiánynak a hivatalos távollét, de a magánügyben való távollét igen. 
  
Túlóra engedélyezhetı, akár automatikus, akár manuális formában. A keletkezett 
munkaidı többlete (túlóra) minimum és maximum határok között kerekítve 
számolódik. Ennek terhére csúsztatás is engedélyezhetı, de csak adott hónapon 
belül. 
Meghatározható az  idıpont mely elıtt és mely után a mozgásadat nem vehetı 
figyelembe (peremidı).  
Az engedélyezett intervallumon kívüli mozgásadatok Hibás mozgás rovatba 
kerülnek. 
Mivel a délutáni és éjszakai mőszak pótlékokkal jár, ezért azok külön győjtésre 
kerülnek. A mőszakok megállapítása automatikus, a beérkezés alapján történik. 

Idıbéres munkarend 
 
Az idıbéres munkarendnél a dolgozó a peremidın belül bármikor munkát végezhet. 
Nincs meghatározott napi munkaideje, elismert munkaideje a tényleges bentlét. 
Munkanap hiánya automatikusan pihenınap. Késés nem értelmezett. A nap folyamán 
munkavégzést az elsı belépéstıl az utolsó kilépésig számolja.  Szabadság, 
betegség, kiküldetés számítási alapja az ebédidı nélküli napi munkaidı. 
 
Ebben a munkarendben nincs éjszakai mőszak, munkaidı hiány, és késés sem 
értelmezhetı! 

Túlórák 
 

 



 

 

A túlórákat a program automatikusan számolja, ahol az értelmezett. A túlóra 
szabályai szerint figyelembe kell venni a törvényi elıírásokat, mely értelmében egy 
napra maximálisan  12 óra folyamatos munkavégzés engedélyezett. Ez korlátozza a 
túlórák teljesíthetıségét is. A számításnál a tört órákat kerekítésekkel lehet 
figyelembe venni. 
 
 

Órák kiosztása 
 

 
 
A nem definiált napokra automatikusan a Munkanap idıértékeit veszi alapul. A hét 
minden napjára megadhatók eltérı idık. Mőszakos munkarendeknél a Délelıtti, 
Délutáni és az Éjszakai munkarendek az irányadók. 
A Peremidın kívül esı mozgási adatokat nem veszi figyelembe. A Törzsidı az az 
idı, melynél a dolgozónak mindenképp a munkahelyén kell tartózkodnia. A Munkaidı 
az elméleti munkaidı, mely számítási alapja az egész napos távolléteknek (pl. 
szabadság, kiküldetés, stb.) 

 
 



 

 

Munkaid ı analízis 
 
A munkaidı analitika elsı lépése a számolási kondíciók beállítása.  
Az Automatikus hibajavítás minden hiányzó mozgási adatot pótol, 
megkülönböztetve a valóságos mozgási adattól. A „:” helyett „#” jelet használ. 
 
Az ebédidı lehet része a munkaidınek, de le is vonható. Az Ebédidı levonás esetén 
a teljesített idıbıl a megadott ebédidıt levonja. 
 
Az egyes munkarendeknél lehetıség van a ténylegesen eltöltött munkaidı helyett 
az elıírás szerinti munkaidıt megjeleníteni.  Az Elıírás szerinti esetben az elıírt 
munkaidıvel számol. 
 

 
 

 
Második lépésként a kívánt idıszakot kell kiválasztani. Ez az Év és a Hónap 
kiválasztásából áll. 
 
Ezután a dolgozót kell kiválasztani, mely során a havi számolást el is végzi. 



 

 

Ekkor valamennyi adat ennek megfelelıen frissül, jelzi a dolgozó munkarendjét, a 
munkarendhez tartozó Munkaidıt és Peremidıt. Bármely napra kattintva ezek az 
idık az adott nap szabályai szerint változnak. A kiválasztással a teljes számolás is 
megtörténik. 
 
Normál (Fix munkarend) esetén késés, sietés, túlóra illetve magánügyben távozás 
értelmezıdik. Rugalmas munkarend esetén a túlóra nem értelmezett, helyette a 
balansz idı jelenik meg, mely a napi munkaidı alapján halmozza naponta az 
összesített munkaidıt.  
 
Idıbéres munkarendnél nem értelmezzük a késést, sietést, illetve a túlórát sem. 
Ténylegesen elszámolható a valós bentlét. 
 
Mőszakos munkarendnél a program automatikusan felismeri a vonatkozó 
munkarendet (délelıttös, délutános, éjszakás), és ennek megfelelıen számol. A 
jelenléti íven a mőszakpótlékot is jelzi. 
 

Korrekciók 
A hiányzó, vagy hiányos napok esetén manuális beavatkozásra van szükség.  
 

Lehetıség van egész napos módosításra, valamint a 
kezdı és végzı idık hivatalos munkaidınek megfelelı 
megadására.  
Az aktuális nap Dátum mezıjébe jobb gombbal való 
kattintáskor megjelenik egy lenyíló menü, melybıl az 
adott napra szabadság, hivatalos kiküldetés vagy 
betegállomány jegyezhetı be. Ekkor az adott napon a 
be- és kilépési idı nincs kitöltve, halvány piros 
kitöltéső lesz.  
A téves bejegyzést a Reset menüsorral lehet törölni. 

 
 
A hiányzó be- vagy kilépés Hivatalos kezdés, vagy Hivatalos végzés menüponttal 
pótolható. Ez esetben a munkaidı számításánál ezt az idıt veszi figyelembe. 
 

Hiányzó, vagy nem helyes mozgási idı 
módosítható az aktuális mezıbe való jobb 
kattintással. A megjelenı ablakban az új adat 
beírható, és a számolásnál ezt veszi 
figyelembe. 

 



 

 

 
A Magán jellegő eltávozások, visszaérkezések közötti idı külön kerül számításra. 
Az esetleges hibás magánjellegő mozgások figyelmen kívül hagyhatók, ha a felsı 
táblában kiválasztott mozgási eseményre az  ikonra kattintunk. Ennek hatása 
csak az Újraszámolás után jelentkezik.  
 

 
 

Jelenléti ív mentése 
Az elkészült, és véglegesnek nyilvánított jelenléti ív elmenthetı. Minden 
változtatás elmentésre kerül. Ha az adott dolgozót ismét analizáljuk, akkor az 
eredeti, korrekció nélküli jelenléti ív jelenik meg. Amennyiben az adott idıszakra 

volt korábban mentés, akkor azt jelzi, és elıhívható a    gomb segítségével, mely 
tovább szerkeszthetı, és ismét elmenthetı. Éves szinten készül összesítés a 
dolgozók jelenléti ívérıl. 
 

 



 

 

Nyomtatás 
Az elkészült jelenléti ív kinyomtatható még az elmentés elıtt is. A nyomtatás lehet 
csak a képernyıre, de nyomtatóra is küldhetı. Ha a nyomtató PDF creator, akkor a 
jelenléti ív közvetlenül PDF fájlba íródik. 
 
 
Figyelem!  Amennyiben a hónap utolsó napja Mőszakos és Éjszakai, akkor a távozás 
ideje már a következı hónapra esik, ezt kézzel kell beírni! 
 



 

 

 
És a késztermék… 
 

 
 
 MI-SOFT 
 Molnár István 
   


