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1. Bevezetés

Ebben a leírásban bemutatjuk Önnek a Citynform Rt. által készített Személy-bér programot, mely az oktatási intézményekben szokásos ügyiratkezelést könnyíti meg.

A Személy-bér program célja:

· A dolgozók adatainak rögzítése.

· Az adatok gyors és hatékony kezelése.

· Nyomtatványok készítése.

· Különböző feltételek szerinti gyűjtések készítése.

A gyűjtések és listák nyomtatása.

A help (súgó) használata megkívánja, hogy a felhasználó rendelkezzen minimális számítógépes és Windows felhasználói ismeretekkel, valamint tisztában legyen a Személy- és bérnyilvántartás fogalmaival.

2. Személy-bér nyilvántartó program

Ebben a fejezetben a Személy-bér nyilvántartó program használatával és kezelésével ismerkedhet meg.

2.1 A program indítása

A program indítása az Iskolai rendszer mappában található Személy-bér ikon segítségével történik.
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A program ikonja az Iskolai rendszer mappában

Az indítás után a Főképernyő látszik a monitoron. A képernyő tetején látható a Menüsor. A kilenc menüpontból most csak a Segédfunkciók választható ki, a többi menüpont úgynevezett leszürkített állapotban van. A Menüsor alatt egy gombsorozat látható, melynek gombjai a program futása alatt végig láthatóak lesznek, de jelenleg ezek is leszürkített állapotban vannak. Ezek a gombok az Eszközgombok. A képernyő közepén található a Rendszer emblémája a napi aktuális Dátum és a Citynform Rt. Telefonszáma.
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A rendszer főképernyője

2.2 Az eszközgombok leírása

Ebben a részben az Eszközgombok jelentésével és képével foglalkozunk. Mivel ezekkel a gombokkal a rendszerben mindig ugyanazokat a műveleteket lehet végrehajtani, ezért érdemes egyszer megjegyezni őket.

2.2.1 Kilépés gomb

[image: image3.bmp] Kilépés gomb. Ha egy műveletet be akar fejezni, vagy egy ablakból ki akar lépni, akkor nyomja meg a Kilépés gombot. Figyelem!!! A program használata közben minden esetben a Kilépés gombot kell használni! Ez azért lényeges, mert a Windows rendszer lehetőséget ad arra, hogy az ablakot a képernyő jobb felső sarkában található „X” gombbal zárjuk be. Ez azonban a program szabálytalan működéséhez vezethet!
2.2.2 Adat módosító gomb

[image: image4.bmp] Adat módosító gomb. Egy már meglévő adatlapba a módosító gomb segítségével tud belenézni, és azt módosítani.

2.2.3 Új adat gomb

[image: image5.bmp] Új adat gomb. Egy új adatlap szerkesztését az Új adat gomb segítségével tudja elkezdeni.

2.2.4 Lapozó gombok

[image: image6.bmp] [image: image7.bmp] Lapozó gombok. Az adatlapok között a Lapozó gombok segítségével tud mozogni.

Mivel a személyzeti karton (a béradatokkal együtt) 4 lapos, így a lapok között mozogni kell. Ezt teszik lehetővé a, „felfelé nyíl” illetve a „lefelé nyíl” eszközgombok, melyekkel egy lappal előbbre, illetve hátrébb lehet lépni.

2.3 Egyéb gombok

Az Eszközgombokon kívül más fontos gombok is vannak. Ezeknek nincs állandó helyük, mint az eszközgomboknak, de szinte minden ablakban megtalálhatóak. Ezek a gombok a következők:
2.3.1 Mentés gomb

[image: image8.png]


 Mentés gomb. Segítségével az aktuális ablakban történt módosításokat lehet végrehajtani.

2.3.2 Kuka gomb

[image: image9.png]


 [image: image10.bmp] Kuka gomb. Használatával az utolsó mentés állapotát tudjuk visszaállítani. Néhány ablakban a beviteli mezőkbe írt adatok törlésére is szolgál, illetve az ablakból való kilépést is segíti.

2.3.3 Nyomtató gomb

[image: image11.bmp] Nyomtató gomb. Megnyomására a különböző nyomtatványokat illetve gyűjtéseket tudjuk kinyomtatni.

2.4 Kereső mező használata

Az adat megkeresésének egyik módja, hogy az Adatokat tartalmazó táblázatban (tehát nem a részletes adatlapban) kiválaszt egy oszlopot, melynek értékét a keresett adatnál ismeri. Az egérrel az oszlop címére kattint, majd az oszlop feletti mezőbe begépeli a keresett adat értékének kezdőbetűit. Ilyenkor a táblázatban a kijelölő sor egy olyan adatra ugrik, mely megfelel a kezdőszeletnek.

Segítség a Kereső mező használatához:

Kereső mező. Ide kell berni a keresett adat első néhány karakterét.

Oszlop címe. A kívánt oszlop címére kattintva a Kereső mező az oszlop fölé ugrik. Ilyenkor az adott oszlop szerint rendezi sorba az adatokat.

Kijelölt sor. A képen egy olyan kijelölt sor látható, melynek kezdőszelete megegyezik a Kereső mezőben leírt karakterekkel.

[image: image12.png]Személy-Munkaiigyi Rendszer V03.09.04. - [Intézmény kivalasztasa]

Segédfunkcick Inéam. SzemBé Vahozok Kédok Help Nyomtatvinyok Gyisek Segédanyagok.

a 2 HE ] L

Pré|

Int. kéd| Sorsz. Szakieladata Intézmény neve. Cim
2 1 123-456 Préba Intézmény Els8 Szakieladat 1116 Budapest, Kerék
2 2 987-654 Préba Intézmény Masodik Szakfeladat 1116 Budapest, Kerék





A keresőmező használata

3. Segédfunkciók

A munkát a Segédfunkciók menüponttal kell kezdeni, ugyanis itt található többek között a programba történő Bejelentkezés is.
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A Segédfunkciók menüpont

3.1 Bejelentkezés

Ahhoz, hogy a programot használni tudja, tehát képes legyen a programban tárolt adatokat felhasználva bármilyen feladatot elvégezni, be kell jelentkeznie. Bejelentkezéskor válassza ki a Segédfunkciók menüből a Bejelentkezés menüpontot.
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Segédfunkciók, Bejelentkezés menüpont.

Lehetőség van egy gyorsabb Bejelentkezésre is, a Segédfunkciók menü megkerülésével. Ehhez kattintson rá a Főképernyő bal felső részén található „Kulcsos” ikonra.
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„Kulcsos” ikon. A gyorsabb bejelentkezéshez kattintson rá.

Ekkor a program a Bejelentkező ablak segítségével bekéri az Ön egyéni azonosítóját, valamint a jelszavát. A bejelentkezést akkor lehet végrehajtani, ha az adott gépen a programba még senki nem jelentkezett be, egyébként ezt a menüpontot nem engedi a rendszer kiválasztani.
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A Bejelentkező ablak

3.1.1 Azonosító mező

Az Azonosító mezőbe az Ön egyéni azonosítóját kell írni. A billentyűk leütésekor láthatja a beírt betűket, így könnyen ellenőrizni tudja azok helyességét. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!
3.1.2 Jelszó mező

A Jelszó mezőbe a Személy-bér program jelszava kerül. A billentyűk leütésekor a Jelszó mezőben a betűk helyett csillagok jelennek meg, a jelszó titkosságának megőrzése érdekében. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!

3.1.3 Rendben nyomógomb
A Rendben nyomógombbal lehet az Azonosítót és a Jelszót elfogadtatni.

A Rendben gomb megnyomását követően a bejelentkezés eredménye a következő lehet:
Ha helyes azonosítót és jelszót adott meg, akkor a program végrehajtja a beléptetést. Amennyiben a beléptetés sikeres volt, akkor az eddig letiltott menüpontok elérhetővé válnak.

Ha elrontotta az azonosítóját vagy a jelszavát, akkor a program ezt hibaüzenettel jelzi, és nem hajtja végre a beléptetést. Így továbbra is a Bejelentkező ablakban marad, de az Ismét gomb megnyomásával azonnal megismételheti az előző műveletet.

Ha Önnek nincs joga ezt a programot használni, akkor a program hibaüzenettel figyelmezteti erre, és nem hajtja végre a beléptetést. Ekkor azonban az alapképernyő elé helyezi vissza.

3.1.4 Mégsem nyomógomb

A Mégsem gomb megnyomására a bejelentkezés végrehajtása nélkül léphet ki a Bejelentkező ablakból. Ekkor a Főképernyőre kerül vissza, a menüpontok leszürkített állapotban maradnak, így Ön nem tud a rendszerben tárolt adatokkal dolgozni.

3.1.5 Jelszó váltása nyomógomb

A program lehetőséget ad az azonosító illetve a jelszó megváltoztatására is. Ehhez a Jelszó váltása gombot kell megnyomni, ennek hatására egy újabb ablak jelenik meg.
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Az azonosító és jelszó megváltoztatása

3.1.5.1 Régi azonosító mező

A Régi azonosító mezőbe az Ön régi azonosítóját kell írni. A billentyűk leütésekor láthatja a beírt betűket, így könnyen ellenőrizni tudja azok helyességét. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!
3.1.5.2 Új azonosító mező

Az Új azonosító mezőbe az új azonosítót kell írni. A billentyűk leütésekor láthatja a beírt betűket, így könnyen ellenőrizni tudja azok helyességét. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért az új azonosító megadásánál erre ügyelni kell!

3.1.5.3 Új azonosító még egyszer mező

Az Új azonosító még egyszer mezőbe az új azonosítót kell írni. Erre a megerősítésre azért van szükség, mert előfordulhat, hogy gépelési hiba miatt Ön nem azt írta a mezőbe, amire gondolt, de annak igen kicsi a valószínűsége, hogy egymás után kétszer is eltévessze. A program tehát így ellenőrzi Önt. A billentyűk leütésekor láthatja a beírt betűket, így könnyen ellenőrizni tudja azok helyességét. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!
3.1.5.4 Régi jelszó mező

A Régi jelszó mezőbe a Személy-bér program jelszava kerül. A billentyűk leütésekor a Jelszó mezőben a betűk helyett csillagok jelennek meg, a jelszó titkosságának megőrzése érdekében. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!

3.1.5.5 Új jelszó mező

Az Új jelszó mezőbe a Személy-bér program új jelszava kerül. A billentyűk leütésekor a Jelszó mezőben a betűk helyett csillagok jelennek meg, a jelszó titkosságának megőrzése érdekében. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért az új jelszó megadásánál erre ügyelni kell!
3.1.5.6 Új jelszó még egyszer mező

Az Új jelszó még egyszer mezőbe a Személy-bér program új jelszava kerül. Erre a megerősítésre azért van szükség, mert előfordulhat, hogy gépelési hiba miatt Ön nem azt írta a mezőbe, amire gondolt, de annak igen kicsi a valószínűsége, hogy egymás után kétszer is eltévessze. A program tehát így ellenőrzi Önt. A billentyűk leütésekor a Jelszó mezőben a betűk helyett csillagok jelennek meg, a jelszó titkosságának megőrzése érdekében. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!

3.1.5.7 Jelszó váltása nyomógomb

A gomb megnyomására a program végrehajtja az azonosító és jelszó cseréjét. Ön ezután már csak az új azonosítóval és jelszóval tud a rendszerbe belépni, és az ott tárolt adatokkal dolgozni.

3.1.5.8 Kilépés nyomógomb

A Jelszó megváltoztatása ablakot a Kilépés gomb segítségével tudja bezárni. Ha Ön nem írt a mezőkbe semmit, illetve meggondolta magát és nem nyomta meg a Jelszó váltása gombot, akkor a Személy-bér programba a régi azonosítójával és jelszavával tud belépni!

3.2 Adatátvétel

Az adatátvétel az adatok lemezen való szolgáltatására használható művelet, csak az adatszolgáltatási kötelezettségekben meghatározott információkat gyűjti. Az Adatok mentése fájlba gomb megnyomása után megjelenik egy üzenet, melyet olvassunk el és kötelező jelleggel be kell tartani, mert a kimentés csak így lesz sikeres.
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Az Adatátvétel menü kiválasztására ez az ablak jelenik meg

3.3 Kontroling adat exportálás

A Citynform Rt. Kifejlesztett egy új, Hivatali rendszert, melyet Bér-kontroling rendszernek nevezett el. Fegyelem!!! A Bér-kontroling rendszer csak néhány Polgármesteri Hivatalban működik! Azokban a kerületekben illetve településeken, ahol ez a rendszer nem működik, ott ezt a menüpontot nem kell használni!
A menüpont kiválasztása után a Pipa gombbal lehet a mentést elindítani. Ekkor a program elkezdi a kimentést, tehát felülről lefelé haladva elkezdi az üres mezőket kitölteni. Így Ön könnyen ellenőrizheti a mentés folyamatát, bár ez a mai modern számítógépeken nem tart tovább fél percnél (A kimentés ideje változhat a számítógép típusától, és az adatbázis feltöltöttségi szintjétől függően!).
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Speciális adatmentés, a Bér-kontroling rendszer számára

A sikeres mentés végén a program egy üzenetet küld, „A mentés véget ért, köszönöm a türelmét.” szöveggel. Ezután Önnek már csak az ablak jobb felső sarkában található Kilépés gombot kell megnyomnia.

3.4 Excel CSV adat exportálás

A programok ilyen irányú kapcsolódását a Citynform Rt. felhasználói kérésre alakította ki. Ez a kapcsolódás gyakorlatilag azt jelenti, hogy a Citynform Rt. Személy-bér programjában letárolt adatokat, viszonylag egyszerűen át lehet „menteni” a Microsoft Office táblázatkezelőjébe (Excel). Ezzel lehetővé válik, hogy a Személy-bér program adatbázisában tárolt adatokból a felhasználó olyan gyűjtéseket készítsen a Microsoft Excel segítségével, amilyenre éppen szüksége van.

Három fontos dolog ezzel kapcsolatban:

· Az egyik feltétel technikai jellegű, vagyis az adatok „átmentését” csak akkor lehet végrehajtani, ha a Microsoft Office 97, 2000 vagy XP verziójú táblázatkezelője van telepítve. A Microsoft Excel régebbi példányaival az adatok átmentése sajnos nem működik!

· A másik feltétel a felhasználót érinti. Nem szükségszerű profi Excel felhasználónak lenni, de nem szabad idegenkedni sem a táblázatkezelő használatától.

· A harmadik probléma az adatvédelmet érinti. Mint tudjuk a Személy-bér programba csak a megfelelő Azonosító és Jelszó megadása után lehet belépni. Tehát az adatokhoz csak az férhet hozzá, aki tudja a jelszót. Ha azonban az adatok bekerülnek a táblázatkezelőbe, és ott jelszó megadása nélkül kerülnek mentésre, bárki által hozzáférhetővé válnak. Ezért fontos, hogy amikor a táblázatkezelőben elmentjük gyűjtésünket, mindig adjunk meg jelszót a mentéskor! A nem megfelelően, jelszó nélkül elmentett Excel munkafüzetek adatvédelméért a Citynform Rt. semmilyen felelősséget nem vállal!
3.4.1 Az adatok kimentésének folyamata
A Személy-bér programban a Segédfunkciók menüpontban található az Excel CSV adat exportálás menüpont. A folyamat elindításához ezt a menüpontot kell kiválasztani. Fontos, hogy ez a menüpont csak akkor érhető el, ha a programba bejelentkeztünk!

Ezután megjelenik egy ablak, melyben egy kérdés szerepel. Itt két választásunk van, vagy kilépünk a kilépés gombbal, vagy igent mondunk a pipa gombbal.
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Excel CSV exportálása

Ha a pipa gombot választottuk, akkor egy újabb kérdést kapunk, miszerint egy hosszú folyamatba akarunk belekezdeni, valóban végre akarjuk hajtani? Itt természetesen az Igen gombot kell megnyomni. Az elmentés hosszúsága egyébként nem tart túl sokáig, de ez az idő igazából a számítógép típusától is függ.

Ezt követően rögtön kapunk egy újabb üzenetet, ami arra figyelmeztet, hogy ha nem először készítjük a kimentést, akkor a régebben kimentett adatállományt felülírja. Ha elolvastuk, akkor nyomjuk meg az OK gombot.
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Üzenet az Excel CSV exportálásának folyamata közben

Az OK gomb megnyomása után a program elkezd dolgozni. Itt két lehetőség van:

· Ha először végezzük el ezt a kimentést, akkor valószínűleg probléma nélkül végre fogja a program hajtani.

· Ha azonban már nem ez az első kimentés amit készítünk, akkor a program minden bizonnyal rá fog kérdezni, hogy az előző kimentés adatállományát felülírhatja, vagyis lecserélheti-e. Itt célszerű az Igen gombot megnyomni, hiszen ha a Nem gombot választjuk, akkor a régi adatállományunk marad meg!
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Angol nyelvű kérdés: felülírhatja-e a régi adatot?

Ha minden rendben ment, akkor erről kapunk egy rövid üzenetet is. Itt már nincsen más dolgunk, csak az OK gombot kell megnyomni.
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Üzenet a Sikeres mentésről

Visszakerültünk a Személy-bér program főképernyőjére. Az itteni munkát be is fejeztük, tehát a Kilépés paranccsal léphetünk ki a programból.

3.4.2 Fejléc készítése
Az előzőekben leírtak alapján sikerült létrehoznunk azokat a fájlokat, amelyek az Excel számára is érthetőek. Ezután már csak egy feladat maradt, mielőtt elindíthatnánk a táblázatkezelőt.

Az Iskolai rendszer mappában találunk egy ikont, melynek a neve „Excel fejléckészítő”. Erre az ikonra kell kattintani, ezzel elindítunk egy úgynevezett Dos-os programot, amely nagyon gyorsan lefut, tehát hamar vége lesz, és számunkra szemmel láthatóan nem is csinál semmit. Ennek ellenére nagyon fontos, mert az adatfájlokat csak ezután lehet hibamentesen a táblázatkezelővel megnyitni.

Szintén fontos dolog, hogy ezt a fejléckészítő programot mindig csak akkor kell elindítani, amikor a Személy-bér programból az adatok kimentése megtörtént. Tehát ha kimentettük az adatokat és elkészítettük a fejlécet, akkor utána ezek az adatok állandóan a rendelkezésünkre állnak, tehát elég mindig csak a táblázatkezelőt elindítani.

3.4.3 A kimentett adatok behívása az Excel táblázatkezelőbe
Ennek a fejezetnek az elején felhívtuk a figyelmet arra, hogy az Excel kapcsolat használatához szükség van a táblázatkezelő ismeretére. Ennek ellenére itt is szeretnénk segítséget nyújtani, ezért a Citynform OSA programhoz hasonló gyűjtések elkészítését tervezzük. Ennek a fejlesztése folyamatban van!

3.5 Kilépés

A Segédfunkciók menü Kilépés menüpontja a programból való kilépésre szolgál. Figyelem!!! A program használata közben minden esetben a Kilépés gombot kell használni! Ez azért lényeges, mert a Windows rendszer lehetőséget ad arra, hogy az ablakot a képernyő jobb felső sarkában található „X” gombbal zárjuk be. Ez azonban a program szabálytalan működéséhez vezethet!
4. Intézmények

Sikeres bejelentkezés után az Intézmény illetve Szakfeladat kiválasztása következik. Ehhez a Segédfunkciók menüpont melletti Intézm. menüpontot kell kiválasztani. Gyorsabb megoldás, ha a Menü helyett a képen is látható Intézmények adatai gombot nyomja meg.
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A továbblépéshez nyomja meg az Intézmények adatai gombot

4.1 Intézmények kiválasztása

A 4. pontban végrehajtott művelet után egy táblázat jelenik meg. Ebben a táblázatban az Intézmények illetve Szakfeladatok főbb adatai láthatóak. A továbblépéshez ki kell választani egy Intézményt vagy Szakfeladatot, ehhez az egérrel rá kell kattintani a kívánt sorra. (A képen az 1. számú „Próba Intézmény Első Szakfeladat” van kijelölve!) Ezután a Szem-Bér menüpontot kell kiválasztani. Szintén gyorsabb megoldás, ha a „Szakfeladatok:” felirat melletti „Dolgozók listája” gombot használja a Szem-bér menüpont helyett!
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A Szakfeladat kiválasztása és a Dolgozók listája gomb az Intézmények táblázatában

4.2 Intézmények adatai

Az Intézmények táblázatában a kiválasztott intézmény részletes adatlapját az Eszköztáron található Adat módosító gomb segítségével lehet megnyitni. Szintén jó megoldás, ha a kiválasztott soron kettőt kattint az egérrel.

Az Intézmények részletes adatlapján a sárga színű mezőket kötelező kitölteni, ezek nélkül nem engedi a program elmenteni a lapot. Ha minden adatot kitöltött, akkor a Pipa gombbal mentheti el a lapot, ezzel automatikusan vissza is lép az Intézmények táblázatához.

[image: image26.png]lunkaiigyi Rendszer ¥03.09.04. - [Int
Segédfunkeick Inézm  SeemBér Vakozsh

ny adat:
Kédok Help Nyomtatvéryck Gylitéssk Segédanyagok JSEIES]

a4 1| &) - |

VYR YS Sl Proba Intézmény Elsd Szakieladat

Munksltat6 cime : [1116 Budapest, Abroncs &t 1.

Munkahely neve : |Préba Intézmény Els§ Szakieladat

|

|

Munkahely cime : [1116 Budapest, Kerék utca 11. |
J

telefonszam:  [123-4567 Szakieladay/l : |123-456
ifizetdhely : Telepiilés:
Intézmény azon: ] Térzsszam: [369258147

Fiktiv éves keret: | ]

Ures &llas éves kere

Vezets: [Vezetd Béla telefon : [456-7895

Vezet6 helyettes : [Vezetsh Gabor telefon : [987-6541

Gazdaségi vezets : |Gazdasagi Jozsefné telefon : [3698521

Az intézmény adatainak rogzitése

A Kivalaszlolt intézméng : Préba Intézmény Elsé Szakfeladat |





A kiválasztott Intézmény (Szakfeladat) részletes adatlapja

4.2.1 Munkáltató neve

A mezőbe az Munkáltató neve kerül, esetleg ki lehet egészíteni a szakfeladat szöveges megnevezésével is. Célszerű a túl hosszú intézmény nevét rövidítve beírni, hogy az A/4-es nyomtatványon szépen helyezkedjen el. A mező kitöltése kötelező!
4.2.2 Munkáltató címe

Ebbe a mezőbe az Munkáltató címét kell beírni. Ajánlatos a mezőt kitölteni, hiszen a nyomtatványokon az ide beírt cím fog megjelenni. A mező kitöltése nem kötelező.

4.2.3 Munkahely neve

A mezőbe az Munkahely neve kerül. Erre a mezőre azért van szükség, mert a nagyobb intézményeknél gyakran előfordul, hogy a Munkáltató címe nem egyezik meg a Munkahely címével. Célszerű a túl hosszú intézmény nevét rövidítve beírni, hogy az A/4-es nyomtatványon szépen helyezkedjen el. A mező kitöltése kötelező!
4.2.4 Munkahely címe

Ebbe a mezőbe az Munkahely címét kell beírni. Erre a mezőre azért van szükség, mert a nagyobb intézményeknél gyakran előfordul, hogy a Munkáltató címe nem egyezik meg a Munkahely címével. Ajánlatos a mezőt kitölteni, hiszen a nyomtatványokon az ide beírt cím fog megjelenni. A mező kitöltése nem kötelező.

4.2.5 Telefonszám

A mezőbe az Intézmény telefonszáma kerül. Kitöltése nem kötelező.

4.2.6 Kifizetőhely

A mezőbe a Kifizetőhely nevét kell beírni. A mező kitöltése nem kötelező.

4.2.7 Intézmény azonosító

Az „Intézmény azon” mezőbe az Intézmény egyedi azonosítószáma kerül. Ez a kód minden esetben (a szakfeladatoktól függetlenül) a program telepítésénél megadott kódszám. Nem tévesztendő össze a sorszámmal, melyet a gép szakfeladatonként automatikusan ad! A beírt és elmentett azonosított nem lehet módosítani! Ha ezzel kapcsolatban bármilyen kérdése merülne fel, esetleg nem tudja az Intézmény azonosítóját, hívja a Citynform Rt. munkatársait. A mező kitöltése kötelező!

4.2.8 Szakfeladat

Ebbe a mezőbe a Szakfeladat száma kerül. A mező kitöltése kötelező!
4.2.9 Település

A mezőbe a Település neve kerül, ahol az Intézmény található. Kitöltése nem kötelező.

4.2.10 Törzsszám

Az Intézmény Törzsszámát kell a mezőbe írni. Ez később megjelenik a nyomtatványokon, tehát kitöltése ajánlott.

4.2.11 Vezető / Telefonszám

Az Intézmény vezetőjének a nevét és telefonszámát kell a mezőbe írni. Kitöltése nem kötelező.

4.2.12 Vezető helyettes / Telefonszáma

Az Intézmény vezető-helyettesének a nevét és telefonszámát kell a mezőbe írni. Kitöltése nem kötelező.

4.2.13 Gazdasági vezető / Telefonszáma

Az Intézmény gazdasági vezetőjének a nevét és telefonszámát kell a mezőbe írni. Kitöltése nem kötelező.

5. Változók
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A Változók menüpont.

5.1 Átsorolás dátum beállítása

Az "Átsorolás dátuma" (Átsorolás hatálya) nagyon megkönnyíti a tömeges átsorolások elkészítését. (Az itt megadott adatokat megjegyzi a program, és az átsorolások készítésénél felkínálja azokat, így nem kell minden dolgozónál egyesével megadni. Figyelem!!! A program csak addig jegyzi meg ezeket az adatokat, amíg dolgoznak benne. Tehát ha kilép a programból, akkor ezeket a beállításokat „elfelejti”!)
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Itt lehet az Átsorolás dátumát beállítani. Kilépés előtt a Pipa gomb menti el az adatot.

5.2 Fizetési fokozat beállítása

Ebben az ablakban a jogszabály szerinti A/1-es alapfizetést, a kategóriák/fokozatok béreit állíthatjuk be.

A fizetési osztályok feltöltése központilag (a karbantartások alkalmával) történik, de aktualizálására, felülírására van lehetőség a törvény által meghatározott besorolás és fizetési fokozat szerint. Ehhez egyszerűen bele kell kattintani a mezőbe az egérrel, és átírni a számot, ezután a Pipa gombot kell megnyomni. Figyelem!!! Minden mező átírása után meg kell nyomni a Pipa gombot, különben a program nem menti el az összes módosítást.
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Ebben a táblázatban lehet a Fizetési fokozatokat beállítani.

5.3 Pótlékok beállítása

A Pótlékok beállítása ablakban az Új adat gombbal lehet új tételt felvenni. Minden kitöltött sor után meg kell nyomni a Pipa (mentés) gombot! A kiválasztott sor törléséhez a Kuka gombot kell megnyomni, ez „megjelöli” a törölni kívánt sort, és itt is a Pipa gombbal lehet véglegesíteni a törlést. Meglévő adat módosításához egyszerűen bele kell kattintani az egérrel a sorba, és átírni az adatot. A Pipa gombot szintén minden módosítás után meg kell nyomni!

Munkaköri pótlékok megadása, százalékosan, illetve fix összeggel lehetséges. Ha a pótlék nem az A/1 alapfizetésből (más néven pótlékalap), hanem a dolgozó alapbéréből számítandó, akkor a százalékjel után csillag (%*) található, lásd pl. Éjszakai pótlék. Ha az A/1 alapfizetésből kell számolni, akkor csak egy százalékjelet (%) kell megadni, lásd pl. Vezetői pótlék. A fix összeg azt jelenti, hogy mindenféle jel nélkül, csak egy számot kell megadni. Ahol nem adunk értéket, ott mindig a dolgozó negyedik lapján kézzel kell megadni a megfelelő összeget, a program nem kínál fel semmit.

A Régi pótlékalap %-ban és az Új pótlékalap %-ban oszlopokba a régi és az új pótlékot lehet megadni százalékos formában. Ezeket az adatokat a program a nyomtatványokon (pl. Átsorolás nyomtatvány) jeleníti meg.
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Ebben az ablakban a pótlékokkal kapcsolatos beállításokat lehet elvégezni.

5.4 Óraszámok beállítása

Az óraszámok módosítása történik ebben az ablakban, törvény szerinti változásuk esetén átírható a táblázat, mely a munkaidő számításánál fontos alapadat. Helyes kitöltése esetén a program a munkakör kiválasztása után automatikusan felkínálja a megfelelő óraszámot és a továbbiakban ezzel számol.
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Óraszámok karbantartására szolgáló ablak.

5.5 Iktatószám beállítása
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Itt lehet az Iktatószámot beállítani. Kilépés előtt a Pipa gomb menti el az adatot.

Az iktatószám beállítása után három lehetőség közül lehet választani:

· Az első lehetőségnél a program nem kezeli az Iktatószámot, így azt minden nyomtatás előtt „kézzel” kell beállítani.

· A második lehetőségnél a program a különböző nyomtatványok készítésénél (pl. az átsorolásnál), automatikusan számozza a nyomtatványokat. Ez azt jelenti, hogy minden nyomtatványnál eggyel növeli az Iktatószámot. A kezdőértéket ebben az ablakban lehet beállítani.

· A harmadik lehetőségnél – az elsőhöz hasonlóan – a program nem kezeli az Iktatószámot, de mindig megmutatja a nyomtatványok készítésénél az utoljára „kézzel” megadott számot.

Figyelem! Az automatikus sorszámozás miatt az Iktatószám mezőbe csak számot lehet írni! Egyéb karakterek (pl. betű vagy kötőjel) nem alkalmazható!

5.6 Napi aktualizálás beállítása

A napi aktualizálás azt jelenti, hogy minden nap, amikor először indul el a program, lefuttat egy programrészt. Ez a felelős azért, hogy a mindenkori napi aktuális dátumhoz igazítsa a dolgozók dátumfüggő adatait. Ilyenek a következő előrelépések, a jubileumi jutalmak, besorolások, stb. Ebben az ablakban lehet ezt a funkciót kikapcsolni, bár ez nem ajánlatos! Egyszerűen a kis négyzetet be kell jelölni az egérrel, és megnyomni a Pipa gombot. Figyelem! Ha a Napi aktualizálás kikapcsolt állapotban van, akkor nem tudjuk garantálni a program helyes működését!
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Ebben az ablakban lehet a Napi aktualizálást kikapcsolni.

5.7 Kulcsszám hetedik számjegyének beállítása

A Kulcsszám a dolgozók személyzeti kartonjának a harmadik lapján található. Eredetileg hét számjegyből állt, de jogszabályi változások következtében a hetedik számjegyet el kellet hagyni. Ennek ellenére előfordult, hogy a felhasználók egy része mégis hét számjegyes kulcsszámot szeretett volna használni (illetve néhány Intézmény TÁH-os ügyintézője nem fogadta el a hat számjegyes kulcsszámot!)! Ezért építettük be ezt a beállítási lehetőséget a programba. A mezőbe bármilyen számot lehet írni 0 és 9 (azaz nulla és kilenc) között, ez lesz a hetedik számjegy. Ezután a Pipa gombot kell megnyomni, ez rögzíti a változást. A Beállítás mindenkinél gomb megnyomására pedig a program automatikusan beállítja az új kulcsszámot minden dolgozónál. Amennyiben a mező üres marad, tehát nincsen semmilyen szám beleírva, úgy a program hat számjegyesre állítja a kulcsszámot.
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A mezőbe írt szám lesz a Kulcsszám hetedik számjegye.

5.8 Kerületi kiegészítés mező beállítása

A dolgozók személyzeti kartonjának a negyedik lapján található a Kereset kiegészítés (Keres. kieg.:) mező. Ennek a mezőnek a megnevezése szabadon beállítható ennek az ablaknak a segítségével. Az eredetileg Keres. kieg.: feliratot kitörölve bármilyen szöveg beírható. A Pipa gomb megnyomására a beírt szöveg jelenik a dolgozók kartonjának negyedik lapján, illetve a nyomtatványokon.
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A Keres. kieg.: szöveg bármire átírható.
6. Személy-bér

A program következő fő része a nyilvántartás. Itt a dolgozók munka- és bérügyi adatait tartjuk nyilván.

Két módon érhető el ez a programrész, az Intézmények (szakfeladatok) táblázatában a Dolgozók listája gombra kattintva, vagy a Szem-bér menü, Dolgozók listája menüpontjára kattintva.

6.1 Dolgozók listája

A dolgozók listája a programban már megszokott táblázatos formában mutatja a kiválasztott szakfeladat dolgozóinak főbb adatait.

Itt lehetőség van az Új adat gombbal egy új dolgozó adatinak a felvitelére, vagy az Adatmódosító gombbal egy meglévő dolgozó adatainak a módosítására. Egyszerűsítik az adatkezelést a képernyő jobb felső részén található kék színű gombok (1. Lap; 2. Lap; stb.), melyekkel a kiválasztott dolgozó adott lapjára lehet ugrani.
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A kiválasztott szakfeladat dolgozóinak az adatait mutatja a táblázat.

Ebben az ablakban is működik a Keresőmező, ezzel a funkcióval lehet név szerint keresni a táblázatban.

6.2 Nyilvántartási szám

Minden esetben a program hozza létre, ha esetleg a szám megváltoztatására lenne szükség akkor ehhez segítséget a Nyilvántartási szám megváltoztatása című fejezetben találunk.

6.3 Lap kiválasztása

A dolgozók adatai négy képernyőn, lapon vannak felvéve; az ezek közötti gyors mozgás lehetőségét kínálja fel a négy gomb.
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A megfelelő gomb kiválasztásával közvetlenül a kívánt lapra lehet ugrani.

6.4 Új dolgozó adatainak felvitele

Új dolgozót az Új adat gombbal lehet felvenni. Megnyomására kinyílik a részletes adatlap.
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Ennél a kérdésnél a mentéshez az Igen gombot kell megnyomni.

Minden ablakban megtalálható a Pipa gomb (mentés), kilépés előtt mindig meg kell nyomni az adat rögzítéséhez. Az adatlapok mentésénél egy üzenetben kérdez rá a program a mentésre, itt értelemszerűen az Igen gombot kell megnyomni.

6.5 Dolgozók adatainak módosítása, kiválasztása

A kiválasztott dolgozó adatait az Adat módosító gombbal, vagy a négy kékszínű gomb kiválasztásával lehet megnyitni. Ekkor megjelenik a kiválasztott dolgozó részletes adatlapja.

A táblázatban szereplő dolgozó gyors megtalálásában a már többször említett Keresőmező segít.

6.6 Részletes adatbevitel

6.6.1 Személyzeti lap 1.

Ez a lap a dolgozók személyes adatait tartalmazza. Ezeknek az adatoknak a megadása általában nem kötelező (a program működése szempontjából), de ajánlott, hiszen az itt található adatokat nemcsak a különböző gyűjtésekben, hanem a nyomtatványok készítésekor is felhasználja a program, így a későbbi munkát jelentősen megkönnyíti.

Az Kiválasztott szakfeladat illetve a Nyilvántartási szám mezők itt nem módosíthatók, ezt már az előzőleg felvitt adatok alapján, illetve a nyilvántartási számokat beviteli sorrendben a program hozza létre.
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Az 1. részletes adatfelviteli lap. A dolgozók személyes adatait tartalmazza.

6.6.1.1 Név

A dolgozó neve kötelezően megadandó adat.

A név mezőt többféle színnel jelöli a program, alkalmazási módtól függően:

· Ha a név háttérszíne kék, úgy az azt jelzi, hogy a dolgozó "határozatlan idejű" alkalmazásban áll.

· A zöld szín "határozott idejű" alkalmazásra utal.

· A lila óraadót jelez.

·  Megkülönböztetett dolgozói név az "üres" állás, amelynek színe sárga.

· A "megszűnt" karton egy üres nyilvántartási lap, amelyre felvehetünk a későbbiekben, dolgozót.

6.6.1.2 Leánykori neve

Ebbe a mezőbe a dolgozó leánykori neve kerül, ha van neki ilyen.

6.6.1.3 Anyja neve

A mezőbe a dolgozó anyukájának a neve kerül. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.4 Születési hely

A dolgozó születési helyét kell a mezőbe írni. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.5 Állampolgárság

Új dolgozó létrehozása esetén a dolgozó állampolgárságának alapértelmezése a magyar. Ezt átírva lehetőség nyílik a Munkavállalási engedély számának és Érvényességi idejének a megadására.

6.6.1.6 Állandó lakcím

A mezőbe a dolgozó állandó lakcímét kell írni.
6.6.1.7 Ideiglenes lakcím

A mezőt csak abban az esetben kell kitölteni, ha a dolgozó rendelkezik ideiglenes lakcímmel, tehát a mező kitöltése nem kötelező.

6.6.1.8 Tartózkodási hely

A mezőt csak abban az esetben kell kitölteni, ha a dolgozó rendelkezik tartózkodási hellyel, tehát a mező kitöltése nem kötelező.

6.6.1.9 Születési idő

A dolgozó születésének a dátumát kell a mezőbe írni. A kötőjeleket a program automatikusan kiteszi.

6.6.1.10 TAJ szám

A TAJ szám kerül a mezőbe. Nem kötelező kitölteni.

6.6.1.11 Adószám

Az adószámot kell a mezőbe írni, kitöltése nem kötelező.

6.6.1.12 Személyi azon.

Ebbe a mezőbe kerülne a Személyi szám. Felhasználói kérésre a programban benne hagytuk, de semelyik nyomtatványon illetve gyűjtésben nem szerepel. A hatályos jogszabályok szerint nem szabad a mezőt kitölteni!
6.6.1.13 FEOR szám

A dolgozó FEOR száma kerül a mezőbe. Ajánlatos kitölteni, mert a nyomtatványokon megjelenik.

6.6.1.14 Szig. szám

A személyi igazolvány számát kell a mezőbe írni. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.15 Lakcím telefon

Egy tetszőleges telefonszám írható a mezőbe. (lakás, mobil, stb.) Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.16 Tart. hely telefon

Egy tetszőleges telefonszám írható a mezőbe. (lakás, mobil, stb.) Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.17 Családi állapota

A dolgozó családi állapotát kell a mezőbe írni. Ennek megadása a Közalkalmazotti alapnyilvántartáshoz szükséges. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.18 Gyerm. Szül. ideje

A gyerekek nevét és születési dátumát kell a mezőbe írni. Egyszerű karakteres mező, tehát a dátum megadásánál erre figyelni kell! Az adat megadása a Közalkalmazotti alapnyilvántartáshoz szükséges. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.19 Egyéb eltartottak száma

Egyszerűen egy számot kell a mezőbe írni. Ennek megadása a Közalkalmazotti alapnyilvántartáshoz szükséges. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.20 Eltartás kezdete

Dátummező, tehát a kötőjeleket a program automatikusan kiteszi. Megadása a Közalkalmazotti alapnyilvántartáshoz szükséges. Kitöltése nem kötelező.

6.6.1.21 Bank neve

Annak a banknak a nevét kell a mezőbe írni, ahova a dolgozó fizetését utalják át. Néhány nyomtatványon megjelenik (pl. Kinevezés), ezért kitöltése ajánlott.

6.6.1.22 Bank számlaszáma

A dolgozó bankszámlaszáma kerül a mezőbe. Néhány nyomtatványon megjelenik (pl. Kinevezés), ezért kitöltése ajánlott.

6.6.1.23 Magán pénzt.

A dolgozó által választott magánnyugdíj-pénztár neve kerül a mezőbe. Néhány nyomtatványon megjelenik (pl. Kinevezés), ezért kitöltése ajánlott.

6.6.1.24 Magán pénzt. számlaszáma

A magánnyugdíj-pénztár számlaszámát kell a mezőbe írni. Néhány nyomtatványon megjelenik (pl. Kinevezés), ezért kitöltése ajánlott.

6.6.1.25 Önéletrajz

A gomb megnyomására egy ablak nyílik ki, ebben lehet rögzíteni a dolgozó önéletrajzát. Tekintettel arra, hogy az önéletrajzok begépelése elég nagy munka, jó megoldás lehet az eredeti önéletrajz tárolási helyét megadni.

6.6.1.26 Nyilvántartási szám megváltoztatása

Lehetőség van a nyilvántartási szám megváltoztatására. Új dolgozó felvitelénél a nyilvántartási számot minden esetben a program adja, figyelembe véve az utolsó számot. Ez azt jelenti, hogy megszüntetett dolgozók után maradhatnak „üres” helyek a nyilvántartási számok között. Fontos azonban azt is tudni, hogy a nyilvántartási számnak nincsen semmi jelentősége a program működése szempontjából, tehát ennek a funkciónak a használatára igazából nincs is szükség!
6.6.1.27 Áthelyezés másik szakfeladatra

Ez egy nagyon hasznos funkciója a programnak, hiszen előfordulhatnak olyan esetek, hogy a dolgozót intézményen belül át kell helyezni egy másik szakfeladatra. Jelentős többletmunkát lehet ezzel a funkcióval megspórolni. Az Áthelyezés másik szakfeladatra gomb az első lap alján, a baloldalon található. Megnyomására az alábbi képen látható ablak jelenik meg. Itt táblázatos formában mutatja a program a szakfeladatok listáját, egérrel lehet kiválasztani a megfelelőt. Az áthelyezett dolgozó összes adata átkerül a másik szakfeladatra, míg az eredetiről törli a program az adatokat!
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Egérrel lehet kiválasztani a szakfeladatot, a nyilvántartási számot ebben az esetben automatikusan adja a program.

6.6.1.28 Jogviszony megszűntetése

Dolgozó megszüntetésénél igen körültekintően kell eljárni, hiszen itt több lehetőség közül lehet választani:

· végérvényesen ki lehet törölni a dolgozót, ilyenkor semmi nem marad utána,

· megszüntetést is lehet választani, ebben az esetben a megszűnt dolgozók gyűjtésében szerepel, illetve a névsorban egy megszűnt karton marad utána, amire fel lehet venni egy új dolgozó adatait,

· üres állásra állításnál szintén a megszűnt dolgozók gyűjtésében szerepel, de a névsorban egy üres állás marad, ami azt jelenti, hogy egy határozott idejű dolgozót lehet felvenni az állás terhére.
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Jogviszony megszüntetésénél körültekintően kell eljárni, mert a folyamat nem visszafordítható!

A megszüntetéshez szükséges adatok megadása után (időpont, jogcím, stb.) a Pipa gombot kell megnyomni, ekkor jön egy figyelmeztető üzenet a megszüntető nyomtatványra vonatkozóan. Ha a nyomtatvány már korábban ki lett nyomtatva, akkor a Megszüntetés gombot kell megnyomni, ellenkező esetben a Kilépés gombot. Figyelem! Egy dolgozó megszüntetése nem visszafordítható folyamat, tehát ha egyszer végrehajtotta, akkor utána már nem lehet visszaállítani a dolgozó adatait!
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Megszüntetés előtt a nyomtatványt mindenképpen ki kell nyomtatni!

6.6.1.29 Távollét rögzítése

Távollét alatt itt a tartós távollét értendő, tehát a hosszabb betegállomány, GYED, stb.. Ha a távollét bizonytalan idejű, akkor egy távolabbi dátumot kell megadni, mert a dolgozó helyettesítését csak így tudja a program kezelni. A lejárat után a távollét adatait „kézzel” kell törölni, tehát a program nem teszi meg automatikusan.
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Ki kell választani a távollét típusát.

6.6.1.29.1 Helyettesítő

A Helyettesítő gomb megnyomásával lehet ellenőrizni, hogy a dolgozót ki, esetleg kik helyettesítik.
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A dátumokat is meg kell adni. A Meddig mezőnél egy távolabbi időpont is megadható.

A megjelenő ablakban információ jellegű adat látható. Előfordul, hogy többen is vannak egy álláson egyszerre, más-más óraszámmal. Itt is ellenőrizhető az állás terhére kifizetett összegek mennyisége. Átírása csak a helyettesítést végző dolgozó második lapján lehetséges!
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Ez az ablak csak megtekintésre szolgál.

6.6.2 Személyzeti lap 2.

Mivel a személyzeti karton (a béradatokkal együtt) 4 lapos, így a lapok között mozogni kell. Ezt teszik lehetővé a Lapozó gombok, melyekkel egy lappal előbbre, illetve hátrébb lehet lépni.
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A 2. részletes adatfelviteli lap. A munkakörre vonatkozó adatokat tartalmazza.

6.6.2.1 Intézménybe lépés

Új dolgozó felvételekor az Intézménybe lépés dátummezőben a program felkínálja az aktuális napi dátumot, ha nem az adott napon lépett be a dolgozó, ezt mindig javítani kell. A mező kitöltése kötelező.

6.6.2.2 Beosztás

Erre a mezőre lépve a görgető sáv segítségével kinyíló ablak lehetőséget ad a vezető beosztásban dolgozók jelölésére. A beosztás mező mellett lévő dátum mezőt is ki kell tölteni. Ezt a részt csak vezető beosztású dolgozók esetén kell kitölteni!
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A mező értékét a jegyzékből lehet kiválasztani, a dátumokat „kézzel” kell beírni.

6.6.2.3 Munkakörök

A munkakör beállítás kulcsfontosságú művelet, több lépésben történik. Először a munkakör mezőre állva kell választani egy főcsoportot (pl. pedagógus).
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Ennél a mezőnél szintén jegyzékből lehet választani.

Ezután, ha például a pedagógus munkakör lett kiválasztva, akkor a következő képernyő jelenik meg.
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Ha az előző ablakban Pedagógus lett kiválasztva, akkor ez az ablak jelenik meg.

Szakos tanár esetén a szakokat is ki kell választani a következő ablak segítségével.
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Szakos tanár esetén a szakokat is meg kell adni.

A szakokból mindenképpen 3-at kell megadni, kevesebb szak esetén a nincs szót kell választani (pl. Pedagógus Tanár – angol – (nincs) – (nincs)). Ezek után automatikusan kinyílik a kötelező munkaidő ablak. Előfordul, hogy már rögzített dolgozónál kell módosítani a munkaidőt, erre munkakör megadása nélkül nincs lehetőség!
6.6.2.4 Kötelező munkaidő

Ez az ablak a munkakör kiválasztásának az utolsó fázisában jelenik meg.

A program automatikusan kiírja a kötelező óraszámot (ami mindenki számára 40 óra, illetve pedagógusok esetében a jogszabály által meghatározott, tanítási idő), melyet a változók menüpontban lehet beállítani. Ebben az ablakban kell beállítani az órakedvezményeket (pl. osztályfőnök, stb.) és a státuszokat is.
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A munkaidő meghatározása. Félállásnál pl. a 22 órát kellene 11-re átírni.

A Munkakör és Kötelező munkaidő részt kötelező kitölteni, mert a program további működéséhez elengedhetetlen (pl. béradatok automatikus számolása).

6.6.2.5 Állás státusz

Az állás státusz mezőben látható számot a kötelező munkaidőből, illetve a helyettesítések megadásából automatikusan számolja a program.

A státusz normál esetben 1,00 - illetve a kötelező munkaidő aránya után, pl. félállás esetén 0,50.

A határozott idejű kinevezéssel dolgozók, mivel már meglévő státuszú álláshelyet töltenek be illetve helyettesítenek 0,00 jelölést kapnak.

6.6.2.6 Foglalkozás minősége

A foglalkozás minőségét minden esetben ki kell választani!
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Ebben az ablakban is jegyzék könnyíti meg a választást.

6.6.2.6.1 Óraadó

Az óraadó nem rendelkezik közalkalmazotti jogviszonnyal, ezért különleges esetnek számít, rá nem vonatkoznak az általános kitöltési utasítások.

Az első lap kitöltése után a második lapon csak az intézménybe lépés idejét, munkakörét és a kötelező munkaidejét kell kitölteni. A foglakozás minősége ablakban az óraadót kell megjelölni, ilyenkor lehet az alatta levő dátummezőkbe beírni a megbízás időtartamát. A képernyő bizonyos ablakai lila színre változnak (pl. név, foglalkozás minősége, megbízás kezdete mezők, stb.), ezzel is felhívjuk a figyelmet kivételes kezelésére. A következő képernyők kitöltésénél külön felhívjuk a figyelmüket az óraadók speciális helyzetére.

6.6.2.7 Határozott idejű dolgozók

Munkaügyi szempontból igen fontos részhez értünk, itt történik a határozott idejű dolgozók rögzítése. Ha az anyag jól elő van készítve, akkor pontosan lehet tudni, hogy melyik nyilvántartási számon lévő üres, vagy hosszú ideig távolmaradó dolgozó helyére lehet felvenni az adott dolgozót.
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Ezekbe a mezőkbe nem lehet közvetlenül írni, a kitöltéshez meg kell nyomni az Állásterhelés gombot.

Az Állásterhelés feliratú gombot lenyomva kinyílik a helyettesítések ablak, melybe a már megszokott Új adat gombra kattintva lehet beírni az új aktuális helyettesítendő állás nyilvántartási számát, majd tabulátorral vagy egérrel közlekedve a mettől - meddig dátumot és azt a bért, amit a helyettesítő dolgozó kap. A sor végére érve a pipa gombbal kell menteni a beírt adatokat!
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A Helyettesítések ablak helyes kitöltése. Minden beírt sort külön kell menteni!

Figyelem! A „mettől” dátum nem lehet korábbi, mint a dolgozó intézménybe lépésének ideje!

Folyamatos helyettesítésnél, a Meddig dátum lejártával mindig törölni kell a lejárt helyettesítés sorát a táblázatból, de törlés előtt célszerű a Törlésénél jegyezze meg jelölőnégyzetet bepipálni. Így egy másik táblázatban gyűjti a program az eddigi helyettesítéseket, így a hosszabbítások is egyszerűen nyomon követhetők. Törlés után újra fel kell venni a helyettesítést a módosított dátumokkal.
Ha mindent jól lett kitöltve, akkor a név mező zöld színben fog megjelenni és a névsorban az „Alkalmazás módja” határozott idejűvé válik. A helyettesített dolgozó távolléti ablakában megtekinthető, hogy ki helyettesíti.

Figyelem! Egy üres, vagy távol lévő dolgozó álláshelyére több megbízott vagy szerződéses dolgozó is kerülhet, csupán az álláson lévő bért kell összhangba hozni.

6.6.2.8 Próbaidő, gyakornoki idő

A gyakorlatban sűrűn használatos a próbaidő kikötése. Mód van rá, hogy a dolgozó próba - illetve gyakornoki idejének dátumát feltüntessük (jelenleg hatályos törvények szerint max. 3 hónap).

Rákattintva a Próbaidő vagy a Gyakornoki idő mező előtti kis kockára megjelenik a kis pipa, jelezve melyik a dolgozóra vonatkozó kitétel és az ehhez értendő dátum. Megszüntetése esetén újabb kattintás a pipára és ki kell törölni a csatlakozó dátummezőt. (Egyszerre csak az egyiket választhatjuk ki.) Természetesen előfordulhat az is, hogy egyik sincs kijelölve.

6.6.2.9 Megbízás

Csak Óraadó esetében kell itt kitölteni a dátum mezőket.

6.6.2.10 Alkalmazás feltételei

Az Alkalmazás feltételeit szolgáló igazolások gombot megnyomva a kinyíló ablakban, pl. az erkölcsi bizonyítvány sorszámát adhatjuk meg. Az első sort nem szabad kitörölni! Ha nincs erkölcsi bizonyítvány, ezt a sort és oszlopot szabadon kell hagyni. Új adatok bevitelénél a már megszokott Új adat gombbal indítunk, és Pipa gombbal rögzítünk. Kitöltésére nagy gondot kell fordítani, mivel az itt megadott adatokat a Közalkalmazotti alapnyilvántartás nyomtatványra is rányomtatja a program.
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Ezt a táblázatot a görgetősáv segítségével lehet mozgatni. Figyelem! Jobb oldalon még fontos oszlopok vannak.

6.6.2.11 Tanulmányi szerződés jogosítványai

A gomb megnyomására egy egyszerű szöveges ablak jelenik meg, ebben lehet rögzíteni a tanulmányi szerződéshez kapcsolódó adatokat. Mentéshez a Pipa gombot kell megnyomni.

6.6.2.12 Kötelezettségek

A gomb megnyomására egy egyszerű szöveges ablak jelenik meg, ebben lehet rögzíteni a dolgozó kötelezettségeit. Mentéshez a Pipa gombot kell megnyomni.

6.6.2.13 Iskolarendszeren kívüli oktatás

A gomb megnyomásakor egy táblázatos ablak jelenik meg, működése illetve használata megegyezik az Alkalmazás feltételeit szolgáló igazolások ablak-nál leírtakkal.

6.6.2.14 Munkaköri leírás

A gomb megnyomására egy egyszerű szöveges ablak jelenik meg, ebben lehet rögzíteni a dolgozó munkaköri leírását. Mentéshez a Pipa gombot kell megnyomni.

6.6.2.15 Összeférhetetlenség

A gombot megnyomva a Munkakör adatok alatt megjelenik egy rövid szöveges mező, ebben lehet rögzíteni a dolgozó összeférhetetlenségével kapcsolatos adatokat. Itt külön Pipa gomb nincs (a 2. lapon található Pipa gomb menti ezt az információt is), az ablakot az Összeférhetetlenség gomb melletti Bezár gombbal lehet bezárni.

6.6.3 Személyzeti lap 3.

A harmadik képernyőn kezelhetők a közalkalmazotti jogviszony adatai, a Besorolás, Jubileumi jutalom, a Szabadság, stb..
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Az Előző munkahelyek kitöltése nagyon fontos, kötelező!

6.6.3.1 Előző munkahelyek

Ez a funkció használható az előző munkahelyek beírására, pontos kitöltés esetén automatikusan számolja ki a program a Jogviszony kezdetét, a Jubileumi jutalmat és a Végkielégítést.
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Előző munkahelyek. Nagyon fontos része a programnak, kitöltése kötelező!

A szokásos táblázatos ablak jelenik meg az Előző munkahelyek gomb megnyomásakor. Figyelem! A táblázat „szélesebb” a képernyőnél, tehát az alján található görgetősávval lehet a táblázatot „eltolni”.
Új adat bevitele a már jól ismert Új adat gombra való kattintással történik, ekkor válik a sor feltölthetővé, ezt egy fekte nyíl jelöli a sor elején. Az oszlopok között tabulátor billentyűvel vagy egérrel lehet mozogni. Sorok törléséhez ki kell jelölni egy sort, majd a Kuka gombot kell megnyomni. Ekkor egy „x” jelenik meg a kiválasztott sor elején, ezután már csak a Pipa gombot kell megnyomni. Az így törölt adatok véglegesen törlődnek az adatbázisból.

Figyelem! Minden sort külön kell menteni, tehát minden sor végén meg kell nyomni a Pipa gombot, és csak ezután lehet az Új adat gombra kattintva üres sort kérni!

6.6.3.1.1 Munkahelyek feltöltése

Feltöltésénél a dolgozó valamennyi korábbi munkahelyét fel kell sorolni! Figyelem! Az utolsó sorba fel kell venni a dolgozó jelenlegi munkahelyét is!
Nézzük részletesen az oszlopokat:

· Intézmény neve: az intézmény neve kerül a mezőbe, természetesen lehet rövidíteni is.

· Munkahelyen eltöltött idő dátuma: A mettől - meddig időszakot pár napos munkaviszony esetén is ki kell tölteni. Figyelem! Az utolsó meddig mezőben mindig az aznapi aktuális napi dátum látható, ezt minden esetben felül kell írni, kivéve az utolsó munkahelynél (vagyis az utolsó sorban), itt mindenképpen változatlanul kell hagyni. Adatmódosítás esetén is figyelni kell erre!

· Megszűnés módja: A megszűnés módjának kitöltése az erre a célra szolgáló hivatalos okmányok alapján történhet.

· Igazoló okmányok: Igazoló okmány, mellyel a dolgozó korábbi munkaviszonyait igazolta (pl. munkakönyv, nyugdíjbeszámító határozat stb.).

· Eltöltött munkaidő: Az eltöltött munkaidőt a bevitt dátumok alapján a gép számolja ki.

· Munkaviszony, jubileumi jogviszony, végkielégítés: A Jogviszony, Jubileumi jogosultság és a Végkielégítés beszámításánál figyelembe veszi a program a korábbi jogviszonyt. A mezők kitöltésénél igen vagy nem (I vagy N) kerül a mezőkbe. Nagyon fontos az ablak helyes, pontos kitöltése, ugyanis az itt beírtak alapján számolja a gép a dolgozó fizetési fokozatát, a munkaviszony kezdő idejét, a jubileumi jutalom jogosultságának kezdetét, a felmentési időhöz és végkielégítéshez beszámítható időszakokat.
6.6.3.2 Jubileumi jogosultság

A személyzeti lap mindig az aktuális, legközelebbi jogosultsági időt jelzi, de a gomb lenyomásával valamennyi jubileumi jogosultsági idő megtekinthető. Amennyiben valamelyik jogosultság kifizetésre kerül, ott jelölni kell a kifizetést elrendelő határozat számát és a kifizetett teljes összeget. 

A 35 év közalkalmazotti jogviszony betöltése esetén, nyugdíjazáskor jár a 40 éves jubileumi jutalom!

A jogosultság táblázatban kétféle színű mezőt találhatunk: a kék mezőt nem lehet felül írni. Ezt a már eddig bevitt adatok alapján a gép tölti ki. A fehér mezőket értelemszerűen lehet kitölteni. Pipa gombbal lehet menteni és kilépni.
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Jubileumi jogosultságok. A program automatikusan számolja.

6.6.3.3 Besorolás

A beírt munkahelyek alapján a program felkínál egy jogszabály szerinti lehetőséget a közalkalmazott fizetési fokozatára. Ez azért csak lehetőség, mert ez változhat - várakozási idő növekedése, csökkentése. A közalkalmazott fizetési osztályát a hatályban lévő rendeletek alapján a felhasználónak kell megállapítani. A besorolás mezőre ráállva be lehet írni a dolgozó fizetési osztályát, esetleg módosítani lehet a felkínált fizetési fokozatot.

6.6.3.4 Következő előrelépés (mező)

A program automatikusan felkínálja a dátumot az Előző munkahelyeknél beírt adatok alapján. Ha a program által kiszámolt dátum eltérést mutat a nyilvántartással, akkor általában hibás az Előző munkahelyek adatainak a feltöltése.

6.6.3.5 Munkaviszony kezdete

Az előző munkahelyek beírása alapján és a Jogviszony mezőbe beírt „I” vagy „N” alapján a program automatikusan kiszámolja.

6.6.3.6 Jubileumi jogviszony kezdete

A dolgozó jubileumi jogosultságának kezdete szintén automatikusan számítódik, figyelembe véve az előző intézményeknél beszámított időket, és a pillanatnyi dátumot.

6.6.3.7 Pedagógus igazolvány száma (mező)

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek a Pedagógus igazolvánnyal kapcsolatos adatok.

6.6.3.8 Következő előrelépés (gomb)

Nagyon fontos funkció, a várakozási idő csökkentésében van szerepe. Az ablak két részből áll, a baloldalon növelni lehet a várakozási időt (pl. fegyelmi esetén), míg az ablak jobb oldalán csökkenteni (pl. tanfolyam elvégzése).

Példa: Tegyük fel, hogy egy dolgozónak a követezőképpen alakulna az előrelépése: 2004; 2007; 2010; stb.;. Elvégez egy megfelelő tanfolyamot és nyer egy évet. Az előrelépése tehát a következőképpen változik: 2003; 2006; 2009; stb.;.

6.6.3.9 Szociális juttatások

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek a Szociális juttatásokkal kapcsolatos adatok.

6.6.3.10 A dolgozó egyéb munkaviszonyai

A jellegéhez a munkakör jellegét kell beírni. A díjazást csak akkor, ha a dolgozó megadja, de azonos bérszámfejtés esetén célszerű nyilvántartása.

6.6.3.11 Idegennyelv ismerete

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek az Idegennyelv ismerettel kapcsolatos adatok.

6.6.3.12 Tudományos fokozata

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek a Tudományos fokozattal kapcsolatos adatok.

6.6.3.13 Fegyelmik

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek a Fegyelmivel kapcsolatos adatok.

6.6.3.14 Pedagógus igazolvány (gomb)

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek a Tudományos fokozattal kapcsolatos adatok. A táblázat kitöltése esetén a program az igazolvány számát automatikusan megjeleníti a 3. lapon.

6.6.3.15 Jutalmak, kitüntetések

A gomb megnyomására egy egyszerű szöveges ablak jelenik meg, ebben lehet rögzíteni a dolgozó jutalmait. Mentéshez a Pipa gombot kell megnyomni.

6.6.3.16 Minősítés

A gomb megnyomására egy egyszerű szöveges ablak jelenik meg, ebben lehet rögzíteni a dolgozó minősítését. Mentéshez a Pipa gombot kell megnyomni.

6.6.3.17 Címadományozás

A megszokott táblázatos formában rögzíthetőek a Címadományozással kapcsolatos adatok.

6.6.3.18 Szabadság megállapítása

Praktikus része a programnak, a szabadságok felhasználásának a nyilvántartására szolgál. Be kell írni a jogszabály szerint járó szabadságokat, illetve a felhasznált napokat, a program ezek alapján összesíti és jelzi, hogy hány nap szabadság áll még rendelkezésre. A felhasználás oszlopban egy egyszerű szöveges mezőben megjegyzés is fűzhető az elhasznált napokhoz.
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Szabadságok felhasználása. A maradék napokat automatikusan számolja a program.

6.6.4 Személyzeti lap 4.

Végül nézzük a személyi karton utolsó lapját, ami a béradatokat tartalmazza.
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A 4. részletes adatfelviteli lap. A béradatokat tartalmazza.

6.6.4.1 Alapilletmény megállapítása

A Garantált illetmény sorában az Alapilletmény megállapítása gombot kell megnyomni. Ekkor megjelenik az Alapilletmény megállapítása ablak. Ez egy információs ablak, módosításra itt nincsen lehetőség (lenti kép). A program a bértábla és az egyéb tényezők alapján felkínál egy összeget. Az ablakból a Kilépés gombbal lehet kilépni.
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Információs ablak, az alapilletmény összegét mutatja.

Az Alapilletmény összege bekerül a Garantált illetmény sor mindhárom mezőjébe. Itt ezek az értékek módosíthatóak, ha ez szükséges. Figyelem! A Jogviszony szerinti oszlop módosítása hibás számításokat eredményezhet a továbbiakban, hiszen a további összegeket is ennek a mezőnek az lapján számolja a program. A Jogviszony szerinti mező módosítása tehát nem ajánlott!
6.6.4.2 „a” pont összege

A munkaidő legalább 10%-ban hasznosítható szakképesítések, szakképzettségek összege. Szintén lehet kérni kerekítve, illetve nem kerekítve.

6.6.4.3 „b” pont összege

A hasznosítás mértékétől függetlenül figyelembe vehető szakképesítések, szakképzettségek megnevezése. Szintén lehet kérni kerekítve, illetve nem kerekítve.

6.6.4.4 A kerekítés szabályai

A kerekítésnek is megvannak a szabályai, de a program lehetőséget ad többféle számolásra. A szabályos az, ha az Alapilletményt nem kerekítjük, az „a” illetve „b” pontot nem kerekítjük, de az ez után következő második Összesen mezőt már kerekítjük. Innen kezdve viszont mindent százasra kell kerekíteni.

6.6.4.5 Pótlékok

A pótlékok számításánál többféle szempontot is figyel a program. Először a felkínált lehetőségekből görgető sáv segítségével ki kell választani a megfelelő pótlékot, majd egérrel rákattintva a program beírja a megfelelő sorba. Több pótlékot is ki lehet jelölni külön-külön sorban.

A Pótlék1, Pótlék2, stb. gomb hatására a változókban rögzített szempontok alapján felkínálja a program a pótlék összegét (lenti kép), ezt az információs ablakot a Kilépés gombbal lehet elhagyni, ekkor a program beírja a Pótlék összegét a megfelelő helyre.
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Információs ablak, a pótlék összegét mutatja.

6.6.4.6 Óradíj számítása

A negyedik lapon található az Óradíj számítása gomb, és mellette az Óradíj mező.

Az Óradíj számítása szintén automatikusan történik, a Változók menüpontban rögzített adatok alapján.

A gomb megnyomásakor szintén egy információs ablak jelenik meg, ebben látható az óradíj, és azok az alapadatok melyek alapján a program kiszámolta (lenti kép). Ez az ablak csak megtekintésre szolgál, elhagyni a Kilépés gombbal lehet. Ekkor a program az óradíj összegét beírja az Óradíj mezőbe.
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Óradíj számítása.

6.6.4.7 Túlóra

Túlóra kiszámításához a Fiktív/üres/helyettesítés gombra kell kattintani, az itt megjelenő táblázatos ablakban az Új adat gombbal lehet új sort kérni, majd beírni, hogy melyik üres vagy tartósan távollévő dolgozó állásának terhére kérjük a túlórát. (Fiktív állás is lehet!)
A megjegyzés oszlopból ki kell választani a túlórát és beírni a megfelelő paramétereket, az oszlopok között tabulátorral vagy egérrel lehet közlekedni. Az összeg mezőben az óradíj alapján kiszámolt összeget mutatja a program, ezt módosítani lehet az egyéb idevonatkozó jogszabályok figyelembe vételével.
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Túlóra, ügyelet, stb.. Ezeket az adatokat ebben az ablakban lehet rögzíteni.

Erre az ablakra szintén igaz, hogy minden sor kitöltése után meg kell nyomni a Pipa gombot, csak ezután szabad az Új adat gombbal üres sort kérni. Törölni a táblázatnál megszokott módon lehet (pl. Előző munkahelyeknél részletesen leírva).

Segítség a táblázat kitöltéséhez:

· Nyilvántartási szám: A helyettesítendő dolgozó nyilvántartási számát beütve, automatikusan felkínálja a helyettesíthető állást. Ha a beírt nyilvántartási számon, a távolléti ablak nincs jól kitöltve hibaüzenet figyelmeztet erre.

· Megjegyzés: Megbízás, túlóra, ügyelet között a le és fel mutató nyilakkal lehet mozogni.

· Mettől-meddig: Pontos dátumokat kell beírni, az intézetbe lépés dátumánál korábbit nem fogad el a program.

· Hetek száma: Egész és tizedes szám alakban is megadható, értelemszerűen kitöltendő.

· Óra/hét: Értelemszerűen egy hétre vonatkozó óraszám feltüntetését kéri a program.

· Óradíj: A negyedik lapon az Óradíj számítása gombbal kiszámított érték automatikus felkínálása. Ha a felkínált összeg nem fele meg, akkor módosítható.

· Összeg Ft/hó: Az itt feltüntetett összeg, lehet az óradíj és a ledolgozott idő alapján kiszámított, esetleg felkerekített érték. Lehet kézből is beírni pl.: óraadó esetében.

6.6.4.8 Ügyelet

Az ügyelet kiszámítása és rögzítése a Túlórával megegyező módon történik, tehát az előző pontban leírtaknak megfelelően.

6.6.4.9 Megbízás

A megbízási díj nem óradíj függő, a szerződő felek megállapodásától függ. Itt fontos a hetek számát rögzíteni.

A rögzítés menete megegyezik a Túlóránál leírtakkal.

6.6.5 Átsorolás

Az átsorolás mindig nagy munka egy intézmény életében, ezt könnyíti meg az átsorolás funkció. A negyedik személyzeti lapon bordó színnel megkülönböztetett az Átsorolás gomb megnyomásakor a következő ablak jelenik meg (lenti kép).
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Az Átsorolás képernyője. Bal oldalon a régi adat látható, jobb oldalon lehet módosítani.

Minden esetben egyszerre látható a legutóbbi átsorolás „Régi bér adatok” címszó alatt, itt csak soros lépőknél a Besorolás változtatására van lehetőség. Az ablak jobb oldali részén az adatok módosítására van lehetőség, vagyis itt kell rögzíteni az új béradatokat.

Itt a 4. lapnak megfelelő adatmennyiség látható, csak egy kicsit zsúfoltabban. A segítségek, automatikus számítások itt is működnek. A Garantált illetményt pl. a képernyő közepén elhelyezkedő Alapill gombra kattintva adja a program.
6.6.5.1 Rögzítés

A megfelelő adatok módosítása után a Pipa gombbal lehet rögzíteni a változásokat (a lap közepén található). Az adatok mentése két lépésben történik, fontos a sorrend betartása! Ez a Pipa gomb lementi az adatokat a nyomtatáshoz. Ez azt is jelenti, hogy az Átsorolást kinyomtatni csak ilyenkor lehet, később nem! Tehát a mentés után a Nyomtatás gombot kell választani. Nyomtatás után visszatér a program az Átsorolás lapra, a Kilépés gomb megnyomására pedig kilép a 4. lapra, és automatikusan felkínálja a 4. lap mentését. Itt az Igen gombot célszerű megnyomni, hiszen ez a mentés második lépése, tehát itt rögzíti a program az új béradatokat a 4. lapra.

6.6.5.2 Átsorolás nyomtatása

A nyomtatás több lépésben történik, segítségül felkínálja a program az adatlapokon előzőleg rögzített adatokat. A Nyomtatás gomb megnyomása után a következő képernyő jelenik meg (lenti kép), ez tartalmazza a dolgozó adatait. Ha az átsorolás a Változók menüpontnál leírtaknak megfelelően elő lett készítve, akkor tulajdonképpen ebben az ablakban semmit nem kell módosítani illetve kitölteni, megtekintése után tovább lehet lépni az ablak alján található nyíllal.
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Az Átsorolás nyomtatványszerkesztője.

A következő lap kitöltése (lenti kép) szintén attól függ, hogy az Átsorolás mennyire alaposan lett előkészítve (a Változók menüpontban ezeket az alapadatokat csak tömeges átsorolások esetén érdemes használni!). A szakképesítéseket a Szakképesítés gomb segítségével lehet kiválasztani. Ha minden rendben van, akkor a Nyomtatás gombra kattintva lehet továbblépni. (A képernyő alján elhelyezkedő választó gombokkal lehetőség van Rövidített átsorolás készítésére is. Ez egy A/4-es lapra sűríti össze az átsorolás adatait, illetve néhány mezőt – pl. Megjegyzés mező, stb. – lehagy a lapról. Ez azonban nem szabályos, a TÁH által elfogadott nyomtatvány! Ezen kívül a választó gombok segítségével Értesítés nyomtatvány nyomtatására is van lehetőség.)
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Többféle nyomtatvány közül lehet választani, a szabályos az alapértelmezett 2 oldalas Rendes átsorolás!

Ezután a szokásos Nyomtatási kép nézet ablak jelenik meg, itt még megtekinthető a nyomtatvány közvetlenül a nyomtatás előtt. Ha minden rendben van, akkor az Eszköztáron található Nyomtató ikont kell megnyomni, majd a megjelenő ablakban az OK gombot.

Nyomtatás után a Kilépés gombbal lehet visszatérni az Átsorolás ablakhoz.

7. Nyomtatványok

A Nyomtatványok menüpont használata egyszerű, kivitelezése a TÁH által elfogadott formanyomtatványok alapján készült.
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A Nyomtatványok menüpont.

7.1 Nyomtatványok használata

Üres formanyomtatványokat a programba való bejelentkezés után, még a szakfeladatok kiválasztása előtt lehet készíteni. Normál esetben bele kell lépni a kiválasztott dolgozó részletes adatlapjába (pl. az első lapra), és innen kell a Nyomtatvány menüpontból a kívánt nyomtatványt kiválasztani. Csak ebben az esetben tölti ki a program automatikusan a nyomtatványt a dolgozó adataival.

A nyomtatás menete megegyezik az Átsorolásnál leírtakkal, tehát a Nyomtatási kép ablak előtt megjelenik egy-két nyomtatványszerkesztő ablak, ezekben lehet esetleges módosításokat eszközölni a nyomtatás előtt.

A nyomtatási kép ablakban a Nyomtató ikonra kattintva egy ablak jelenik meg (lenti kép), sajnos angol nyelven, ennek a magyarítására nincsen lehetőség. Itt az „All” felirat (alapértelmezett) azt jelenti, hogy többoldalas nyomtatvány esetén az összes oldal kinyomtatásra kerül. Alatta a „From:” választási lehetőséget kínál, hogy melyik oldalakat nyomtassa ki a program (pl. „From: 1 To: 1” azt jelenti, hogy csak az első oldalt fogja kinyomtatni). A „Copies” a példányszámot jelenti, az alapértelmezett 1. Ha minden beállítás rendben van (a legtöbb esetben az alapértelmezettet el lehet fogadni), akkor az OK gombra kattintva indul a nyomtatás.
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Nyomtatás jóváhagyása, alapértelmezett beállításokkal.

7.2 Nyomtatványok típusai
A program segítségével nyomtatható formanyomtatványokat a képen látható Nyomtatványok menü szemlélteti. Példaként a Kinevezés menüpont van kijelölve, látható, hogy a Kinevezés menüponton belül két további menüpont is található. Figyelem! A nyomtatványok formailag és tartalmilag is a TÁH által kibocsátott és elfogadott nyomtatványok alapján készültek!
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Nyomtatványok menü
8. Gyűjtések készítése

Mint azt már a bevezetőben is említettem a Gyűjtések készítése jelentősen megváltozott! Egyrészt az eddigi Gyűjtő programot elhagytuk és a gyűjtéseket a Személy-bér programba építettük be. Másrészt a gyűjtéseket újrakészítettük, tehát nem az eddig megszokott gyűjtések, és főleg nem az eddig megszokott módon találhatóak a programban! Ezt a lépést több dolog is indokolttá tette, a gyűjtések pontosságára előfordultak panaszok, programozási szempontból a régi gyűjtőprogram feleslegesen bonyolult volt és áttekinthetetlen, a külön gyűjtőprogramot pedig semmi nem indokolta.
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Gyűjtések menüpont
Az összes gyűjtés menüpont működése megegyezik, ezért kiemeltünk egyet, és a gyűjtések készítését azon mutatjuk be.

8.1 Személyi adatok listájának gyűjtése

A menüpont kiválasztása után egy ablak jelenik meg. Ennek az ablaknak a felső részén egy táblázat található, ebben mindig az aktuális gyűjtésnek és az aktuális gyűjtési feltételeknek megfelelő dolgozók láthatók. Az ablak alsó részén bal oldalon egy gombsorozat helyezkedik el, a gombok funkciója mindig a kiválasztott gyűjtés típushoz igazodik. A gombok mellett jobb oldalon egy információs részt helyeztünk el, itt a beállított gyűjtési szempontok és az aktuális létszám látható.
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Személyi adatok gyűjtése ablak
A gyűjtések készítése igen egyszerű. A megfelelő menüpont kiválasztása után (példánkban a Személyi adatok listája) megjelenik az előbbiekben ismertetett gyűjtőablak, alapértelmezett beállításokkal. A bal oldalon található gombok megnyomásával lehet a szűrési feltételeket megadni. Minden esetben egy kis ablak jelenik meg, itt lehet kiválasztani a feltételt.
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Személyi adatok, Életkor szerinti gyűjtés
(Pl. az Életkor gomb esetében több lehetőség közül lehet választani: Születési idő vagy Életkor szerint lehet gyűjteni.) A Pipa gomb megnyomására a program végrehajtja a szűkítést, és ezután az ablak felső részén található táblázatban már csak a megadott feltételeknek megfelelő dolgozók láthatók. A szűrési feltételeket lehet kombinálni, tehát egyszerre több feltételt is meg lehet adni, a táblázatban mindig csak azok a dolgozók maradnak, akikre az összes megadott feltétel igaz! (Tehát meg lehet adni, hogy csak Budapesti és Határozott idejű dolgozók maradjanak.) A program az ablak információs részén piros színnel jelöli a kiválasztott feltételt és az ahhoz tartotó létszámot. Az alapértelmezett beállítást mindig a gombok mellett található kék színű nyíl megnyomásával lehet elérni.
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A kék színű nyilak segítségével az alaphelyzet állítható vissza
A szűrési feltételekkel kialakított táblázat tartalmát mindig az ablak alján található Nyomtató gomb segítségével lehet kinyomtatni. A gomb megnyomására egy ablak jelenik meg, itt a nyomtatással kapcsolatos beállításokat lehet elvégezni.
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Nyomtatással kapcsolatos információk megadása ablak
Meg lehet adni a nyomtatvány címét, illetve be lehet jelölni, hogy az előre beállított kiserő információk közül mi kerüljön nyomtatásra. Ha igény van rá, a sorok számozását is itt lehet kérni. Az itt beállítható kísérő információk mindig az adott gyűjtés menüpont tartalma szerint változnak. Ha ezek a beállítások is készen vannak, akkor az ablak alján található Nyomtató gomb megnyomására a Nyomtatási kép jelenik meg, és innen már a megszokott módon nyomtatható a gyűjtés ill. nyomtatvány.
Nyomtatás után kilépni a Kilépés gombok segítségével lehet. Figyelem! Az ablakok jobb felső sarkában található X gombot soha nem szabad kilépésre használni, minden esetben a Kilépés gombot kell megnyomni!
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