Személyi kifizetések

* Egyszeri személyi kifizetések
* Rendszeres személyi kifizetések
* Hallgatoi kifizetések



Egyszeri személyi kifizetések

Egyszeri szemelyi kifizetés hozzaadasa:

Fels? menl

Egyszeri személyi kifizetések listazas: A menlpont listdzza a mar meglév? egyszeri személyi

kifizetéseket (1. abra).

Egyszeri személyi kifizetések hozzaadas: A hozzaadas gomb megnyomasaval lehet?sége van (;

egyszeri személyi kifizetést Iétrehozni (1. abra).
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1. abra Fels? meni, Egyszeri személyi kifizetések

A mar létrehozott Egyszeri személyi kifizetés részletek oldalan a fels? menu lehet?ségei
kib?vilnek. Megfelel? jogosultsag birtokaban a m?veletek menitpontban van lehet?ség a tétel
déekani jovahagyasara, tanulmanyi rendszerben rogzitésére. A jovahagyasok visszavonasa is itt

tortenik.

Ekkor lesz lehet?ség a tétel atvezetésére is.

Témaszam: Itt adhatja meg, hogy mely témaszamot terhelje az adott bérkoltség.

?
Személy: Itt adhatja meg a munkavallalo nevét, akivel az egyszeri/eseti kereset-kiegészitést,

megbizasi szerz?dést kottottik. A személyt a kdzeli, tAvoli és kiils?s listdbdl valaszthatja.

Szerz?dés adatai
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Szerz?déskotés datuma: Itt adhatja meg, mikor kerilt megkotésre az adott eseti kereset-
kiegészités, megbizasi szerz?dés, felhasznalasi szerz?dés.

Megallapodas kezdete: Itt adhatja meg a megallapodas kezdetének datumat.
Megallapodas vége: Itt adhatja meg a megallapodas végdatumat.
Feladatkiiras: Itt adhatja meg a szerz?désben foglalt, munkavallal6 altal elvégzend? feladatokat.

Szerz?dés tipusa: Itt adhatja meg a felrdgziteni kivant szerz?dés tipusat. Az aldbbiak kozul
vélaszthat:

Példa: Felhasznalasi szerz?dés, Keresetkiegészités eseti, Megbizasi szerz?dés - 10 %-0s
koltséghanyad, Megbizasi szerz?dés - tételes kdltségmegosztas.

Szerz?dés iktatoszama: Itt adhatja meg a szerz?désen szerepl? iktatdszamot (ha van).

Teljesités iktatdszama: Itt adhatja meg a szerz?déshez kapcsolddo teljesitési igazolas
iktatbszamot (ha van).

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:
Kozvetlen munkahelyi felettes:

? Megjegyzés: Ide irhatok az egyszeri személyi kifizetéssel kapcsolatos megjegyzések.

Személyi jelleg? kifizetés
Bruttd bér: Itt adhatja meg az 6sszes bruttd jaranddsag 6sszegét.
Jarulék: A program automatikusan szamolja a jarulék 6sszegét, a kivalasztott szerz?dés tipusnak
megfelel? mértékben. Tehat a Megbizasi szerz?deés - 10 %-os koltséghanyad kivalasztasakor a

megbizasi dij 90 %-anak a 27 %-at. A program altal szamitott jarulékdsszeg minden esetben
atirhato.

? Részosszeg elszamolas: Amennyiben a brutté bér csak egy meghatarozott része szamolhat6



el, akkor ezt a jel6l?mez?t kell valasztani. Példaul: Palyazati projekt esetén a projekt terhére
elszamolni kivant brutt6 bér a teljes bér 50 %-a, akkor itt kell megadnia a teljes bér felét, amit a
palyazatban elszamol.

Részdsszeg bruttd bér: Itt adhatja meg az elszamolni kivant brutt6 részoésszeget.

Részdsszeg jarulék: A program automatikusan szamitja a kivalasztott szerz?dés tipus
fuggvényében:

Felhaszndlasi szerz?dés kivalasztdsakor a bruttd bér 90 %-anak a 27 %-anak megfelel?
mértékben, Megbizasi szerz?dés - 10 %-o0s koltséghanyad kivalasztdsakor a megbizasi dij 90 %-
anak a 27 %-anak megfelel? mértékben, Keresetkiegészités eseti kivalasztasakor a bruttd bér
27 %-anak megfelel? mértékben, A program altal szamitott jarulékdsszeg minden esetben
szabadon étirhato.

Brutté bér kifizetésének napja: Itt adhatja meg a nem rendszeres személyi juttatas, eseti kereset-
kiegészités, megbizasi dij atutalasanak, pénzigyi teljesitésének datumat.

Jarulék kifizetésének napja: Itt adhatja meg a nem rendszeres személyi juttatashoz, eseti
kereset-kiegészitéshez, megbizasi dijhoz kapcsolodo jarulékok atutalasanak, pénziigyi
teljesitésének datumat.

A 8zervezetei elszamolasrél b?vebb informaciét itt talalhat!

A cimkék hasznalatarél b?vebb informaciot itt talalhat!

A fajlfeltdltésr?l b?vebb informacidt itt talalhat!

Egyszeri személyi kifizetés részletei oldal

Konyvelési tételek

o A konyvelési tételek megtekintése és a fajlfeltdltés lehet?sége a kifizetési napidijak részletei

oldalon valnak lathatova
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Személyi juttatasok: Az 6sszes brutt6 jaranddsag 6sszege erre a kerettipusra kertl lekdnyvelésre.

Munkaadot terhel? jarulékok: A nem rendszeres személyi juttatdshoz kapcsolddé jarulék 6sszege
erre a kerettipusra kerul lekdnyvelésre.

Atvezetett koltségelem

Ebben a blokkban jelennek meg az atvezetett kbltségelemek. A szem ikonra kattintva az egyes
tételek részleteit tekintheti meg.



Rendszeres személyi

kifizetések

Létrehozas / Uj hozzaadas

Fels? menl

Rendszeres személyi kifizetések listazas: A menupont listazza a mar meglév? rendszeres
személyi kifizetéseket (1. 4bra).

Rendszeres személyi kifizetések hozzaadas: A hozzdadas gomb megnyomasaval lehet?sége
van Uj személyi kifizetést Iétrehozni (1. abra).

Egyszeri személyi kifizetések  Rendszeres személyi kifizetések  Hallgatdi kifizetések Onkéntes szerzédések
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1. dbra _ Fels? menii, Rendszeres személyi kifizetések

A mar létrehozott rendszeres szemelyi kifizetések részletek oldalan a fels? menu lehet?ségei
kib?vilnek. Megfelel? jogosultsag birtokaban a m?veletek mentpontban van lehet?ség a tétel
dékani jévahagyaséra, tanulmanyi rendszerben rogzitésére. A jovahagyasok visszavonasa is itt

tortenik.

Ekkor nyilik lehet?ség Teljesités hozzdadasra, szerz?dés hosszabbitasra vagy roviditésre és a

teljesitések Ujragenerélasara is
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Témaszam

Témaszam: Itt adhatja meg, hogy mely témaszamot terhelje a rendszeres bérjelleg? kifizetés.

Szerz?dés adatai

Személy: Itt valaszthatja ki legordiul? listabdl a korabban Toérzsadatok, Személyek alatt rogzitett
munkavallalét.

A személyek kilonb6z? listdban talalhatok meg! Példa: Kozeli személyek, Tavoli személyek,
Kils?s személyek

Hatarozatlan idej?: Amennyiben az adott személy munkaszerz?dése hatarozatlan idej?, akkor
ezt a jeldl?mez?t kell valasztani. Ezt kijelélve a Munkaviszony/Megéllapodas vége mez?
kitbltését a program tovabb nem veszi kdtelez?en kitdltend? mez?nek.

Szerz?déskotés datuma: Itt adhatja meg a munkaszerz?dés megkodtésének datumat.

Munkaviszony/Megallapodas kezdete: Itt adhatja meg a szerz?désben foglalt munkaviszony,
megallapodas kezdetét.

? Munkaviszony/Megallapodas vége: Itt adhatia meg a szerz?désben foglalt munkaviszony,
megallapodas megsz?nésének datumat.

?
Szerz?dés tipusa: Itt valaszthatja ki legordil? listabdl a munkaszerz?dés tipuséat, amely alapjan a
program automatikusan szamitja a brutté bérhez kapcsolodo jarulékokat.

Példa: Hallgatdi munkaszerz?dés / Hallgatéi munkavégzési szerz?dés, Hatarozott idej?
kiegészit? illetmény, Kereset-kiegészités folyamatos / Havi rendszeres kereset-kiegészités,
Kdzalkalmazotti kinevezés, Kdzalkalmazotti kinevezés megosztott

Munkaid? (heti 6ra): Itt adhatja meg a munkavallalé szerz?désben foglalt heti 6raszamat.



Szerz?désben foglalt munkakor: Itt adhatja meg a munkavallalé szerz?désben foglalt
munkakorét.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakdri leiras: Itt adhatja meg a munkakori leirasban foglalt feladatait a munkavallalénak.
Munkavégzés helye: Itt adhatja meg a munkakdri leirasban foglalt munkavégzeés helyét.

Iktatoszam: Itt adhatja meg a munkaszerz?dés iktatdészaméat (ha van).

Havi / teljesitésenkeénti 6sszegek alapbeallitasa

Brutté bér: Itt adhatja meg a munkavallalé munkaszerz?désében foglalt brutté bérét.

Jarulék: A program automatikusan szamitja a megadott brutté bér alapjan a 27 %-os kulcsnak
megfelel? mértékben, de szabadon atirhaté a szamitott érték.

RészOsszeg elszamolas: Amennyiben a bruttd bér csak egy meghatarozott része szamolhato
el az adott ttmaszam terhére, akkor ezt a jeldl?mez?t kell valasztani. Példa: Palyazati projekt
esetén a projekt terhére elszamolni kivant bruttd bér a teljes bér 50 %-a, akkor itt kell megadnia
a teljes bér felét, amit a palyazatban elszamol.

Bruttd bér részésszeq: Itt adhatja meg az elszamolhato brutté részdsszeget.

Jarulék részdsszeq: A program automatikusan szamitja a brutt6 részésszeg alapjan a 27 %-0s
» kulcsnak megfelel? mértékben, de szabadon atirhat6 a szamitott erték.

Egyeb bérjelleg? kifizetesek

Amennyiben bérhez tartoz6 koéltséget is szeretne rogziteni, akkor jeldlje be a jel6l?négyzetet.
EgYéb bérjelleg? kifizetés tipusa:

? Példa: Bérkompenzacio, Rendkiviili munkavégzés esetén jaro ellenérték, tgyeleti és készenléti



dij, mindenféle poétlék stb.

A Szervezetei elszamolasroél b?vebb informaciot itt talalhat!
A cimkék hasznalatarol b?vebb informaciot itt talalhat!

A fajlfeltoltésr?l b?vebb informaciot itt talalhat!

Honapok / teljesitések letrehozasa

Kifizetések generalddjanak: Itt adhatja meg, hogy a rendszeres személyi kifizetéshez tartozé
teljesitések (havi bérszamfejtések) automatikusan generaldédjanak a szerz?dés teljes id?tartalmara,
vagy egyedileg (utdlag) legyenek Iétrehozva.

Hatarozatlan idej? munkaszerz?désnél a targyévben esedékes kifizetések generalodnak vagy
egyedileg (utélag) kertilnek beallitasra.

(Utélagos szerkesztésnél ez a funkcidé nem elérhet?. A teljesitések a megtekintésnél hozhatok létre /
szerkeszthet?k)

Részletek oldalon megjelen? informaciok: Konyvelési tételek, teljesitése, fajlfeltdltés
lehet?sége

Konyvelési tételek

Ellatottak pénzbeli juttatasa (6sztondij): A doktorandusz, doktorjeldlt hallgatonak kifizetett 6sztondij
erre a kerettipusra keril lekdnyvelésre.

T
Teljesitések

Itt lathatja az 6sztondij kifizetés teljesitéseit (bérszamfejtési hdnapokat). A teljesitések kilon-kilén a
lenyilo fuleken megtekinthet?ek, szerkeszthet?ek és torélhet?ek.

Fajlfeltoltés

Fajlfeltoltés: Itt lathatja a tételhez feltoltott fajlokat és tolthet fel Gjakat.
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A feltoltott fajlokon a kdvetkez? m?veleteket végezheti el, Letdltés, Megnyitas, Atnevezés,
Torlés

Szerz?dés modositas

A szerz?dés részletei oldalon tébb szerz?dés modositasi lehet?ség érhet? el, ezek kdzil nem
mindegyik modositja a teljesitéseket. (2. abra)

@ Szamlaforgalomm  Beszerzések Utazasok Személyi kifizetések  Torzsadatok Lekérdezések .

Dr. Teszt Elek - 1231231231 - 2017-09-25 -

& Teljesités hozzaadasa

|_§ %) Szerzddés hosszabbitasa vagy roviditése
& Teljesitések uUjrageneraldsa

Vissza a listdhoz Részletek

2. abra - Fels? meni, Rendszeres személyi kifizetések részletei oldalon
?
Teljesitések Ujrageneralasa

Az Ujragenerdlas soran a szerz?désen lév? eredeti teljesitések torblve lesznek, és (] teljesitések jonnek
létre a mbédositasoknak megfelel?en. A teljesitésekkel egyiitt a korabban bedllitott kifizetési datumok is
elvesznek. Ennél a lehet?ségnél megadhat6 ujra minden adat, mint a létrehozaskor, igy ha tévesen lett
rogzitve egy kinevezés nem kell térolni és utana ujként létrehozni.

Példa: Egy adott személynek a tervek szerint 2017-05-01 - 2017-12-31 koz6tt lett volna egy 150
000 Ft-os szerz?dése, melyet létrehoztunk. Kideril kés?bb , hogy a munkaba allas 2017-05-15-
n fog torténni és 160 000 Ft-os bérrel szerepel a ttmaszamon. llyenkor az eredeti szerz?deést ki
kell keresni, és a Teljesitések Ujrageneralasa lehet?séggel meg kell adni a helyes adatokat és a
rendszer automatikusan minden teljesitést Iétrehoz Ujra.

Fontos: Amennyiben nem minden teljesités hibas és mar vannak hozza beallitott kifizetési
~ datumok, akkor célszer? a teljesitéseket egyenként szerkeszteni vagy a Hosszabbitas / rovidites
funkciét hasznalni
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Szerz?dés hosszabbitasa vagy roviditése

Ez a lehet?ség arra szolgal, hogy egy meglév? szerz?dés elejére vagy végére (] teljesitéseket adjunk
hozzéa vagy tordljink onnan, agy hogy a korabbi teljesitéseken bedllitott adatok ne valtozzanak.

Adott egy olyan szerz?dés ami 2017-07-01 kezd? és 2017-10-31 vég datummal lett Iétrehozva, és
mindegyik szerz?dés tény allapotra lett allitva (meg lett adva mindegyikhez a brutto bér és jarulék
kifizetés napja)

Példa - Rovidités: Oktoberben kideril, hogy Uj kinevezést kell régziteni az adott személynek, és
annak a kezdete 2017-09-01, igy le kell réviditeni a meglév? szerz?dést. llyenkor rakattintva a
meni lehet?ségre csak a szerz?dés vége datumat kell atirni az 0j végére, tehat 2017-08-31-re,
majd menteni. Mentést kdvet?en a 2017-08-31-ig tarto teljesitések megmaradtak a korabbi
bedllitasokkal, torlésre csak a 2017-09-01 utani teljesitések kertiltek.

Példa - Hosszabbitas: Oktdberben kideril, hogy a szerz?dés még sem 2017-10-31 végéig tart,
hanem

2018-02-28-ig. llyenkor rakattintva a menl lehet?ségre csak a szerz?dés vege datumat kell
atirni az 0j végére, tehat 2018-02-28-ra, majd menteni. Mentést kévet?en a rendszer |étrehozott
U teljesitéseket a szerz?déshez 2018-02-28-ig, és a korabbi teljesitéseken beallitott adatok

megmaradtak.

Fontos és hibas rogzitést okozhat: Amennyiben csak sima szerz?dés szerkesztés torténik,
akkor nem modosulnak a teljesitések, és nem igazodik a szerz?dés (] id?tartamahoz. (3. dbra
- Szerz?dés alap adat szerkesztés)

Dr. Teszt Elek - 1231231231 - 2017-09-...
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Vissza a listahoz Reészletek Szerkesztés Klonozas

3.dbra _ Szerz?dés alap adat szerkesztése (nincs kihatassal a teljesitésekre)

Teljesitések hozzaadasa

Ezzel a lehet?séggel lehet 1 db Uj teljesitést hozzdadni a szerz?déshez utblag, a rendszer enged tébb
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azonos id?szakkal rendelkez? teljesitést adni a szerz?déshez. Ez f?leg azoknal a szerz?déseknél
hasznos, ahol minden hénapban eltér? kifizetések térténnek (pl.: Munkébajaras koéltsége).

Példa: Egy kdzalkalmazotti kinevezés modositas utdn a kordbbi szerz?déshez Uj havi
teljesitéseket adhat hozzé, meghosszabbitva igy a szerz?dést.

Id?szak eleje: Itt adhatja meg, hogy mely id?tartamtol kivan Uj teljesitéseket lIétrehozni.
Id?szak vége: Itt adhatja meg, hogy mely id?tartamig kivanja az Uj teljesitéseket létrehozni.
Brutto bér: Itt adhatja meg a munkavallalo szerz?désében foglalt brutté bérét.

Jarulék: A program automatikusan szamitja a megadott brutté bér alapjan a 27 %-os kulcsnak
megfelel? mértékben, de szabadon atirhatd a szamitott érték.

Bruttdé bér kifizetésének napja: Itt adhatja meg a rendszeres személyi juttatas kifizetésének

datumat.

Jarulék Kkifizetésének napja: Itt adhatia meg a rendszeres személyi juttatdshoz kapcsolédd

" jarulék atutalasanak, kifizetésének datumat.

Részdsszeg elszdmolas: Amennyiben a bruttdé bér csak egy meghatarozott része szamolhato
el, akkor ezt a jelél?mez?t kell valasztani. Példa: Palyazati projekt esetén a projekt terhére
elszamolni kivant brutté bér a teljes bér 50 %-a, akkor itt kell megadnia a teljes bér felét, amit a

palyazatban elszamol.

Részdsszeg bruttd: Itt adhatja meg az elszamolhaté brutto részésszeget.

? RészOsszeg jarulék: A program automatikusan szamitja a bruttd részdosszeg alapjan a 27 %-0s
kulcsnak megfelel? mértékben, de szabadon &tirhaté a szamitott érték.

Amennyiben megadja a brutté bér és a jarulék kifizetésének napjat, a szerz?dés
automatikusan teljesitett allapotba kerdl.
?
Szerkesztés (alap adatok modositasa a szerz?désen)

Ezzel a funkcidval médunkban van csak a szerz?dés adatit modositani Ugy, hogy a teljesitéseken |év?



adatok nem moédosulnak.

Példa: Azokat az adatokat érdemes ezzel médositani, amiket a teljesitések nem tartalmaznak.
llyenek a kovetkez?k:



Hallgatoi kifizetések

Hallgatoi kifizetések hozzaadasa:

Fels? menl

Hallgatoéi kifizetések listazds: A menilpont listazza a mar meglév? hallgatéi kifizetéseket (1. abra).

Hallgatoéi kifizetések hozzdadas: A hozzaadas gomb megnyomasaval lehet?sége van U
hallgatéi kifizetést létrehozni (1. &bra).

Egyszeri személyi kifizetések Rendszeres személyi kifizetések Hallgatéi kifizetések Onkéntes szerzédések
@ Hozzéadas @ Hozzaadas =3 @ Hozzaadas O Hozzaadas
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1. abra _ Fels? meni, Hallgatoi kifizetések

A mar létrehozott hallgatoi kifizetések részletek oldalan a fels? menu lehet?ségei kib?vilnek.
Megfelel? jogosultsdg birtokdban a m?veletek menipontban van lehet?ség a tétel dékani
jovahagyasara, tanulmanyi rendszerben rogzitéseére. A jovahagyasok visszavonasa is itt torténik.

Ekkor nyilik lehet?ség Teljesités hozzdadasra, szerz?dés hosszabbitasra vagy roviditésre és a
teljesitések Ujragenerélasara is

Hallgatdi kifizetes letrehozasa

Témaszam: Itt adhatja meg azt a témaszamot, amelyet az adott 6sztondij, hallgatéi kifizetés terhel.
Lehet?sége van lenyild listabdl az On altal kezelt szervezeti egységhez tartozé témaszamok kozl
valasztani.
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Hallgatoi kifizetés adatai

Személy: Itt adhatja meg a PhD hallgato, doktorjel6lti, tudomanyos, posztdoktori 6sztondijban
részesult nevét, akivel az dsztondij szerz?dést kotottik.

A személyek kildnb6z? listaban talalhatok meg! Példa: Kozeli személyek, Tavoli személyek,
Kiils?s személyek

Szerz?déskotés datuma: Itt adhatja meg a szerz?dés megkotésének datumat.

Munkaviszony / megallapodas kezdete: Itt adhatja meg azt a datumot, amely id?tartamtol
hatalyos az adott 6sztondij szerz?dés.

Munkaviszony / megallapodas vége: Itt adhatja meg azt a datumot, amely id?tartamig hatalyos
az adott 6sztondij szerz?dés.

Szerz?dés tipusa: Itt valaszthatja ki legordil? listdbdl az 6sztondij szerz?dés tipusat. Kivalasztva
az adott szerz?dés tipust, a program automatikusan 0 -nak veszi a jarulék 6sszegét.

Példa: Doktorjeldlti 6sztondij szerz?dés, PhD 06sztondij szerz?dés, Posztdoktori dsztondij

szerz?dés, Tudomanyos 0sztondij szerz?dés

Kozvetlen munkahelyi felettes:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Iktatdszam: Itt adhatja meg a szerz?désen szerepl? iktatbszamot (ha van).

Feladatkiiras:

Havi / teljesitésenkeénti 6sszegek alapbeallitasa

Bruttd bér: Itt adhatja meg a doktorandusz, doktorjel6lt hallgaténak kifizetett 6szténdij 6sszegét.



Jarulék: Kivalasztva az adott szerz?dés tipust, a program automatikusan 0 -nak veszi a jarulék

0sszegét.

Részdsszeg elszamolas: Amennyiben az 0Osztondijnak csak egy meghatarozott része

szamolhat6 el az adott témaszam terhére, akkor ezt a jel6I?mez?t kell valasztani. Pl.: Palyazati
projekt esetén a projekt terhére elszamolni kivant 6sztondij a teljes, kifizetett 6sszeg 50 %-a,
akkor itt kell megadnia az 6sztondij felét, amit a palyazatban kivan elszamolni.

Részdsszeg bruttd: Itt adhatja meg az elszamolhaté kivant 6sztondij részdsszegét.

Részdsszeg jarulék: A program automatikusan 0 -nak veszi a jarulék részdsszegét.

Havi / teljesitésenkeénti egyéb berjelleg? kifizetések
alapbeallitasa

Egyéb bérjelleg? kifizetések

Amennyiben bérhez tartoz6 koéltséget is szeretne rogziteni, akkor jeldlje be a jel6l?négyzetet.

Példa: Bérkompenzéacid, Rendkivili munkavégzés esetén jaro ellenérték, tgyeleti és készenléti
dij, mindenféle potlék stb.

A Bzervezetei elszdmolasrél b?vebb informaciot itt talalhat!
? . L
A cimkék hasznalataré!l b?vebb informaciot itt talalhat!

A fajlfeltoltésr?l b?vebb informéciodt itt talalhat!

Részletek oldalon megjelen? informaciok: Kényvelési tételek, teljesitése, fajlfeltdltés

lehet?sége
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Kdnyvelési tételek

Ellatottak pénzbeli juttatdsa (6sztondij): A doktorandusz, doktorjel6lt hallgatonak kifizetett

0sztondij erre a kerettipusra kerul lekbnyvelésre.

Teljesitések

Itt lathatja az Osztondij kifizetés teljesitéseit (bérszamfejtési hdnapokat). A teljesitések kulon-kulén a
lenyil6 fileken megtekinthet?ek, szerkeszthet?ek és tordlhet?ek.

Fajlfeltoltes

Fajlfeltoltés: Itt lathatja a tételhez feltoltott fajlokat és tolthet fel Gjakat.

A feltoltott fajlokon a kdvetkez? m?veleteket végezheti el, Letoltés, Megnyitas, Atnevezés,

Torlés



