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Feladat: tervezze meg, milyen tranzakció adatok gyűjtését rendelné el, ha Ön lenne a SZIE GTK adatvagyon-gazdálkodási felelőse
Milyen részletek kerülnének bele egy munkaköri leírásba, hogy az érintett által lejelentendő adatok minősége megfeleljen a tovább-feldolgozási igényeknek (vö. APEH SZJA-bevallások ellenőrzése céges háttérjelentések alapján)




A feladat előtörténete

Mint HR-es és payroll munkatárs, sokszor szembesülök azzal a problémával, hogy nem megfelelő, avagy nem elegendő számomra, (vagyis a felhasználóra nézve nem „logikus”)  az adattartalma az egyes infotípusoknak, tranzakcióknak  ahhoz, hogy a hatóság által elvárt formában  nyerjük ki a rendszerből a kért adatokat. Sokszor több tranzakciót kell lefuttatni ahhoz, hogy a végén összefésülve az adatokat, egy havi jelentés a hivatalos szerv felé összeálljon, ráadásul kézzel írottan ami a XXI. században eléggé nem megszokott dolog. A másik probléma amivel általában egy Hr-es „küzd”, az a határidők. Komoly szankciókat von maga után, ha lejár valakinek az orvosi alkalmassági vizsgálata és nincs megújítva. Természetesen szintén büntetendő ha havonta nem küldi be a bérosztály az szja bevallást. 
Az egyes területekhez tartozó munkaköri leírások megléte a rendszerben nagy jelentőséggel bír. 
Az elkészítendő projekt a SZIE GTK adatvagyon – gazdálkodás felelősségének törzsadatok és munkaköri leírás újítását tartalmazza, mely megfelel az egyes szervek által elvárt igényeknek, (pld TB, Apeh) illetve az új dolgozó felvételéhez szükséges orvosi alkalmassági adminisztrációt is megkönnyíti, de alkalmas oktatások -például munkavédelmi oktatás- figyelemmel kíséréséhez. Azért is jó megoldásnak tartom a következőkben leírt megoldást, mert a személyügy illetve a bérosztály munkáját is megkönnyítené, ha képes lenne a rendszer munkaköri leírásokat generálni majd utána ebből elkészíteni mondjuk a havi adóbevalláshoz szükséges űrlapot vagy figyelmeztetne ha az időszakos orvosi alkalmassági vizsgálat ideje lejárt.  A leírt tervezés a Szent István Egyetem munkaügyi moduljához kapcsolódna. 

A dolgozat célja

Olyan egységes de mégis több funkcióval bíró munkaköri leírás készítése, amely képes adatokat importálni különböző bevallásokhoz. Ennek alapja a megfelelő törzsadat feltöltés, ennek tökélyre fejlesztése is alapkövetelmény. 


A feladat megoldásának jelenlegi helyzete (best practice) és ennek értékelése/kritikája
Minden kötelező jelentés alapja a személyes törzsadatok lennének, melyek a munkaköri leírás alapját is képezik a rendszerben. A cél az, hogy minél több adat szerepeljen egy felületen, mely mind a dolgozó, mind a HR-es kolléga számára látható, de a dolgozó számára csak egyes részei módosíthatóak és láthatóak. Amennyiben a SZIE dolgozója saját törzsadatában módosít, úgy a HR-es kollégát automatikusan figyelmezteti a rendszer, hogy törzsadat karbantartás történt, mivel ez a munkaköri leírását is módosítja (pld névváltoztatás esetében). A munkaköri leírásoknak vannak kötelező elemei, de tetszés szerint bővíthető, így ezt meg lehet „reformálni”. A túl hosszú munkaköri leírás nem praktikus, a benne szereplő információ a dolgozó számára sok, ezáltal értékét veszti.   A következő táblázatban egy fiktív SZIE dolgozó adatlapjának törzsadatai láthatóak, melyeknek feltétlenül szerepelniük kell ahhoz, hogy automatikusan át tudjuk konvertálni az adatokat a dolgozó munkaköri leírásához.  Későbbiekben az ebből kinyert munkaköri leírást is ismertetni fogom.

	A munkáltató neve: 
	Szent István Egyetem

	A munkáltató címe:
	2103 Gödöllő, Páter Károly utca 1.

	A munkáltató adószáma: 
	12365478

	 
	 

	A dolgozó neve: 
	Kis Károly

	Születési neve:
	Kis Károly

	Anyja születési neve:
	Pál Irén

	Adózonosító jele:
	1654789546

	TAJ száma:
	999 999 999

	FEOR : 
	8 129

	Belépés dátuma:
	2011.02.01.

	Munkaviszony:
	Határozatlan

	Születési ideje:
	12.10.1985

	Címe:
	8000 Székesfehérvár, Ősz u 1.

	Állampolgársága: 
	Magyar

	
	


1 sz. táblázat

Ezeket az adatokat a SZIE dolgozók is láthatják, természetesen saját felhasználói névvel regisztrálva. A dolgozók felvételekor ismertetésre kerül az ide vonatkozó policy, vagyis, hogy büntetőjogi felelőssége teljes tudatában módosíthatja a törzsadatait illetve módosítania is kell, ha személyi adataiban változás áll be. A törzsadat karbantartás (pld gyermek születésekor) nagy mértékben megkönnyíteni a személyzeti osztály munkáját, hiszen a már rendszerbe rögzített kész adatokból dolgozhatnának. Csak és kizárólag személyi adatok módosíthatóak munkavállalók által, bér, szabadság, TAJ, adóazonosító nem változtatható, csak  a személyzeti munkatárs által. Amennyiben adott dolgozó módosít személyi adatain, a rendszer automatikusan figyelmeztetést küld erről a felelős osztály megbízott munkatársának. (HR asszisztens) Hozzáférése a rendszerhez még az IT osztály munkatársainak lehet az egyes transzportok, vagy verziófrissítések, rendszerkarbantartás miatt. A törzsadat karbantartás további része is elengedhetetlenül fontos ahhoz, hogy a későbbiekben a rendszer segítse munkánkat. Ezeket az adatokat nem láthatják és nem is módosíthatják a SZIE alkalmazottak.  Ennek egy részletét láthatjuk:


Első orvosi alkalmassági vizsgálat időpontja:				2010.05.05.
Első munkavédelmi  oktatás időpontja: 					2010.05.06.
Tűzvédelmi oktatás időpontjai: 						2010.05.06.
									2011.05.06.
2 sz táblázat
Automatikus adatkonverzió a munkaköri leíráshoz
A megfelelően rögzített törzsadatok esetén a rendszer képes munkaköri leírást készíteni. A munkaköri leírásukat szintén láthatják a dolgozók, bár papír alapon is megkapják belépésük napján. A munkaköri leírásban senki még a személyzeti munkatárs sem módosíthat. Ugyanúgy mint pld a besorolási bérnél, látható a módosítás története, vagyis  frissítés esetén nem felülíródik a régi, hanem teljesen új munkaköri leírás készül.  Csak és kizárólag az alábbi törzsadat módosításnál frissül a munkaköri leírás: névváltozás, munkakörváltozás, felettes vezető neve, beosztottak. 
A következő táblázat a rendszer által generált munkaköri leírást tartalmazza, látható, hogy a törzsadatokból konvertálódtak az adatok. 



	A munkáltató neve: 
	Szent István Egyetem

	A munkáltató címe:
	2103 Gödöllő, Páter Károly utca 1.

	A munkáltató adószáma: 
	12365478

	 
	 

	A dolgozó neve: 
	Kis Károly

	Születési neve:
	Kis Károly

	Anyja születési neve:
	Pál Irén

	Adózonosító jele:
	1654789546

	TAJ száma:
	999 999 999

	FEOR : 
	8 129

	Belépés dátuma:
	40 211

	Munkaviszony:
	Határozatlan

	Születési ideje:
	12.10.1985

	Címe:
	8000 Székesfehérvár, Ősz u 1.

	Állampolgársága: 
	Magyar

	Havi besorolási bruttó bére:
	220 000 forint

	Alapszabadsága:
	21 nap

	Betegszabadság:
	15/2 nap

	Gyermekes pótszabadság:
	2 nap

	Család/hivatkozás személy:
	Gyermek: Kis Béla

	 
	Anyja neve: Hágel Gizella

	 
	Született: Budapest, 2009.01.02.

	A betöltendő munkakör neve:
	Személyi titkár

	A munkavégzés helye: 
	2103 Gödöllő, Páter Károly utca 1.

	Közvetlen felettes neve:
	Nagy Elemér

	Beosztott/tak:
	Nincs

	A munkakör célja:
	Segíteni a munkagazdaságtan tanszék tanárainak munkáját

	Általános leírás: 
	Fénymásolás, faxolás, telefon kezelése, írószer rendelés

	Munkahelyi tapasztalatra vonatkozó követelmények:
	1-3 év közoktatási intézetben eltöltött munkatapasztalat 

	Iskolai végzettségre vonatkozó követelmények:
	Középfokú


3 sz. táblázat

A megfelelő munkaköri leírásból a rendszer a következőket képes előállítani, elkészíteni, ezáltal is  segítve a személyügyi és bérosztály munkáját:
· Bevallásokhoz file elkészítése –havi statisztikai jelentés, havi szja és járulékbevallás stb. Ezekhez szükséges primer adatok: munkáltató neve, adatai, munkavállaló neve, adatai, havi adó és járulékalapot képező jövedelem, feor szám (2011-ben az összes feor módosult), munkaviszony adatai
· üzenetet küld a felhasználónak, ha adott munkavállaló időszakos orvosi alkalmassági vizsgálata lejárati időpontja közeleg, majd ezután képes elkészíteni magát az orvosi beutalót is. Az elkészült beutalót a munkavállalók is letölthetik, majd ha a személyügyi osztály aláírta, intézheti a dolgozó önállóan az orvosi vizsgálatot. Ehhez szükséges primer adatok: munkakör (nagyon fontos) név, TAJ szám, utolsó vizsgálati időpontja és eredménye. Az üzemorvosi látogatás után a dolgozó leadja a személyügyi osztályon papírját, a HR-es pedig rögzíti annak eredményét
· munkavédelmi oktatások. Kötelező időszakosan (általában évente) frissíteni a dolgozók munkavédelmi oktatását, tudásukat frissíteni. Ehhez szükséges primer adatok: név, munkakör (nagyon fontos) utolsó oktatás időpontja. Az előbbiekhez hasonlóan, a rendszer üzenetet küld a hr-es kollégának, ha lejárt ennek az érvényessége. Az orvosi alkalmassági vizsgálattal ellentétben, itt nem a dolgozó intézi önállóan, hanem a személyügyi munkatárs szervez meg egy orientációs napot ahová kötelező jelleggel  „meghívja” az említett dolgozókat. 

A feladat által érintett célcsoportok
Egységes a már leírt adatbázisban kell tárolni minden SZIE dolgozó adatait, átlátható  módon. A rendszer karbantartását a személyügyi és bérosztály munkatársai látnák el, együttműködve a dolgozókkal. Érintettek: új dolgozók, dolgozók, HR, Bérosztály

A feladat megválaszolása kapcsán várható hasznosság
a. Mindenképpen időtakarékos megoldás, mivel automatikusan készülnek el a munkaköri leírások, így a HR-es kolléga ezen idő alatt,  más hozzáadott értéket tud a vállalatnak „termelni”. Pénzben kifejezett értéke nem meghatározható. 
b. A későbbiekben szintén nagy segítség lenne, hiszen nem kellene figyelni minden dolgozó orvosi alkalmassági illetve munkavédelmi oktatásának utolsó időpontját. Ha az Egyetem alkalmazottjai megszokják ezt a rendszert, önállóan is tudják orvosi alkalmassági vizsgálatukat intézni. A személyügyi kollégának csak és kizárólag az „alkalmas” vagy „nem alkalmas” szavakat kellene begépelnie. 
c. A rendszer létrehozása és a meglévő rendszer fejlesztése véleményem szerint több százezer forint, de az „a” pontban ismertetett leírás megtéríti az árát, mivel a személyügyi és bérosztályon dolgozók hatékonyabban tudnának egyéb feladataikra koncentrálni. 
d. A feladatra egymillió forintot különítenék el a cég fejlesztésre szánt vagyonából, de előzetesen kikérném a felelős IT vagy tanácsadó cég véleményét.  
[bookmark: 12dbc845afc2a17d_12d93b25fc7c4b3f_Az_ere][bookmark: 12dbc845afc2a17d_12d93b25fc7c4b3f_A_saj.]A saját megoldás bemutatása (MÓDSZER)

· 1. lépés: A munkavállaló első munkanapján a személyügyi kolléga rögzíti a rendszerben a személyi adatokat. A következő ábrán a törzsadat karbantartás egy részlete látható. A különböző fülekre kattintva,  a kért infótípusokat mutatja meg a rendszer.
Törzsadat karbantartás 
[image: ]
4 számú táblázat
A rögzített  dolgozókat szűrhetjük név szerint (is), a névsor ABC sorrendben jelenik meg. 

· 2 lépés:  A rendszer rögzítés után – amennyiben jóváhagyjuk-  megkérdezi, hogy készítheti-e a munkaköri leírást. Az „igen ellenőrzéssel” gombra kattintva a rendszer ellenőrzi, hogy minden olyan adat rögzítve van-e ami pld a biztosított bejelentéséhez szükséges.
2113-as dolgozó törzsadatkarbantartás utáni ellenőrzése indulhat?
IGEN, ELLENŐRZÉSSEL	
NEM, NEM KÉREM


· 3 lépés: Az „igen ellenőrzéssel” gomb megnyomása után a rendszer elkészíti a megfelelő munkaköri leírást, mely az előzetesen rögzített munkakörhöz levő „sablon” leírással egészül ki. Amennyiben egy olyan infotípus rögzítését felejtettük el ami követelmény a munkaköri leírás készítéséhez illetve a tovább feldolgozási igényeknek, a rendszer figyelmeztet és addig nem készíti el a munkaköri leírást, míg nincs feltöltve. 

· 4 lépés: A tovább feldolgozási igényeknek megfelelő űrlapokba illetve az Egyetem saját űrlapjaihoz a rendszer ezek után képes adatkonverzióval importálni a rögzített adatokat:
Válassza ki, mely tranzakciót szeretné futtatni:
Havi statisztikai jelentés	RUN (teszt) RUN (éles)
Havi szja és járulékbevallás RUN (teszt) RUN ( éles)
vagy
2564-es dolgozó- Nagy Elemér- időszakos orvosi vizsgálati ideje lejár: 2011.02.05. Szeretné most nyomtatni az orvosi alkalmassági beutalót? Igen   /   Nem, későbbi időpontban szeretném
vagy

1511-es dolgozó-Kis Péter-munkavédelmi oktatásának esedékessége: 2011.01.05. Rendben /  Figyelmeztessen később is
· 5 lépés:  A megfelelő havi szja és járulékbevalláshoz szükséges tranzakciót megkeressük, majd először tesztben, ha hibátlan akkor élesben is lefuttatjuk. Az orvosi alkalmassági papírt kinyomtatjuk majd a dolgozónak eljuttatjuk. Ha már a dolgozó is kinyomtatta, a rendszer ezt is felismeri és a következő figyelmeztetést küldi: 
2564-es dolgozó papírja már a enagy felhasználó által nyomtatásra került 2011.01.29-én. Szeretné mégis nyomtatni? Igen / Nem
Amennyiben a munkavédelmi oktatás esedékes, a személyügyi kolléga elkezdheti szervezni az oktatást.   

Munkáltatóknak kötelező havi és éves bevallások illetve előírt oktatások
· Havi adó és járulékbevallás (szükséges adatok: havi adó és járulékalapot képező  jövedelem+ személyes adatok)
· Biztosítottak bejelentése (szükséges adatok: személyes adatok+ munkaviszony kezdete-vége+munkáltató)
· K53-as bevallás évente (szükséges adatok: üdülési csekk értéke+munkáltató+személyes adatok)
· Havi statisztikai TB jelentés (szükséges adatok: biztosítottak és ellátásuk típusai+személyes adatok+munkáltató)
· Havi ellátások elszámolása – TB (szükséges adatok: inaktív dolgozók távollét adatai+személyes adatok+munkáltató)
· Negyedéves GYED jelentés (szükséges adatok: GYED-en lévőkrő listal+személyes adatok+munkáltató)
· Lezárt keresőképtelen esetek negyedévente (szükséges adatok: Inaktívról-aktív dolgozók, személyes adatok+munkáltató)
· Apák munkaidő kedvezménye ( szükséges adatok: „Apás szabadság” időtartama, személyes adatok+munkáltató)
· Időszakos orvosi alkalmassági vizsgálat, ami munkakörhöz kötött. (szükséges adatok: munkakör, személyes adatok+utolsó oktatás időpontja)
· Munkavédelmi oktatás évente (szükséges adatok: munkakör, személyes adatok+utolsó oktatás időpontja. 
Láthatjuk, hogy minden olyan adat rendelkezésünkre áll egy egyszerű kis adatbázisban is, ami szükséges ezekhez a bevallásokhoz illetve nyomon tudjuk követni például az orvosi alkalmasságot.  A rendszer képes  generálni egy file-t amit a központi szerveren tárolva mindig elérhetne a rendszergazda, amennyiben a „ munkaköri leírás „ tranzakciót és a hozzá tartozó „bevallás tranzakciót” élesben futtattuk.  
Eredmények/Ajánlások
Véleményem szerint egy megvalósítható és logikus rendszert lehetne létrehozni a leírt módon. Természetesen komoly anyagi és informatikai beruházást igényelne, de mindenképpen jó ötlet, hiszen a cégeknek illetve ez esetben a Szent István Egyetem személyügyi kollégáinak illetve felelős dolgozóinak időtakarékos. Az állami pénzből működő intézmények támogatását évről évre csökkentik, pont ezért kellene olyan felhasználóbarát rendszert kifejleszteni ami bár lehet, hogy kevés személyügyi munkatárssal, de 100%-os hatékonysággal és időtakarékossággal bír. Még azoknál a multinacionális cégeknél is, ahol vállalatirányítási rendszer működik, (pld SAP)  komoly munkát igényel a munkaköri leírás készítése, módosítása. Az auditok folyamatos kontroll munkát igényelnek. Ha megvalósítanák az általam leírt modul létrehozását, könnyebb lenne nyomon követni a dolgozók munkaköri leírásait- és biztos, hogy mindenki mindig megkapná azt- illetve nagyon nagy terhet vennénk le a HR válláról, hiszen csak az első dátumokat kellene rögzíteniük például az oktatásoknál, a későbbiekben a rendszer már figyelné a határidőket. Természetesen nem az a cél, hogy felváltsa a humán tőkét, a tudást a számítógép, de ezzel a modullal jelentős időt spórolhatna az egyetem illetve a határidők figyelésénél is redukálódna a hibázási esély. 
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