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5/2020. (04.16.) sz. F6igazgat6i utasitas az OLM Online Munkaid6 Nyilvantan6
Rendszer bevezet6s6r61

Munkiltat6i jogk6r6mben eDina jelen f6igazgat6i utasit£ssal d6nt6ttem az OLM Online
Munkaid6 Nyilv6ntart6 Rendszer (tovibbiakban: OLM rendszer) bevezet6s6r61 a Magyar
Nemzeti Lev61t£rban (tovibbiakban: MNL) a koronavirus jiw£ny miatt kihirdetett rendkivfrli
vesz61yhelyzet idej6re.

A f6igazgat6i utasitas c61ja

Az OLM rendszer bevezet6s6nek c61ja a 3/2020. (03.19.) szami F6igazgat6i utasitis szerinti
Home Office, valamint a szabadsig tivo116tek nyilv£ntart6sinak megk6nnyit6se, a vezet6i
adminisztr6ci6 cs6kkent6se a vesz61yhelyzet ideje alatt.

Az OLM Rendszer hasznilat£val kapcsolatos r6szletes t£j6koztat6 jelen f6igazgat6i utasit£s
mel16klet6t k6pezi.

A f6igazgat6i utasit4s hatalya

Jelen f6igazgat6i utasit£s szem61yi hat£lya az MNL valamennyi k6zalkalmazottj£ra kiterjed.

Jelen f6igazgat6i utasitis 2020. £prilis 16–in 16p hatilyba, ds visszavonisig 6w6nyes.

Mel16klet: T£j6koztat6 az OLM rendszer hasznilat£hoz

Budapest, 2020. iprilis 16.

Budapest, I., B6csi kapu t6r 2-4.

1250 Budapest, Pf. 3

I'clcfon: (+36 1) 225-2800

Web: www.mnl.gov.hu



Taj6koztat6 az OLM Online Munkaid6 Nyilvantart6 Rendszer hasznalatahoz

A k6zalkalmazotti tivo116tek hat6kony 6s pontos, elektronikus nyilvintartisa 6rdek6ben 2020.

els6 negyed6v6ben a munk£ltat6 t6bb szolgaltat6 aj£nlat4t is bek6rte. Az egyik ajinlattev6 a

COVID-19 viligj£n£ny miatt kihirdetett vesz61yhelyzet bejelent6s6t k6vet6en megkereste az
MNL vezet6s6t 6s ingyenes hasznalati jogot aj6nlott, az £ltala azemeltetett Online munkaid6

nyilv£ntart6 rendszer tekintet6ben, kib6vitve a rendszert a Home Office modullal.

Megfontolva a teljesen ingyenesen felajanlott hasznalati lehet6s6get, az MNL vezet6se agy

d6nt6tt, hogy kizir61ag a vesz61yhelyzet fennill£s£nak idej6re bevezeti az online munkaid6
nyilvintart6 rendszert, amelynek sz£mos e16nye van: k6nnyen kezelhet6, okos eszk6zre is

telepithet6 (telefon, tiblag6p), lehet6v6 teszi az online szabads£g ig6ny16st 6s j6v£hagyist,
naprak6sz t6vo116t adatok illnak rendelkez6sre mind a k6zalkalmazott, a k6zvetlen vezet6, 6s a
munk£ltat6 r6sz6re is.

A k6s6bbi bevezet6ssel kapcsolatos d6nt6s 6tdek6ben k6riak, hogy a haszn£lat sorin keletkez6
prob16mikat, 6szrev6teleket a humanpolitika@mnl.gov.hu e–mail cimre jelezz6k a ko116gik.

Az OLM rendszer egy web alapt’I nyilv£ntartisi fehileten m6k6dik, a haszn61athoz be kell 16pni a

www.onlinemunkaido.hu weboldalra, ahol az „elfelejtett jelsz6“ gombra kell kattintani. Ezut£n

meg kell adni a hivatali e-mail cimet!, majd ki kell pip£lni, hogy „Nem vagyok robot” 6s a
ktild6s gombra kell kattintani. Ezt k6vet6en a rendszer a megadott hivatali e-mail cirnre kiild
levelet, amely lev61 egy linket tartalmaz. EIre a linkre kattintva lehet beillitani azt a jelsz6t, arnivel
a rendszer hasznilatit el lehet kezdeni (beillithat6 a jelsz6 megjegyz6se is).

Az OLM rendszer ezen modulj£t kiz£r61ag a vesz61yhelyzet idej6re, a Home Office

nyilv£ntart£s£ra ds a ves261yhelyzet id6szaka alatt, a szabadsig t£vo116tek elekuonikus ig6ny16s6re

vezeti be az MNL. A rendszer haszn£latival a 3/2020. (03.19.) szima F6igazgat6i utasit£ssal

k6relmezett Home Office t£vo116t excel tibliban t6rt6n6 nyilv£ntartisa 6s hetenk6nti megktild6se

okafogyotti vilik, ezzel cs6kken a vezet6i adminisztr£ci6.

Az OLM rendszer nem v£lqa ki a Home Office–ban ellitott feladatok nyilvintart£sit, az elv6gzett

munkaeredm6nyek felt61t6s6t az erIe kije161t mappiba folytatni kell.

A szabadsigok nyilvintart£sa tovibbra is a KIRA rendszerben t6rt6nik, tehit amit a vezet6
j6vihagy szabadsigot, az a KIRA rendszerbe a szok£sos mf)don r6gzit6sre kedil, a jelen16ti ivre

tovibbra is feI kell vezetni a szabads£gnapokat is a kapcso16d6 tivo116qelent6st is a szokisos

m6don kell kezelni, a szokisos id6ben, helyre megkildeni.

Az OLM Home Office modulja nem valtja ki a jelen16ti iv vezet&s&t, &s a kapcso16d6
tavo116tjelent6s k6szit&s&t.
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Az OLM rendszerbe felvezet6sre kediltek szabads£g nar>ok, erIe a modul m6k6d6se miatt volt
sztiks6g. Az OLM rendszer a Munka t6w6nyk6nyv6r61 sz616 2012. 6vi I. t6rv6ny ( Mt.) szabads£g

szab£lyaira 6pal. A t6nyleges szabadsag adatok tovabbra is a KIRA rendszerben vannak, onnan
lehet t£j6koz6dni, lek6rdezni a mar kivett, 6s a m6g rendelkez6sre 4116 szabadsag napokat.

A munk£ltat6 c61ja az, hogy a vesz61yhelyzet idej6re az onlinemunkaido.hu feIQlet seg{ts6g6vel

egyszenls6dj6n a szabadsag 6s a Home once-ban t6rt6n6 munkav6gz6s ig6ny16se, nyilv£ntartasa.

A szabadsag, valamint a Home Office t£vo116t r6gzit6s6t 2020. aprilis I. napjara visszamen61eg

kell megtenni az OLM rendszerben, 6s a v6szhelyzet visszavon£s£ig folyamatosan kell vezetni.

• Home Office ig&nyek adminisztraci6ja az OLM rendszerben

A Home Office k6relmek enged61yez6s6nek menete tovibbra is a 3/2020. GII.19.) F6igazgat6i
Utasitasban foglaltaknak megfele16en t6rt6nik. A papa alapa, feladat megje1616ssel ig6nyelt

otthoni munkav6gz6s k6relemmel egyidejtileg az OLM rendszerben is r6gz{teni (k6relmezni)
kell a Home Office t£vo116tet. A feIQleue e16re be kell ani a Home Oface ig6ny id6szak£t, a
szewezeti egys6g vezet6/ k6zvetlen vezet6 ezt a tavo116t k6relmet csak akkor hagyja j6vi, ha a

Home Of£ice k6relem enged61yez6s6r61 a fehigyeleti vezet6 d6nt6tt, 6s a k6zvetlen vezet6 is
megkapta az en61 sz616 6rtesit6st. A szewezeti egys6gek vezet6inek a Home Office tivo116tet

a F6igazgat6i Utasit£sban foglaltak szerint enged61yezik a feltigyeleti vezet6k.

• Szabadsag ig&ny adminisztraci6ja az OLM rendszerben

Az online e16terjesztett szabads£g ig6nyt a papa abpi s2abadsagig6ny16shez hason16an, a
k6zvetlen vezet6 saj£t hatisk6rben hagyja j6v£ az OLM rendszerben is.

• OLM rendszerben r6gzitett Home Office &s szabadsag tavo116t t6r16se

A k6zalkalmazott a Home Office 6s szabadsag t£vo116tet addig tudja t6r61ni, ame a vezet6

j6v£ nem hagyta azt. Az OLM felaleten ig6nyelt Home Oface 6s szabads£g t£vo116t t6r16se a
k6zalkalmazott kezdem6nyez6s6re t6rt6nik a munkahelyi vezet6 j6v£hagy£saval, a t6nyleges

t6r16st a rendszer adminisztr£torai v6gzik eI, ez6rt a t6r16s iranti k6relmet mindenkor a
humanpolitika@mnl.gov.hu email cimre kell megktildeni.



Az OLM tavo116t feltilete k6zalkalmazottak r6sz6re

Nyit6 fehilet

fr) +

+ + G a onllremur+ado.hu/empk3yee<iashbcard

Magyar Nemzeti Lev61t6r

6..}})OLDAL TAvoLLfrEK EGY£N! NbHKAtD6

Szabads6g v ; I Szal

Kezdete 6666+rh-nn

ads4g adatok

0 X

& O $

ArinyosaDO
KRVHW

43

Id6ardnwnn kiadott

TaVOlletek Kl

Nincs adat erre az id6szakra!

2l3l41 sF 6l7l8l9llo
,RV. TRV. JW. SZ v

25 1 26 1 27 1 28 1 29 1 30 1 31 1 Ossz

;1 WP fa,, id, , k„„eau

A tivo116t fajtaj£t (szabads£g/home office) a lenyi16 jel megnyomisaval lehet kiv£lasztani:
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A t£vo116t (szabads£g/home office) id6szakat a Kezdete ds a Y6ge datum sorba kell beirni:

t + C a onHnemuMzHobu/employee da:hba3d + O O
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A tavo116t ig6ny elkald6s6r61 visszajelz6 e-mail 6rkezik az ig6ny16 hivatali e-mail cimae:

Trsztett PATAKI: RITA!

Az aHbbiakban rd5zletezettek aerint, Szatndag cfmen t#\'ollgtet kdr\'6nvezel

Kdwdnyez65 adatai:

Nav:
Kezdete:

V6ge:
T6voH6t })go’me:
Megjegyz6s:
Tervez6s icX;pontja:

PATAKIRIFA
2020-04-17
2020-04-17
Smtndsgg
K6rek egy nap aatndsggot
2020-04-07 14: 56

EngeddVdt e16re is kdszOnOm!

n5ztelettel,

PATAKI RITA



A vezet6 iltal j6vahagyott tivo116t ig6nyr61, az ig6ny16 hivatali e-mail cim6re 6rtesit6s 6rkezik. Az

ig6ny16s Allapota: J6vahagyott

Flsztelt PATAKI RITA!

Ezaton drtesFtern, how az aHbbiakban rdnietezeRek nerint, megvittozott a k6w6nvezett /

tervezett t#votldt illapota.

Kdwinyez65 adatai:

Kezdete:

V6ge:
T6vo116t joga’me:
Megjegyz65:
L6trehoHs id6pontja:
Allapot:
M6dasJtis id6fnntja :
M6dodtf):

202004-17
202004-17
Sntnds6g
K&ek egy nap nabads6got
2020-04-07
J6v3hagyott
2020–04-07
MEDVEaKY WKr6RIA

BELEPEK

8

Ti5ztele Rel,

MEDVECZKY VIKT6RIA



Visszat6ne az OLM szabadsagok napt£r felaletre 16tszik, hogy az ig6nyelt szabadsagnapn£l (vagy

Home Office napnal) megjelenik a r6zsaszinnel jelzett JVH G6v6hagyott) jelz6s:

2020 2l3l4l5l6l7l8 9 1 lo 1 ll 1 12 1 13 1 14 1 15 1 16 1 17 1 18 1 39 1 20 1 21 1 22 i B 1 24 1 a 1 26 1 271 28 in 130 l31lossz

Vezet6i feltilet:

Minden vezet6 csak a saj£t szenezeti egys6g6t l£Ha, az ott dolgoz6 k6zalkalmazottakkal.

A k6perny6 bal oldal£n, a napocska (Szabads£g) ikoma kattintva megjelenik a Csoportos, Egy6ni,
Tavo116t tervez6 fill

+ -. C a onlinemunkaido.hu/staff-leave-planner + oO :

2020. apr 01 . - 2020 apr :1)

DIX
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A Csoportos fab:e kattintva a szewezeti egys6g valamennyi k6zalkalmazottj£t ki lehet vilasztani a
k6k jobbra mutat6 nyalal, a SZL"JR£S gombra kattintva megjelenik a naptir, amelyben minden

kije161t dolgoz6t tivo116t adata egymis alatt helyezkedik el:
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Az Egy6ni fQlre kattintva lehet6s6g van csak egy dolgoz6 t£vo116t adatait megn6zni:

A szenezeti egys6gen £llva a Dolgoz6k ablakban ri kell £llni a kiv£lasztott n6vre, majd a k6k

jobbra mutat6 nyilra kattintva a n& itkerQI a Kivilasztott ablakba. A SZt"JR£S gombra kattintva

megjelenik az adott dolgoz6 naptar feltilete 6s alatta a r6szletezett szabadsag napok megosztisa (a
szabadsignapok csak a program m6k6d6se miatt lettek exportilva, 6s a2 Mt szabadsignap

szabilyai 6n6nyesiilnek).
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V61asszon ki dolgoz6r!



A Tavo116t fe/rez6’fii16n a vezet6 akar maganak, aka a kivilasztott dolgoz6nak tud szabadsagot

r6gziteni, ha a k6zalkalmazott valami6rt nem tud maga ig6nyelni.

A szenezeti egys6gen £llva a Dolgoz6k ablakban ki kell valasztani a nevet, a k6k jobbra mutat6
nylllal a n6v 6tkerUI a Kivalasztottak ablakba. A SZ6RES gombra kattintva megjelenik a
kiv£lasztott dolgoz6 fJj tivo116t fehilete, ahol az adatok kit61t6se ut£n a LiTREHOZAS gombra

kattintva keriil az e-mail megkiild6sre a dolgoz6nak visszajelz6 lev61k6nt, a vezet6nek pedig
j6v£hagyast k6r6 lev61k6nt.

A fchilct aljin 16tszanak a szabadsagnapok megoszlisa (a szabads6gnapok csak a program
m6k6d6se miatt lettek export£lva, 6s az Mt szabadsagnap szab£lyai 6n6nyestilnek).
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Lek6rdez6s

A szervezeti egys6g dolgoz6inak t£vo116t6t az al£bbi m6don lehet lek6rdezni:

Az Export / Szabadsag / Csoportos faIre kattintva
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Megjelenik a szenrezeti egys6g dolgoz6inak n6vsora.

A dolgoz6kat a k6k jobbra mutat6 nyillal a Kivalasztottak ablakba it kell tenni, a SZOR£S
gombra kattintva, az EXPORTOK–niI ra\id id6 mQlva megjelenik a Let61t6s faI.

+ - o aonlinerrklr%dahu/exwrvstaK,kare-Nanner/group + O O
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Magyar Nenlzet: Le '+-' :g & RI-A

BI -g

SZOIR#

a T R

BIg
Datum#

202GO+08 17:

202GO+08 17 il 103

202b0410 17:t 104

202&04tO 17:t 1.

A Let61t6s fiilre kattintva megnyilik a szewezeti egys6gn61 dolgoz6k tivo116t esem6nyei.

Minden r6vidit6st tartalmaz6 cell£ra illva az eg6r nyillal, megjelenik a r6vidit6s jelent6se.

Szabads6g nyllv6ntart6s 2020

Hagyar Nemzetl Lev6har

Az egy6ni lek6rdez6st, egy k6zalkalmazottra, ugyan ezzel a m6dszeuel lehet kivitelezni.
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