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Rendszer bevezetésérdl

Munkaltatéi jogkoromben eljarva jelen féigazgatdi utasitassal dontottem az OLM Online
Munkaidé Nyilvintarté Rendszer (tovabbiakban: OLM rendszer) bevezetésérdl a Magyar
Nemzeti Levéltarban (tovabbiakban: MNL) a koronavirus jarvany miatt kihirdetett rendkivali

veszelyhelyzet idejére.
A fOigazgator utasitds célja

Az OLM tendszer bevezetésének célja a 3/2020. (03.19.) szamu Foigazgatdi utasitds szerinti
Home Office, valamint a szabadsig tavollétek nyilvantartasanak megkonnyitése, a vezetSi
adminisztracid csokkentése a veszélyhelyzet ideje alatt.

Az OLM Rendszer hasznilatival kapcsolatos részletes tajékoztatéd jelen fOigazgatdi utasitas
mellekletét keépezi.

A ffigazgatorf utasitds hatdlya

Jelen f8igazgatdi utasitis személyl hatalya az MINL valamennyi kézalkalmazottjara kiterjed.

Jelen foigazgatol utasitas 2020. aprilis 16-an lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Melléklet: Tajékoztaté az OLM rendszer hasznalatahoz

Budapest, 2020. aprilis 16.

s
r. habil. Szabo Csaba
toigazgatd '

Budapest, L, Bécsi kapu tér 2-4.
1250 Budapest, Pt. 3.

Telefon: (+36 1) 225-2800
Web: www.mnl.gov.hu



Tajékoztaté az OLM Online Munkaidé Nyilvintarté Rendszer hasznélatdhoz

A kozalkalmazotti tavollétek hatékony és pontos, elektronikus nyilvantartisa érdekében 2020.
elsé negyedévében a munkaltatd tébb szolgaltatd ajanlatat is bekérte. Az egyik ajinlattevd a
COVID-19 vilagjarviny miatt kihirdetett veszélyhelyzet bejelentését kovetGen megkereste az
MNL vezetését és ingyenes hasznalati jogot gjanlott, az dltala Gzemeltetett Online munkaidé
nyilvantartd rendszer tekintetében, kibévitve a rendszert a Home Office modullal.

Megfontolva a teljesen ingyenesen felajinlott haszndlati lehetSséget, az MNL vezetése ugy
dontott, hogy kizardlag a veszélyhelyzet fennillasinak idejére bevezeti az online munkaidd
nyilvantarté rendszert, amelynek szimos elénye van: kénnyen kezelhetd, okos eszkoztre is
telepithetS (telefon, tiblagép), lehet6vé teszi az online szabadsag igénylést és jovahagyast,
naprakész tavollét adatok allnak rendelkezésre mind a kozalkalmazott, a kézvetlen vezetd, és a

munkaltatd részére is.

A késobbi bevezetéssel kapcsolatos déntés érdekében kérjuk, hogy a hasznilat sorin keletkezd

problémakat, észrevételeket a humanpolitika@mnl gov.bu e-mail cimre jelezzék a kollégak.

Az OLM rendszer egy web alapt nyilvantartasi felileten mikodik, a hasznilathoz be kell 1épni a
www.onlinemunkaido.hu weboldalra, ahol az ,.elfelejtett jelsz6™ gombra kell kattintani. Ezutin
meg kell adni a hivatali e-mail cimet!, majd ki kell pipalni, hogy ,,Nem vagyok robot” és 2
kiildés gombra kell kattintani. Ezt kévetSen a rendszer a megadott hivatali e-mail cimre kiild
levelet, amely levél egy linket tartalmaz. Frre a hinkre kattintva lehet beallitani azt a jelsz6t, amivel
a rendszer hasznalatat el lehet kezdeni (beallithaté a jelsz6 megjegyzése is).

Az OLM rendszer ezen moduljit kizardlag a veszélyhelyzet idejére, a Home Office
nyilvantartisara és a veszélyhelyzet idGszaka alatt, a szabadsag tavollétek elektronikus igénylésére
vezetl be az MNL. A rendszer hasznilatival a 3/2020. (03.19.) szdmu Fé&igazgatdi utasitassal
kérelmezett Home Office tavollét excel tablaban t6rténd nyilvantartisa és hetenkénti megkiildése
okafogyotta valik, ezzel csékken a vezetdi adminisztracio.

Az OLM rendszer nem valtja ki a Home Office-ban ellatott feladatok nyilvantartasat, az elvégzett
munkaeredmeények feltoltését az erre kijelolt mappaba folytatni kell.

A szabadsagok nyilvantartasa tovibbra is a KIRA rendszerben torténik, tehit amit a vezetd
jovahagy szabadsagot, az a KIRA rendszerbe a szokasos médon rogzitésre kertl, a jelenléti ivre
tovabbra is fel kell vezetm a szabadsignapokat és a kapcsolodé tavolléijelentést is a szokdsos
modon kell kezelni, a szokasos idében, helyre megkilden.

Az OLM Home Office modulja nem viltja ki a jelenléti iv vezetését, és a kapcsolédo
tavollétjelentés készitését.



Az OLM rendszerbe felvezetésre keriltek szabadsig napok, erre a modul mikodése miatt volt
szlikség. Az OLM rendszer a Munka térvénykonyvérSl szo6l6 2012, évi L. térvény ( Mt.) szabadsag
szabilyaira éptl. A tényleges szabadsig adatok tovabbra is a KIRA rendszerben vannak, onnan
lehet tijékozddni, lekérdezni a mar kivett, és a még rendelkezésre allé szabadsag napokat.

A munkaltaté célja az, hogy a veszélyhelyzet idejére az onlinemunkaido.hu felilet segitségével
egyszer(isodjon a szabadsag és a Home Office-ban t6rténé munkavégzés igénylése, nyilvantartisa.
A szabadsag, valamint a Home Office tavollét rogzitését 2020. aprilis 1. napjara visszamendleg
kell megtenni az OLM rendszerben, és a vészhelyzet visszavondsaig folyamatosan kell vezetni.

¢ Home Office igények adminisztracidja az OLM rendszerben

A Home Office kérelmek engedélyezésének menete tovibbra is a 3/2020. (II1.19.) Féigazgatoi
Utasitasban foglaltaknak megfelelGen torténik. A papir alapd, feladat megjelléssel igényelt
otthoni munkavégzés kérelemmel egyidejuleg az OLM rendszetben is rogziteni (kérelmezni)
kell a Home Office tavollétet. A feliletre el6re be kell irni a Home Office igény id6szakat, a
szervezet egység vezets/ kozvetlen vezetS ezt a tavollét kérelmet csak akkor hagyja j6va, ha a
Home Office kérelem engedélyezésérdl a feligyeleti vezetd dontétt, és a kozvetlen vezetd is
megkapta az ertdl sz0l6 értesitést. A szervezeti egységek vezetdinek a Home Office tavollétet
a Féigazgatdi Utasitisban foglaltak szerint engedélyezik a feliigyeleti vezetdk.

o Szabadsag igény adminisztricidja az OLM rendszerben

Az online elGterjesztett szabadsig igényt a papir alapi szabadsagigényléshez hasonléan, a
kozvetlen vezetd sajat hatiskorben hagyja j6va az OLM rendszerben is.

* OLM rendszerben rgzitett Home Office és szabadsag tavollét torlése

A kozalkalmazott a Home Office és szabadsag tavollétet addig tudja térélni, amig a vezetd
j6va nem hagyta azt. Az OLM felilleten igényelt Home Office és szabadsag tavollét totlése a
kézalkalmazott kezdeményezésére torténik a munkahelyt vezetd jovahagyasival, a tényleges
torlést a rendszer adminisztratorai végzik el, ezért a torlés iranti kérelmet mindenkor a

humanpolitika@mnl.gov.hu email cimre kell megkildeni.



Az OLM tavollét felilete kdzalkalmazotiak részére
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A tavollét fajtajat (szabadsag/home office) a lenyilé jel megnyomasaval lehet kivilasztani:
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A tavollét (szabadsig/home office) idszakit a Kezdete és a Vége datum sorba kell beirni:

€ > C & onfinemunksidohu/employes-dashboard v 0 @ i

ol FOOLDAL TAVOLLETEK | EGYENIMUNKAIDO UZENETEK

@
- | Szabadsag v Szabadsag adatok Tivollttek | KWyt tvoRetek
e dramyos  Kladott  Kiadhate =
! Kerdete 2020-04-20 @ . Nincs adat erre az idGszakra!
| vege 2020-04-23 HRY e KRVH ‘
ch 1 1 43

| Meglegyzés F(Eremaszabadsag! e

SIABADSAGOK Blx

A Megjegyzés cellaba, ha akar, be tud imi révid tizenetet a vezetonek, ite lehet a home office-
ban elvégzendo feladatokat is réviden beleirni:
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A Kiildés gombra kattintva a tivollét (szabadsig/home office) igény a vezetd hivatali e-mail
cimére keriil tovabbitasta:
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A tavollét igény elkitldésérdl visszajelzd e-mail érkezik az igényld hivatali e-mail cimére:

Tisztelt PATAKI RITA!

Az alibbiakban részletezettek szerint, Szabadsag cimen tdvollétet kérvényezek.

Kérvényezés adatal:

Név: PATAKI RITA

Kezdete: 2020-04-17

Vége: 2020-04-17

Tavollét jogame: Szabadsag

Megjegyz€s: Kérek egy nap szabadsagot.
Tervezés idopontja: 2020-04-07 14:56

BELEPEK

Engedélyét elfre is kdszintml

Tisztelettel,
PATAKI RITA




A vezet6 altal jovahagyott tavollét igényrol, az igényld hivatali e-mail cimére értesités érkeztk. Az
igénylés Allapota: Jovahagyott

Tisztelt PATAKI RITA!

Eziiton értesktem, hogy az alibbiakban részletezettek szerint, megvaltozott a kérvényezatt /
tervezett tavollét dllapota.

Kérvényezés adatal:

Kezdete: 2020-04-17

Vége: 2020-04-17

Tavollét jogcime: Szabadsag

Megjegyzés: Keérek egy nap szabadsagot.
Létrehozas idopontja: 2020-04-07

Allapot: Jévahagyott

Modositas idopontja: 2020-04-07 .
Modosito: MEDVECZKY VIKTORIA

BELEPEK

Tisztelettel,
MEDVECZKY VIKTORIA




Visszatérve az OLM szabadsigok naptar feliletre latszik, hogy az igényelt szabadsagnapnal (vagy
Home Office napnal) megjelenik a rézsaszinnel jelzett JVH (jovahagyott) jelzés:
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Vezet6i feliilet:

Minden vezetd csak a sajat szervezetl egységeét latja, az ott dolgozé kézalkalmazottakkal.

A képerny6 bal oldalan, a napocska (Szabadsag) ikonra kattintva megjelenik a Csoportos, Egyéni,
Tavollét tervezd fiil
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A Csoportos filre kattintva a szervezetl egység valamennyi kézalkalmazottjat ki lehet valasztani a
kék jobbra mutaté nyillal, a SZURES gombra kattintva megjelenik a naptit, amelyben minden
kijelélt dolgozdt tavollét adata egymas alatt helyezkedik el:
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Az Egyéni filre kattintva lehetGség van csak egy dolgozd tavollét adatait megnézni:

A szervezeti egységen illva a Dolgozdk ablakban ra kell allni a kivalasztott névre, majd a kék
jobbra mutaté nyilta kattintva a név atkeriil a Kivilasztott ablakba. A SZURES gombra kattintva
megjelenik az adott dolgozd naptar feliilete és alatta a részletezett szabadsag napok megosztasa (a
szabadsagnapok csak a program mikodése miatt lettek exportalva, és az Mt szabadsagnap
szabalyai étvényesulnek).
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A Tivollét tervezd filon a vezet6 akar magianak, akar a kivalasztott dolgozdnak tud szabadsagot
rogziteni, ha a kézalkalmazott valamiért nem tud maga igényelni.

A szervezeti egységen allva a Dolgozok ablakban ki kell valasztani a nevet, a kék jobbra mutaté
nyillal a név atkeril a Kivalasztottak ablakba. A SZURES gombra kattintva megjelenik a
kivilasztott dolgozd Uj tavollét feliilete, ahol az adatok kitdltése utin a LETREHOZAS gombra
kattintva keriil az e-mail megkiildésre a dolgozonak visszajelzé levelként, a vezetonek pedig
jovahagyast kérd levélként.

A felillet aljan latszanak a szabadsignapok megoszlisa (a szabadsagnapok csak a program
mik6dése miatt lettek exportilva, és az Mt szabadsagnap szabalyai érvényesiilnek).
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Lekérdezés
A szervezeti egység dolgozdinak tavollétét az alabbi modon lehet lekérdezni:
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Megjelenik a szervezeti egység dolgozomak névsora.

A dolgozékat a kék jobbra mutaté nyillal a Kivalasztottak ablakba at kell tenni, a SZURES
gombra kattintva, az EXPORTOIK -nal révid 1d6 milva megjelentk a Letoltés fil.

& & onfinemunksito.hu/export/staff-leave-planner/group/ # 9 @ i

SZABANSAG | BEOSZTAS MUNKAIDG

Csoportes E;éyén1

Koltséghelyek (whi l‘:?-;go_":r.‘)
HEVESMEGYEILEVELTAR =~ 4

“VIKARIUS KATALIN ERZS o
FOLYAMATRAN LEVE EXPORTOK 8 %

EXPORTCK B=

Ddatum Lejarat | Név ’
2020-04-08 17:11:04 2020-04-1017:11:0d | Magyar Nemzet] Levéltdr Csoportos szabadsdy myilvintartds 20200208171 104, pdf
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A Letoltés filre kattintva megnyilik a szetvezeti egységnél dolgozdk tavollét eseményei.

Minden roviditést tartalmazo cellara allva az egér nyillal, megjelenik a rovidités jelentése.

Szabadsag nyilvantartas 2020
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Az egyéni lekérdezést, epy kozalkalmazottra, ugyan ezzel a modszetrel lehet kivitelezni.
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