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Időgazdálkodás FEA 2a: workflow:
Tény: Egy felsőoktatási intézményben vannak olyan dolgozók, akiknek több száz nap ki nem adott szabadsága van nyilvántartva. Feladat (esszé): Készítsen egy minél részletesebb, de csak a lényeget tartalmazó megvalósíthatósági tanulmányt, elképzelve, hogy Ön az, akinek ezen a kockázatos helyzeten változtatnia kell. Azaz milyen workflow keretében képzelhető el a munkajogi szabályok minél pontosabb betartása a dolgozók és a munkaadók minél kisebb korlátozásával, az elvégzendő feladatok (óratartás, kutatás, e-mail ügyelet, szerverfelügyelet, stb.) veszélyeztetése nélkül, minél alacsonyabb tranzakciós költséggel ( = optimalizáció)…
A tervezett alkalmazás/megoldás címe
Megvalósíthatósági tanulmány az éves szabadság kiadására, valamint a feltorlódott szabadságok problematikájára, annak megelőzésére – szabadságkiadási rendszer kialakításával
A feladat előtörténete
Munkahelyem – ahol 10 éve dolgozom – több telephellyel is rendelkezik, a telephelyvezetőknek (munkahelyi vezetők) évről évre visszatérő problémát jelent a szabadságok kiadása. Mivel a munkaügyi felügyelőség munkatársai nem a létesítményvezetőket ellenőrzik, hanem a személyügyi munkatársakat, így magam is kiemelt figyelmet fordítok a szabadságok kiadására, ami sokszor konfliktushoz vezet, mivel az ellenőrzés során rajtam kérik számon a munkáltató képviselőjeként a szabadságkiadásokat. Véleményem szerint a szabadságkiadással kapcsolatos problémákat, konfliktusokat és felmerülő pluszköltségek elkerülhetőek egy szabadságolási rendszer kialakításával. Témaválasztásomban fent leírtak miatti személyes érintettségem motivált.

A feladat megoldásának jelenlegi helyzete (best practice) és ennek értékelése/kritikája

Mivel társaságunk sport-, és fürdőlétesítményeket (fedett és nyitott létesítményeket egyaránt) üzemeltet, a nagymértékű megterhelés miatt nem csupán szakmai, de emberi szempontok miatt is indokoltnak tartom, hogy munkatársaim a szabadságaikat kivegyék. A nyári hónapokban a fürdőkben, a kánikulariadó idején is hat napot dolgoznak folyamatosan munkatársaim, ezután 1-2 pihenőnap következik. A megterhelő időjárás, a munkaerő – törvényes keretek közötti – maximális kihasználása a munkatársak megbetegedéséhez, kiégéséhez, a szabadságnapok feltorlódásához vezet(het). Az egyetem munkatársainál a túlterheltség, az ingázás (délelőtti előadás Gödöllőn, délutáni előadás Budapesten) nehezíti a szabadságok kiadását. 

A szabadságkiadás leggyakoribb formája, hogy a munkatársak akkor mennek szabadságra amikor kérik, munkáltató nem él a rendelkezés jogával, ez azonban jelentős mértékben növeli annak kockázatát, hogy a szabadság nem kerül kiadásra maradéktalanul. 

A tervezett megoldás adatvagyonának bemutatása
A szabadságkiadási rendszer kialakítása tekintetében 2 legfontosabb tényező, hogy a törvényi előírásokat betartsuk, illetve a zavartalan működés biztosítva legyen. 
Törvényi előírás miatt figyelembe veendő szempontok:

· a szabadságot az esedékesség évében kell kiadni;

· ¼-ét munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni;

· kettőnél több részletben, csak a munkavállaló kérésére lehet kiadni a szabadságot;

· kivételes gazdasági érdek esetén a tárgyévet követő évre vihető át szabadság. 

Zavartalan működés biztosítása érdekében figyelembe veendő szempontok: 

· a tanév rendje

· iskolai szünetek időpontjai

· vizsgaidőszak időpontjai

· tanév elő-, és utómunkálatainak időpontjai

Érintett célcsoportok/várható hasznosság

Az utóbbi időben mind a piaci társaságok, mind az állami támogatásból működő intézmények emberi erőforrásaikat minimalizálni kényszerültek. Annak ellenére, hogy a létszám csökkenése csökkenő bérjellegű kiadásokat eredményezett, ez azonban oda vezetett, hogy a munkavállalók a legtöbb helyen túlterheltek, szabadságaikat munkájuk miatt nem tudják kivenni, a túlhajszolt tempó kimerüléshez, megbetegedéshez vezet, így a cégek táppénzzel, helyettesítéssel kapcsolatos költségei növekednek, valamint a betegség miatt kieső munkaerő helyettesítése a szűkös létszám miatt nehézségekbe ütközik, vagy lehetetlen. A probléma mértékét növeli, ha a cég, vagy intézmény több telephellyel rendelkezik és/vagy minél magasabb a foglalkoztatottak létszáma, illetve minél több munkakörben történik a foglalkoztatás.

Megállapítható tehát, hogy a probléma a legtöbb munkáltató életében jelen van, tehát egy átgondolt, személyre (cégprofilra szabott) szabadságkiadási rendszer bevezetése számos előnnyel bír, ezáltal az érintett célcsoport is igen széles skálán mozog(hat). 

A szabadságkiadási rendszer kialakítása a használatos bérszámfejtő program külön moduljaként valósulna meg, tehát a rögzített adatok a bérszámfejtés rendelkezésére állnának, önálló programként – kizárólag felhasználói felület – a munkahelyi vezetők munkáját segíteni a felhasználóbarát környezet. A rendszer sikeréhez és hasznosságának növeléséhez azonban nélkülözhetetlen annak előírásszerű használata, valamint következetes hosszú távú, tényeknek megfelelő alkalmazása. (Értem ezalatt, hogy szakítani kell a beidegződött hagyománnyal, hogy év végén kiírni a szabadságokat, hogy legalább papír alapon rendben legyenek a nyilvántartások, valójában pedig munkavégzés történik; mivel ez több problémát is magával von – pl. munkahelyi baleset estén.)

Saját megoldás bemutatása

1. lépés
Szabadságkiadás keretrendszerének meghatározása
Hosszú távú megoldás első lépéseként nélkülözhetetlennek tartom a vezetés részéről meghatározni, hogy milyen keretek között kívánja megvalósítani a szabadságok kiadását. Tisztázni szükséges, hogy:

· munkáltató él-e a törvényes lehetőségeivel és a szabadság ¾-ével rendelkezik, ami azt von(hat)ja maga után, hogy olyankor is szabadságra küldi munkatársait, amikor egyébként az nem szeretne szabadságra menni; 

· munkáltató meghatározza év azon időszakát (esetleg munkakörönként), amikor „zárva” tart, és kiadja a szabadságok jelentős részét (pl. egyetemi oktatók esetében nyári szünet idején: július hónap = szabadság);

· a munkavállalói elégedettséget növelendő tényezőként – egyéb juttatások híján – meghagyja munkatársainak azt a lehetőséget, hogy idejüket (szabadságukat) maguknak osszák be, azaz akkor menjenek szabadságra, amikor kérik, ez azonban jelentős mértékben növeli annak kockázatát, hogy a szabadság nem kerül kiadásra maradéktalanul. (társaságunknál ez dominál)
Az egyetemi munkatársak szabadságkiadásának leghatékonyabb módja, ha munkáltató meghatározza a kötelező szabadság idejét (lsd. 2. bekezdés) a szabadság ¾-ének mértékéig, míg munkavállaló a szabadságának ¼ -ét önmagának oszthatja be, így teljesül azon törvényi előírás is, hogy a szabadságot kettőnél több részletben, csak a munkavállaló kérésének megfelelően lehet kiadni. 

2. lépés

Törzsállomány létrehozása, jogosultsági körök meghatározása
2.1 Törzsállomány létrehozása

Mivel a program a bérszámfejtéssel kompatibilis, ezért csak az adatok integrálására lenne szükség. A szabadságkiadás rendszerében kizárólag ezen információk jelennének meg, a nem releváns információk (mint iskolai végzettség, stb.) nem láthatóak. A program a jogszabályi előírásoknak megfelelően, a születési évből minden évben automatikusan generálja az éves alapszabadság számát. 
2.2 Jogosultsági körök/hozzáférés meghatározása

A szabadság rögzítésére az engedélyező (munkahelyi vezető/tanszékvezető) jogosult. A törzsállomány módosítására (személyi adatok, pótszabadság rögzítése) a HR munkatárs jogosult.  
3. A rendszer felépítése
Program megnyitása:

	SZENT ISTVÁN EGYETEM

	Szabadságkiadási modul

BELÉPÉS

	

	

	

	


Kar választása11:

	SZENT ISTVÁN EGYETEM

	Alkalmazott Bölcsészeti Kar
	SZIE-ABK

	Egészségtudományi és Környezetegészségügyi Intézet
	SZIE-EKI

	Gépészmérnöki Kar
	SZIE-GÉK

	Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar
	SZIE-GTK

	Mezőgazdaság- és Környezettudományi Kar
	SZIE-MKK


11: http://www.felvi.hu/bin/content/vonal11k/html/szer/szer_37.html
Intézet választása2:

	Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar

	Budapesti Képzési Hely 

	Gazdasági Jogi és Közigazgatási Intézet

	Kari Titkárság

	Közgazdaságtudományi és Módszertani Intézet

	Marketing Intézet

	Nemzetközi Gazdaságtani Intézet

	Pályatervezési és Tanárképző Intézet

	Pénzügyi és Számviteli Intézet

	Regionális Gazdaságtani és Vidékfejlesztési Intézet

	Szent István Stúdió

	TATA Kiválósági Központ és Informatikai Intézet

	Társadalomtudományi Intézet

	Testnevelési és Sportintézet

	Vállalatgazdasági és Szervezési Intézet


Belépés:

	Budapesti Képzési Hely

	 

	Felhasználónév:

	Jelszó:

	 


2: http://gtk.szie.hu/munkatarsak
Munkatárs választása (névsor ABC sorban megjelenő):

	Budapesti Képzési Hely

	Név
	Munkakör

	Alma András
	intézetvezető

	Banán Balázs
	tanszékvezető

	Cseresznye Csilla
	adjunktus

	Dinnye Dénes
	egyetemi docens

	Eper Egon
	egyetemi docens

	Fokhagyma Ferenc
	egyetemi docens

	Gazdag Géza
	egyetemi tanár

	Jó Julianna
	egyetemi tanár

	Kedves Krisztián
	főiskolai tanár

	Lassú László
	főiskolai tanár


Egyéni szabadság rögzítése
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A bérszámfejtő programban megjelenik a rögzítő neve és a rögzített adat is. 
Javasolt egyéb lépések a rendszer hatékony működéséhez:

· Munkakörönként meghatározni a kötelező szabadság idejét (mivel az alapszabadság életkor függő, ezért az alapszabadság mértéke is változhat ( azonos időszakban más időtartamú szabadság kiadására van lehetőség)
· Meg kell határozni a helyettesítési rendet, hogy elkerülhető legyen, a döntéshozók távolmaradása, vagy szaktanárok távolmaradása előadástól (esetleg órarendi ütközés miatt nem tud helyettesíteni) – ilyenkor a rendszer nem engedi rögzíteni a szabadságot, egyéni elbírálásra nincs lehetőség.
· Tárgyévet követő évre igényelhető pótszabadságos nyilatkozatok leadása dec.20-ig (gyermek után járó pótszabadság)

· Éves szabadságolási terv elkészítése a kötelező szabadság, valamint pótszabadságok figyelembevételével

· A program képes legyen meghatározni ezáltal, hogy a munkavállaló, hány nap felett rendelkezhet. (mivel a bérprogramba integrálódnak az adatok a bérjegyzéken ez is megjelenhet)
Eredmények/Ajánlások
Mint minden új rendszer ennek bevezetése is időigényes feladat, ennek ideje azonban jelentősen minimalizálható, ha jól és pontosan meghatározott tantervi beosztás és felelősségi/helyettesítési rend kerül kialakításra. A háttér informatikai rendszer felállítása, valamint a kizárási alapok rögzítése (tanszékvezető szabadsága esetén, ugyanabban az időszakban tanszékvezető-helyettes nem mehet szabadságra) az informatikai szakemberek feladata, ezután azonban a tantervi időpontok rendszerbe való rögzítése már nem jelenthet problémát. 
Mivel a rendszer az intézmény szabályzatain alapul, minimalizálja az egyéni megoldásokat, lehetőségeket. Így kevésbé valószínű, hogy szabadságfelhalmozás keletkezik, valamint visszaszorításra kerül az év végi szabadságkiírások (hibásan rögzült) gyakorlata.  
Az önkormányzati (mint munkáltatóm), vagy állami (mint az egyetem) költségvetésből működő intézmények, gazdaságok működési támogatásai évről évre csökkennek, a vezetés a személyügyi tevékenységre a legtöbb esetben nem tekint kulcstényezőként, pedig nagyobb figyelem mellett, kis ráfordítással, jelentős megtakarítások érhetőek el. Az általam vázolt és ehhez hasonló ilyen és egyéb rendszerek bevezetéséhez ezen a szemléleten kell változtatni, hiszen hosszú távon meghatározza az intézmények sorsát, ha eszközöket biztosítunk megfelelő forrásból céljaink eléréséhez, és nem a rendelkezésre álló erőforrásaink határozzák meg kitűzött céljainkat. 
