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I. Feladat meghatározása

Időgazdálkodás
FEA2a: 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, email-ügyelet, szerverfelügyelet, stb.) veszélyeztetése nélkül, minél alacsonyabb tranzakciós költséggel (= optimalizáció). 
II. A probléma megfogalmazása
A Szent István Egyetem oktatóinak nem áll rendelkezésére egy működőképes és hatékony szabadság nyilvántartó és kiadási rendszer.  A problémát - feltételezésem szerint - orvosolná egy egyszerű<--azért egy ilyen n-rétegű optimalizálási feladatot nem illene egyszerűnek nevezni… informatikai program kialakítása. 
A problémát abban az értelemben látom egyszerűnek, hogy egy egységes rendszer bevezetését kellene szorgalmazni, ahol minden egyetemi dolgozónak regisztrálnia kellene a munkaidejét, valamint a szabadság-felhalmozás elkerülése érdekében az egyetemnek gondoskodnia(az önálló feladat kérdése éppen az, HOGYAN? kell arról, hogy az alapszabadság háromnegyed részét minden dolgozó a tárgyévben kivegye. Egy szabadságtervező program a lenti 2 rendszer mellett hasznos lehet. Sok munkahelyen nem írnak erre egy külön programot, 15-20 fős osztályok remekül használnak erre egy Excel táblát is, ahova mindenki egyénileg beírhatja a tervezett szabadságokat(ez nem optimalizálás, mert a KIADÁS szó feltételezi a munkaadó aktív döntéseit, a dolgozó kívánságok CSAK az egyik inputját alkotják a munkáltatói döntésnek…. A táblázat működéséhez elengedhetetlen, hogy mindenki számára elérhető legyen a Karon belül, valamint a tervezett hosszabb szabadságokat, minimum 3 hónappal előre beírja a dolgozó.  

Az alábbi jogszabályokat az Egyetemnek feltétlenül be kell tartania ahhoz, hogy a rendszerek hatékonyan működjenek: 

- A szabadság ¾ részével a munkáltató rendelkezzen. Ettől eltérni nem lehet. Lehet, hogy a munkavállalók nagy része nem lenne elégedett a döntéssel, mivel olyankor is szabadságra kell menniük, amikor nem feltétlenül szeretnének, azonban csak így előzhető meg a felhalmozás.
- A munkáltató előre meghatározza az év azon szakaszait, amikor „kötelező” szabadságra menni. Ilyen alkalom a júliusi szünet az Egyetemen. 
- Meg kell adni a lehetőséget minden munkavállaló számára, hogy a szabadságuk ¼-ével saját maguk rendelkezzenek. 

- Meg kell határozni a helyettesítési rendet, megelőzve ezzel az órák és a határidős feladatok elmaradását. 

- Éves szabadságolási terv készítése minden munkavállalónak. Esetleges ütközéseknél a szak vezetőjének a kötelessége, hogy megoldja a problémát, úgy hogy mindenki számára a lehető legoptimálisabb legyen. Amennyiben nem jut eredményre, az ügyet feljebb kell terjeszteni. 

Ami nem köthető jogszabályhoz, de elengedhetetlen: 

- kommunikáció a hasonló munkakört (a helyettesítés érdekében) ellátók között. Ki kit helyettesíthet? A munkaköri leírás alapján meghatározhatjuk. 

- kommunikáció a munkatársak között, valamint az oktatók és a szak vezetője között.

- szabadságok nyomon követése mint a szak vezetője által, mint pedig a HR által.

- a szabadságolásokkal kapcsolatos problémák megoldása a szak szintjén, megoldás hiányában feljebb terjeszteni az ügyet.
A probléma megoldását nem csak egy új szabadság nyilvántartási rendszerében látom, hanem egy hatékony munkaidő nyilvántartó rendszernek is rendelkezésünkre kell állnia, ahhoz, hogy egy stabil struktúrát létrehozzunk. 
A Munka Törvénykönyve alapján minden dolgozónak dokumentálnia kell a havi ledolgozott órák számát az Egyetemen belül. Az rendszer célja, hogy a bérszámfejtéshez releváns adatokat nyújtson a dolgozók munkaidejéről. 
Az új szabadság-, és munkaidő nyilvántartási rendszer alapjainak meg kell felelnie bizonyos kritériumoknak. Ezeket a kritériumokat az alábbi pontokban fogalmaztam meg:

1. Törvényileg szabályosnak kell lennie. A alapvető előírásokat a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény tartalmazza. A legfontosabb pontok: 
· Az alapszabadság egynegyedét - a munkaviszony első három hónapját kivéve - a munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. 
· A szabadságot az esedékes évben kell kiadni. A munkáltató kivételesen fontos gazdasági érdek, illetve a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok esetén a szabadságot legkésőbb az esedékesség évét követő év március 31-ig, kollektív szerződés rendelkezése esetén az esedékesség évét követő év június 30-ig.
· A szabadságot kettőnél több részletben csak a munkavállaló kérésére lehet kiadni.
· A napi ledolgozott órák száma nem haladhatja meg a 12 órát.
· A heti ledolgozott órák száma nem haladhatja meg a 48 órát. 
· Két munkanap között minimum 11 óra pihenőidőnek kell eltelnie. 

2. Minden egyetemi oktatónak számára elérhetőnek kell lennie a rendszernek (program telepítése a számítógép átadása előtt + internet elérhetőség biztosítása)

3. A rendszer egyenletes működésének biztosítása a nap 24 órájában. 

A munkaidő nyilvántartási rendszernek a MIR nevet adtam, a szabadság nyilvántartási rendszer neve pedig SZIR lett. Egyszerű és könnyen megjegyezhető. 

Belépve a kezelő felületre a dolgozó a fenti kép logót fogja látni. Attól függően kattint az ábrára a felhasználó, hogy mit szeretne regisztrálni – munkaidőt vagy szabadságot.
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III. A rendszerek bemutatása
1. A MIR bemutatása

- Cél: az Egyetem minden oktatójának kötelezően kell rögzítnie a munkaidejét az aktuális hónap meghatározz napjáig. 
- Alapvető szabályok a rendszerre vonatkozóan: 
· a HR osztály feladata (vagy az erre kinevezett osztály), hogy a minden dolgozó megkapja a regisztrálásra figyelmeztető e-mailt legkésőbb a regisztrálást megelőző 5 munkanapon belül.  A dolgozókat a határidő lejárta előtt 2 nappal egy emlékeztető e-mailben figyelmeztetik, hogy lépjenek be a rendszerbe és regisztrálják munkaidejüket. Ezen felül a HR feladata, hogy munkaidőt tartalmazó riportokat továbbítsa a Bérszámfejtő osztály felé.
· Minden dolgozónak a saját felelőssége, hogy regisztrálja munkaidejét. Amennyiben ennek nem tesz eleget, számára a tárgyhónapban a fizetés utalása kitolódik a következő hónapra, vagy a dolgozó kérésére hó közi átutalás történhet. 

· a Kar vezetőinek a felelőssége, hogy az alájuk tartozó dolgozók jelenléti ívét jóváhagyják(milyen adatok és workflow alapján? (mi a teendő a dolgozó és a munkáltató vitája esetén?) a rendszerben, figyelembe véve a határidőt. 
· ha a jelenléti ív kitöltésre került, minden dolgozónak el kell küldenie a Kar vezetőjének, hogy az adott hónapban hány órát dolgozott. A Kar vezetőjének a feladata, hogy átnézze a bejövő adatok érvényességét és elutasítsa vagy elfogadja azokat. Amikor a dolgozó jóváhagyta az jelenléti ívét, a Kar vezetője az alábbi üzenetet kapja: ---X(Név) jelenléti íve kitöltésre került. Engedélyezze vagy utasítsa el X (Név) jelenléti ívét.----. Visszautasítás esetén automatikus rendszerüzent a dolgozónak: X (hónap neve) jelenléti íve nem lett jóváhagyva X (Kar vezetője) által. Kérem ellenőrizze az adatokat. 
· Vita esetén a legjobb megoldás a személyes megbeszélés. Elutasítás esetén a dolgozó kap egy figyelmeztető rendszerüzenetet. Ha nem javítja a hibát, akkor a fizetését nem fogja megkapni mindaddig, amíg nem küldi el a jó jelenléti ívet a felettesének. Előfordulhat olyan is, hogy nem lehet kideríteni kinek van igaza az ügyben, azonban ez már egy olyan téma, ami az egyetem bizottságának kell megoldania.
- Folyamat bemutatása

1. lépés: A HR minden hónapban készít egy elektronikus jelenléti ívet az összes dolgozó számára. 
2. lépés: Az adott hónap meghatározott 5 nap bármelyikén a dolgozó feladata, hogy rögzítse munkaidejét a rendszerben. 

3. lépés: az adott Kar vezetője megkapja a kitöltött jelenléti íveket. 2 lehetőség közül választhat: Engedélyezés vagy Visszautasítás. Engedélyezés esetén a jelenléti ívet a rendszer átküldi a HR osztály számára, visszautasítás esetén a dolgozónak visszaküldi újbóli kitöltésre. A Kar vezetőjének nem szükséges, hogy minden dolgozó minden egyes napját leellenőrizze. A rendszer az adatok rögzítés után egy automatikus számolást hajt végre, amely tartalmazza az aktuális hónap összes ledolgozott napját, óráját, kivett szabadnapok számát az adott hónapban, valamint a túlórák számát (lásd később).
- Adatok rögzítése

1. lépés: A dolgozó megnyitva a programot és lenti ablakot látja: 
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2. lépés: a dolgozó a belépési felületre beírja az e-mail címét (célszerű az Egyetem által generált használt címet használni – NÉV@KAR.szie.hu), valamint a jelszavát.

[image: image4.png]Szent Istvn Egyetem: Munkaids Nyilvantartasi Rendszer és Szabadsag Nyilvantartisi Rendszer

¥

N
-

Jelsao:





3. lépés: első használat alkalmával megjelenik egy felhasználói profil, amit a dolgozónak kell kitöltenie. 
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4. lépés: adatbevitel
Az adatbevitelre vonatkozó a rendszerben blokkolva vannak a cellák. A többi oszlopnál a felhasználó csak a legördülő menüsorból választhat. 

A Dátum és a Nap cella rögzített, valamint a Ledolgozott órák számát (30 perc ebédszünet nélkül) a rendszer automatikusan kiszámolja a Munkaidő kezdetéből és a Munkaidő végéből. 
A rendszer a munkaidő kezdetére automatikusan a 08:00-as időpontot adja meg, a bejezésre pedig 16:30. Az adat melletti nyíllal lehet módosítani. 
Belépésnél a felhasználónak lehetősége van rá, hogy választhasson a Normál munkavégzés fül és a Túlóra fül közül. 

Miután a felhasználó kitöltötte a jelenléti ívét három opció közül választhat:

1. Elküldheti a Kar Vezetőjének jóváhagyásra.

2. Mentheti a jelenléti ívet, azonban így a küldés nem történik meg, később újra be kell lépnie, hogy folytassa a regisztrációt.

3. Kilépés esetén az eddig felvitt adatok elvesznek, visszatér a Belépési felületre.
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A Típusnál az alábbi lehetőségek közül lehet választani az alapértelmezett Normál és Pihenő napon túl:

- Tanulmányi szabadság – fizetett

- Tanulmányi szabadság – fizetetlen

- Szabadság



- Törvényben meghatározott kor alapján járó szabadság



- Gyermek után járó szabadság

- Apa-nap

- Betegszabadság

- Fizetett szabadság (például bírósági megjelenési kötelezettség miatti szabadnap)

- Fizetetlen szabadság

- Igazolatlan hiányzás

- Igazolt távollét – fizetetlen
HOL és HOGYAN kezelendő a szombati óratartás fejében járó pihenőnap? Különösen úgy, hogy utólag derül ki, volt-e erre a teljesítményre külön szerződés, vagy ez a dolgozó munkaköri kötelessége volt az alapbére terhére?
Ha volt szerződés, akkor a szerződésben leírtak szerint kell eljárni. A szerződés nem áll rendelkezésemre, ezért erre vonatkozólag nem tudok véleményt mondani. Az Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzatában(A MUNKATÖRVÉNYKÖNYVE magasabb szinten szabályoz, mint egy SZMSZ… nem volt a pihenőnapra vonatkozó pont, ezért nehéz az ilyen esetekre bármilyen kézzel fogható megoldást találni. A ledolgozott órák száma nem haladhatja meg a 48 órát. és ha meghaladja? Azon felüli órákat az Egyetem nem köteles kifizetni. de elrendelni elrendelheti?
Mivel a rendszeremben a munkaidő regisztráló felületen a hónap minden napját lehet látni, ezért egy olyan módosítást javasolnék, hogy a szombati nap a hétköznapokhoz hasonlóan „nyitott nap” legyen, és a felhasználók tudják itt is regisztrálni a munkaidőt. A SZIR rendszerbe a szabadság típusokhoz bekerült egy „Egyéb) is, ahol a pihenőnapot fel tudják használni. Ebben az estben viszont én a manuális adatbevitelt javasolnám a felhasználható napok számára, amit a felhasználó a SZIR felületen az Extra napok sávban fog látni. 
A munkáltató a tanításra fordított időt 70%-kal megemelheti, illetve 25%-kal csökkentheti, azzal a megkötéssel, hogy az intézményben az oktatói munkakörben foglalkoztatottakra számított tanításra fordított idő nem lehet kevesebb két tanulmányi félév átlagában egy oktatóra vetítve heti tizenkét óránál. A tanítási idő meghatározásának elveit a foglalkoztatási követelményrendszerben kell meghatározni. Önmagában az a körülmény, hogy a munkavállaló a munkaidő lejártát követően önként a munkahelyen tartózkodik, még nem szolgálhat a túlmunkavégzés megállapításának az alapjául. A munkavállalónak a rendes munkaidejét meghaladóan, a munkáltató által ellenőrzötten és igazoltan teljesített többletmunkaidejét azonban még túlmunkaengedély hiányában is túlmunkaidőként kell számításba venni. A túlmunka ellenértékeként kollektív szerződés vagy a felek megállapodása előírhatja a túlmunkapótlék helyett szabadidő kiadását. Abban az esetben, ha a munkavállaló túlmunkapótlék helyett szabadidőre jogosult, a szabadidő mértéke nem lehet kevesebb a végzett túlmunka időtartamánál. Itt fontos azonban azt is megemlíteni, hogy a szabadidő nem a túlmunkavégzés egészének az ellentételezéséül szolgál, hanem kizárólag a túlmunkapótlék váltható meg szabadidővel. A túlmunkáért tehát a munkavállaló rendes munkabérét meg kell fizetni, és a munkavállaló rendes munkabérén felül járó túlmunkapótlék váltható fel csak szabadidővel.

A Munkaidő kezdete és a Munkaidő vége oszlopnál értelemszerűen legördülő időpontokból kell kiválasztani a megfelelőt. 

5. lépés: A Kar Vezetőjének a feladata, hogy elfogadja vagy visszautasítsa a dolgozó jelenléti ívét. 
EDDIG „csak” a ledolgozott napokról volt szó: de a szabadságok kiadása, főleg ennek optimalizálása a szabadságkiadás tervezését, a tervektől való eltérések menedzselését, a helyettesítések párhuzamos figyelését, S FŐLEG maguknak a várható feladatoknak előrejelzését jelenti… Milyen workflow segíti a szabadságkiadás tervezését, mikor derül ki, hány részletben hány nap kerülhet kiadásra?
A legtöbb munkahelyen a munkáltatónak nem szükséges beleavatkoznia a szabadságkiadásokba(az önálló feladat lényege éppen az, hogy MIT TEGYEN PRO-AKTÍVAN A MUNKÁLTATÓ, hogy optimális helyzet alakuljon ki, s ne a valóságnak megfelelő sordódás…, mivel még nagyobb csoportokon belül is igen hatékonyan működik a megbeszélés alapján való szabadság- elosztás ((tehát nem ez a feladat!). Amennyiben problémák merülnének fel, a munkáltató a szabadság háromnegyedével rendelkezhet (KELL, hogy rendelkezzen róla, mert a ki nem vett szabadságok azért halmozódnak, mert a dolgozó nem veheti ki azt, amit ki kell neki adnia valakinek! Ha nincs kiadva, akkor nincs kivéve: ez a probléma gyökere…. A munkáltatónak a szabadság kiadásánál mérlegelnie kell a munkahely megfelelő működéséhez kapcsolódó érdeket, valamint a munkavállaló személyes érdekeit is. Érdemes egy tervezetet készíteni(az önálló feladat lényege éppen ez lenne:, HOGYAN?, ahol minden munkavállaló már a szabadságolási hullám előtt megszervezhesse a pihenő napjait és felkészülhessen az előforduló helyettesítésekre.  Ahogy azt már fentebb is említettem egy szabadságtervező program a MIR és a SZIR rendszer mellett hasznos lehet(de hogyan nézzen ki a workflow és az optimalizálás?. Sok munkahelyen nem írnak erre egy külön programot, 15-20 fős osztályok remekül használnak erre egy Excel táblát is, ahova mindenki egyénileg beírhatja a tervezett szabadságokat. A táblázat működéséhez elengedhetetlen, hogy mindenki számára elérhető legyen a Karon belül, valamint a tervezett hosszabb szabadságokat, minimum 3 hónappal előre beírja a dolgozó.. Ha valamilyen okból a munkáltató nem adta ki a szabadságot (milyen okból?), a munkavállaló azt 3 éven - az elévülési időn (nincs elévülési idő, mert a nyilvántartás szerint az elmúlt 20 év bennragadt szabadsága szerepel a bérjegyzék alján…- belül követelheti. A munkáltató nem védekezhet azzal, hogy a munkavállalónak módja lett volna a szabadságot kivenni, ugyanis a szabadság kiadása a munkáltató feladata(végre kezdünk egyetérteni!!! Akkor az önálló feladat a KIADÁSI KÉNYSZERfolyamat leírását kellene, hogy részletesen bemutassa: milyen adatok alapján, milyen iterációk során kerül kiadásra kényszerűen a szabadság???. (Ha időközben megszűnik a munkaviszonya, a munkavállaló kérheti az elmaradt szabadság pénzbeli megváltását.<--ez lenne a munkáltató motivációja arra, hogy a kényszeres kiadást végre leszabályozza! vö. HASZNOSSÁGBECSLÉS) A szabadságmegváltás ideje nem hosszabbítja meg a munkavállaló munkaviszonyát.
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2. SZIR bemutatása
- Cél: az Egyetem minden oktatójának kötelezően kell rögzítnie a szabadságait és ennek a szabadság első napját megelőző 5 munkanapon belül meg kell történnie.  
1. lépés: A belépési felületen a SZIR logó szerepel. A MIR-hez hasonlóan itt is be kell írni a felhasználó nevet és a jelszót.
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2. lépés: A profil felülete nagyon hasonlít a MIR felületéhez, azonban itt már a születési dátum megadását is kéri a rendszer. 
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3. lépés: adatrögzítés. Belépve a SZIR-be a lenti ablakban lehet ellenőrizni, hogy hány kivehető nap áll még rendelkezésre, meg lehet nézni, hogy a tárgyévben hány kivett szabadnapunk volt eddig, valamint a HR által jóváhagyott napok számát is meg tudjuk nézni (apa-nap, tanulmányi szabadság, stb.)
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4. lépés: A felhasználó csak a kék nyilakkal ellátott adatokon tud változtatni.
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5. lépés: A kék nyílra kattintva ki lehet választani a Szabadság típusát, a Szabadság első és utolsó napját, valamint a rendszer automatikusan kiszámolja a napok számát.
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A felhasználó az alábbi szabadság típusok közül választhat:

- Szabadság (kor alapján járó)

- Tanulmányi – fizetett

- Tanulmányi – fizetetlen

- Speciális napok (bírósági megjelenés, közeli hozzátartozó halála miatt járó napok, stb.)

- Apa-nap 
- Egyéb (pihenőnap)
Kinek, mi a teendője, ha a dolgozó dolgozik, és nem tud vagy nem akar szabadságra menni?
Ha a dolgozó nem akarja a szabadságokat kivenni az aktuális évben, akkor át lehet venni a következő évre, de március 31-ig mindenképpen fel kell használni. A munkáltató kivételesen fontos gazdasági érdek, illetve a működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok esetén a szabadságot legkésőbb az esedékesség évét követő év március 31-ig, kollektív szerződés rendelkezése esetén az esedékesség évét követő év június 30-ig. Ezzel a jogi kiskapuval nagyon sok munkáltató élni szokott, és különösebb indok nélkül engedélyezik az előző évről áthozott szabadságok kivételét március 31-ig. A szabadságokat mindenképpen ki kell adni  december 31-ig (vagy március 31-ig). Az alapszabadság egynegyedének kiadása a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell, hogy történjen, kivéve a munkaviszony első három hónapját.A szabadságot kiadása két részletben kell, hogy megtörténjen, ennél több részletben csak a munkavállaló kérésére lehet kiadni. A szabadságság kiadásának háromnegyed részéről a munkáltatónak kell gondoskodnia, így megelőzhető lenne a szabadság átvitele a következő évre. A szabadság pénzbeli megváltása törvényileg tilos, kivétel ez alól a felmondás-esete. 
A dolgozói szabadságkiírás nem pótolja a szabadságok tervezését és kényszerű KIADÁSÁT ennek minden következményével: pl. azzal, hogy a dolgozó valóban nem lesz jelen abban az időben a munkahelyén, vagyis feladatait valakinek át kell venni (átadás-átvétel, minőségbiztosítás, folyamatos ellenőrzés, mely ügyek torlódhatnak / döntési kompetenciák, döntések konzisztenciája, jogorvoslati lépések, berendelés/riasztás, …)
Mivel a hosszabb szabadságokat 3 hónappal előre be kell jelenteni, ezért a kolléga hosszabb távú kiesésére már előre fel lehet készülni. Minden munkahelyen problémát jelent, ha akár csak egy ember nem tudja felvenni a munkát aznapra. Ezt tudomásom szerint még egy munkáltatónak sem sikerült megoldani, hogy hogyan lehetne kivitelezni egy olyan  működőképes rendszert, ahol nem jelent gondot például a hirtelen (nem erről van szó! jövő betegség esetén fennálló betegszabadság problémája. Abban az esetben, ha a dolgozó előre bejelentett szabadságáról beszélünk, előre lehet tervezni, hogy kinek milyen feladatai lesznek a helyettesítéskor. Ilyenkor érdemes a legközelebbi kollégákat bevonni a munkába, egyenlően elosztva a feladatot, úgy hogy senkinek sem okozzon különösebb terhet a saját munkája mellett. A szabadságra menő kollégának kötelessége lenne  megnevezni azokat a feladatokat/ügyeket, amik határidőhöz köthetőek és nem torlódhatnak. Ilyen helyzetben csak úgy lehet hatékonyan működni, ha a megfelelő ember kézben tudja tartani a kialakult veszélyeztetett helyzetet (optimálisan a Kar vezetője) és kollégák is hajlandóak részt vállalni a probléma megoldásában. 
Mi a helyzet az internetes távmunkával?
Amennyiben nem szükséges az oktató jelenléte, abban az esetben lehetőséget lehet biztosítani a távmunkára. A regisztráció között nem tennék különbséget, mivel ilyenkor a munkavállalónak ugyan úgy készenlétben kell lennie a megadott időintervallumban, mintha az egyetem épületében lenne. Az internetes távmunkát tapasztalataim szerint nem mondanám megfelelőnek ,mivel akik otthonról dolgoznak, kevésbé lehet őket mozgósítani az esetleges helyettesítéseknél. Az egyetemnek biztosítania kell a munkához szükséges kellékeket, ami már anyagi szempontból sem lenne a legjobb megoldás. 
6. lépés: A küldés vagy a kilépés gomb megnyomása utána egy új ablak jelenik meg, ahol a felhasználó megnézheti az összes kivett napok számát, valamint ellenőrizheti, hogy jóváhagyták vagy elutasították a szabadságkérelmét. 
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3. Egyéb fejlesztések és észrevételek
- A felhasználó profilok manuális adatbevitele helyett talán alkalmasabb lenne más programokból transzferálva feltölteni az adatokat. Ezzel kizárhatjuk az esetleges felhasználói manipulációkat (például a születési dátum meghamisítása több szabadnap érdekében). 

- A SZIR rendszerbe be lehetne építeni egy mátrixot is, ahol az adott Kar dolgozói láthatják, a kollégák szabadságait elkerülve így az estleges átfedéseket. 

- Minden dolgozónak éves tervet kell készítenie arról, hogy mikor szeretné a szabadságait kivenni. Ezzel meg lehet előzni, hogy az oktatók jelentős hányada egy azon időszakba menjen szabadságra.
- A gyermek után járó pótszabadság nyilatkozatot az oktatóknak egy meghatározott dátumig le kell adni a HR osztályra, valamint a tanulmányi szabadságra vonatkozó napok esetében az ETR vagy a NEPTUN rendszer vizsganaptárját ki kell nyomtatnia és a HR osztály felé továbbítani köteles.

- A MIR és a SZIR használatához a HR osztálynak készítenie kell egy felhasználást segítő dokumentumot. A dokumentumnak mindenki számára elérhetőnek kell lennie. 

- A MIR és a SZIR az Egyetem igényeihez fejleszthető, valamint megfelelő szabályozás esetén átlátható képet kaphatunk az oktatók munkaidejéről és szabadságiról, valamint elkerülhető a szabadság felhalmozása. 

4. Szabadságkiadás megvalósítása

Az oktató-nevelő munkát végző közalkalmazottak szabadságát elsősorban július és augusztus hónapban, továbbá a téli és a tavaszi szünetben, a vizsgaidőszakban (amennyiben az oktatónak nincsenek vizsgáztatási feladatai) kell kiadni. A szabadságok kiadásáról a munkáltatói jogok gyakorlásának ügyrendjében meghatározott vezető dönt. 
Az adott szervezeti egység vezetőjének feladata, hogy a szabadságokat úgy ossza  be a szervezeten belül, hogy a helyettesítés mindig megoldott legyen a hatékony működéshez. A hatékonyság érdekében javaslom, hogy a munkaköri leírásba, hogy az oktatóknak milyen helyettesítési kötelezettségeik vannak, arra vonatkozóan, hogy kit helyettesíthetnek és őket ki helyettesítheti. A HR részéről fontos az állandó ellenőrzés, felmerülő probléma esetén javaslat tétel. 

Az ide vonatkozó jogszabály: 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet - a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben [A Kjt. 57. §-ának (3) bekezdéséhez és 85. § (3) bekezdésének cf) pontjához]
11. § (1) A pedagógusnak az iskolában az őszi, a téli és tavaszi szünet munkanapjai tanítás nélküli munkanapok. 
(2) A pedagógus szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után járó pótszabadság kivételével - elsősorban a nyári szünetben, óvodákban a június 1-jétől augusztus 31-ig tartó időszakban kell kiadni. Ha a szabadság a nyári szünetben nem adható ki, akkor azt az őszi, téli vagy a tavaszi szünetben, a szünet munkanapjait meghaladó szabadságnapokat pedig a szorgalmi időben, illetve a nevelési év többi részében kell kiadni. 
A rendszer hatékonysága érdekében a Kar vezetője által és a HR osztály engedélyével pontosan - dátumtól dátumig - meghatározva kell kivenni a szabadságok ¾ részét. Ettől eltérni nem lehet. 
A fenti jogszabály értelmében 2 hónap áll az Egyetem rendelkezésére, hogy a szabadságokat kiadja a nyári szünet idejére. Mivel a vizsgaidőszak június közepére átnyúlik, ezért bizonyos esetekben ettől el kell térni, azonban megfigyelésem szerint az oktatók törekszenek rá, hogy a vizsgákat minél korábbi időpontokra hirdessék meg, ezzel könnyítve mint a vizsgázók, mint pedig a saját életüket. Az esetlegesen fennmaradt szabadságokat a tárgyév utolsó napjáig ki kell adni, azaz a téli szünet alkalmával újabb lehetősége nyílik, hogy senkinek ne legyen felhalmozódott szabadsága, amit átvisz a következő évre. 
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