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NEXON4 portal fellilet elérése

A rendszer az alabbi linken keresztul érhet6 el:
https://nexon.oh.gov.hu/

Az OH halézaton kivili belépés el6tt a Hivatal rendszerébe is szliikséges belépni,
ahol az e-mailcim a felhasznalénév@oh.gov.hu

L DOHTATAEI
HIVATAL

Bejelentkezeés

Mem tud bejelentkezni a fidkjaba?

A jelsz6 beirasa utan a kétfaktoros beazonositasat is el kell végezni.
Kod megadasa

=] Adja meg a mobileszkdzen futd Microsoft
Authenticator alkalmazasban megjelend kodot.

D Kérdés melldzése 14 napig

Tovabbi informacié

Mégse Hiendrzés

Ez utan jelenik meg a Nexon bejelentkezd felllete
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A bejelentkezéshez kattintsunk a windows+-ra.

BEJELENTKEZES

] ] 1]
Ll

0 Wy
WINDOWS WINDOWS+

A bejelentkezéshez mindenkinek a sajat felhasznaldoneve és jelszava sziikséges.

Afz) https://foh-nexon.oh.intra altal igényelt engedélyezés

Tartomany: OKEW

Sajat meni

1. Személyes adatok

A portalra mindenki belépve a sajat személylgyi adatait csoportokba rendezve tekintheti
meg a Személyes adatok csempére kattintva.

A megjelené adatok mindig az aktualisan érvényes informacidkat tartalmazzak. Az ,6ra”
ikonra kattintva az adat torténetisége (multja) is latszik.
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< | Személyes adataim X Leadott vaitozia gomye

m HORVATH NEV Caly s IGAZOLVANYOK
Gabor
HORVATH S2emélyazonositd ig.

Munkaviszeny - & (2010.08.01. - ) széma
) Gabor L
Bemutat62 - Etalon Ullevelszéma_ 2

Alap adatok CSALADI ALLAPOT D & tinbeicientds

Cimek S . , P
Csalddi Sllapot [RECEES SZEMELY AZONOSITOK

ElGz6 munkahelyek

GIEI=TER ATl [=fko katalin@nexon hu Addazonosits jel EEEREESERES

Hivatali mobil telefonszam [EElibki-ti1 UAEZTN 021013735

LTl 05-1-5510049

Csaladtagok, hozzatartozok

Kompetenciak / Személy profil ELERH ETéS E-G EK PV

Nyelvtudas - Végzettség
Utalasi cimek
Egészségiigyi adatok
Tovabbi telefonszEam

Baleseti kapcsolattartok

Iroda

Eszkozok i
Otthoni telefonszam EIEEEEEAEES

Munkavégzéssel kapcsolatos
adatok

Otthoni mobil telefonszam EEGENFELREES]

2. Beosztas

A Beosztasom képernydn a sajat munkaidé-beosztas megtekintésére van lehetéség. A
részletes adatok akkor jelennek meg, ha az egérmutatot az adott nap folé visszik.

A képernydn a kinevezésben, munkaszerzédésben, vagy a jévahagyott Eltéré6 munka-
rend kérelemben szerepl6 beosztas lathato.

< ‘ Beosztasom X < [ 2015 pECEMBER >

szerda csitértok péntek szombat vaséap

23 24 25 26 27
8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30 | 16:00-0:30 | 8:00 - 16:30
8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30* | 16:00-0:30* | 8:00-16:30
1 ee——
30 1 2 3 4
8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30 | 16:00-0:30 | 8:00 - 16:30
8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30* [ 16:00-0:30* | 8:00 - 16:30

1 8 1 12

8:00-16:30 | 8:00-16:30 J16:00-0:30 00 - 0 8:00 - 16:30 | 16:00 - 0:30
§00-16:30 | 8:00 - 16:30 16:00 - 0:30* :00 - 0:30* | 8:00-16:30 | 16:00 - 0:30*

14 15 16 18 ©

8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30 | 16:00 -0:30 | 8:00 - 16:30
8:00 - 16:30 8:00 - 16:30 16:00 - 0:30* | 16:00 - 0:30* [ 8:00 - 16:30

21 22 23 +©® 25 26

8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30
8:00-16:30 8:00 - 16:30 16:00 - 0:30* Unnepnap Unnepnap

28 29 30 31 1 2

8:00-16:30 | 8:00-16:30 | 16:00-0:30 | 16:00 - 0:30 Munkanap
8:00 - 16:30 8:00 - 16:30 16:00 - 0:30° | 16:00 - 0:30% | Unnepnap 10:00 - 16:00

D
E
C
E
M
B
E
R

4 5 8 9

Munkanap | Munkanap Munkanap | Munkanap
10:00 - 16:00 | 10:00 - 16:00 10:00 - 16:00 | 10:00 - 16:00
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3. Tavollétek tervezése

A Tavollét tervez6ben lehetbség szerint az 0sszes olyan tipusu tavollétinket tervezzik
be, amit tudunk. A tavollét tervezében csak aznapra vagy egy késébbi napra régzithetlink
tervet vagy valtozast, visszamenbélegesen nem!

AN
< | Tavollét tervezés %

n BAK Lajos

[ (e alealealeals.ale.a)
L L1 1 [ &= 2
D . | NN

o V H K Se C P So V H s’ G| P sV W K S

Lehet6ség van éves és havi nézet valasztasara is a menupontban. Ezek kdzoétt a jobb
sarokban tudunk valtani a gombokra kattintassal. A tavollét tervez6bél a jovahagyott meg-
valdsult tény adatok automatikusan atvezetésre kerulnek a jelenléti ivre a kovetkez6 nap-
tari napon, illetve minden honap 28-a utan elére feltdltédik a jelenléti iv a korabban be-
tervezett és jévahagyott tavollét adatokkal.

3.1. Szabadsagkeret egyenleg

Az adott évben rendelkezésre allé6 szabadsagkeretet és annak felhasznalasat a név alatt
talalhaté informacids savrél lehet leolvasni. A targyévi szabadsagot a program allapitja
meg, az el6z6 évi maradvanyt pedig a Humanpolitikai Féosztaly viszi fel a rendszerbe.
Ezek minden évben januar kdzepén torténnek meg, addig vagy nem lathaté szabadsag-
keret, vagy az el6z6 évi adatok latszanak.

Fizetett szabadsag

A sav alatti szam a teljes id6szakra/adott évre vonatkozé szabadsagkeretet mutatja. A
sav soOtétzold része az eddig felhasznalt, a sarga a késébbre betervezett szabadsagok
szamat mutatja. A szurke mez6 a meég nem tervezett, de rendelkezésre allé szabadsag-
napokat jeldli. Amennyiben egy adott savra allunk, megjelenik annak szamszera értéke.

Amennyiben rakattintunk a bal oldalon talalhaté harom egymas alatti vizszintes vonalra,
akkor a tavollét részletei tekinthet6k meg:
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Id5szakiig) Felhasznalt Elfogadott Elfogadisravar Tervezhetd

4 Fizetett szabadsag 2021.01.01 | 2021.12.31

Elémeneteli fokozat alapjan jérd potszabadsag 2021.01.01 | 2021.12.31

Alap szabadsdg 2021.01.01 | 2021.12.31

Hozzatartozd esetén munkavégzés alli mentesités 2021.01.01 | 2021.12.31

3.2. Szabadsagigény rogzitése a szabadsagtervezés soran

A szabadsagigeény rogzitése a naptarban a 'befestés' mddszerével végezhetf el:

7
Valaszd ki a képerny6 jobb als6 sarkaban [évé eszk6zok kdzll a ecsetet.
Vidd az egérmutatot a tavollét elsé napja folé.
Nyomd le az egér bal gombjat, és tartsd folyamatosan lenyomva.
Huzd az egeret a tavollét utolsé napjaig, majd engedd fel az egér gombjat.
A tavollétigény teljes hosszaban atszinez6dik a naptar

Az egybefliggd mddon rogzitett szabadsagigényeket a vezetdk csak egyben
tudjak elfogadni vagy elutasitani. Amennyiben a szabadsag egy részét kulon kell
elbiraltatni, akkor azt két kialonall6é igényként szikséges felvinni.

A rogzitett igénylésrél a szabadsag engedélyezeésre jogosult vezetd e-mailes értesitést
kap.
A tavolléteket a rendszer kilonb6z6 szinekkel jeldli, azok statusza/allapota szerint:

sarga: igényelt, vezetd altal még el nem biralt tavollét szine
vilagoszold: igényelt, vezetd altal jovahagyott tavollét szine
piros: igényelt, vezetd altal elutasitott tavollét szine
sotétzold: jelenléti iven rogzitett tényleges tavollét szine

3.3. Igény mddositasa, torlése jovahagyas elbtt/utan

A rogzitett szabadsagigények szukség esetén moddosithatok. Az igénylés hossza az
igényt jelz6 csik szélének mozgatasaval valtoztathatd. Az igény at is helyezhetd a csik
kozepére kattintva, majd a megfelel6 idépontra athuzva.

Az igény torlése a képernyd alsé soraban lathato kil torlés funkcio kivalasztasa utan,
a tordlni kivant tavollétre torténd kattintassal lehetséges. Amennyiben a kivalasztott ta-
vollét igény mar jova van hagyva ugy a torlést indokolnunk szikseéges:
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MEGJEGYZES HOZZAADASA

A megjegyzésbe irjuk be azt az indokot ami miatt tordlni szeretnénk a szabadsagot. A
torlés ekkor ugyan megtorténik, de az a tavollét tervez6ben meég lathaté marad.
Ezek a napok nem szamolnak bele mar a szabadsag-keretbe, azonban a ko-
rabban valo igénylés megmarad.

Abban az esetben, ha a torlési igényt a tervezében nem szeretnénk latni, azt a
vezetdnek jova kell hagynia. A jovahagyas utan tlnik el a tervez6bdl.
A vezet6i jovahagyast lekésbébb a tervezett napon lehet megtenni.

Csak azok a napok torolhet6k/modosithatdk, amelyek a torlés / médositas napjanal ké-
s6bbi napra vonatkoznak!

3.4. [Egyéb tavollétek tervezése
A tavollét tervezében lehetbség van a szabadsag mellett mas tavollétek rogzitésére is a

7
3.2. pontban irt folyamat szerint annyi eltéréssel, hogy a ecsetre kattintva az ecset-
valasztas menusorbdl a tavollétnek megfelel6 roviditési ikonra kell kattintani.

A gyermek szlletése esetén az apakat megilleté munkaidé kedvezmény akkor rogzit-
het6, ha az erre jar6é keretet a Humanpolitikai F6osztaly el6zetesen berogziti a prog-

ramba. Ehhez a BIE 223 nyomtatvanyt kell kitolteni €és a Humanpolitikai F6osztaly részére
eljuttatni.

3.5 Otthoni munkavégzés jelolése

A tavolét tervezdben kell az otthoni munkavégzést is jeldlni a 3.2. pontban irt folyamat

szerint annyi eltéréssel, hogy a ki ecsetre kattintva az ecsetvalasztas meniisorbdl az
els6 sorban a 2., a hazat abrazold ikonra kell kattintani. Ebben az esetben az otthoni
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munkavégzés napjait lehet jelolni a tervezében. Az otthoni munkavégzés napjai a korabbi
gyakorlatnak megfelel6en nem jelennek meg a jelenléti iven.

3.5.1 Otthoni munkavégzés visszamenoéleges jelolése
Az otthoni munkavégzés visszamendleges rogzitésének tényét csak Vezetb, vagy

Humanpolitikai ligyintézé tudja megtenni, ezért annak az idébeni jel6lésére foko-
zottan figyelni kell.

3.6  Altaldnos miik6déssel kapcsolatos informéciok

A tavollét napokat lehet egyesével és egymast kdveté napok esetén egybefiiggé médon
is tervezni. (lasd 3.2 pont).

Egybefuggben tervezésnél a jovahagyott igényt, ha mar naptari nap szerint megkezd-
tink, teliesen nem fogjuk tudni tordlni a rendszerbdl. A végét lehet csak moédositani. A
jelenléti ivben a valtozast meg lehet tenni. Teljesen eltintetni a tervezébdl nem lehetsé-
ges.

A tavollét tervez6 menupontban csak tervezni lehet, azaz csak aznapra és ennél késdbbi
napokra lehet bejeldlni a kilonb6z6 igényeket. Visszamendlegesen szabadsagot és ta-
vollétet jeldlni csak a jelenléti ivben lehetséges! Amennyiben az Otthoni munkavégzés
nem volt korabban jeldlve a tavollét tervezében azt mar késébb nem lehet feltlintetni csak
a beosztasban (lasd. 3.5.1. pont)

A tavollét tervezdben a vezetd altal jovahagyott tavollétet, annak bekdvetkezése utan a
rendszer automatikusan atvezeti a jelenléti ivre. Az adott hdnap 25. napjat kovetd jova-
hagyott tavollétek elére (még a bekdvetkezés elbtt) és automatikusan atkertlnek a jelen-
léti ivre, amennyiben ebben mddositas torténik akkor azt elébb a jelenléti iven ki kell
tordlni, és a tavollét tervezdben is érdemes a torlést elvégezni, amennyiben az még le-
hetséges.

Amennyiben a tavollét-tervez6hoz képest a jelenlétink eltért, azt a jelenléti ivinkben mo-
dositani tudjuk, ehhez csupan a Nexon altal elére betdltott adatra kell kattintani és azt a
tény adatra modositani (vagy kivalasztani, vagy az x-el torélni lehet).

8:00 17:00 8:00 17:00 5:00 8:3(

8:00 14:00 8:00 14:00 6:00 6:0(

8:00 14:00 Fizetett szabadsag

9 9 9 0 ©

8:00 17:00 8:00 17:00 5:00 8:3(
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Fizetett szabadséé

Fizetett szabadsag

Fizetés nélkili szabadsag

Tanulmanyi szerzodés alapjan fizetett tan...
Tanulmanyok folytatasa céljabdl torténd ...

Tavolmaradas igazolt fizetett

Tavolmaradas igazolt nem fizetett

Tavolmaradas igazolatlan

Munkavégzes aloli mentesités egyeb esetei

1dVIIITIdI dUd s B LUIL TI£2LeLL

Kerem valasszo W 8:30
Fizetett szabadsag 6:00
Fizetés nélkiili szabads=ag
Tanulmanyi szerzddés alapjan fizetett tan...
Tanulmanyck folytatasa céljdbdl torténd ..
Tavolmaradas igazolt fizetett 2:30
Tavolmaradas igazolt nem fizetett

Tavolmaradéas igazolatlan

Munkavégzés aloli mentesités egyéb esetei

Csusztatas

A tavollét tervezbben az alabbi statuszokat figyelhetjuk meg:

Jévahagyott de nem valdsult meg (zold pipa)
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Igényelt de nem megvaldsult
(sarga)

Megvalosult (teljes zold)
Elutasitott (piros)

4. Jelenléti iv (munkaiddé-nyilvantartas)

< | Jelenléti v %

K. Lt Kw. Hiba stitusz o et munkal_ Erend.tiidra  Erend késten.. Jelenlétkezd,  Jelenlétvige  lelenkét Tobblet jeleniét  Tavollét
02.01F -4 = e 17:00 800 8:30 17:00 B30 8:00 800
02,0252 ® =
0203V (-] =
02041 ® = oew 0 200 30 17:00 € 800 00
02.05K - [ ) o 800 8:30 17:00 2 8:00 800
02085z ® = oew 0 200 30 17:00 & 800 500
0z07¢: ® = o 0 800 30 17:00 & 8:00 800
0208p ® = v 17:00 800 830 1700 &30 # sm0 800
02,09 52 ® =
0210V L-J =
o211 ® = = o0 200 30 o & 820 200
] L] |- I 00 800 8:30 o &: 8:00 800

Nam

A jelenléti iven a Beosztas kezdete és Beosztas vége oszlopokban és cellakban min-
denki a sajat kinevezésében, munkaszerzédésében, vagy a jovahagyott Eltéré6 munka-
rend kérelmében szereplé munkarendet/ beosztast lathatja.

Ez nem mddosithato.

4.1. Jelenléti iv vezetése osztott munkarend esetén, megajanlas nélkiil

A jelenléti ivben, a beosztas alapjan a jelenlét kezdetét és végét nem ajanlja meg a
program, a jelenlétunk kezdetét és végét magunknak kell beallitani. Egészen addig
amig ezt nem tesszuk meg ,Hianyos nap” hibat fog irni a program.

Osszes kijelolése Jelenléti iv periodu:
Datum Kij. Ldt. Jov. Hiba stitusz Y Megje.. Beosztiskezd. Beosztdsvége  Nettdo munkai.. Jelenlétkezd.  lelenlétwége  Jelenlét Tavollét
1101 Sz20 =]
n.02v -]

J1O03H O Hianyos nap (-] a:30 15:00 6:30
11.04 K O Hianyos nap -] 8:30 15:00 6:30
)1.0552e () Hianyos nap -] 8:30 15:00 6:30
noecs O Hianyos nap -] 2:30 15:00 6:30
J1.07P O Hianyos nap (-] a:30 15:00 6:30
11.08 520 -]

.09V -]

JL10H O Hianyos nap -] 8:30 15:00 6:30
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Kattintsunk a jelenlét kezdete vagy jelenlét vége oszlopba az adott napon. Majd a ,,+”
gomb megnyomasaval vigyuk fel a be- és kilépésunket. Osztott munkarend esetén mind
a kett6t. Ezt minden napon kulon meg kell tennunk.

ESEMENYEK - JANUAR 3.

Jellege Datum Ido Tipus

Kezifelvitel & 2022.01.03
Kézi felvitel & 2022.01.03 Kilepés

4.2. Jelenléti iv vezetése
A jelenléti ivben, az adott napon a Jelenlét kezdete, a Jelenlét vége, a Jelenlét, az

Ossz.munkavégzeés, és a Szilinet cellak automatikusan kitoltédnek az adott nap elteltét
kovetéen a Beosztas kezdete és Beosztas vége cellakban szerepl adatok alapjan:

Osszes kijelblése

Ki. 15t Mov. Hibastitusz Y Megie  Beostiskezd Beosttdswége Jelentkezd.  lelenktvége  Jeleniét Tavollét . Sz Ug
120182 (O = 8:00 17:00 200 17:00 9:00 230 030 =
12.02 O = 2:00 17:00 2:00 17:00 5:00 2:30 0:20 =
12037 Q = 8:00 14:00 =
1204820 () (-] =
nosv O -] v = &
nrosH O [-J 8:00 17:00 =
1207K O (-] 2:00 17:00 m
120852 (O -] 8:00 17:00 =
o O = 8:00 17:00 =
12 O (-] 2:00 14:00 =
121150 O -] 8:00 14:00 =
1212V O (-] =
12134 O (-] 2:00 17:00 =
1120 O -~ - .
N T—————
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A program minden honap 28-an eldre kitolti a jelenléti ivet az altalanos beosztas szerinti
adatokkal.

Amennyiben a tavollét tervezében volt jévahagyott szabadsag/tavollét terv, az automati-
kusan atemelésre kerul:

Osszes kijeldlése

Détum  Kij. L3t Jév Hiba stitusz

9 © 69 90 006 0 9 9 9 0 0

4.3. Jelenléti iv adatainak médositasa - Problémas/Hianyos/Hibas nap
Amennyiben a rogzitett és a valds tények kozott eltérés van, a jelenléti iv adatait a vald-
sagnak megfelel6éen modositani lehet. Ezt az adott napon |évé mezére kattintva az adat
atirasaval tehetjuk meg.

pol: Jelenlét kezdete/vége modositasa:

ESEMENYEK - DECEMBER 3.

Jellege Datum Id6 Tipus

+

Ha a jelenléti ivben médositast végzink, el6fordulhat, hogy hibaltzenetet ir ki a program
a ,hiba statusza” oszlopban.
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Problémas nap: Ez altaldban olyan nap, ami eltér egy elére megtervezett eseménytdl
(pl. j6vahagyott szabadsagtél). Ez csak felhivja arra a figyelmet, hogy nem a tervezett
rend szerint zajlott a munkavégzés. A jelenléti ivet lattamozonak és jovahagyonak is ér-
demes ezeket a napokat megvizsgalni, hogy valéban ez-e a tény adat. A problémas na-
pok az ellendrzés utan jévahagyhatok és lattamozhatok.

Hianyos nap: Ez olyan nap, amire a munkarendlink alapjan valamilyen jelenlétet vagy
tavollétet var a program, de mi nem adtunk meg semmit. Ezt mindenképp potolni kell, e
nelkul nem lehet a teljes jelenléti ivet lattamozni vagy jovahagyni.

Hibas nap: Ez olyan nap, ami a beallitott munkarendlink alapjan nem valésulhatna meg,
ezeket ugyanugy korrigalni kell, mert lattamozni és jovahagyni sem lehet a jelenléti ivet.

9

Hianyos nap

4.4. Tuléra vezetése

4.4.1 Taléra vezetés atalanos szabalyai

Tuléranak nem minésulnek azon idészakok, melyek esetén a beosztas szerinti napi alta-
lanos vagy az eltéré6 munkarend szerinti napi munkadra mennyisége nem valtozik, azon-
ban a jelenlét be- és kilépésének id6pontja eltéré. llyen esetben a médosult idépontokat
tényként kell felvezetni a jelenlét kezdete és a jelenlét vége oszlopokban. Az id6felosz-
tasban és a tuléra oszlopban nem kell felvezetni az eltéréseket.

4.4.2 Tuléra vezetés Nexonban
A tulorat két helyen kell felvezetni a jelenléti ivben.

Egyrészt az adott napnal a jelenlét kezdetét és/vagy végét valtoztassuk meg a tuléra
kezdd-, vagy zaro id6pontjanak beirasaval ugy, hogy belekattintunk, és

2021.12.01.-3
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a felugré6 menuben megvaltoztatjuk az id6t, majd elmentjuk.

ESEMENYEK - DECEMBER 2.

Jellege Datum Id6 Tipus

Ezutan valtozik a jelenléti iv:

Beosztds kezd.  Beosztdswvége  Jelenlét kezd. Jelenlét wége Jelenlét Ossz. munkav... Szinet Felosztott idd  Tldra
8:00 17:00 8:00 17:00 5:00 8:30 0:30 =
8:00 17:00 8:00 19:00 11:00 = 10:30 0:30 = e
Masrészt a tuléra oszlopba vigyuk fel a tuléra mértékét. /

Ditum K L5t low) legje . Beosztiskezd. Beosztisvége lelenktkead  Jeleniétvige  Jelenkt Tavollét

12018 (O

1zo2cs O

) 9 9
il

A tuléra mértékét a "Felosztott id6” oszlopban is rogziteni kell. A Felosztott idé oszlopban,
az adott naphoz (amelyik napon tulmunkavégzés volt) kattintsunk bele és itt is vigyuk fel
a tuléra mértékeét. A felugro ldéfelosztas ablakban ,+” gombbal adjunk hozza egy uj me-
z6t, adjuk meg a tuléra mértékét, a legordulé menlibdl valasszuk ki azt a projektet/felada-
tot ahonnan annak elrendelését kaptuk, és nyomjunk a mentés gombra.
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IDOFELOSZTAS 3 2021.12.02.

Munkaidd Célfeladat

ELKP191 - KOFOP 1.0.0

Ezutan a jelenléti ivben ez igy latszik:

Y Megie Beosstiskezd Beosztisvége lelenktkezd  lelenktvdge  lelenkt

=]

120 ® s 14:00
o
L)

Tuléra mennyiségének kiadasa pihenéidében (csusztatas).

Amennyiben egy teljes munkanap keril csusztatasra, ugy a tavollétek kézll a ,Csuszta-
tast” valasszuk ki. A megjegyzésbe pedig rogzitsuk fel mely napi tulorat csusztattuk le.

Amennyiben az adott munkanapbdl csak egy bizonyos mennyiséget csusztattunk, akkor
a be-/kilépés id6tartamat valtoztassuk meg, és a megjegyzés részbe rogzitsuk fel annak
a tényét is, hogy hany ora kerult csusztatasra ezen a napon.

Fizetett szabadsdg

MEGJEGYZESEK

Megjegyzés:

Fizetés nélkili szabadsag

Tanulmanyi szerzbdés alapjan fizetett tan...

2021.01.05. napi tﬁlldrél:iél 2 dra csusztatdsra kerilt Hozzaadas

Tanulmanyck folytatasa céljabdl torténd ...
Kordbbi megjegyzések: Tévalmaradas igazolt fizetett
Tavolmaradas igazolt nem fizetett

Tavalmaradas igazolatlan

Munkavégzés alcli mentesités egyéb esetei

I Hozzatartozd halala esetén munkavégzés .. I
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Tuléra rogzitése amennyiben a munkavégzés ,,megszakitasra” keriilt:

A megajanlott jelenlét kezdetét és végét fel kell rogziteni (fliggetlenll attdl, hogy azt a
program megijeleniti) ezen kivll, ha a munkaid6 vége és a tulora kezdete kozott szlinet
van a tuléra kezdetét is fel kell vinni az jelenléti események kéz€, ha ezt felvisszik a
mentés utan az alabbiak szerint fog latszani:

ESEMENYEK - JANUAR 3.

Jellege Datum Id6 Tipus

+

m

Az 6sszesitében azonban jelenlét dsszesitve latszik majd, viszont a program kiirja hogy
a jelenlét kezdete és vége kdzott mennyi volt a valds jelenléti idénk (munkavégzésink)

Jelenlétkezd.  Jelenlét vége Jelenlét

8:00 20:00 10020

4 5. Célfeladat vezetése

Amennyiben a célfeladatot a hivatali munkaidében végezzik, azt a jelenléti iven fel kell
tuntetni.

Célfeladat végzése munkaiddben:

A Felosztott id6 menupontban adjunk hozza egy uj mez6ét és adjuk meg a munkaidében
végzett célfeladat mértékét. A ,Célfeladat” alatt, a legdrdilé menubdl valasszuk ki azt a
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projektet/ programot/ feladatot, amelyikbél a célfeladatunkat kapjuk (a koltségvetési for-
ras terhére végzett célfeladat is kivalaszthatd), majd nyomjunk a mentésre:

IDOFELOSZTAS B 20211201 B
I1dd Munkaidd Célfeladat

Amennyiben a célfeladatra forditott id6t egy masik munkanapon dolgozzuk le, akkor azt
az ,ldéfelosztas” -ban a ,Munkaidd” alatt legérdulé mentbél kell kivalasztani (000 — Cél-
feladat ledolgozasa):

IDOFELOSZTAS BB 2021.12.02. B3

Felosztott ida: 2 :(J() Felosztands ids: 1 (0320 m n

Ha ugyanazon a napon dolgozzuk le a munkaidében elvégzett célfeladatunkat azt ele-
gendd egy sorban jeldlni, az alabbiak szerint:

IDOFELOSZTAS 2021.11.02.

1d& Munkaidd Célfeladat Tulora

- 000 - Célfeladat ledolgoza EFOP 3.1.7 - EFOP 3.1.7 _
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A munkaid6ében végzett célfeladat ledolgozasat a jelenléti iven is jeldlni szlkséges, az
adott napi Jelenlét kezdete/ Jelenlét vége oszlopok modositasaval.

Az adott napnal a jelenlét kezdetét vagy végeét valtoztassuk meg a célfeladat ledolgoza-
sanak kezd6-, vagy zaro idépontjaval, ugy, hogy belekattintunk, és

lelenlétiiv periddus  [elvihis bRk

legje.. Beosztas kezd. Beosztasvége  lele- . werd. Jee. S vdge Jelenlét Ossz. munkav...  Szinet Felosztott idd  Taldra

a felugré meniben megvaltoztatjuk az idét, majd elmentjuk.

ESEMENYEK - DECEMBER 2.

Jellege Id6 Tipus

+*

4.6. Ugyelet/Készenlét vezetése

A megfelel6 oszlopba rogzitsik az elrendelt Ugyelet/készenlét idejét.

Ha az ligyeleti/készenléti id6 eqy része vagy egésze Tuldérava valtozik (azaz munkavég-
zés torténik) akkor az tigyeletb6l/készenlétbdl munkavégzésre forditott id6t tuloraként kell
rogziteni (4.3 pont szerint) és a maradék id6t kell csak az Ugyeletbe/készenlétbe beirni.

www.nexon.hu 18 | Oldal


http://www.nexon.hu/

NEXON

A készenlét és ligyelet leigazolasa tovabbra is az érvényben Iév sablonok hasznalataval
torténik. A kifizetést igénylének azt ki kell téltenie és leadnia a Humanpolitikai Féosztaly
Szamara.

Példaul 8 oras ugyelet alatt 2 6ran at kellett munkat végezni:
Tiiléra Készenlét Ugyelet

F Ld

2:00 6:00

(természetesen a tuldrat a jelenléti id6 oszlopaiba is fel kell rogziteni lasd 4.3 pont)
4.7. Kikiildetés jelolése

A jelenléti iv utolsé oszlopaban (a csuszka mozgatasaval vagy egér segitségével Iépjlnk
oda) a ,Kikuld...” mezében a kikuldetés tényét lehet rogziteni. Ehhez az adott napon az
oszlopban Iévd jelre kattintsunk. 2=

A felugré ablakban a Kikuldetés tipusat valasszuk ki. (Belféldi vagy Kalfoldi). A Kikildetés
helye mezébe pedig irjuk be a kikuldetés helyszinét. Majd nyomjunk a mentés gombra.

KIKULDETES

Kikildetés helye Budapezﬂ

Kikilldetés tipusa =il

A kikiildetés amennyiben tavolléttel is jar, ugy a tavollét oszlopban valasszuk a
,, 1avolmaradas, fizetett” tavollét tipust.

A Kikuldetés kifizetése tovabbra is annak kifizetési igényléjén torténik. Ezt a kifizetést
igénylének ki kell tdltenie és leadnia a Humanpolitikai F6osztaly szamara.

4.8. A projektre forditott munkaidéfelosztasa

Ha az el6z6 Iépések (tuldra, célfeladat, készenlét, stb.) mar rogzitésre keriltek, a latta-
mozas elétti utolsé Iépés a munkaidd projektre torténd felosztasa.
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Fontos, hogy a leirtakat egyszere végezzuk el, tehat az 6sszes projekt 6sszes %-os ara-
nyat rogzitsik fel a folyamat soran, és ne kildn-kilén projektenként.

A program mindig a még nem felosztott idének a %-os aranyaval szamol, igy példaul, ha
korabban a 8-6ras munkarendet felosztottam 50%-kal majd egy késdbbi alkalommal egy
masik projektnek is szeretnék 25%-ot adni, akkor az a 4 6ranak (vagyis a még nem fel-
osztott idének) veszi a 25%-t és nem a 8-nak. Ezért a projektek elosztasat egyszerre
érdemes felrogziteni. (ahogy a lenti képen is lathatd)

Tovabba tort %-ot nem tdmogat a program, ezért ebben az esetben elsé kdrben egész
szamra lefelé kerekitve adjuk meg a %-os aranyt (pl. 10,6 % esetén 10%)

A maradék 0,6%-ot pedig az havi éraszamot felszorozva egyes napokra még adjuk
hozza.

pl. 168 oras honap esetén: 168*0,006 = 1,008 tehat a targyhonap 1 napjan 1 éraval n6-
veljuk meg a projektben eltoltétt munkaidét. Az értéket 60-al felszorozva a perceket tudjuk
meghatarozni.

Amennyiben valaki projektben/ programban megbizélevél alapjan a munkaidejének
100%-tdl eltéeré mértékben vesz részt, akkor a jelenléti ivén a munkaidejét annak megfe-
leléen fel kell osztania. A program a felosztasra egyszer( lehetéséget biztosit. A hdnap
végen, a jelenléti iv alairasa elétt az ,,0sszes kijeldlése” gombra kattintsunk.

A Humanpolitikai Féosztaly kollégai a nexonhelp@oh.gov.hu cimre kuldétt megkeresé-
sekre valaszban elklldik az adott kolléga projekt megbizolevelén talalhaté adatokat.

Dsszes kijeldlése
©

OH

Kijelolés megszintetése Lattamoz Alaphelyzetbe allitas Tavollét rogzitése IdGfelosztas rogzitése

Datum Kij. Lat. lov. Hiba statusz Megje... Beosztds kezd. Beosnasvege  lelenlé]

1106520 ()
1107V
1108 H
1109 K
1110822 ()

11.11Cs (@]

111380 (O

1114V

) 9 90 9 09 9 9 9

1115 H

A kivalasztas utan valasszuk az id6felosztas rogzitése gombot.

A felugré ablakban a ,+” gomb megnyomasaval a ,szazalékba” irjuk be azt a szazalékos
aranyt — mindig a projektfeladatra kapott megbizdlevélben feltlintetett %-os értéket ad-
junk meg -, amit a havi munkaidébdl a projekt feladatok ellatasra forditottunk és a Mun-
kaid6 alatt valasszuk ki azt a projektet, amelyre az id6felosztast érvényesiteni akarjuk.
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Amennyiben a késébbiekben is szeretnénk a munkaidénk ilyen aranyu felosztasat elve-

CSOPORTOS IDOFELOSZTAS HOZZAADASA

1d6 Szazalék Munkaid8 Célfeladat Taléra

oF o T

Kijelolt napok :

DECEMBER
H K Se G P H K Se O P H K S G P
13 14 15 16 17 20 21 22 23 24 27 28 29 30 AN

=3

gezni, akkor a csillag ikon bejeldlésével a program létrehoz egy ,kedvenc’-et, amire ké-
s6bb rakattintva az elmentett projekt és szazalékos beallitas megjelenik.

“ Kedvenc 1

Alapesetben ,Kedvenc 1” néven keril a beallitas elmentésre, de ez atnevezhetd, ha a
,Kedvenc 1” ceruzara kattintunk:

L KEDVENCEK KEZE
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Amennyiben minden sziukséges dolgot beallitottunk, nyomjunk a ,mentés” gombra.

El6fordulhat, hogy a rendszerben felugrik egy figyelmeztet6 ablak, hogy a pihenénapokra
a beallitast nem tudta elvégezni, ezt csak fogadjuk el (az OK gombbal).

Az id6felosztas ténye a jelenléti ivben is lathato sarga ceruza jelzéssel:

Felosztott idd

8:00 @

4.9. Jelenléti iv alairasa (lattamozasa)

[wa] e [wa) [wa]
[ | [ | [ [ |
o o= L] o
N E (11 N 1T N

[wa)
[
L]
1T

A lattamozast mindenki csak a sajat jelenléti ivére tudja megadni. Csak olyan jelenléti
ivet fogadunk el, amelyet a felhasznal6 sajat maga latott el lattamozasaval. A lattamozast
a vezet6 hagyja jova. Mas dolgozo jelenléti ive a vezetd és Ugyintézd részeérél sem latta-
mozhatd. A hibas, hianyos napok lattamozasa nem lehetséges.

A jelenlét iv alairasanak sorrendje: dolgozé6 lattamozasa, vezetbi jovahagyas

A jelenléti ivet legkésébb a targyhonapot kovetd hénap 3-aig kell alairni (lattamozni) az
alabbiak szerint:

Ellenérizzlik, hogy a jelenléti ivben rogzitett tavollétek a valésagnak megfeleléen kerl-
tek-e rogzitésre (pl. ha mar jovahagyott szabadsag igénybevételére nem kerilt sor, azt
korrigalni szikséges). Nézzik meg, hogy rogzitettiik-e az 6sszes esetleges készenlétet,
ugyeletet, tuldrat, célfeladata forditott id6t, esetleg valamilyen oknal fogva nem igényelt
vagy nem jelzet tavollétet (betegség is ide tartozik). Amennyiben sziikséges elvégeztik-
e a munkaidénk projektre torténd felosztasat.
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Az ellenérzést kdvetéen, amennyiben rendben talaltuk a nyilvantartast az ,Osszes kijel6-
lése” gombra nyomjunk ra:

Osszes kijeldlése

Ki L. 16w Hiba stitusz T Megje_ Beosztiskezd. Beosztisvége  Jelenlét kezd. Jelenlét vige lalanlét Tawvollét

11.01H O -]

11.02K O = 2:00 17:00 2:00 13:00 11:00
1103522 () -] 8:00 17:00 2:00 17:00 2:00
1mpcs (O -] 8:00 17:00 8:00 17:00 3:00
11.05F O @ 8:00 14:00 8:00 14:00 £:00
1106520 () =

11.07V O -]

1108 H O = 2:00 17:00 2:00 17:00 2:00
1105 K O = 2:00 17:00 2:00 17:00 3:00
1110522 () -] 8:00 17:00 8:00 17:00 3:00
111cs (O @ 8:00 17:00 8:00 17:00 3:00
11.12F O = 2:00 14:00 2:00 14:00 £:00
111382 () -]

1114V O =

PR ~ = e A cunn amnn nnm

Kijelolés megsziinterése | Limamoz  Alaphelyzetbe dllicis Tivallét rogzitdse Id&felosztds régzitise Kikilldetds rogzitse

Kij. Lt Jov. Hiba stitusz T Megie. Beosttiskerd. Beosttisvége Jeleniétkerd.  Jeleniétvége

moiH @ [

102K @ e oz 17:00 200 13:00 1100
110352 @ e s 17:00 2:00 17:00 3:00
1m0acs @ & =z 17:00 2:00 17:00 5:00
105F @ e = 14:00 2:00 14:00 500
110650 @ [ -]

11.07V [-] =

108H @ e = 17:00 2:00 17:00 5:00
109Kk @ &  sm 17:00 8:00 17:00 3:00
111052 @ e zm 17:00 200 17:00 5:00
muc @ e = 17:00 2:00 17:00 5:00
m1e & & s 14:00 8:00 14:00 6:00
111350 @ =

1114V -] (-]

LERETTIY Mmoo oo a.on RELLY oo

Lattamozas utan a jelenléti iven egy pipa jelenik meg.
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Osszes kijelblése

D&atum Kij. Lat Jlow. Hiba statuss

11.01 H )]

\

1102 K [
1103 Sze i
110 Cs [

11 05 P (]

1108 H [
11 09 K (]
11.10 Sze [
11,11 Cs [
1112 P [

1112 Szo (]

N N A N U U WA WA WA

i T |:::|

-
-
n
IS
3

LY

Ezt kdvetben a vezetdnek kell jdbvahagynia a jelenléti iveket.

A jelenléti iv vezet6 altal torténd jovagyasat kovetben a dolgozo értesitést kap e-mailben,
ami utan a jévahagyas sorban is megjelenik a zold pipa a Nexon felliletén.

Amennyiben minden napot maradéktalanul jévahagyott a vezetd, ugy nincsen tovabbi
teendé.

Az elutasitott napokat javitani szikséges és ujra kell lattamozni.

Minden honap elején a lattamozott és jovahagyott jelenléti ivek szerkesztése lezarasra
kerul. Késébb modositast csak a Humanpolitikai Féosztaly munkatarsa tud végezni.

4.10. Jelenléti iv alairasanak levétele (alaphelyzetbe allitas)

A jelenléti ivrol az alairasok levételének sorrendije forditott, mint az alairasé, azaz:
vezetdi jovahagyas levétele sziikséges, utana a lehet a dolgozoéé.

Valasszuk ki azt a napot, vagy napokat (esetleg az egész jelenléti ivet az 6sszes kijelolés
gombbal) Az alaphelyzetbe allitds gombra kattintva a lattamozas levételre kerdl.
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Alaphelyzetbe allitani csak elutasitott, vagy a vezet6 altal még nem jovahagyott napot/na-
pokat lehet!

Kijellés megsziintetése Lattamoz Alaphelyzetbe allitas

Datum Kij. Lat. Jow. Hiba statusz

0201K @

02.025ze
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