Munkakori leiras

A fels6 vezetdségnek
e kell gondoskodni a feleldsségek és hataskorok meghatarozasarol és a cégen beliili
kozzétételérol,

e a termékekre és a szolgaltatdsokra vonatkoz6d kovetelmények megfeleldségét
befolyasold személyekre meg kell hatdrozni a sziikséges felkésziiltséget.

A feleldsségi korok és hataskorok egyik meghatarozasi modja a munkakori leiras.
A munkakori leirasok javasolt tartalma:?

1. A munkaltato és a munkavallalo azonositasi, igazolasi informaciok:

munkaltatd €s azonositoja,

a kinevezé és azonositoja,

a munkavallald neve és azonositoja,

munkakori leiras azonosito,

munkakori  leirds kiadds érvényessége, készitdje, atvizsgaldja, jovahagyoja,
elrendeldje,

a munkakori leiras kiadoéi és atvevoi datumok és alairasok,

e kiadott példanyok szdma, sorszama ¢és tarolasa.

2. A munkakor megnevezése
A munkakor és azonositd adatainak leirdsa. Ha sziikséges, rogziteni kell a munkavéllalo
jogallasat és az alkalmazotti mindséget (pl.: részmunkaidos).

3. A munkakor célja
Néhany mondatban 6sszegezziik a munkakor iranyultsagat és funkcigjat.

4. Beosztas
Le kell irmi a munkavallalbhoz/munkakorhoz tartozo beosztasokat, kinevezéseket,
megbizasokat (pl.: mindségiranyitasi képviseld).

5. A munkakor betoltésének feltételei
A munkakor ellatasdhoz sziikséges felkésziiltség, képzettség, végzettség, tapasztalat,
gyakorlat leirasa.

6. A munkavégzés helye
A munkavégzés konkrét helyének, helyeinek leirasa (telephely, munkateriilet, stb.).

7. Munkaido
A munkaid6 és munkarend leirasa

8. Fiiggelmi kapcsolatok
e akozvetlen felettes iranyitod neve, beosztasa
e akdzvetlen beosztottak

IFehér Otto tippjei alapjan




e cgyéb fiiggelmi és szakmai kapcsolatok
e afelmentés és kinevezés leirasa

9. Helyettesités
A felettesek és a beosztottak felé iranyuld, valamint a munkavallalo helyettesitésének leirasa
(ki, kit, mikor, milyen esetben, jogosultsagok és korlatozasok)

10. Informacios kapcsolatok
A bejovo és a kimend informaciokkal és kezelésével kapcsolatos eléirasok, a beszamolasi
kotelezettségek rogzitése.

11. Képviseleti és alairasi jogosultsag
Rogziteni kell a képviseleti, az alairasi és a kommunikacios jogosultsagokat és korlatokat.

12. Felel6sségek
A munkavallalohoz/munkakdrhdz tartozo felelosségek leirasa.

13. Hataskorok, jogkorok
A munkavéllalohoz/munkako6rhoz tartozé hataskorok, jogkorok és kotelezettségek deklaraldsa
(intézkedési, dontési, ellendrzési, javaslattételi és egyéb jogosultsagok).

14. Feladatok
A munkavallalohoz/munkakorhoz tartoz6 feladatok és kritériumok leirasa.

15. A munkavégzésre vonatkozé eléirasok
E pontban rogzithet6k az altalanos eldirasok, példaul a mindenkori érvényes
- munka- és egészségvédelmi, tlizvédelmi, biztonsagtechnikai, higiéniai, stb. eléirasok,
- lzleti partnerek altal meghatarozott el6irasok,
- mindségiranyitasi rendszer eldirdsok,
- szakmali, szakteriileti eldirasok,
- amunkavégzéssel kapcsolatos torvények, rendeletek, hatdsagi eldirdsok,
- technologiai eldirasok, szabvanyok,
- mindség eldirasok,
- iratkezelési, pénziigyi és szamviteli eldirasok,
- gazdalkodasi el6irasok,
- vagyonvédelmi eldirasok,
- aceg egyeb belsd szabalyozo eldirasai.

16. Munkaruha, védoeszkoz, munkaeszkoz-ellatas
A munkakorhoz tartoz6 munkavédelmi, és a feladatok elladtdsdhoz sziikséges, a munkaltato
altal biztositott eszk6zok leiréasa.

17. Munka- és teljesitmény-értékelési kritériumok
A munkavallalobhoz/munkakorhoz tartozé értékelési kritériumok és értékelés leirasa.

18. Informaciobiztonsag, titoktartas (ha van ilyen a cégnél)
Az informaciovédelemmel €s a titoktartassal kapcsolatos kovetelmények rogzitése.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A szakteriiletnek megfeleld tovabbképzési kovetelmények leirdsa.



20. Problémak kezelése

A munkakorhéz tartozd, a munkavallald és a munkaltatd kozotti esetleges problémak,
nézeteltérések, panaszok, vitak bels6 kezelési modjara vonatkozo irdnymutatdsok
meghatarozasa.

21. Ervényesség, egyéb eldirasok
A munkakori leiras érvényessé valasi modjanak, az érvényesség idohosszanak régzitése (pl.:
visszavondsig érvényes).

22. Atvétel-igazolasi nyilatkozat

A  munkakori leirds atolvasasanak, értelmezésének ¢és megértésének, valamint a
tudomasulvételének rogzitése, nyilatkozat a munkakori leirds atvételérdl (pl.: a munkakori
leirasbol a cégnél irattdrban marado példanyon az alabbi mondat feltiintetésre kertil):

., A munkakori leiras egy példanyat atolvasas, értelmezés, megértés és tudomdsulvétel utan a
mai napon dtvettem.

Budapest, 2014. 02. 12.

Minta Janos
raktaros”

Tovabbi mintak: a http://www.tcm.hu/tcm-letoltes.html weblapon elérhet6ek.

A munkakéri leiras elkészitésének javasolt modja

1) az ajanlott link és a munkakdri leiras tartalmara vonatkozo javaslat attanulméanyozasa

2) gyljtsiik 0ssze a koraban alkalmazott mintakat (ha volt/van ilyen)

3) jeldljiik meg az atvehetd elemeket a fenti dokumentumokbol

4) vizsgaljuk at az érvényes kovetelményeket, eldirasokat, jogszabalyokat

5) hatarozzuk meg a cég sajatossagainak és rendjének megfeleléen a munkakori leiras
pontjait

6) hatarozzuk meg a cégnél alkalmazott minden munkakdri leirasban rogzithetd
altalanos, standard mondatokat

7) hatarozzuk meg az adott dolgozora/munkakdrre vonatkozo feladatokat, felelosségeket,
hataskoroket

8) az elkésziilt munkakori leirast egyeztetni kell az érdekelt felekkel, értelmezni a
munkakor betdltdjével, majd véglegesitve, kinyomtatva a munkavallalonak at kell adni


http://www.tcm.hu/tcm-letoltes.html

