A munkakori leiras készitésének modszertana

2. szamu melléklet a 8/2002. (BK 4.)sz. BM utasitashoz

Ajanlas a munkakori leirasok elkészitéséhez és alkalmazasahoz

Bevezetés

A  munkakori leiras fontos és sziikséges vezetési eszkdz, mely megismerteti a
munkavallalokat feladataikkal, a szervezeten beliili szerepiikkel, a munkamegosztasban
elfoglalt helyiikkel. Ennek megfeleléen a munkakori leirds kidolgozdsanak ¢és
aktualizaldsanak feleldssége a munkaltatodi jogokkal rendelkezd vezet6é.

A munkakori leirdsok kidolgozéasi modszertananak célja biztositani, hogy a munkakori
leirdsok az egész szervezetre azonos szemlélettel és részletezettséggel késziiljenek el.

A munkakori leirds rendszerezett és irdsos forméaban egyértelmlien rogziti a munkakor
feladatait, jellemzo6it, a munkakor ellatasahoz sziikséges meghatarozo kovetelményeket.

A munkakori leirasok elkészitésének célja:
e arendszeresen végzendd (ismétlodo) tevékenységek, tevékenység-elemek rogzitése,
rendszerezése,
e a munkakorok egymastol valo elhatdrolasa,
e a munkakdr jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasa.

A leirtak ajanlas jellegliek, és a munkakdri megnevezéseknek a teljes szervezetre kiterjedd
egységesitésére, valamint egységes tartalmu munkakori leirdsok elkészitésére ¢és
karbantartasara vonatkoznak, amelyek a teriileti, illetve a helyi sajatossagokat is kezelni
tudjak.

1. A munkakori leirasok kidolgozasa

1.1. Kovetelmények a munkakori leirasok kidolgozdsanadl

A munkakori leirasok kidolgozasanal figyelembe kell venni, hogy tartalmuk megfeleljen a
késobbi alkalmazasi céloknak.

A szem elott tartando fo szempontok:
e arendszerszemlélet, melynek megfelelden az egyes munkakori feladatokat a szervezet
Osszes tevékenységével 0sszefliggésben kell meghatarozni,
e akozérthetd és egyértelmii megfogalmazas,
e a rovidség, tomorség, vagyis a tartalom olyan kifejtése, ami a kelleténél sem tdbbet,
sem kevesebbet nem mond.
A munkakoéri leirds a munkakorre és nem a munkakort betdltd személyre vonatkozik.
Kidolgozéasanal azt is figyelembe kell venni, hogy a szervezeti egységek sajatossdgai miatt
egy adott munkakdr tartalma részben eltérd lehet az egyes szervezeti egységekben. Mivel az
eltérések nem lényegiek, csak a részletekre vonatkoznak, és nem valtoztatjdk meg a
munkakor jellegét, ezért nem kell ket kiilonallé6 munkakorként kezelni.



A kiilonbségek kezelése érdekében a munkakori leiras készitésének hdrom szintjét
kiilonboztetjiik meg:

* torzs munkakori leirdas, amely az adott munkakdr jellegzetes, meghatdrozo
feladatait, jogkoreit, felelosségeit tartalmazza, amelyek valamennyi szervezeti
egységnél érvényesek, és elkiilonitik az adott munkakoért méas munkakoroktdl. A
munkakort betoltd személytdl fiiggetlen. PL: fdéeléadd (koltségvetési), foeldadod
(személyzeti)';

» Kkiegészit6 munkakori leiras, amely a torzs munkakori leirdst egésziti ki, és minden
érintett szervezeti egység sajatossagait tlikrozi. Csak a torzs munkakori leirassal
egylitt érvényes, igy irja le a munkakor teljes tartalmat. Csak indokolt esetben kell
kidolgozni, ha valoban 0j informacidkat tartalmaz a torzs munkakori leirdshoz
képest. Ez is fiiggetlen a munkakort betoltd személytol.

* A személyre sz6l6 munkakori leirds, amely egy adott szervezeti egységben egy
adott munkakort betoltd személy feladatait, feleldsségét, jogkoreit stb. tartalmazza,
¢s a torzs és kiegészitd munkakori leirds alapjan késziti el a vezetd. Ez a kinevezési
okmany melléklete, és egyben fontos szerepet tolt be, mint munkajogi dokumentum,
mert a munkakor megnevezésével nagyvonalian meghatarozott munkakori
feladatokat pontositja, egyértelmiisiti. Ha a munkavallald megkapta ezt a
dokumentumot, akkor a munkakdri feladatokat érintd munkajogi vitdkban nem a
munkakori megnevezés, hanem az ebben foglaltak képezik a megitélés alapjat.

1.2. A munkakori leirasok kidolgozdasanak maddja és felelosei

A munkakori leirasok kidolgozasahoz sziikséges informéciokat tobb szinten lehet
Osszegyljteni:

* a szervezet tevékenységét leird és szabalyzé kiilsé és belsé6 dokumentumokbol,
mint jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, kiemelten az SZMSz vagy
iigyrend,

* a munkakorelemzésekbol, mert az elemzési kérddivek munkakoronként
rendszerezett formaban tartalmazzak a legfontosabb informacidkat. Ez a rendszerezés
nagyvonalakban megegyezik a munkakori leirds tartalmi rendszerével.

A munkakori leirast az allomanytabldban szerepld minden egyes munkakdrre ki kell
dolgozni. A kidolgozast tobb 1épésben ajanlott elvégezni:

a.) A munkakorok megnevezésének tisgtazdsa és egységesitése

A szervezetek személyzeti szervei egységesitik a munkakorok megnevezését. A
jogszabalyokban atfogé6 munkakdri megnevezésekkel szerepld munkakordk esetében, mint az
eléado, foeldado, osztilyvezetd, foosztilyvezetd stb., ahol a feladatok szakteriiletenként
eltéréek, szakteriiletenként kell egységes, a teljes szervezetben hasznalhaté megnevezéseket
adni, példaul zaréjelben feltiintetve a szakteriiletet, pl.: eldadd (koltségvetési). Csak az ilyen
jellegli munkakorok elkiilonitése €s megnevezésiik egységesitése utan lehet a munkakori
leirasokat kidolgozni.

b.) A torzs munkakori leirasok kidolgozdsa

" A munkakorok elkiilonitésére vonatkozoan lasd 1.2. A munkakori leirds kidolgozdsdnak médja és feleldsei c.

alfejezetet.



A torzs munkakori leirdst, amely az adott munkakor altaldnos jellemzoéit, jogkoreit €s
felelosségi teriileteit tartalmazza, az orszagos hatdskorli szerv személyzeti szerve hatarozza
meg a szervezeti egységek személyzeti szervezetének vagy szakemberének bevonasaval, a
jogszabalyok, az SzMSz, illetve ligyrend alapjan.

c.) A kiegészité munkakori leirdsok kidolgozdsa

A torzs munkakori leirdsokat valamennyi szervezeti egység humanpolitikai szervezete vagy
szakembere megkapja az orszagos hataskorli szerv személyzeti szervétdl. Ennek alapjan, és —
ha sziikséges — figyelembe véve az adott szervezeti egység sajatossagait, minden szervezeti
egység személyzeti szervezete vagy szakembere kidolgozza a kiegészitd munkakori
leirasokat a munkakorok kozvetlen vezetoinek bevonasaval, valamint a munkakorelemzések
informécioinak felhasznéalasaval. A kiegészitd munkakori leirds csak plusz informaciokat
tartalmazhat a torzs munkakori leirashoz képest, €s az adott szervezeti egységben a
munkakdrt betoltd személy(ek)tdl fiiggetlennek kell lennie. Nem kotelez0 minden torzs
munkakori leirdst kiegészitd leirdssal ellatni.

A torzs és kiegészit0 munkakori leiras tartalma személytdl fiiggetlen. A két dokumentum
elkésziilés utan bekeriil a PEODESY-HR adatbéazisaba, igy minden szervezeti egységben
elérhetd lesz a szamitogépes halozaton keresztiil, és felhasznalhatd konkrét emberi eréforrés
menedzsment célokra (pl.: személyre szo0l6 munkakori leirdsok kidolgozasara, munkakori
kovetelmények aktualizalasara, a teljesitményértékelésre torténd felkésziilésre).

d.) A személyre sz0l6 munkakori leirasok elkészitése

A PEODESY-HR-ben megtaldlhatd torzs €s a szervezeti egységre jellemzd kiegészitd
munkakori leirds alapjan késziti el a vezetd az adott munkakdrt betoltd egy vagy tobb
munkavallald személyre sz6l6 munkakori leirasat, amelyben a személyi -eltéréseket,
kiilonbozdségeket jeleniti meg, és amelyet a munkavallalo atvesz. Ez a dokumentum
tartalmazza a munkavallalo feladatait, kotelezettségeit, és ez szolgal alapdokumentumként
munkajogi vitak esetén.

A személyre sz6l6 munkakori leirds lehet tobb, mint a torzs és kiegészitdé munkakori leiras,
tehat tartalmazhat néhany plusz feladatot, amit a szervezeti egységben a vezetd az érintett
személyre biz, pl. valamilyen specidlis tudasa vagy készsége miatt, de lehet kevesebb is,
abban az esetben, ha a szervezeti egység nagy ¢és tobb személy tolt be ugyanolyan munkakort,
akik a specializaci6 elve alapjan osztottak el a feladatokat (pl. az egyik személyzeti el6ado a
személyzeti adatbazis karbantartasaval foglalkozik, a masik személyzetfejlesztéssel, vagy a
képzéssel).

1.3. A munkakori leirasok karbantartasa

A szervezet munkakorei a kornyezeti €s szervezeti valtozasoknak megfeleléen valtoznak,
egyes munkakorok megsziinnek, ujak jelennek meg, masoknak a tartalma modosul, ezért a
munkakdri leirasokat sem lehet statikusan kezelni, hanem folyamatos karbantartasukra van
sziikség.

A munkakori leirds és a valosag kozotti eltérések feltardasanak lehetdségei:

- A munkakor kozvetlen vezetdje munkatarsaval értékeld megbeszélést tart, ahol kdzdsen
attekintik a munkakori leirasban leirtakat, meghatarozzak és értékelik az eltéréseket,

- Nagyobb szervezetfejlesztési akcido esetén az érintett munkakorok elemzését ¢és
munkakori leirasat at kell tekinteni, illetve az 0j munkakorok elemzését és munkakori



leirasat el kell késziteni. A tevékenységet az orszagos hataskorii szerv személyzeti
egységének kell koordindlnia.

- Ha a szervezetben nem torténik jelentds valtozas, a munkakdrelemzéseket és munkakori
leirasokat egy-két évente at kell tekinteni (a szervezet vagy szervezeti egység
dinamikdjatol fliggden a periddus vezetdi megitélés targya), €s aktualizalni kell.

Uj munkakorok esetében a munkakori leirast az Gj munkakorre vonatkozd szabalyzatok,
eléirasok figyelembe vételével az orszagos hatdskorl szerv személyzeti szervezete, valamint
az ¢rintett szervezeti egységek személyzeti szervezetei vagy szakemberei készitik el a
munkakorok kdzvetlen vezetdivel egyiitt.

A valtozas — a szervezetfejlesztési akcid vagy a valtozas mértékétdl és kiterjedtségétol
fliggden — érintheti csak a kiegészitd munkakdri leirast, ha az akcidé csak egy vagy tobb
szervezeti egység tevékenységében eredményezett valtozast; vagy érintheti a torzs ¢&s
kiegészit6 munkakdri leirdst, ha a valtozdsok a teljes szervezetre Kkiterjedtek, és
megvaltoztattdk a munkakor tartalmat, jogkoreit stb., és a valtozasok a szervezet mitkodését
szabalyzd dokumentumokban is megjelennek.

A munkakori leirds, illetve a rd ¢épiilve késziilt személyre sz6l6 munkakdri leirds
karbantartasa mind a vezetd, mind a munkatarsak k6zos érdeke, de a vezetd feleldssége.
Mivel a munkakori leiras a kiilonb6z6 munkakorok kozotti koordinacio egyik fontos eszkoze,
¢s a vezetd csak azoknak a feladatoknak az elvégzését varhatja el munkatarsaitdl, melyeket
egyértelmiien ismernek, komoly zavarok 1éphetnek fel a munkakoéri leirds hianyaban.

2. A munkakori leiras tartalma

A munkakori leiras, fliggetleniil attol, hogy torzs vagy kiegészitd leirasrol van sz9, ugyanazt a
négy tartalmi fejezetet foglalja magaba:

e altalanos informaciok,

e a munkakor tartalma,

e a munkavégzés koriilményei,

e a munkakor betoltési kovetelményei.

A kiegészitd munkakori leirds tartalma kiegésziti a torzs munkakori leirast az egyes
fejezetekben, de tartalma nem lehet ellentmondasban a torzs munkakdri leiras tartalmaval.

A munkakéri leirasok a kovetkez6 elemeket tartalmazhatjak?:

2.1. Altalanos informaciok

2.1.1. A munkakor megnevezése

? Nem kell feltétleniil valamennyi elemnek megjelennie minden munkakéri leirasban, hiszen nem biztos, hogy

minden esetben értelmezhetd valamennyi, pl. a teljesitménykovetelmények.



A munkakdr megnevezésének, mint azonositonak, kettds funkcioja van:

e utal a munkakorben elvégzendd feladatokra,

o clkiiloniti egymastol a munkakoroket.
Minden munkakort kiillon megnevezéssel kell ellatni, hogy igy is biztositani lehessen a
munkakorok elkiilonitését. Célszerli az egy szakteriileten vagy szervezeti egységen beliil
egymastdl lényegesen nem kiilonbozé munkakoroket egy munkakorként leirni, a kozos
részeket megjelenitve a torzs munkakori leirdsban, a szervezeti egységek sajatossagaibol
adodo eltérd elemeket pedig a hozza tartozd kiegészitd leirasokban. Alapvetd kovetelmény,
hogy mér az elnevezés egyértelmii legyen, segitse a munkakorok azonosithatosagat.”

2.1.2. Kodszam, FEOR szam
A személyzeti szakteriilet adja meg.

2.1.3. Ervényesség
A munkakor 1étezésének idébeni hatarait - ha az elére ismert - kell rogziteni.

2.1.4. Munkakor célja, funkcidja
Roviden 6ssze kell foglalni a munkakor 1étesitésének indokat, céljat és feladategytittesét.

2.1.5. A munkakor helye a szervezeten beliil
Ez a tartalmi elem altaldban a kiegészité munkakdri leirasban jelenik meg.
Tartalmazza:

e A szervezeti egység megnevezését, ahol a munkakor talalhatéd

e A kozvetlen felettesi munkakor megnevezését:

A kozvetlen felettes alatt azt a vezetéi munkakdrt kell érteni, amelyik a szervezeti
hierarchiaban a munkakort betoltd felett all. A felettes vezetéi munkakoroket az
alabbiak szerint kell megkiilonboztetni, mivel az irdnyitéi, valamint munkaltatdi
jogositvanyok kiilonb6z6 vezetdi munkakdrokhoz tartozhatnak:

— az utasitasi, ellendrzési, beszamoltatdsi joggal rendelkezd vezetéi munkakdr
(altalaban ez a vezet6i munkakdr végzi az adott szervezeti egységnek a

— amunkaltatoi jogokkal rendelkezd vezetéi munkakor.

A kozvetlen felettes felelés azért, hogy az adott munkakér munkakori leirdsa
naprakész legyen.
e Az alarendelt munkakorok megnevezése, ha vezetdi munkakorrdl, illetve az iranyitott
munkakorok megnevezése, ha irdnyitdoi munkakdrrdl van szo.

2.2. A munkakor tartalma

2.2.1. A munkakor feladatainak felsoroldsa
A munkakori leirasok elkészitésének meghatarozo célja a feladatok szambavétele, egyértelmii

rogzitése. A feladatokat az alabbiak szerint célszerl rendszerezni.

* A munkakorok megnevezésének meghatarozaséahoz célszerii az 1.2. alfejezet 1. pontjaban leirtakat figyelembe

venni.



a) A gyakorisag szerinti megkiilonboztetés: A munkakori leiras elsdsorban a
rendszeresen el6forduld, ismétlodod tevékenységeket, tevékenységelemeket irja
le és rendszerezi. Ezen til azonban az idonként eldéfordulod, alkalmanként
végzendd feladatokat is fel kell tiintetni. Javasolhatdé az évenként legalabb
egyszer eléfordulo tevékenységeket is szerepeltetni a munkakori leirasban.

b) Tartalom szerinti megkiilonboztetés: A feladatokat tartalmuk és hataskoriik
szerint kiilonitjiik el szakmai, illetve vezetési, irdnyitdsi feladatokkd. A
teljesség igénye nélkiil pl. az alabbi feladatcsoportokat kiilonboztetjiikk meg:

- Szakmai feladatok:

tervezési

szervezesi

elokészitési

kidolgozasi

oktatési, kiképzési

kozremiikddoi

szakmai iranyitasi
informaciogytjtési és feldolgozasi
informacidadasi, kozvetitési
elemzési

értékelési

tigyeleti

készenléti

tigyfélszolgalati

egyéb (fel nem sorolt) tevékenységek

- Vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:

A tOrzs

tervezési

szervezesi

informaciogytijtési

koordinalasi

iranyitasi

értékelési, motivalasi, 6sztonzési
kapcsolattartasi

egyiittmiikodési

tajékoztatasi

munkakori leirdsban, ha nem lehetséges a részletezés, a

feladatcsoportokat kell megnevezni.

2.2.2. Jogkorok

Azt fejezik ki, hogy a szervezet kiilonféle folyamataira a vezetOknek, illetve a beosztott
munkatarsaknak milyen jellegli befolyasa van. A jogkorok példaul az alabbiak lehetnek:

- Szakmai jogkorok:

hat6sagi engedélyezési



képviseleti

kezdeményezési, javaslattételi, eldterjesztési
véleményezési

ellendrzési

- Iranyitoi, vezetdi jogkorok:

e hatosagi engedélyezési
belsd engedélyezési
képviseleti
kezdeményezési, javaslattételi, eldterjesztési
véleményezési, allasfoglalasi
ellendrzési
megbizasi, utasitasi
parancsadasi
alairasi
dontési
munkaltatoi

2.2.3. Felelosség
A feleldsségi kor példaul az alabbiakra terjedhet ki:
e aszerv imdzsa
a munkaeszk6zok
kozvetlen beosztottak
a szervezeten kiviili személyek
a szerv, szervezet vagy szervezeti egység miikodése
a szervezeten kiviili kornyezet, vagy személy (példaul tigyfelek)
amelyre a munkafolyamat kiterjed

2.2.4. A kapcsolattartas kiterjedése és modja
Itt a munkakorre jellemz6 kommunikacids és egyiittmiikodési elemekre kell kitérni, ezek a
kapcsolattartas kdrnyezetére, gyakorisagara és jellegére vonatkozhatnak.

2.2.5. Teljesitménykiovetelmények

A teljesitménykovetelmények azt fejezik ki, hogy a szervezet, illetve a vezetd milyen
eredményeket var el a munkakdr betoltdjétdl. Ha lehetséges, torekedni kell a
teljesitménykovetelmények konkrét - Ilehetdleg szdmszerii - meghatarozasara. Azon
munkakorok esetében, ahol a teljesitmény nem mérhetd szamszeriien, a kompetencidk
munkavégzés kozbeni alkalmazésa szolgal a teljesitmény megitélésére.

2.3. A munkakor koriilményei

2.3.1. A munkakorhoz rendelt eszkozok
Mindazokat az eszkozoket fel kell sorolni, amelyek jellegzetességiik, fontossaguk, értékiik,
hasznalatuk miatti feleldsség kovetkeztében kiilonleges jelentdséggel birnak.



2.3.2. Specialis munkavégzési feltételek
Azokat a feltételeket kell felsorolni, amelyek szadmottevd fizikai vagy pszichés terhelést
eredményeznek a munkavégzés soran.

2.3.3. Munkaido
Teljes munkaidés pozicié esetén 8 oOra/nap, részmunkaidds pozicid esetén a részaranynak
megfeleld ora/nap értéket kell beirni.

2.4. A munkakor betoltési kovetelményei

Azokat a minimalis munkakdrt betoltovel szemben tdmasztott kovetelményeket tartalmazza,
amelyeket az alkalmazaskor figyelembe kell venni, vizsgélni kell, és amelyek nélkil a
munkakort nem lehet betolteni, illetve kivétel esetén a megfelelés hataridéhoz van kétve.

2.4.1. Iskolai végzettség
Iskolarendszerli, vagy iskolarendszeren kiviili allami képzési rendszerben megszerzett
altalanos ¢és szakmai végzettséget kell feltiintetni, amely elengedhetetlen a munkakor
betoltéséhez. A kovetkezd tipust ismeretekre vonatkozik:

e Allami iskolai végzettség

e szakmai végzettség

2.4.2. A munkakor betoltésének egyéb feltételei
Itt kell feltiintetni mindazon kotelez6 tanfolyamokat, specialis ismereteket, vizsgakat,

kiilonb6z6 vizsgalatokat, ezek elvégzésének legutolsod iddpontjat, amelyek nélkiil a munkakor
nem t6lthetd be. Példaul:

specialis ismeretek

szamitastechnikai ismeretek

idegen nyelvismeret

kotelez6 1d6szakos munkakdri alkalmassagi vizsgalat periodusa
kotelezd munkavédelmi vizsga periddusa stb.

vezetdve képzes

szakvizsga

Megjegyzés: Csak azokat a kategoridkat kell szerepeltetni a munkakdri leirasban, amelyek
elengedhetetlen feltételei a munkakor betdltésének, illetve amelyek kotelez6 karrier elemként
hatarozhatok meg.

2.4.3. Tapasztalatok, kompetencidak
Azokat a kompetenciakat, illetve megszerzett tapasztalatot tartalmazza, amelyek nélkiil a
munkakdr nem tolthetd be, pl.:

o vezetdi készségek

e szakmai tapasztalat

e vezetdi tapasztalat, illetve gyakorlati id6



2.5 Zaro informaciok

e a munkakori leirds kidolgozoja, illetve kiadoja,
e a hatalybalépés idépontja,
e ¢érvényességi idotartama.

3. A személyre sz0l6 munkakori leiras elemei

A személyre szo0l6 munkakori leirds elkészitésénél a torzs és kiegészitd munkakori leiras
elemei mellett még fel kell tiintetni a kdvetkezdket:

A munkakor betoltdje
A nevet, személyi adatokat kell feltiintetni.
Egyéb elemek.

Minden olyan egyéb feladatot e helyiitt kell felsorolni, amely a torzs, illetve a kiegészitd
munkakdri leirdsban nem szerepel, de a munkakort betoltd személyre vonatkozdan
kotelezden végrehajtando.



