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1. Bevezeto

Egyszer, csak ugy kivancsisaghol bongésztem a netes keresé segitségével és Oszintén
megdobbentem azon a lenyligoz6 sokféleségen, amely feltarult a vildghdlon a ,munkakori leiras”
keresOszavak beirdsat kovetéen. Se szeri, se szama a részben ingyen, részben pénzért letoltheto
munkakori leirdsoknak, sablonok és jétanacsok aradata zudul rank.

Elgondolkodtatd, hogy az internetes talalati listan egyszerre szerepelnek a ,10 dolog, amit
tartalmazzon a munkakori leirds” és az ,Ezt a 7 dolgot irja bele a munkakori leirdsba” tipusu cikkek,
valdszinlileg nem kis fejtorést okozva a megoldast keresének, melyik szamnak is higgyen.

Talan nincs is két vallalkozas, véllalat, amelyre ugyanaz a sablon minden tovabbi atalakitas nélkiil
réilleszthet lenne gy, hogy az mindegyikre egyforman megfeleld legyen. Mivel sokat foglalkozom
azzal a kérdéssel, hogy miként lehetne ebben a téméban a vallalkozasoknak segiteni, ezért sok
munkakori leiras dokumentumot nézek meg. Ezek kozott idonként talalok remek otleteket is, de
sajnos nagyobb részben - hogy meg ne sértsek senkit - a ,Ctrl+C” és a ,Ctrl+V” billentytik kell6en
at nem gondolt haszndlatat tapasztalom. Ez késztetett arra, hogy megprébaljak tdmpontot adni a
véleményem szerint jo, hasznos és magas hatékonysagot biztositd munkakori leirasok elkészitéséhez.

Kedves Olvaso!

Ezt a konyvet azért irtam, mert a munkakor és a hozza kapcsolédd ,mibizonylat”, a munkakori
leiras kulcsszerepet tolt be a munkaltatoé és a munkavéllalo kapcsolataban és olykor szd szerinti
értelemben véve perdontd jelentéségu.

Ezért bemutatom, hogy - bar az atlagos munkéltaté inkabb meguszni igyekszik a munkakori
leirdssal vald foglalatoskodast - a téma sokkal fontosabb, mint elsére latszik. Céljat, értelmét,
hasznat megértve, leirdsanak praktikus modszereit megismerve akar még elviselhetévé is valhat az
ezzel kapcsolatos tevékenység.

Azt tapasztalom, hogy a munkaltatdk szeretnek (vagy inkdbb szeretnének) a munkaszervezetiikre
ugy tekinteni, mint olajozottan mikoddé gépezetre. Ha kiviilrdl (kliensként, vevoként, iigyfélként,
paciensként, szakértoként stb.) tekintiink ezekre, akkor ez a magabiztos meggy6zédés az esetek
nagy részében nem igazolddik vissza, valdjaban nagyon kevés a jol szervezett, letisztult
folyamatokkal és az ezeket leir6 dokumentumokkal rendelkezé vallalkozas. Ennek rengeteg oka van,
ebben a konyvben megprobalom megragadni azokat, amelyekre hatassal lehet egy profi munkakori
leiras, illetve bemutatni, milyen 1épések soran juthat az Olvasé sajat er6ébol ilyen dokumentumhoz.

Bemutatom azt is, hogy milyen sok teriiletre kihat a munkakori leirds az alldshirdetésektdl kezdve
a beillesztésen, képzésen, bér- és juttatdsi rendszeren keresztill az egyenlé banasmoddig és a
munkajogi vitdkig. Bizom benne, hogy ezeknek az 6sszefiiggéseknek az ismeretében mar nem ugy
fognak tekinteni a munkakori leirasra, mint 6ncéld, lefizendé dokumentumra, sokkal inkdbb a
hatékony miikodést tdmogato eszkozre!

Azzal a j6 hirrel szolgélhatok, hogy a munkakori leirdsok terén egészen kevés energia
befektetésével is konnyen ki lehet emelkedni az atlagos szinvonalbdl, és ezt - hatasa révén -
a munkavallaldk, a vevok, az ugyfelek, a paciensek, a kiils6 partnerek is érzékelni (és remélhetéleg
értékelni is) fogjak!



2. Jogi nyilatkozat

Egy konyvvel természetesen nem lehet arra véllalkozni, hogy a munkakori leirdsok kapcsan
felmeriil6 valamennyi helyzetre univerzalisan alkalmazhaté megoldéast adjunk. Gondoljunk csak bele,
mennyire mas kérdések meriilhetnek fel egy kisebb boltban dolgozé eladé vagy egy nagy cég
brand-menedzser munkakorében! Ez a konyv éppen azt célozza, hogy sokat felvessen azokbdl a
kérdésekbol is, amelyekre elsé blikkre talan nem feltétleniil gondolunk. E konyv célja elsé sorban a
tdjékoztatds és a segitségnyujtds a munkakori leirdsok elkészitéséhez. Ebbo6l adododan jogi
tanacsaddsnak nem mindsiteném, de alkalmas lehet arra, hogy konkrét esetekben pontosabban
mérjik fel az adott helyzetet, csokkentsiik vagy akar ki is iktassuk a szakértdi, tanacsadoi, igyvédi
szolgaltatasok sziikkségességét, az esetleg erre forditott kiadasokat.

A konyv a megjelenése idépontjaban hatalyos jogszabalyok felhasznalasaval irodott, azonban az
itthon kozismert ,0jraszabalyozasi laz” miatti esetleges jogszabalyvaltozas a konyvben foglaltak
érvényességét érintheti! Ahogyan nem zarhaté ki az sem, hogy adott tényallas mellett a hataskorrel
rendelkezd hatosagok vagy birésagok a konyvben foglaltaktdl eltéréen itélnek. Mindezek ellenére
ugy vélem, a konyv hasznos és nélkiilozhetetlen praktikus tudast, ismeretet nyujthat.



3. Hasznalati segitség a konyvhoz

A nagyobb vallalkozasok altaldban komoly belsé vagy kiilsés HR-apparatussal rendelkeznek a
munkakori rendszer, valamint az ebbe tartoz6 munkakoéri leirasok kialakitdsdhoz és
karbantartdsahoz. Ez persze egyaltalan nem jelenti azt, hogy minden nagyobb szervezetben rendben
is lennének ezek, de a kis- és kozépvallalkozasok - ez talan bizonyitast nem igényel - nyilvanvalo
hatranybol indulnak.

Ezért én kifejezetten torekedtem arra, hogy a legkisebb vallalkozdk szemszogébol mutassam be,
hogy ezzel a hatrannyal is meg lehet kiizdeni, bar eréfeszitéseket kell tenni a sikerért. A konyv irasa
kozben egy kissé tanacstalan kisvallalkozé képe lebegett el6ttem, aki éppen azt fontolgatja, hogy
belevagjon-e a munkaltatdi szerepbe, felvegye-e elsé néhany munkavallaldjat.

Egy praxisat eddig egyediil végzd, idaig csak hazhoz kijaré magan-allatorvos példajan keresztil
mutatom be, hogy a munkakori leirdssal osszefiiggésben milyen feladatai mertilhetnek fel akkor, ha
most rendel6t nyit, melyhez személyzetet is alkalmaz.

Azt gondolom, érdemes egy kezd6 munkaltatd szamadra is a minél teljesebb képet felvazolni annak
érdekében, hogy a fontos kérdéseket 0sszefiiggésiikben lathassa, még akkor is, ha egyes részek csak
késobb lesznek aktualisak. Fontosnak gondolom tovabba a kapcsolodo fogalmak megértését, mert e
nélkiil nehéz atlatni a munkakori rendszer 1ényegét, nehéz jol kommunikalni azokkal is, akik
segitséget adhatnak ebben. Sajnos el kell ismerni, hogy a munkakori leirasok koriil fogalmi szinten
jelentés a zlirzavar, de bizom benne, hogy ezt k6z6sen megvaltoztathatjuk!

A konyv megirasakor ezért azt tartottam szem el6tt, hogy a nyelvezete a téma keretei kozott
lehetdleg konnyed, kozérthetd, olvasmanyos legyen, ne igényeljen el6zetes munkajogi ismereteket,
de ez ne menjen a szakmaisag rovasara. Ezért jegyzetekkel lattam el ott, ahol a félreérthet6ség
elkeriilése érdekében ennek sziikségét éreztem. Az atfogd kép kialakitasdhoz mindazonéltal nem
tartom feltétlenil sziikségesnek ezen jegyzetek tanulményozasat és ezzel az olvasas lendiletének
megtorését, ha az adott téma a f6 gondolatat tekintve érthetd az Olvasd szamara. Emiatt is
dontottem ugy, hogy az ilyen plusz informécidkat a konyv végére, igynevezett végjegyzetbe irom, és
ezzel sem csabitom az Olvasé szemét az adott oldalon belili ,vandorlasra” a szoveg és a labjegyzet
kozott.

Ezek a hivatkozdsok praktikusan alkalmasak arra, hogy késébb - pl. esetleges jogszabaly
valtozaskor - ellendrizheté legyen az adott rész érvényessége, de egy mélyebb atolvasast,
rendszerezeést is lehetéveé tesznek.

A konyvben szerepl6 roviditéseket az elsé elé6fordulaskor pontositom, de barmikor segitséget talal
a konyv végén, a ,Roviditések jegyzéke” pontban, ahol az 6sszes eléforduld rovidités betlirendben
szerepel.

Az egyes témak kapcsan igyekszem annyi informéaciot adni, amennyivel az azokkal kapcsolatban
felmertilé kérdések adott esetben sajat er6bol is megvalaszolhatok, és lesz néhany teriilet, amelynél
inkabb azt tandcsolom, hogy amennyiben soha korabban nem foglalkozott azzal az Olvasé, fontolja
meg, hogy inkdbb hozzaértd segitséget vegyen igénybe. J6l tudom persze, hogy a szakértd dija
koltség, de egy adott munkakorben az abba tartozo feladatokat el nem végzo6, vagy nem megfeleléen
elvégz6 munkavallalo részére kifizetett bérkoltség is az, kivalasztasa is az volt és az esetleges
cseréje is az lesz. Am a legnagyobb &rat azzal fizethetjiik meg, amilyen hat4st mindez esetleg az
ugyfeleinkre gyakorol.

De, hogy mit is kellene tenni egy adott munkakoérben? Errdl érdemes értekezniink e konyv
lapjain.

Barmely felvet6d6 kérdése kapcsan javaslom, latogasson el a https://munkajogi-tudas.hu/



honlapomra, ahol:
- tovabbi, a munkaviszonnyal, munkakori leirasokkal kapcsolatos irasok talalhatok,
- kérdést tehet fel,
- rélam is ott tudhat meg tobbet, ha érdekelné, illetve

- letolthet egy ,munkakori leirdst” is, melyet a konyv segitségével, 1épésrél-1épésre a sajat
vallalkozasa képére szabhat. (Az idézéjel indokoltsagardl rovidesen tobbet is megtudhat, ha tovabb
olvas.)



4. A kiindul6 kulcskérdeés - a munkaltato kotelezettsége

Palyam soran sokszor és sokféleképpen taldlkoztam munkakori leirassal kapcsolatos kérdésekkel,
jo valaszokat ezekre a munkaltatokkal kozosen akkor sikeriilt taldlnunk, amikor az ,origéhoz”
visszamenve tisztaztuk, hogy a munkavallalé foglalkoztatasa kapcsan lényegében minden a
munkaltatd feleléssége és kotelezettsége. Ha biztos pontot keresiink azt a munka
torvénykonyveérol szolé 2012. évi I. torvény (ezutan munka torvénykonyveként vagy roviditve
Mt-ként fogok hivatkozni ra) VIII. Fejezetében, a munkaltato alapvetd kotelezettségei kozott talaljuk
meg.

E szerint! munkaltaté a munkavallalét csak olyan munkara alkalmazhatja, amely testi
alkatara, fejlettségére, egészségi allapotara tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat,
ennek érdekében a munkaba 1épést megel6zéen és a munkaviszony fennalldsa alatt rendszeres
idokozonkent koteles ingyenesen biztositani a munkavallalé munkakori alkalmassagi vizsgalatat és
ezen tul koteles a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

Tovabba* a munkavallald koteles a munkaltato iranyitasa szerint munkat végezni. (Bar e
mondat a munkavallald kotelezettségérol szol, de benne van az is, hogy az irdnyitas a munkaltato
feladata.)

Addédik a kérdés, hogy ilyen altalanossagban megfogalmazott kotelezettségeknek meg lehet-e
felelni szintén az altalanossag szintjén?

Természetesen nem. Munka és munka kozott tartalmaban, koriilményeiben, hatasaban ég és fold
lehet a kiilonbség.

Példaul az egészségi allapotra leszlikitve a kérdést (,a munkavallalét csak olyan munkara lehet
alkalmazni, amely ... egészségi allapotara tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat”),
egy gyogyszerekkel karbantartott, enyhén magasabb vérnyomés &ltaldaban nem jelent kiilonosebb
veszélyt egy irodai jellegli munkakornyezetben végzett munka soréan, mig egy villanyszereld
esetében mar a létran, esetleg kosaras emel6ben végzett munka kapcsan van mit mérlegelnie a
munkaalkalmassagi vizsgalatot végzé orvosnak az alkalmassag kapcsan. Mint ebbdl is latszik, nem
keriilhet6 meg, hogy pontosan meghatarozzuk, mit és milyen korilmények kozott kell tenni a
munkavégzés soran. A munka és az egészségi allapot viszonya csak konkrétumok, a tényleges
munkakor tartalma alapjan itélhet6 meg. Ha ebben a munkaltato feliiletes, az a felel6ssége révén
visszahullhat ra.

Ugyancsak fontos kérdés, hogy a munkaltaté milyen iranyitast adhat egyes munkakorokben.
Minél feljebb vagyunk egy munkahelyi hierarchidban (azon a bizonyos ranglétran, vagy a munkahelyi
piramisban), annal kisebb az esélye, hogy részletekbe mené utasitasokkal lassanak el benniinket. (pl.
egy fékonyvelének mar legalabbis biztosan nem sok mindenki tudna részletes utasitdsokat adni,
miként alakitsa ki a cég szamlarendjét...) Ilyen esetben elég, ha annyit varunk el, hogy a ,szakma
altaldnos szabalyai szerint” végezze a tevékenységét, gy jarjon el, ahogy ilyen helyzetben altalaban
elvarhato (valdsziniileg ugyis csak 6 tudja, hogy ez mit is jelent példaul a szamvitel vilagaban). De a
munkaszervezet mas pontjain, a hierarchia alsébb fokain bizony mar béven van sziikség részletes
tadjékoztatasra, irdanyitasra. Ennek megvan a torvényi lehet6sége és ez egyben a munkaltatd
kotelezettsége is.



5. Induljunk az alapoktol: Miért kell munkakori leirast
késziteni?

Ha ezt a kérdést nagyon sommasan akarnank megvalaszolni, akkor a valasz latszolag egyszert,
sokan talan ezt mondanak: Munkakori leiras azért kell, mert munkaviszonyban a jogszabaly
szerint kotelezo’.

Igaz, ezzel a valasszal at is siklottunk azon az aprosagon, hogy a munka torvénykonyve csak a
munkakorbe tartozo feladatokrol szolo irasbeli tajékoztatdas kotelezettségét irja eld, a
munkakori leirast, mint fogalmat hiaba is keresnénk az Mt-ben, ilyen formaban ez meg sem
jelenik benne.

De tudjuk-e, hogy mi a munkakor?

Illene, mert a munkakor a munkaszerzédés egyik kotelezé tartalmi eleme?, olyannyira, hogy a
munkakor meghatdrozasa nélkiil kotott munkaszerzédés érvénytelen is, de a jogalkotd ennek
kapcsan sem segit benniinket definicidval. Ezért a munkakor fogalmi meghatarozasat is a munkajogi
szakirodalom igyekszik potolni. A killonféle®> meghatarozasok alapjan e konyvben haszndlhatjuk a
kovetkez6t: a munkakor hatarozza meg azoknak a munkamiiveleteknek, feladatoknak a
korét, amelyet a munkakor betoltéje minden tovabbi munkaltatéi utasitas, pontositas,
konkretizalas nélkiil is végezni koteles, és végezni jogosult.



