\,

FCDC-TCM-WL-2-v.1.2. 6/1

[Hég]]—tecb Management - Total Creative Management]

Fehér Otto Totil Kreativ Menedzsment
kreativator
Fehér Kreativitasfejlesztési Kozpont

Munkakori leiras kaptafa a Gondolkodas Iranyitas modszer alkalmazasaval

("~ Dokumentum azonositas N
Szerz0 és kiado: Fehér Otto

Cim: Munkakdri leiras kaptafa a Gondolkodas Iranyitas modszer alkalmazéasaval
Cim angolul: Job Description Formula — Application o f Thought Driving Method
Kiadas: Budapest, 201 3. éprilis 20.

Verzio: v.1.2.-2014. 01. 01.

Azonosité: FCDC-TCM-WL-2-v.1.2.

Url: www.tcm.hu

KCopyright©2014 Fehér Ott6 Minden jog fenntartva. /

1. Elészor gytijtsiik 6ssze a kordbban alkalmazott mintakat és jeloljiik meg a
sziikséges, atvehetd elemeket, formuldkat.

2. Gondosan vizsgaljuk at az éppen ¢érvényes, vonatkozo jogi és egyéb kiilsé és
bels6 eldirasokat, vegyiik figyelembe a kovetelményeket, hogy biztosithato
legyen a jogszeriiség €s az érvényesség.

3. Kezdjiik az azonosité adatokkal:
1. Munkaltaté6 megnevezése:

2. Munkavaéllalo

2.1. Neve:

2.2. Sziiletési neve:

3. Munkakor megnevezése:

3.1. Munkakor FEOR szama:

3.2. Munkakér FEOR megnevezése:
3.3. Munkakor allomanycsoportja:
3.4. A munkakor belsé azonositasa:

4. Rogzitsiik a munkavallalo helyzetét €s helyét

4. Munkavallal6 jogallasa

4.1. Munkaviszony:

4.2. A munkaltatoi jogok gyakorloja:
4.3. Munkaltatoi képviseleti jog:

5. Munkavégzés

5.1. Munkaidé:

5.2. Munkarend:

5.3. Munkavégzés helye:

6. A munkakor helye a szervezeten beliil
6.1. Iranyitott szervezeti egységek/tevékenységek:
6.2. Kozvetlen felettese:

6.3. Kdzvetlen beosztottjai:

6.4. Helyettesitoje:

6.5. Helyettesiti:

6.6. Szakmai iranyito felettese:

6.7. Szakteriileti felettesei:

6.8. Munkakapcsolatai:

6.9. Beszamolasi kotelezettség:
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5. Hatarozzuk meg a munkakorhoz tartozo kritériumokat

7. A munkakdr betoltésének képesitési és egyéb feltételei
7.1. Iskolai végzettség:

7.2. Szakmai végzettség:

7.3. Szakmai tapasztalat:

7.4. Specialis szakmai ismeretek:

7.5. Szabvanyos irdnyitasi rendszerek ismeret €s tapasztalat:
7.6. Informatikai ismeret és tapasztalat:

7.7. Jogi el6irasok ismeret:

7.8. Gépjarmii vezetdi jogosultsag:

7.9. Idegen nyelv ismerete:

7.10. Egyéb képzettség, tapasztalat és jogosultsag igazolas:

8. A munkakor foglalkozas-egészségiigyi jellemzoi
8.1. Alkalmassag:

8.2. A kotelezd lizemorvosi vizsgalat gyakorisaga:
8.3. Munka- és védoruha ellatas:

8.4. A munkakor betoltéséhez biztositott eszkdzok:

6. Tételesen soroljuk fel a munkakor vonatkozasi tertiletét, gondoljunk a
Célpont, a PDCA ¢és a 10W1H mintékra.

9. A munkakdr célja, rendeltetése

7. A felsorolas alapjan részletezziik a legfontosabb dolgokat a feleldsségek a
szerepek, a hataskorok €s jogosultsagok szerint, példaul:

10. Feladatok, feleldsségek, kotelességek
10.1. Szerzddések elokészitése, megkotése

Feladat Kritérium Felel6sség Kotelesség
1. A szerzOdéses feladatok | Teljesithetd, nyereséges | A szerz6dés teljesithetdsége | Teljes korti vallalas és
meghatarozasa, vallalkozasok. és nyereségesség. megvaldsithatosag
szerzddéskotés. A kapacitas lekotések biztositas.
szakszer(i
Osszehangolasa.

10.x. A vallalasokhoz tartoz6 beszerzések €s egyéb szolgaltatasok tervezése, szervezése €s
végrehajtasa.

Feladat Kritérium FelelOsség Kotelesség
1. Az anyagok, aruk, A beszerzési terv A beszerzés meghatarozas A vonatkozd eldirasok
eszkozok beszerzésének teljesitése. megfelelosége. teljesitése.

tervezése, iranyitasa.
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10.y. A munkavégzéssel 0sszefliggésbe hozhato, a miikodtetéssel és fenntartassal kapcsolatos
iranyitasi, tervezési, szervezési, munkavédelmi, tlzbiztonsagi, kornyezetvédelmi ¢és
vagyonvédelmi feladatok ellatésa, valamint a vonatkoz6 jogi eléirasok teljesitése.

Feladat Kritérium FelelOsség Kotelesség
1. A munkavédelmi, A szemlefeltételek A szemlék, bejaras A problémak feltarasa, a
tlizbiztonsagi, biztositasa. A vonatkozd | szervezése, és az hianyossagok kijavitasa.
kérnyezetvédelmi és egyéb | eldirasok teljesitésének a | eredményességiik biztositasa. | Jelentéstétel a hibakrol és a
szemlék, bejarasok bemutatésa. megfeleldségrol.
szervezése.
2. A munkakor Az érvényes jogi-, A biztonsagi adatlapok, Egylittmikodés a
rendeltetésére vonatkozo hat6sagi-, valamint az engedélyek, igazolasok vezetokkel és a kiilso
jogi eldirasok figyelése, érdekelt felek hasznalati-, kezelési szakértokkel.
intézkedések meghatdrozasa | el6irasainak teljesitése. | utasitasok, eszkdzok megléte. | A maradék
és teljesités. Ervényes megfeleldség | A vonatkozo nyilvantartasok | nemmegfeleléségek
igazolasok. naprakész vezetése. jelentése.
vagy
10.v. Iranyitasi, szervezési feladatok
Feladat Kritérium Felel6sség Kotelesség
1. A kdzvetlen beosztottjai | Szakszert, tényszert, A munkak megvalositasa, A beosztottak munkéval
munkavégzésének egyértelmil utasitas vagy | maradéktalan teljesitése. valo ellatasa és
iranyitasa, feladataik tiltas kiadas. A kiadott utasitasok egyértelmii eligazitasa.
meghatarozasa, rendszeres | Folyamatos teljesithetdsége és teljesitése. | Problémak esetén
beszamoltatasuk és munkaleterheltség Munkafeliigyelet és napi szakszerli intézkedés.
ellendrzésiik. biztositas. beszamoltatas. A vonatkoz6 eléirasok
betartasa és betartatasa.
2. A munkak Csak el6készitett és A munkafeltételek, a A munkavégzéshez
végrehajtasahoz sziikséges | végrehajthatd feladatokat | munkakoriilmények és sziikséges Osszes feltétel
elokészitési és feltétel- lehet elrendelni. eszkozok eldirasok szerinti ¢és kortilmény biztositasa.
biztositasi feladatok ellatasa. biztositasa.
4. Javaslattétel a beosztottak | Eredmény és teljesitmény | A tobbletjuttatasok A munkaltatoi el6irasok és
Osztonzésére, jutalmazasara. | alapd, mérhetd és meghatarozasa és elvarasok betartasa,
igazolhato adatok engedélyeztetése. teljesitése.
hasznalata.
Igazsagossag.

10.z. Gazdasagi, gazdalkodasi, elszamolasi, felligyeleti feladatok

Feladat Kritérium Felel6sség Kotelesség

1. A munkakdr A megrendelések, Az érvényes kiilso és belsé | A vonatkozo
rend eltetése szerinti szamlak, bels6 és kiilsé | elbirasokat teljesitd szabalyozasi el6irasok
gazdasagi-, miiszaki és jegyzokonyvek, dokumentumok és maradéktalan betartasa.
egy¢b eseményekhez teljesités igazolasok, feljegyzések megorzése. A problémak azonnali
tartoz6 szamviteli naplok, iizemanyag és | Teljes korti, visszakeresheto | jelentése.
bizonylatok és igazolo kendanyag felhasznalds | nyilvantartas vezetése.
dokumentumok nyilvantartasok és
megorzése, nyilvantartasa, | minden bizonyitod és
atadasa az illetékes igazolo erejli
szervezeti egységnek. dokumentum és

feljegyzés regisztralasa,

megovasa,

nyilvantartasa.
2. Kozremiikddés az elé-, | Hiteles és megbizhatd A szakteriiletek altal kért A problémak, eltérések,
¢és utokalkulaciok adatok és informaciok | miiszaki-, gazdasagi-, hibak azonnali jelentése.
készitésében. szolgaltatasa. munkatigyi- és egyéb

Pontos szamitasok. adatok szolgaltatasa.
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8. Emeljiik ki az altalanos jogosultsagokat ¢és kotelezettségeket:

11. Jogkorok és hataskorok

11.1. Képviseleti jog:

11.2. Dontési jog:

11.3. Utasitasi jog:

11.4. Engedélyezési jog:

11.5. Alairasi jog:

11.6. Ellendrzési és feliigyeleti jog:
11.7. Kezdeményezési €s javaslati jog:
11.8. Véleményezési jog:

11.9. Egyiittmiikddési jog:

12. Kommunikacios kotelezettségek
13. Munkakapcsolatok

9. A joghatasokkal jaré iigyeket pontositsuk:

14. A munkavégzés soran betartando altalanos eléirasok

14.1. A mindenkori érvényes

- munkaszerzodés,

- belsd miukodési eldirdsok, szabvanyos irdnyitasi rendszerek eldirdsai, kézikonyvek,
szabalyzatok, eljaras leirdsok, utasitdsok, szabvanyok,

- a kereskedelmi-, az élelmiszerbiztonsagi-, a technologiai-, a mindségi-, a munkavédelmi-, a
tlizbiztonsagi-, a balesetvédelmi-, a kdrnyezetvédelmi-, az egészségvédelmi-, a titok- és
informéaciovédelmi-, a vagyonvédelmi-, az iratkezelési-, a pénziigyi-, a szamviteli- és egyéb
eldirdsok, kovetelmények,

- a vonatkozo jogi-, hatdsagi-, intézményi-, megrendeldi és egyéb eldirasok,

- a vallalkozasokkal 0sszefliggésbe hozhatd, a szerzodésekben meghatarozott kovetelmények
¢s megallapodésok,

- egyeb, a munkakor ellatdsahoz sziikséges el 6irdsok, kovetelmények,

- arend, a tisztasag, a fegyelem fenntartasa,

- munkakori leirés.

14.2. A munkaltat6i utasitdsok maradéktalan teljesitése.

14.3. Kotelessége idében felhivni a felettese figyelmét a lehetséges teljesités elmaradasokra, a
hibas teljesitésekre vagy a varhatéan bekovetkezd nehézségekre, problémakra, karokra,
veszélyekre €s veszélyeztetésekre, kockazatokra.

14.4. Mint munkét iranyito, ellenérz6 és igazold, anyagilag és erkdlcsileg felel azért, hogy
tevékenysége ¢s eredménye a munkaltatd érdekeit szolgalja, hatékony és eredményes legyen,
a hatdlyos jogszabalyoknak és a munkaltato eldirasainak feleljen meg.

14.5. A munkakorhoz tartozd ¢és az egyéb altala szolgaltatott informacidknak az adott
koriilmények kozott mindig aktualisnak és a legteljesebbeknek kell lennie.

14.6. A feluigyeleti-, ellendrzési-, mindsitési- és igazold tevékenységeket az eldirasoknak
megfelelden felel 6sséggel €s gondossaggal kell végeznie.
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15. Egyéb kotelezettsé gek

15.1. A munkakort betoltd személy indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozd munkat is
koteles elvégezni, illetve 4llandd munkahelyén kiviili munkavégzésre is kotelezhetd. Ez
azonban nem jarhat ardnytalan sérelemmel a képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy
egyéb koriilményeire tekintettel.

15.2. A munkakort betolté személy a jelen munkakori leirdas munkavallaléi nyilatkozat
alairasaval kotelezettséget vallal arra, hogy

- a fentiekben meghatarozott feladatait a hatalyos jogszabalyokban, a munkaltatdé belsé
eldirasaiban és kotelezettségvallalasaiban és a felettes vezetdje utasitasaiban foglaltak szerint
hajtja végre,

- a munkavégzés soran tudomasara jutott informaciokat, a ra vonatkoz6 rendelkezések szerint
kezeli,

- a munkakorébe tartoz6 feladatokat a téle elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végzi el,
- munkahelyén biztonsdgos munkavégzésre alkalmas, kipihent allapotban, apolt kiilsdvel
jelenik meg, €s munkajat igy végzi,

- részt vesz az eldirt iddszakos orvosi vizsgalatokon, valamint az esetleges
kontrollvizsgalatokon.

10. Be szoktak imi az értékeléssel €s az ligykezelésekkel kapcsolatos kérdéseket:

16. Munkaértékel ési kritériumok

- Munkakor ellatas teljesités.

- Gazdasagi eredményesség.

- Vallalkozasfejlesztés.

- Onképzés, onfejlesztés tovabbképzés.
- Tudasatadas.

17. A problémak kezelése

17.1. Barmilyen, a munkakorrel, a munkavégzéssel, a munkatarsakkal és kiilso felekkel valé
probléma, konfliktus esetén a munkavallalonak - barmilyen intézkedése, cselekvése,
nyilatkozata el6tt - kotelessége el0szor a kozvetlen felettesének jelenteni a helyzetet, akinek
kotelessége a sziikséges intézkedések meghozatala.

17.2. Mind a munkaltatonak, mind a munkavallalonak, torekednie kell a békés, harmonikus
megoldasra, a fesziiltségek megsziintetésére.

18. Ervényesség és jogvédelem

18.1. Jelen munkakori leiras a munkaltatoi jogok gyakorldjanak alairasaval €s a munkavallaloi
nyilatkozat munkavallal 6 részérdl torténd alairassal 1€p hatalyba és valik érvényessé.

18.2. Jelen munkakori leiras visszavondsig érvényes.

18.3. A munkaltaté és a munkavallalé a jelen munkakdri leirds aldirdséval hatalyon kiviil
helyez minden, a munkavallald személyére vonatkoz6 korabbi munkakori leirast.

18.4. A munkaltatd jogosult jelen munkakdri leirds kiilon dokumentummal torténd
kiegeészitésére azzal a kitétellel, hogy minden példanyon fel kell tiintetni a kiegészités
azonositoit és a munkavallalonak aléiréssal kell igazolnia az atvételt.

18.5. Jelen dokumentum a munkaltaté tulajdona. Masolni, harmadik fél, idegen szervezetek,
személyek részére bemutatni, kiadni, informaciot szolgaltatni csak a munkaltatd irésos
engedélyével lehet.
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11. A legegyszerlibb megoldasként rogzitsiik az elosztast a dokumentumban:

19. A munkakori leirds elosztasa

19.1. Az atadas-atvételkor aldhtuzéssal azonositott elosztési jegyzék:
1. példany: munkavallal6 - nyomtatott formatum.

2. példany: munkaltatéi irattdr - nyomtatott formatum.

12. Igazoltassuk az 4tadast és atvételt:

20. Munkavallaléi nyilatkozat

Jelen munkakori leirast atolvastam, a munkaéltatd képviseldjével kozosen értelmeztem,
tartalmat megértettem, kifogast nem emeltem, a benne foglaltakat tudomésul veszem és
személyemre vonatkozoan kotelezOnek ismerem el.

A munkakori leiras egy példanyanak atvételét aldirasommal igazolom.

A munkakori leirdsban meghatarozottak betartdsdért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

Kijelentem, hogy ha munkakoéromnek valamely ok vagy okok miatt nem tudok megfelelni,
akkor azt haladéktalanul jelentem a kozvetlen felettesemnek.

Budapest, 2013. aprilis 20.
21. Atadas-atvétel igazolas
Munkaltato részérol Munkavallal6 részérol

Név, datum, alairas, ha kell tanik vagy ellenjegyzés

13. Miel6tt alairatnank, végezziink kereszt-atvizsgalasokat, majd ellendriztessiik
a dokumentumot a cég jogi képviseldjével.
14. A munkavallaldval valo egyeztetés utan készitsiik el a végleges valtozatot.

15. Jelen vazlat csak egy kiindulasi alap, természetszeriileg nem lehet teljes, a
sajat szervezetre ¢s munkakorre még sok dologgal kell majd kiegésziteni.

Budapest, 2013. aprilis 20.

Sok sikert kivanva,
tisztelettel:

Fehér Otto
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