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A FELADAT

	munkaköri leírás

FEA4: ideál
	Kiindulási feltételek: egy minden mondatában egy megszűnt szervezeti egységre utaló munkaköri leírások érvényüket veszítették

Feladat: készítsen egy ideális munkaköri leírást (minden fejezetében más munkakörökre is át-paraméterezhetően) egy egyetemi docensi munkakörre, melyet úgy a munkáltató, mint a munkavállaló fenntarthatónak (kellően részletesnek) érezhet…


BEVEZETÉS

Munkahelyi vezetőként feladataim közé tartozik a munkaköri leírás készítése, ezért választottam ezt a könnyűnek tűnő, ám igen nehezen és nagy odafigyeléssel megoldható feladatot. Több éves vezetői tapasztalatim alapján azt gondoltam, hogy könnyedén és rutinból megoldom, de a dolgozatírás közben döbbentem rá, hogy sokkal nagyobb odafigyelést és precizitást igényel.

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) 76. § (5) bekezdése kötelezően előírja a munkáltató és a munkavállaló számára a munkakörben való megállapodást. A munkakör a munkaszerződés kötelező tartalmi eleme, amely nélkül a munkaszerződés nem érvényes. A munkaszerződésben azonban elegendő a munkakört a munkavállaló által ellátandó tevékenységek körülhatárolt meghatározásaként megadni. 

A munkáltató köteles a munkaszerződés megkötésével egyidejűleg tájékoztatni a munkavállalót azokról a konkrét feladatokról, amelyeket az adott munkakörben el kell látnia. A tájékoztatás a szerződés megkötésekor szóban is megadható, azzal a korlátozással, hogy a munkáltató köteles azt a szerződéskötést követő 30 napon belül írásban is rögzíteni. A munkavállalónak egyrészt joga van tudni, hogy az adott munkakörben konkrétan milyen tevékenységek ellátására szerződik. Másrészt az írásba foglalás a munkáltató számára is garanciát jelent, mivel a munkavállaló utólag nem tagadhatja meg azoknak a tevékenységnek az ellátását, amelyeknek elvégzését írásban vállalta. A munkavállaló nem hivatkozhat arra, hogy a munkáltató által elvárt tevékenység nem tartozik a szerződéses munkakörébe. Erre a célra szolgál a gyakorlatban alkalmazott munkaköri leírás, amely megismerteti a munkavállalót feladataival, munkáltatói szervezeten belüli szerepével, munkamegosztásban elfoglalt helyével. 

Formai követelményei

A munkaköri feladatokról való tájékoztatás formáját tekintve a Munka Törvénykönyve nem tartalmaz rendelkezést. A munkáltató döntésére bízza, hogy a munkavállaló által ellátandó feladatokat milyen formában közli a munkavállalóval. 
Célszerű azonban a munkaköri feladatok részletezését nem a munkaszerződés részeként rögzíteni, mivel annak módosítására kizárólag a munkavállaló beleegyezésével van lehetőség.  Ha viszont a feladatok munkaköri leírás részét képezik, a munkáltató egyoldalú aktusával is módosíthatja azokat, feltéve, hogy a módosítás a munkaköri feladatok jellegét nem érinti. 

Tartalma


Nincs kötelező jogszabályi utalás a munkaköri leírás tartalmára vonatkozóan, így a munkáltató szabadon alakíthatja ki annak tartalmát. A munkaköri leírásnak funkciójából adódóan szükségszerűen tartalmaznia kell az alábbiakat:

· a munkakör megnevezését,

· a munkakörhöz tartozó konkrét feladatok meghatározását (rendszeresen előforduló tevékenység mellett célszerű az alkalmanként ellátandó feladatokat is rögzíteni),

· a munkakör betöltéséhez szükséges alapképzettséget, szakmai tapasztalatot,

· a munkakör ellátásához szükséges személybeli tulajdonságokat.


A munkaköri leírásban a munkaviszony szempontjából lényeges, további kérdések is rendezhetők. A munkaköri leírás kötelező erejénél fogva egy esetleges munkaügyi jogvitában mindkét fél számára hivatkozási alapul szolgálhat, így ajánlott, hogy a leírás a munkaviszony szempontjából lényegesnek számító olyan kérdésekre vonatkozóan is tartalmazzon rendelkezéseket, amelyeket a munkaszerződésben nem célszerű rendezni.  A munkaköri leírásban érdemes szabályozni a munkavállaló:

· hatáskörét (van-e javaslattételi joga, véleményezési joga, képviseleti joga, aláírási jogosultsága, utasítási jogosultsága stb.; ezek konkrétan milyen esetekben illetik a munkavállalót)

· felelősségét (célszerű konkrétan meghatározni, hogy a munkavállaló mikor tartozik felelősséggel; mértékére és az egyéb szabályokra vonatkozóan utalhatunk az Mt. kárfelelősségi szabályaira, illetve ha van, a cég kárfelelősségi szabályzatára)

· a munkakör munkáltatói szervezethez való kapcsolódását (ki a munkáltatói jogkör gyakorlója; van-e a munkavállalónak közvetlen felettese, illetve beosztottja; kitérhetünk a munkavállaló más szervezeti egységekkel, azok személyzetével való együttműködési kötelezettségére)

· titoktartási kötelezettségét (ha nem iratunk alá a munkavállalóval külön titoktartási nyilatkozatot, vagy nem tartalmazza a munkaszerződés)

· a munkarendet és munkaidőt (munkaidő mértéke, beosztása, pihenőidők)

· a munkavállaló munkája értékelésének szempontjait (alapul szolgálhat a kapott utasítások maradéktalan végrehajtása, a feladatok jó színvonalú ellátása, a határidők betartása)
    

Annak érdekében, hogy az elkészített munkaköri leírás mindenkor helytálló legyen, a környezet állandó és a munkáltató szervezetének esetleges változása miatt, időnként célszerű a leírás felülvizsgálatát elvégezni.


Módosíthatósága
A munkaköri leírás elkészítése és módosítása a munkáltató joga, ahhoz a munkavállaló hozzájárulására nincs szükség. Így adott esetben a munkáltató a munkaköri konkrét feladatok megváltoztatásával lényegében a munkavállaló szerződésben rögzített munkakörét is megváltoztathatja, anélkül, hogy abba a munkavállaló beleegyezett volna. A munkáltató a foglalkoztatás során nem térhet el a munkavállaló munkakörétől, munkaköri leírásától. Ugyanakkor a munkáltató utasítási joga és a munkáltatóra is kiható környezeti hatások megkövetelik annak lehetőségét, hogy a munkáltató a változó körülményeknek megfelelően módosíthassa a munkavállaló munkaköri leírását. Így nincs akadálya annak, hogy a munkáltató a szerződésben rögzített munkakör keretei között maradva, egyoldalúan további feladatokat határozzon meg a munkavállaló számára. Ha a munkáltató módosítási szándéka arra irányul, hogy egyes munkaköri feladatokat a továbbiakban már ne lásson el a munkavállaló, a módosítást a munkavállaló kizárólag akkor kifogásolhatja, ha a kevesebb munkaköri feladat ellátása miatt munkabérét is csökkentené a munkáltató. A munkakör kiürítése azonban, amely a munkavállaló munkahelyének elvesztésével járna jogellenes munkáltatói intézkedésnek minősül. 


A Munka Törvénykönyve kizárólag a munkavállaló lényeges, munkakörét meghatározó feladatairól való írásbeli tájékoztatást teszi kötelezővé a munkáltató számára. Munkaköri leírás készítése tehát nem kötelező.    A munkaköri leírás azonban egy olyan vezetési eszköz a munkáltató kezében, amelyben konkrétan meghatározható a munkavállaló munkaköri feladata, hatásköre, felelőssége, és amely egyéb olyan rendelkezéseket is tartalmazhat, amelyek adott esetben a munkáltató védelmét szolgálhatják. A munkaköri leírás elkészítése tehát a munkáltatónak érdekében áll.
MIT KELL SZEM ELŐTT TARTANI A MUNKAKÖRI LEÍRÁS KÉSZÍTÉSEKOR

A munkáltatónak is érdeke, hogy munkaköri leírás formájában pontosítsa a munkavállaló által ellátandó feladatokat. Ez belátható, ha nem a munkavállaló személyétől kiindulva közelítünk a munkaköri leíráshoz, hanem a munkáltató munkaszervezetétől. 


A munkaköri feladatok meghatározásakor érdemes először a cég szervezeti struktúráját vizsgálni. Át kell gondolni, hogy az adott szervezet hatékony működése milyen munkakörök betöltését igényli, és azon belül konkrétan milyen feladatok ellátása szükséges. Célszerű először az adott munkakört meghatározni, és csak ezt követően munkaviszonyt létesíteni az adott munkaköri feladatok ellátására alkalmasnak vélt munkavállalóval.     

EGYETEMI DOCENSI MUNKAKÖR

A törvényi előírás

A 2005. évi CXXXIX. törvény 87. § .  az alábbiak szerint határozza meg a munkakört:

„(2) A főiskolai docensi munkakörben történő alkalmazás feltétele, hogy az érintett rendelkezzék doktori fokozattal, és alkalmas legyen a hallgatók, a tanársegédek tanulmányi, tudományos, illetve művészi munkájának vezetésére, továbbá rendelkezzék megfelelő szakmai gyakorlattal. 

(3) A főiskolai tanári és az egyetemi docensi munkakörben történő alkalmazás feltétele, hogy az érintett rendelkezzék doktori fokozattal, és alkalmas legyen a hallgatók, a doktori képzésben részt vevők, a tanársegédek tanulmányi, tudományos, illetve művészi munkájának vezetésére, valamint arra, hogy idegen nyelven előadást tartson, továbbá rendelkezzék megfelelő, az oktatásban szerzett szakmai tapasztalattal.

(4) Az egyetemi tanári munkakörben történő alkalmazás feltétele, hogy az érintett rendelkezzék doktori fokozattal, továbbá az adott tudomány- vagy művészeti terület olyan nemzetközileg elismert képviselője, aki kiemelkedő tudományos kutatói, illetve művészi munkásságot fejt ki. Az oktatásban, kutatásban, kutatásszervezésben szerzett tapasztalatai alapján alkalmas a hallgatók, a doktori képzésben részt vevők, a tanársegédek tanulmányi, tudományos, illetve művészi munkájának vezetésére, idegen nyelven publikál, szemináriumot, előadást tart. Az egyetemi tanár jogosult a professzori cím használatára.

(5) A felsőoktatási intézmény foglalkoztatási követelményrendszerében kell meghatározni, hogy a főiskolai és az egyetemi docensi munkakörben történő alkalmazáshoz, a főiskolai és az egyetemi tanári kinevezés - a munkaköri cím adományozásának - kezdeményezéséhez szükséges feltételek meglétéről a szenátus milyen okiratok alapján, milyen eljárás keretében győződik meg. Ennek keretei között a felsőoktatási intézmény előírhatja a habilitációs eljárás lefolytatását.”

Viszonyok és kritériumok
A docens a felsőoktatásban az adjunktusnál magasabb, több jogosultsággal és kötelezettséggel, az egyetemi tanárnál alacsonyabb, kevesebb jogosultsággal és kötelezettséggel járó beosztás. A docensek kinevezése az adott felsőoktatási intézmény vezetőjének, tehát az egyetemi rektornak hatáskörébe tartozik. A beosztás adományozásának kritériumai (amelyek azonban intézményenként változnak):

· tudományos fokozat 

· megfelelő számú tudományos publikáció 

· kellő nagyságú citációs index 

· minimum 5 év felsőoktatási tapasztalat. 

Feladata

A docens feladata, hogy szemináriumot és gyakorlatokat vezessen, illetve tartson. Emellett önálló kutatási tevékenységet is végez, illetve a doktorandusz témavezetését is elláthatja. A docensek oktatási kötelezettsége általában 8 óra hetente. A docensek esetenként tanszékvezető vagy akár dékán pozíciókat töltenek be.

Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság

A Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság (MAB) felsőoktatás minőségének letéteményese és legfőbb őre. MAB működésének meghatározó eleme az európai standardok és irányelvek. 

MAB előírásainak hatása a munkaköri leírásra

A MAB a munkaidővel kapcsolatos kérdéskörben a munkaköri leírás és a munkaszerződés alapján azt vizsgálja, hogy azok garantálják-e az oktatói követelményrendszerben és az adott képzésben meghatározott feladat ellátásához szükséges oktatói teljesítményt.

A MAB a munkaköri leírást és a munkaszerződést nem formailag vizsgálja, hanem hogy az abban foglaltak tartalmilag megfelelnek-e a MAB minőségi elvárásainak.

A rektor az alap- és mesterszak alapításával, indításával kapcsolatos dokumentációt –a szakminisztérium egyetértésének megszerzése után - megküldi a Magyar Felsőoktatási 
Akkreditációs Bizottságnak (MAB). A képzés akkor indítható, ha ezt a MAB szakértői véleményében támogatta, és az indítás tényét az Egyetem a regisztrációs központnak bejelentette

A FELADAT MEGOLDÁSA

A feladat megoldásánál a Szent István Egyetem ( továbbiakban: SZIE ) adatait vettem figyelembe a http://www.szie.hu/  weboldalról.  Vizsgáltam a SZIE szervezeti struktúráját, a munkakörök alá és fölérendeltségi viszonyait, a munkaköri követelményeket, SZIE minőségpolitikáját valamint a törvényi szabályozottságokat.
A fentebb említett törvények valamint a felsőoktatási intézményekben való foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III.14.) Korm. rendelet, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény egészségügyi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 233/2000. (XII.23.) Korm. rendelet, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény  a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezéséről szóló 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet, valamint a Szent István Egyetem foglalkoztatási követelményrendszerének (továbbiakban: Szabályzat) rendelkezései alapján a kinevezésben meghatározott munkakör feladatait és az azokkal kapcsolatos jogokat és kötelességeket a következő munkaköri leírás tartalmazza:

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Alapadatok

	Munkaköri „SAP” azonosító:
	

	A munkakör megnevezése:
	

	A munkakört betöltő közalkalmazott neve:
	


	A munkakör betöltőjének „SAP” törzsszáma:
	

	szervezeti egység megnevezése:
	

	Munkaidő:
	


Munkaköri követelmények

	ISKOLAI VÉGZETTSÉG
	

	SZAKKÉPZETTSÉG
	

	A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉHEZ SZÜKSÉGES EGYÉB KÖVETELMÉNYEK
	

	NYELVTUDÁS
	

	GYAKORLATI IDŐ
	


Munkakör betöltőjének végzettsége, képzettsége

	ISKOLAI VÉGZETTSÉG
	

	SZAKKÉPZETTSÉG
	

	A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉHEZ SZÜKSÉGES EGYÉB KÖVETELMÉNYEK
	

	NYELVTUDÁS
	

	GYAKORLATI IDŐ
	


Függelmi viszonyok

	MUNKÁLTATÓI JOGKÖR GYAKORLÓJA
	

	A MUNKAIRÁNYÍTÓI JOGKÖR GYAKORLÓJA (KÖZVETLEN FELETTESE)
	

	KÖZVETLEN BEOSZTOTTA(I)
	


A közalkalmazott munkaköri feladatai
	ALAPFELADATAIVAL KAPCSOLATOSAN
	

	MUNKATÁRSAIVAL KAPCSOLATOSAN
	A közalkalmazott köteles együttműködni a vezetőkkel, a szervezeti egységek vezetőivel, a ………….. dolgozóival.

	KAPCSOLATTARTÁS MÓDJA
	


A közalkalmazott munkaköri jogkörei
	MUNKÁLTATÓI JOGKÖRE
	

	DÖNTÉSI JOGKÖRE
	

	UTASÍTÁSI JOGKÖRE
	

	ELLENŐRZÉSI JOGKÖRE
	

	KIADMÁNYOZÁSI JOGKÖRE
	

	KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI JOGA
	

	UTALVÁNYOZÁSI JOGA
	

	ALÁÍRÁSI JOGA
	

	KÉPVISELETI JOGA
	


A közalkalmazott felelőssége
	


Utasítás a munkaköri leírásban nem foglalt feladatok elvégzésére
	A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazottnak utasítás adható munkakörébe nem tartozó feladatok ellátására is (Szabályzat). Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem járhat.


A közalkalmazott és a SZIE …… között munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyokra irányuló szerződések

	Az Egyetem a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottal munkaköri feladatai ellátására munkavégzésre irányuló további jogviszonyt nem létesíthet (Kjt. 42.§, Szabályzat)


Záró rendelkezések

	FELELŐSSÉG
	A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a közalkalmazott fegyelmi felelősségre vonható.

	HATÁLYA
	A munkaköri leírás az aláírás napját követő napon lép hatályba és visszavonásig érvényes.

	EGYÉB RENDELKEZÉSEK
	A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok és egyetemi szabályzatok az irányadóak.


Gödöllő, ……………


………………………………………….


munkáltató

Alulírott kijelentem, hogy a munkaköri leírás tartalmát megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Gödöllő, ……………


………………………………………….
közalkalmazott

A feladat kivitelezhetősége egy vállalatirányítási rendszerben

Véleményem szerint a munkaköri leírás részbeni automatizálása megvalósítható egy hazai igényekre kifejlesztett vállalatirányítási rendszer HR moduljának részeként. A vállalatirányítási rendszer egy társaság/vállalat teljes funkciórendszerét hivatott lefedni, mely a szervezet által ellátott feladatok megvalósítására rendelt folyamatstruktúra informatikai feldolgozását jelenti; ehhez képest a munkaköri leírások ugyanazon funkciók ellátását szolgáló humánerő egyéni feladatleképzését valósítják meg.

Figyelemmel a fentiekre, indokoltnak tűnhet a munkaköri leírások szervezetadaptált egységesítése során az automatizált feldolgozás lehetőségének vizsgálata, és esetleges bevezetése. A leírt gyakorlattal megvalósítható lehet az egységes és központilag szabályozott követelménytámasztás mely mind vezetői szervezetfejlesztési, mind a minőségbiztosításra és teljesítményértékelésre irányuló szempontból hatékonyan segítheti az irányítási munkát.

	Munkaköri leírás

(az Egyetem oktató, kutató közalkalmazottai részére)


A felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény (továbbiakban: Ftv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.), a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.), a közalkalmazottak jogállásról szóló törvény felsőoktatásban való végrehajtásáról, és a felsőoktatási intézményekben való foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III. 14.) Korm. rendelet, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény egészségügyi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 233/2000. (XII. 23.) Korm. rendelet, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezéséről szóló 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet, valamint a Szent István Egyetem foglalkoztatási követelményrendszerének (továbbiakban: Szabályzat) rendelkezései alapján a kinevezésben meghatározott munkakör feladatait és az azokkal kapcsolatos jogokat és kötelességeket a következő munkaköri leírás tartalmazza:
I. Alapadatok

	A közalkalmazott neve
	Dr. Pitlik László

	Szervezeti egység neve
	SZIE GTK TATA Kiválósági Központ és Informatikai Intézet, Gödöllő

	A munkavégzés helye
	2100 Gödöllő, Tessedik S. u. 6.

	A közalkalmazott munkaköre
	egyetemi docens

	A munkaidő
	174 óra/hó

	A munkakör betöltésének kezdete
	2000.11.16.

	Oktatói azonosító
	72132654375



II. A munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Egyetem (MSc)

	Szakképzettség
	–

	Tudományos minősítés
	Doktori fokozat

	A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmények
	· Alkalmasnak kell lennie a hallgatók, a doktori képzésben részt vevők, továbbá a beosztott oktatók és kutatók tanulmányi, illetve tudományos munkájának irányítására
· A szaktudományának, illetve az általa oktatott diszciplína nemzetközi szintű ismerete, és ennek egyetemi szinten történő előadására való képesség

· Önállóan vagy társszerzővel megírt jegyzetek, a tudományos tevékenységet dokumentáló hazai és külföldi publikációk, tudományos konferenciákon tartott előadások

	Nyelvtudás
	1 világnyelvből középfokú C típusú államilag elismert nyelvvizsga

	Gyakorlati idő
	Minimum 8 év


A munkakör betöltőjének

	Iskolai végzettsége
	Egyetem (MSc)

	Szakképzettsége
	· Üzemszervező agrármérnök
· Mérlegképes könyvelő

	A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelményekkel való rendelkezése
	PhD (1993, JLU Giessen, Németország)

	Nyelvtudása
	· Német felsőfokú C típusú államilag elismert nyelvvizsga
· Orosz alapfokú C típusú államilag elismert nyelvvizsga

	Gyakorlati ideje
	19 év


III. Kötelező óraszám
	Kötelező óraszám meghatározása:
	Az oktató a heti teljes munkaidejéből legalább heti 10 órát köteles a hallgatók felkészítését szolgáló előadás, szeminárium, gyakorlat, konzultáció megtartására fordítani. A kötelező óraszám megállapításánál az egyetemi docens munkakör esetében az előadás, a szeminárium, a gyakorlat és az egyéb kontaktórák vehetők figyelembe.

	
	
	

	
	


Kérdés: ezeket kinek kell kitöltenie?
- A kötelező óraszám vonatkozásában az óraszám meghatározását módosítottam, így nem kell senkinek kitöltenie állandóan, hanem a munkaköri leírásban foglaltak az irányadók.

IV. Függelmi viszonyok

	Munkáltatói jogkör gyakorlója
	A SZIE GTK dékánja

	A munkairányítói jogkör gyakorlója (közvetlen felettese)
	A SZIE GTK TATA KKII intézeti igazgatója

	Közvetlen beosztottja(i)
	· Adjunktus, tanársegéd, gyakornok.

· Tehát nincs utasítási jog, azaz mindent elő kell terjeszteni a munkakör irányítójának, s neki kell jóváhagyni az írásos előterjesztést írásban: pl. a most tavaszi óraterhelés esetén minden egyes verzióváltás addig nem lép érvénybe, amíg jóvá nincs hagyva, s addig senki nem tehet semmit, amíg jóvá nincs hagyva…
- a közvetlen beosztottakat megjelöltem, tehát van utasítási jogköre feléjük.

· 


V. Helyettesítés

	V.1.
	Helyettesíteni köteles
	– 

	V.2.
	Helyettesítője
	· Azonos munkakörrel és szaktudással rendelkező docens, illetve a közvetlen beosztottjai.

· Tehát minden órám elmarad, ha nekem bármi közbejön?
- helyettesítés esetében nem maradnak el az órák, hiszen az utolsó módosításom szerint lett helyettes megnevezése.

· 


VI. A közalkalmazott munkaköri feladatai
	VI.1.
	Alapfeladataival kapcsolatosan
	 az intézet által meghirdetett tantárgyak (ki hirdeti meg? azaz valaki menedzseli az összes intézeti órát, így óraterhelésre vonatkozó utasítást csak a szervező által az intézetigazgató felé történő előterjesztés után szabad teljesíteni, vagyis SENKI nem kereshet meg közvetlenül, s ha mégis, akkor ennek ügykezelése azonnali továbbítás az intézetigazgató felé, vagyis a teljes oktatásmenedzsment kiesik az oktató feladatai közül: felfelé nem egyeztethet, lefelé nem utasíthat), az oktató számára megadott tantárgyak oktatása a GTK nappali, levelező, kiegészítő és FSZ képzése számára
 gyakorlatok, és alkalomszerűen??? (tárgyfelelősként is?) előadások az Intézet által meghirdetett tárgyakból, a tantervben megjelölt képzések számára
 részvétel (tehát valaki szervezi innentől a jegyzetírást is, vagyis csak részt venni kell írásos utasításra, semmi pro-aktivitás nem engedélyezett) a fenti tárgyakhoz kapcsolódó tananyagok összeállításában, jegyzetírásban, a szemináriumok előkészítésében és az oktatási anyagok fejlesztésében
 a fenti tárgyakhoz kapcsolódó egyéni hallgatói feladatok konzultációja és értékelése (tehát ez önállóan menedzselendő)
 a tanszék? (van ilyen valóban)  tudományterületéhez (melyek ezek?) kapcsolódó mérnöki feladatok, TDK és diplomadolgozatok konzultációja és esetenkénti bírálata (tehát ez is önállóan menedzselendő)
 rendszeres (milyen forrás terhére?) kutatómunka a tanszék alaptevékenységeihez (melyek ezek? – s ki dönt arról, hogy mi számíthat annak ad hoc kérdés esetén?) tartozó kutatásokban
 részvétel az oktatással és kutatással kapcsolatos szervezési munkákban (tehát valaki utasítást ad arra írásban, mikor miben kell és szabad részt venni)
 részvétel a kar közéleti tevékenységében (tehát valaki utasítást ad arra írásban, mikor miben kell és szabad részt venni)
 külső kapcsolatok létesítése és ápolása a tudományos, a nonprofit és a profitorientált szférát képviselő vállalatokkal és szervezetekkel (tehát ez önállóan menedzselendők, de milyen megállapodásokat ki írhat alá?)
Alapfeladatai az SZMSZ által meghatározottak szerint: „III. rész. A. Az Egyetem alkalmazottai. 7.2. pont 21§, 22§,23§. Az egyetemi alkalmazottak jogai és kötelezettségei.”
- az alapfeladatok az SZMSZ szerint kerültek meghatározásra, ami tartalmazza a feltett kérdésekre való válasszal.



	VI.2.
	Munkatársaival kapcsolatosan
	Köteles együttműködni a SZIE, a GTK, a GTK TATA KKII vezetőjével és dolgozóival, valamint a Tanulmányi Osztály dolgozóival

	VI.3.
	Kapcsolattartás módja
	Személyes, telefonos, írásos


VII. A közalkalmazott által gyakorolt jogkörök

	VII.1.
	Munkáltatói jogköre
	–

	VII.2.
	Döntési jogköre
	Hallgatókkal, tantárgyfejlesztéssel (mi számít ide?) kapcsolatos kérdésekben
A tananyag meghatározása, alkalmazott oktatási és képzési módszerek megválasztása, az oktatási programok és a tananyagok fejlesztésére, a hallgatók megválasztására az Egyetem tanulmányi és vizsgaszabályzatainak rendelkezése szerint.
- a döntési jogkörhöz tartozik a tananyag meghatározása, alkalmazott oktatási és képzési módszerek megválasztása, az oktatási programok és a tananyagok fejlesztése, a hallgatók megválasztása.



	VII.3.
	Utasítási jogköre
	A hallgatók és a beosztottak felé.

	VII.4.
	Ellenőrzési jogköre
	Hallgatókkal kapcsolatos teljesítmények esetén
tehát immár a tárgyfelelősséggel nem jár együtt az ellenőrzési jog, utasítási jog, vagyis ezzel a tárgyfelelősség automatikusan egyszemélyes oktatást tételez fel
A hallgatók tanulmányi munkájának és teljesítményének értékelésére.
- a tantárgyfelelősséggel együtt kell, hogy járjon az ellenőrzési és az utasítási jognak, hiszen a feladatokat le kell osztani annak érdekében, hogy ne egyszemélyes legyen az oktatási tevékenység. A feladatok leosztása utasítás alapján történik, aminek a betartását ellenőrizni kell.



	VII.5.
	Kiadmányozási jogköre
	–

	VII.6.
	Kötelezettségvállalási joga
	–

	VII.7.
	Utalványozási joga
	–

	VII.8.
	Aláírási joga
	· tehát nem hívhat meg vendégelőadót sem, mely formálisan egy együttműködési megállapodást tételez fel pl. ellentételezés nélkül
· Aláírási joga van 
- aláírási jognak is kell lennie, hiszen utasításokat is megfogalmaz, oktatásokat szervez és vendégelőadókat is meghívhat, amihez feltétlenül szükséges az aláírása.

· 

	VII.9.
	Képviseleti joga
	· tehát ad hoc jelleggel sem kérhető fel más helyett eljárni bármiben
· A munkáltatói jogkörgyakorló utasítása szerint történik a képviselet
- képviseleti jog is szükséges, de úgy gondolom, hogy az utasítás alapján történik, ami a munkáltatói jogkörgyakorló utasítása.

· 


VIII. A közalkalmazott felelőssége
	Felelős:

Felelős a zavartalan (mi számít zavarnak?) oktatói és kutatói tevékenységek elősegítéséért (mi az elősegítés: pl. ötletek kinyilvánítása erős semmittevés mellett?), a működéshez szükséges szakmai tevékenységek szervezéséért (ez a pont számos fenti ponttal ütközik), az oktatási, kutatási programok koordinálásáért (koordinálni ellenőrzési és utasítási jogok nélkül nem lehet).

A VI. pontban felsorolt feladatok ellátásáért munkajogi felelősséggel tartozik. tehát egyedüli számon kérhető feladat az órán való jelenlétre vonatkozó utasítás betartása, de vis major esetére sem kell felkészült helyettesről gondoskodni, a saját hatáskörben menedzselhető 
feladatok önkényesen kezelhetők
A közalkalmazott felelőssége a Közalkalmazotti Törvény szerint leírtak alapján.
- felelősség a kutatással kapcsolatban:

SZMSZ szerint: "(1) A tudományos kutató jogai és kötelességei, a hatályos jogszabályok és az egyetemi szabályzatok, valamint kari kiegészítések szerint:

Jogai:javaslatot tehet kutatási témák, feladatok kidolgozására, tudományos kutatási pályázatok benyújtására, illetve ilyen pályázatot maga is benyújthat; a munkaköri feladataiból származó tudományos kutatási feladatokon kívül az általa megválasztott kutatási feladatot önállóan kidolgozhatja, amennyiben a pénzügyi feltételek mindezt lehetővé teszik; az általa művelt kutatási feladatok megoldása érdekében szabadon megválaszthatja az alkalmazott kutatási módszereket és eljárásokat; jogosult tudományos kutatási eredményeinek közzé tételére, kezdeményezheti

azok gyakorlati hasznosítását, kérheti találmányainak szabadalmaztatását;

30. véleményt nyilváníthat az egyetemi kutatási programokról, és javaslatot tehet az Egyetem kutatási programjainak és feladatrendszerének kialakítására; részt vehet szakmai és nyelvi továbbképzésben; a hatályos jogszabályok szerint részt vehet a szakképzettségének megfelelő gyakorlati és szaktanácsadási tevékenységben; megilleti a TDK téma hirdetés joga."




IX. Utasítás a munkaköri leírásban nem foglalt feladatok elvégzésére

	A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazottnak utasítás adható munkakörébe nem tartozó feladatok ellátására is (Szabályzat). Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem járhat.
Ki és hogyan méri a teljesítményt? mi számít túlmunkának? hogyan kerül a túlmunka ellentételezésre? mely egyéb munkakörök milyen feladatai érintik ezt a munkakört: ki felel az útiszámla-előlegért, a szombati pihenőnapra jutó oktatás fejében kiadandó szabadnapért, a teljesítményértékelési szempontok felméréséért, az oktatási teljesítmények tantervi/intézeti szinkronjának figyeléséért, van-e a munkáltatónak kötelezettsége munkakör a számítógéppel való ellátását illetően, miből és mit kell kutatni? mi számít szolgálati találmánynak? ki vezeti az eddigi szolgálati és nem szolgálati találmányokat, ki vezeti az önértékelésekkel kapcsolatos nyilvántartásokat, milyen kapcsolatra kötelezett a munkakör a NEPTUN-nal? kihez fordulhat közvetlenül bármilyen kérdéssel az intézetigazgatón túl? milyen tartalmú közleményeket adhat ki engedély nélkül? mi a miau.gau.hu bármely szeletének jogi helyzete? kell-e publikálni? hol, miből, mikor? mennyit? mi számít válasznak pl. olyan kérdésekben, mit a legutóbbi törvényi szöveg-káoszra vonatkozó véleménykérés?...ez külső szakértő számára nem kezelhető helyzet.
Túlmunka: a munkavállaló rendes munkaidején felül elrendelt munkavégzés. Abban az esetben, ha a ,unkaidő nincs előzetesen munkanapokra leosztva, a munkaidő keretet meghaladóan elrendelt munkavégzés. A túlmunkát a munkáltatói jogkörgyakorlója jogosult elrendelni. A Munka Törvénykönyve szerint a túlmunkáért felül ötven százalék bérpótlék is megilleti. Egyéb munkakörök: a szaktudásához és szakterületéhez tartozó munkakörök. 

Felelős az útiszámla-előleg időben történő leadására. 

Szolgálati találmányt és a nem szolgálati találmányt a szerző vezeti, az önértékeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat pedig a munkáltatói jogkörgyakorló. 
Utasítás a munkaköri leírásban nem foglalt feladatok elvégzésére:

SZMSZ utasítása szerint lehet ezt is szabályozni. 7.2. 21.§

(1) Minden egyetemi alkalmazott joga, hogy(a) az Egyetem (kar) működésével összefüggésben javaslattal éljen, s arra a megkereséstől számított harminc napon belül érdemi választ kapjon;

(b) az Ftv-ben és az ESZMSZ-ben meghatározottak szerint részt vegyen a

Szenátus, a kari, intézeti, tanszéki tanácsok megválasztásában, továbbá

megválasztás esetén a testület munkájában;

c) az oktatási jogok biztosához forduljon;

d) igénybe vegye az Oktatásügyi Közvetítői Szolgálatot.

(2) Az Egyetem minden alkalmazottjának kötelessége, hogy

A túlmunka kiírása a Munka Törvénykönyv szerint történik. Ehhez csatolok egy általunk használt túlmunka elrendelési nyomtatványt.


X. A közalkalmazott és a SZIE  közötti munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyokra irányuló szerződések

	Az Egyetem a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottal munkaköri feladatai ellátására munkavégzésre irányuló további jogviszonyt nem létesíthet (Kjt. 42. §, Szabályzat).


XI. Jelen munkaköri leírás és a kinevezés, valamint a korábbi munkaköri leírások viszonya

	Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazott kinevezése óta ellátott munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkaköri leírás nem jelenti ezért a munkakörbe tartozó eddig ellátott feladatok megváltoztatását, csak azok egységes és részletező formába foglalását. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind a közalkalmazott.
Záradék: 2005 nyara, a mindennemű előkészítés nélkül, utólag bejelentett tanszék-felszámolás óta NEM VOLT érvényes munkaköri leírás, lévén a korábbi tanszéki szervezetre vonatkozott, s az megszűnt, helyette jogutód nem alakult. 
A jelenlegi munkaköri leírás sem hivatkozhat TANSZÉKRE, ha annak nincs fix állománya, s azon belül senki semmilyen jogszerű kapcsolatban nem áll egymással.

A Ritter-féle MY-X munkacsoport jogállása mi a jelenlegi logika szerint? Ez külső szakértő számára nem kezelhető helyzet


XII. Záró rendelkezések

	Felelősség
	A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a közalkalmazott fegyelmi felelősségre vonható. (ki mit milyen gyakorisággal köteles ellenőrizni? ki milyen gyakorisággal köteles teljesítményt értékelni?
Ellenőrzési jogköre a munkáltatói jogkörgyakorlónak van a saját ütemezése szerint. Teljesítmény értékelés negyedévente kötelező.

	Hatálya
	A munkaköri leírás az aláírás napját követő napon lép hatályba és visszavonásig érvényes.

	Egyéb rendelkezések
	A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok és egyetemi szabályzatok az irányadóak.


Gödöllő, 2011. ………………………


..…………..………………………………..


 munkavégzést közvetlenül irányító vezető


..…………..………………………………..


munkáltató

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.
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Közalkalmazott
Melléklet: operativitás szint elérése egy adott részterületen (helyettesítés szabályozása kapcsán)
	V.1.
	Helyettesíteni köteles
	– 

	V.2.
	Helyettesítője
	–        Azonos munkakörrel és szaktudással rendelkező docens, illetve a közvetlen beosztottjai.

–        Tehát minden órám elmarad, ha nekem bármi közbejön?

- helyettesítés esetében nem maradnak el az órák, hiszen az utolsó módosításom szerint lett helyettes megnevezése.
–         



- ki jogosult helyettesként fellépni?
Helyettesként a beosztottak és az azonos kompetenciákkal rendelkező dolgozók jogosultak fellépni.
- milyen kompetenciákat, kinek, mikor, hogyan kell előzetesen felmérnie?
A kompetencia felmérésre a munkáltatói jogkörgyakorló jogosult. Ezt a munkavállaló felvételekor célszerű mérni, hogy a munkaköri leírás előtt már tudja, hogy kit, mikor helyettesít.
- van-e mégis olyan helyzet, ahol helyesebb egy órát nem megtartani, mint rossz helyettest beküldeni?

Adódhatnak olyan helyzetek, amikor az óraadó tanár úgy látja, hogy jobb, ha elmarad az óra, minthogy más tartsa meg , ez szerintem egyedi oktatási anyagnál fordulhat elő, amikor olyan oktatási anyagot szeretne leadni a tanár, amit más nem nagyon ismer. Azonban lehet olyan is, hogy a helyettesítésre kijelölt tanár az óraadó szerint nem rendelkezik megfelelő „kompetenciákkal”, vagyis nem tartja alkalmasnak, hogy a tanórát megtartsa. Biztos vagyok benne, hogy előfordulhat egyedi eset, akkor azt a tanárnak mérlegelnie kell tudni, hogy mi a helyesebb.
Ezt a fajta operativitást kellene itt és minden egyéb ponton elérni!
A dolgozattal azt kell jelezni, hogy igenis van megoldás, csak akarni kell...
***
Helyettesként a beosztottak és az azonos kompetenciákkal rendelkező dolgozók jogosultak fellépni.

És ha nincs? Hiszen miért lenne tartalékdocens?
Helyettesként a beosztottak és az azonos kompetenciákkal rendelkező dolgozók jogosultak fellépni. Ha nincs tartalék docens, akkor a tárgyfelelős feladata kijelölni olyan személyt a helyettesítésre, aki alkalmas lehet rá.
A kompetencia felmérésére a munkáltatói jogkörgyakorló jogosult. 

Valóban a dékánnak kellene tudni, ki képes adott tematikát leoktatni?
A kompetencia felmérésére a tárgyfelelős jogosult, mivel ő képes az adott tematikát leoktatni. 
Ezt a munkavállaló felvételekor célszerű mérni, hogy a munkaköri leírás előtt már tudja, hogy kit, mikor helyettesít. 
EZ igaz! De mi van akkor, ha nincs új felvétel, de változik a tanterv és a tematika?
Ezt a munkavállaló felvételekor célszerű mérni, hogy a munkaköri leírás előtt már tudja, hogy kit, mikor helyettesít. Új tanterv és tematika változás bevezetése előtt oktatni kell a változásokat, esetleg képzésekre kell elküldeni az érintett dolgozókat.
Úgy gondolom, hogy adódhatnak  olyan helyzetek, amikor az óraadó tanár 

? vagyis még sem a dékán?
Adódhatnak olyan helyzetek, amikor a tárgyfelelős úgy látja, hogy jobb, ha elmarad az óra, minthogy más tartsa meg.
úgy látja, hogy jobb, ha elmarad az óra, minthogy más tartsa meg. 

Milyen szabályok mentén szabad eddig eljutni legitim módon..???.


ez szerintem egyedi oktatási anyagnál fordulhat elő, amikor olyan oktatási anyagot szeretne leadni a tanár, amit más nem nagyon ismer. 

Vissza az elejéhez: Mikor tekintsünk valakit kellően hozzáértőnek? Elég, ha nyilatkozik, hogy vállalja, de esetleg kárt okoz, vagy érdemben pl. kell, hogy rendelkezzen egy oktatóközi vizsgával, ahol a felelős oktató elbírálja a munkatársa feladatát, mintha egy Hallgató adta volna le?
Kellően hozzáértő az, akit előzetesen felkészítettek, illetve oktatóközi vizsgával  rendelkezik, amit a tárgyfelelős elbírál.
Azonban lehet olyan is, hogy a helyettesítésre kijelölt tanár az óraadó szerint nem rendelkezik megfelelő „kompetenciákkal”, vagyis nem tartja alkalmasnak, hogy a tanórát megtartsa. Biztos vagyok benne, hogy előfordulhat egyedi eset, akkor azt a tanárnak mérlegelnie kell tudni, hogy mi a helyesebb.

A kérdés természetesen nem az, lehet-e bármilyen extrém helyzet, hanem az: mi a pontos teendő?


Ilyen esetben a teendő a tárgyfelelős tájékoztatása, illetve indokainak előhozatala, az óra lemondása.
 
