ZAKRES CZYNNOŚCI I ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA 
I. Pan(i) ................................................................................................................................

                                       (imię i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w ..............................................................................................................



            
        (jednostka organizacyjna)

na stanowisku ...................................................................................................................

II. Podstawowe obowiązki pracownika (proszę wypełnić zgodnie z merytorycznym zakresem pracy jednostki/stanowiska):

III. Zakres odpowiedzialności pracownika:

1. terminowe i prawidłowe wykonywanie powierzonych zadań służbowych i poleceń przełożonych, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2. przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych,

3. przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej,

4. przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy, 

5. przestrzeganie przepisów oraz zasad bhp i p.poż,

6. należyta dbałość o powierzone mienie. 

Ponadto pracownik zobowiązany jest do:

1. wykonywania innych poleceń przełożonych, 

2. zastępowania nieobecnego pracownika w danej jednostce organizacyjnej.







................................................................................

                   



            ( podpis kierownika jednostki organizacyjnej/przełożonego)

Oświadczam, że treść zakresu czynności i odpowiedzialności jest mi znana i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania zawartych w nim postanowień oraz potwierdzam jego odbiór.

Kraków, dnia ..........................................

     





................................................................................







        
               (podpis pracownika)

