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                         …………., ……… 20.... r.

                   (miejscowość i data)
……………………………………                              

                   (nazwa pracodawcy)
……………………………………         
                   (siedziba i adres)

……...……………………….

         (imię i nazwisko pracownika)
………………………………

                       (dział)

………………………………

                 (stanowisko) 
Zakres obowiązków
I. OPIS STANOWISKA

1. Służbowo podlega Pan/Pani* ………………………………………………………………. .

2. W ramach struktury organizacyjnej firmy kieruje Pan/Pani* ………………..………………

3. Funkcjonalnie podlega Panu/Pani*:

…………………………………………………………………………………..............,

…………………………………………………………………………………..............,

…………………………………………………………………………………..............,

…………………………………………………………………………………..............,

…………………………………………………………………………………............. .
II. OBOWIĄZKI PRACOWNICZE
Jako pracownik firmy, zgodnie z art. 100 § 1 i § 2 Kodeksu pracy, ma Pan/Pani* obowiązek:

1. Wykonywać pracę sumiennie i starannie.

2. Stosować się do poleceń przełożonych.

3. Przestrzegać czasu pracy ustalonego w firmie.

4. Przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w firmie porządku.

5. Przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy (w szczególności określonych w art. 211 Kodeksu pracy), a także przepisów przeciwpożarowych.

6. Dbać o dobro firmy, chronić jej mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

7. Przestrzegać tajemnicy służbowej.

8. Przestrzegać w firmie zasad współżycia społecznego.

III. OBOWIĄZKI MERYTORYCZNE

Do Pana/Pani* obowiązków merytorycznych należy: 

1. ………………………………………………………………………………………………..,
2. ………………………………………………………………………………………………..,

3. ………………………………………………………………………………………………..,

4. ………………………………………………………………………………………………..,

5. ………………………………………………………………………………………………..,

6. ………………………………………………………………………………………………..,

7. ………………………………………………………………………………………………..,

8. ………………………………………………………………………………………………..,

9. ………………………………………………………………………………………………..,

10…………………………………………………………………………………………...….. .

IV. UPRAWNIENIA

Do zakresu Pana/Pani* czynności należy uprawnienie do:

1. ………………………………………………………………………………………………..,

2. ………………………………………………………………………………………………..,

3. ………………………………………………………………………………………………..,

4. ………………………………………………………………………………………………..,

5. ………………………………………………………………………………………………. .

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

Na stanowisku .………………………………… odpowiada Pan/Pani* za:

1. ………………………………………………………………………………………………..,

2. ………………………………………………………………………………………………..,

3. ………………………………………………………………………………………………..,

4. ………………………………………………………………………………………………..,

5. ………………………………………………………………………………………………. .

Ponadto ponosi Pan/Pani*:


służbową odpowiedzialność za całość powierzonych zadań i spraw określonych w tym dokumencie,


materialną odpowiedzialność określoną przepisami prawa pracy i prawa cywilnego. 

Przyjmuję powyższy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności:
……………..…………….
       (podpis pracownika)
                                                                             
       
.…....………………………................

  (podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej         
do reprezentowania pracodawcy)
__________________

*niepotrzebne skreślić                      
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