(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé i data)

Zakres czynnosci pracownika

Pan/Pani  ....eeeeeeeeieeiieeeeeeeeeeee ettt e e ae s
Zajmowane StanOWISKO  ....coiiiiiiiiii i
Podlega bezposSrednio  ............eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

ZAStEPSIWO oo,

(mozna wskazac¢ kto zastepuje pracownika i kogo ewentualnie on zastepuje)

. Zakres powinnosci wynikajacy z art. 100 i 211 K.p.:
(sg to obowigzki dotyczgce wszystkich pracownikow)

Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie sie
do poleceh przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci przestrzegacé:

e  obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,
. regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

. przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

e tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,
e  zasad wspoétzycia spotecznego,
e dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

. udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
i poddawanie egzaminom sprawdzajacym,

e dbaloS¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz
0 porzadek i tad w miejscu pracy,

e stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

. poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

. niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

ll. Zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

(nalezy podac¢ szczegbtowe obowigzki pracownika na danym stanowisku pracy np. sporzadzanie list ptac,
prowadzenie akt osobowych, sprawozdawczosci, wystawianie faktur, itp.)



lll. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

(nalezy podac jakie uprawnienia zwigzane sq z zajmowanym stanowiskiem oraz jaki jest zakres
odpowiedzialnosci np. uprawniony do podpisywania za$wiadczen, umoéw o prace w imieniu pracodawcy,
odpowiedzialny za prawidtowg sprawozdawczo$é, czy witasciwe rozliczanie z ZUS Ilub organami
podatkowymi, itp.)

Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnieh i odpowiedzialnosci jest integralng czescig

umowy o prace zawartej w dniu  ........ccceeeeeeennn.

(podpis pracodawcy)

(data i podpis pracownika)



