……………………………………….….
            (oznaczenie pracodawcy)
dnia ………………………… r.

Zakres czynności pracownika 

(obowiązki, uprawnienia, odpowiedzialność)

dla Pana (Pani) ………………………………………………………………………………………………………………
zatrudnionego/nej na stanowisku pracy ……………………………………………………………………………………..

w Dziale (zakładzie) …………………………………………………………………………………………………………

Pana (Pani) bezpośrednim przełożonym jest: ……………………………………………………………………………….

na stanowisku pracy …………………………………………………………………………………………………………

Zakres obowiązków

§ 1
Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

§ 2

Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1. przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,
2. przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

3. przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych, 

4. dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

5. przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

6. przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

§ 3

Przestrzeganie przepisów i zasad z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1. znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2. wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydanych w tym zakresie poleceń przełożonych,

3. dbać o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4. stosować środki ochrony zbiorowe, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawać się wstępnym, okresowymi kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,

6. niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,
7. współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

8. przestrzegać przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 4

Zakres obowiązków wynikających z obowiązujących regulaminów obowiązków i instrukcji wewnętrznych (wymienionych poniżej – załączniki): ………………………………………………………………………………………

§ 5

Zakres obowiązków (czynności) na Pani (Pana) stanowisku pracy obejmuje:

- ………………………………………………………………………………………………………………………………

- ………………………………………………………………………………………………………………………………
- ………………………………………………………………………………………………………………………………
(szczegółowy zakres pracy)

Zakres uprawnień

§ 6

Pan (Pani) ma uprawnienia do:

- ………………………………………………………………………………………………………………………………

- ………………………………………………………………………………………………………………………………
Zakres odpowiedzialności

§ 7

Pan (Pani) jest odpowiedzialny/a za:

- ………………………………………………………………………………………………………………………………

- ………………………………………………………………………………………………………………………………
§ 8

Niniejszy zakres czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest integralną częścią umowy o pracę.
Załączniki:

- ………………………………………………………………………………………………………………………………

- ………………………………………………………………………………………………………………………………
(regulaminy, instrukcje, zarządzenia wewnętrzne)

……………………………………………………..……… (pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej                    pracodawcę albo osoby upoważnionej do składania
oświadczenia w imieniu pracodawcy)

Powyższy zakres czynności przyjmuję do wiadomości i przestrzegania, i potwierdzam jego odbiór.

………………………………………………………..

                                                                                                               (data i podpis pracownika)
