Zatacznik nr 21 do Zrzadzenia Rektora nr 1/68/2018 z dnia 16 pazdziernika 2018 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW StUZBOWYCH, ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIEN PRACOWNIKA
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

*Wypetni¢ pola odpowiednio do wystepujqacej sytuacji/skresli¢ sformutowania nieodpowiednie

(Tytut, stopier) IMIE | NAZWISKO

NAZWA STANOWISKA PRACY

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA*/
KOMORKA ORGANIZACYJNA*

OKRESLENIE CELU ISTNIENIA STANOWISKA
PRACY

Nalezy w sposob zwiezty (maks. w 3 zdaniach) okresli¢ istote

opisywanego stanowiska pracy/cel gtownych zadan wykonywanych

na tym stanowisku. Powinien on wskazywac co stanowi o gfownej

wartosci stanowiska pracy dla Uczelni oraz jak pracownik przyczynia

sie do realizacji misji i strategii Uczelni. Mozna sie postuzyc¢

nastepujgcymi pytaniami pomocniczymi:

- Dlaczego to stanowisko pracy istnieje w Uczelni?

- W jaki sposdb praca na opisywanym stanowisku pracy przyczynia
sie do realizacji celéw catej Uczelni?

- Jaki jest efekt pracy wykonywanej na opisywanym stanowisku
pracy?

Np. zaczynajgc od zdania: ,Prowadzenie spraw zwigzanych z ...")

PODLEGOSC SLUZBOWA (Bezposrednia)

Pracownik zastepuje:

Pracownik jest zastepowany przez:

l. OBOWIAZKI SLUZBOWE
A. Obowiazki ogdine kazdego pracownika wobec Uczelni

1) wykonywa¢ prace efektywnie, starannie i terminowo zgodnie z niniejszym zakresem obowigzkow, odpowiedzialnosci i
uprawnien;

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z prawem lub umowa 0 prace;

3) przestrzega¢ dyscypliny pracy i ustalonego w Uczelni porzadku pracy oraz przestrzega¢ zasad wspétzycia spotecznego;

4) zna i przestrzega¢ przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym Unii Europejskiej oraz wewnetrzne akty
normatywne Uczelni, w zakresie niezbednym na danym stanowisku;

5)  przestrzegac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarne a takze przepisy przeciwpozarowe;

6) przestrzegac przepisy w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informatycznego;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelnie na szkode, przestrzega¢ tajemnicy
stuzbowej oraz okreslonej odrebnymi przepisami;

8) dbac o dobro Uczelni i Jej dobre imig;

9) chroni¢ mienie Uczelni i uzytkowa¢ je zgodnie z przeznaczeniem, nalezycie zabezpieczy¢, po zakofczeniu pracy,
narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy;

10) informowaé bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw i trudno$ciach napotykanych w toku wykonywania
obowigzkdw stuzbowych;

11) state doskonali¢ wiedze i kwalifikacje zawodowe potrzebne do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku.

B. Obowiazki szczegotowe pracownika na tym stanowisku pracy
(Patrz uwagi ponizej!)
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Opis zadania powinien by¢ zwiezty i zawierac:
czasownik lub czasowniki, ktore wskazujq co musi by¢ konkretnie zrobione + okreslenie co jest przedmiotem wykonywanego zadania + krotki opis
celu czynnosci. (Nalezy unikac czasownikéw ktérych znaczenie jest zbyt ., szerokie”, ogéine).

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwosé ich wykonywania — od najczesciej do najrzadziej wykonywanych. Pierwsze trzy najczesciej
wykonywane zadania nalezy uznac za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne.

Nie nalezy wymienia¢ obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika wynikajacych bezposrednio z obowigzujacych przepisow, takich jak
Kodeks Pracy, Regulamin Pracy, przepisow bhp itp. - wigzacych pracownika niezaleznie od przypisanego mu zakresu czynno$ci.

Il. ODPOWIEDZIALNOSCI

a) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy, na zasadach ogoinych — TAK;

b) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, z koniecznoscig wyliczenia sig, w oparciu o stosowng
umowe/zobowigzanie - dotaczone do akt osobowych pracownika (TAK/NIE®) - ..o, .

C) OdPOWIEAZIAINOSE ZA LEIMUNOWE ... ..vveiee s sttt e e e ettt e e e e e e s .

ll. UPRAWNIENIA SLUZBOWE

W tym punkcie opisu stanowiska pracy nalezy wymieni¢ wszystkie formalne upowaznienia, jakie sq zwigzane z pracg wykonywang na danym stanowisku pracy,
np. upowaznienie do wydawania decyzji w imieniu organu/Uczelni, upowaznienie do dysponowania $rodkami publicznymi, upowaznienie do podpisywania
dokumentow w imieniu organu/Uczelni (wewnafrz, na zewnatrz), upowaznienie do kontroli. Nalezy wpisa¢ rdwniez uprawnienia, ktére wynikajg
Z mocy prawa.

a) uprawnienie do podpisywania pism w korespondencji wewnetrznej (TAK/NIE®) - ... ;

b) uprawnienie do podpisywania pism w korespondencji zewnetrznej (TAK/NIE®) - .............cccvee. , W nastepujacym zakresie
(petnym™/ograniczonym do ...") ........cccooviieiiiii

c) uprawnienie/ petnomocnictwo (Np. do reprezentaq/ ..../do dyspozyc;: Srodkami  finansowymi, do wysokosci....
przeznaczonymina ...) o .........ccccccovvuveeeiiinninanns ;

Podany zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien obowiazuje od .............cccccvvviveennnne r.

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

Potwierdzam otrzymanie niniejszego zakresu obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien i zobowiazuje sie do
jego przestrzegania.

(Data i podpis pracownika)



