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	Symbol jednostki:


	Nazwa jednostki:



	Symbol stanowiska:


	Nazwa stanowiska:



	Imię i nazwisko pracownika:




I. Zakres obowiązków.
1. Pracownik jest zobowiązany do przestrzegania zasad i sposobów wykonywania zadań służbowych określonych przepisami kodeksu pracy, przepisami bhp i ppoż, regulaminu pracy oraz innych wewnętrznych przepisów obwiązujących w Politechnice Krakowskiej,

2. pracownik jest zobowiązany do bieżącego zapoznawania się z treścią obwiązujących przepisów wewnętrznych oraz komunikatów Politechniki Krakowskiej umieszczanych na stronach internetowych Politechniki Krakowskiej,
3. nadzór i kontrola nad prawidłową i terminową realizacją zadań powierzonych podległej jednostce organizacyjnej,
4. w przypadku konieczności wyznaczenia zastępstwa z powodu absencji podległego pracownika bezpośredni przełożony zobowiązany jest do wyznaczenie zastępstwa dla niego w formie pisemnej, 
5. kontrola przestrzegania czasu pracy przez podległych pracowników,
6. nadzór nad prawidłowym prowadzeniem w podległej jednostce obowiązującej ewidencji i sprawozdawczości,
7. składanie informacji swojemu bezpośredniemu przełożonemu o stanie realizacji nałożonych zadań i o ewentualnych trudnościach w ich realizacji,
8. wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez przełożonych.
II. Zakres uprawnień
III. Zakres odpowiedzialności
IV. Określenie współpracy z innymi jednostkami

Współpraca ze wszystkimi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi wewnętrznymi
i zewnętrznymi wynikającymi z zakresu zadań własnych i zleconych.
	Kierownik

Działu Spraw Osobowych

Podpis, data
	Przełożony pracownika
Podpis, data
	Rektor

(lub inna upoważniona osoba)
Podpis, data

	Oświadczam, że treść niniejszej karty jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania
pod rygorem zastosowania skutków prawnych.

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

                                                                                  Podpis pracownika


