Zarzadzenie nr 23/K/12
Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 14 grudnia 2012 roku

w sprawie okreSlania zakresé6w obowiazkéw dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych w Uniwersytecie Gdanskim

Na podstawie art. 94 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz §§ 55 ust. 41 106 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego, zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

1. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi sporzadzane sa pisemne zakresy
obowigzkéw, do ktérych wykonania zobowigzani sq w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem
pracy.

2. Zakres obowigzkéw dla pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze lub dla pracownika,
odpowiednio okresla wedlug whasciwosci, bezposredni przetozony, zgodnie z zakresem dziatania
danej jednostki organizacyjnej, a zatwierdza wedlug struktury organizacyjnej Uczelni,
przetozony wyzszego szczebla.

§2
1. Zakres obowigzkéw pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi sklada sie z dwéch
czesci:
1) czes¢ A obejmuje obowiazki i uprawnienia pracownika zawarte w powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa oraz w aktach wewnetrznych UG; '
2) czgs¢ B obejmuje szczegdlowy zakres obowiazkéw pracownika na danym stanowisku pracy.
2. Zakresy obowiazkow, sporzadza si¢ na drukach, ktérych wzér okreslaja:
1) dla pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze - zalacznik nr 1,
2) dla pracownika - zatacznik nr 2.
3. Nie sporzadza si¢ zakreséw obowiazkow dla pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach, dla
ktérych zakres obowiazkéw okreslony jest przepisami szczegdlnymi.
4. Nie sporzadza si¢ zakresow obowiazkow dla pracownikéw zatrudnianych na umowe o prace na
okres probny.
5. Zakresy obowiazkéw sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) oryginal - dla pracownika,
2) kopia do akt jednostki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika,
3) kopia do akt osobowych przechowywanych w Dziale Zarzadzania Kadrami.

§3
1. Bezposredni przelozony przekazuje zatwierdzony zakres obowiazkéw do Dzialu Zarzadzania
Kadrami najp6zniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika.
2. Dzial Zarzadzania Kadrami dokonuje formalnej kontroli przekazanego zakresu obowiazkéw
pracownika.




§ 4
Zakresy obowigzkéw winny by¢ zgodne z przepisami aktéw normatywnych Uniwersytetu
Gdanskiego, w szczegdlnosci ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Administracji,
Regulaminem Pracy, Zasadami etycznymi pracownik6w niebedacych nauczycielami akademickimi
oraz Procedurami Kontroli Zarzadczej.

§5
Zakresy obowiazkéw dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi Uniwersytetu
Gdanskiego nalezy dostosowaé w terminie miesiaca od daty wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia.

§6

Nadz6r nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia sprawuje Dzial Zarzadzania Kadrami.

§7
Traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 10/D/99 Dyrektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia
25 pazdziernika 1999 w sprawie okreslania zakreséw obowigzkéw dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi zatrudnionych w Uniwersytecie Gdaniskim.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.
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