załącznik nr 1N.1. do Regulaminu Pracy UG
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ZAKRES OBOWIĄZKÓW
	Symbol jednostki organizacyjnej:
	Nazwa jednostki organizacyjnej:

	Imię i nazwisko pracownika:

	Zajmowane stanowisko:

	Bezpośredni przełożony:

	OBOWIĄZKI:
Część A - Obowiązki i uprawnienia pracownika, zajmującego stanowisko kierownicze, określają w szczególności przepisy zawarte w:
1. ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
2. ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych;
3. Statucie Uniwersytetu Gdańskiego, Regulaminie Pracy, Regulaminie Organizacyjnym, Polityce rozwoju kadr oraz innych wewnętrznych przepisach Uniwersytetu Gdańskiego.

Ponadto, pracownik zajmujący stanowisko kierownicze obowiązany jest w szczególności:
4. Przestrzegać dyscypliny pracy, racjonalnego wykorzystania czasu pracy, przepisów o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, a także przepisów przeciwpożarowych oraz z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.
5. Organizować pracę podległych pracowników w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, osiąganie przez podległych pracowników wysokiej jakości pracy.
6. Przeprowadzać okresowe oceny podległych pracowników niebędących nauczycielami akademickimi zgodnie z obowiązującą w Uniwersytecie Gdańskim procedurą.
7. Przeciwdziałać mobbingowi oraz kształtować i przestrzegać zasady współżycia społecznego.
8. Dbać o wizerunek Uniwersytetu Gdańskiego.
Część B – Szczegółowy zakres obowiązków
(należy wymienić w punktach szczegółowe obowiązki pracownika zajmującego stanowisko kierownicze na danym stanowisku pracy)

	dnia ..........................                                                         ...................................................................

                                                                                          /podpis bezpośredniego przełożonego/

	Przyjmuję określony zakres obowiązków pracowniczych

dnia ..........................                                                         .............................................

                                                                                          /podpis pracownika/

	Zatwierdzam

dnia ..........................                                                         ......................................................................

                                                                                          /podpis przełożonego wyższego szczebla/
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