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	ZAKRES OBOWIĄZKÓW
(Karta charakterystyki stanowiska pracy)
	Pieczątka nagłówkowa lub pełna nazwa komórki organizacyjnej


	1. 
	Imię (imiona) i Nazwisko:             


	2. 
	Stanowisko pracy:    ……………………………………………………….
Funkcja:                    …………………………………………….(jeżeli dotyczy)


	3. 
	1. Stanowisko pracy  podlega bezpośrednio stanowisku:    ……………………………………………………….
2. Stanowisku pracy  podporządkowane są stanowiska:   

a) …………………

b) …………………


	4.
	Szczegółowy zakres czynności:
1) …….
2) …….
Do zadań pracownika należy także wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.



	5.
	Upoważnienia udzielone pracownikowi:

1) ……………………………….
2) ……………………………….


	6.
	1. Obowiązki pracownika
1) Przestrzeganie przepisów Kodeksu pracy oraz przepisów o tajemnicy  służbowej.
2) Przestrzeganie regulaminów Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Skłodowskiej – Curie – Państwowego Instytutu Badawczego (NIO-PIB), zarządzeń Dyrektora NIO-PIB, 
3) Przestrzeganie uregulowań wynikających z wdrożonego i utrzymywanego Wewnętrznego Systemu Zarządzania Jakością i Bezpieczeństwem Pacjenta w tym Zintegrowanego Systemu Zarządzania.
4) Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie.
5) Pracownik jest obowiązany:
a) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

b) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

c) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów   przeciwpożarowych, 

d) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje,   

których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

e) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,
f) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.
g) znać i przestrzegać akty prawne oraz uregulowania wewnętrzne obowiązujące na stanowisku pracy

2. Obowiązki pracownika związane ze stanowiskiem pracy / pełnioną funkcją

1) …………………………
2) ………………………….



	7.
	Zastępstwa w czasie nieobecności:

	Warszawa, dnia …………….                            .........................................................

                                                                            podpis kierownika komórki organizacyjnej
                                                                            …………………………………

                                                                               podpis bezpośredniego przełożonego  

Niniejszy zakres zadań, uprawnień i obowiązków wraz z obowiązkami i odpowiedzialnością określonymi 
w Regulaminie Organizacyjnym Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Skłodowskiej – Curie – Państwowego Instytutu Badawczego przyjmuję do wiadomości i stosowania.

Warszawa, dnia ......................                           .................................................

                                                                                        podpis  pracownika
otrzymują:

1. Pracownik
2. Dział Kadr 
3. Kierownik komórki organizacyjnej / bezpośredni przełożony


