ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA

[miejscowosc], dnia [data]

Pracodawca: [nazwa pracodawcy], NIP [NIP]

Pracownik: [imie i nazwisko]

Stanowisko: [nazwa stanowiska zgodna z umowa o prace]
Dziat: [dziat]

Bezposredni przetozony: [imie i nazwisko, stanowisko]
Zastepuje w czasie nieobecnosci: [stanowisko]

Jest zastepowany przez: [stanowisko]

I. Obowiazki

1. [obowigzek podstawowy, np. sporzgdzanie faktur sprzedazy i korekt w systemie [nazwa

systemul]]

2. [obowigzek, np. uzgadnianie sald z kontrahentami do [dzien] kazdego miesigcal

3. [obowigzek]

4. [obowigzek]

5. Przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych.

6. Ochrona danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep, zgodnie z nadanym

upowaznieniem.
7. Wykonywanie innych polecen przetozonego dotyczacych pracy, mieszczacych sie w
rodzaju pracy okreslonym w umowie o prace.
Il. Uprawnienia
1. [np. podpisywanie korespondencji z kontrahentami w sprawach rozrachunkéw]
2. [np. dostep do systemu [nazwa] w zakresie [zakres]]
3. [np. akceptacja wydatkéw do kwoty [kwota] netto]

I1l. Odpowiedzialnos¢

Pracownik odpowiada za terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw wymienionych w
czesci |, za powierzone mienie: [np. laptop, telefon, klucze] oraz za zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z powyzszym zakresem obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci i otrzymatem/otrzymatam jego egzemplarz.

podpis pracodawcy lub przetozonego

Wzér przygotowany przez podpiszmy.pl. Uzupetnij pola w nawiasach kwadratowych (tres¢ wzoru skopiujesz ze strony do



edytora), zapisz jako PDF i wyslij do podpisu online: https://podpiszmy.pl/zakres-obowiazkow-pracownika



