PRZYKEAD 1 z 3 — dostosuj tres¢ do swojej firmy

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

PRACOWNIKA
Dane Uzupetnij
Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac
Dziat / komorka organizacyjna Dziat kadr i ptac
Bezposredni przetozony Kierownik dziatu kadr i ptac
Zastepuje / jest zastepowany przez Starszy specjalista ds. kadr i ptac
Wymiar czasu pracy petny etat
Obowiazuje od dnia

1. Cel stanowiska

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen
pracownikéw i zleceniobiorcow.

2. Zakres obowigzkow

Lp. Obowiazek Czestotliwos¢ / termin

1 prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej w postaci na biezaco
papierowej i elektronicznej

2 przygotowywanie umow o prace, aneksow, informacji o warunkach na biezaco
zatrudnienia i Swiadectw pracy

3 kontrola ewidencji czasu pracy, nadgodzin i nieobecnosci przed zamknieciem | do 3. dnia miesigca
listy ptac

4 naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i ekwiwalentéw oraz sporzadzanie list ptac | miesiecznie

5 sporzadzanie deklaracji ZUS i PIT oraz zgtoszen i wyrejestrowan do w terminach
ubezpieczen ustawowych

6 prowadzenie kart urlopowych i kontrola wykorzystania urlopéw zgodnie z na biezaco
planem urlopéw

7 kierowanie na badania lekarskie i kontrola terminoéw szkolen BHP na biezagco

8 wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach do 7 dni od wniosku

3. Uprawnienia

e dostep do systemu kadrowo-ptacowego i systemu ewidencji czasu pracy w zakresie niezbednym do
pracy

e podpisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu na podstawie upowaznienia

e 73danie od kierownikow zespotéow korekty ewidencji czasu pracy

4. Zakres odpowiedzialnosci

o prawidtowos¢ i terminowosc¢ naliczenia wynagrodzen

e poufnos$¢ danych osobowych pracownikéw (upowaznienie do przetwarzania danych)

o kompletnosc¢ akt osobowych

5. Obowiazki wynikajace z Kodeksu pracy i przepiséw wewnetrznych

e wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych
pracy (art. 100 § 1 KP),

o przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy oraz rzetelne rejestrowanie obecnosci,

e przestrzeganie regulaminu pracy, porzadku ustalonego w zaktadzie pracy oraz przepiséw i zasad BHP i
przeciwpozarowych,



¢ dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego oraz zasad ochrony danych osobowych.

Oswiadczam, ze zapoznatam / zapoznatem™ sie z zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
na zajmowanym stanowisku, sposobem wykonywania pracy oraz moimi podstawowymi uprawnieniami
(art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy) i otrzymatam / otrzymatem™ jeden egzemplarz niniejszego dokumentu.

data i podpis pracodawcy lub data i podpis pracownika
bezposredniego przetozonego

* niepotrzebne skresli¢. Wzér udostepniony bezptatnie przez RCPonline.pl — system rejestracji i ewidencji czasu pracy.
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ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

PRACOWNIKA
Dane Uzupetnij
Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko Magazynier - operator wozka jezdniowego
Dziat / komorka organizacyjna Magazyn centralny
Bezposredni przetozony Kierownik zmiany magazynu
Zastepuje / jest zastepowany przez Magazynier zmiany B
Wymiar czasu pracy petny etat
Obowiazuje od dnia

1. Cel stanowiska

Przyjmowanie, sktadowanie i wydawanie towaréw zgodnie z dokumentacjg oraz zasadami BHP.

2. Zakres obowigzkow

Lp. Obowiazek Czestotliwosc / termin

1 przyjmowanie dostaw i kontrola ilosciowa oraz jakosciowa towaru z kazda dostawa
dokumentami

2 rozmieszczanie towaru w strefach sktadowania zgodnie z instrukcja na biezagco
magazynowa

3 kompletowanie i wydawanie zaméwien na podstawie dokumentéw WZ na biezaco

4 obstuga wozka jezdniowego po uzyskaniu wymaganych uprawnien UDT na biezaco

5 codzienna kontrola stanu technicznego woézka przed rozpoczeciem pracy codziennie

6 udziat w inwentaryzacjach okresowych i doraznych wg harmonogramu

7 utrzymywanie porzadku w strefie sktadowania i ciggach komunikacyjnych na biezaco

8 rejestrowanie rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie ewidencji czasu kazda zmiana
pracy

3. Uprawnienia

e wstrzymanie przyjecia dostawy niezgodnej z dokumentami
e odmowa pracy wozkiem w razie stwierdzenia usterki (zgtoszenie przetozonemu)

4. Zakres odpowiedzialnosci

e powierzone mienie na zasadach umowy o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej

e zgodno$¢ standw magazynowych w przydzielonej strefie

e przestrzeganie instrukcji BHP przy obstudze urzadzen transportu bliskiego

5. Obowiazki wynikajace z Kodeksu pracy i przepiséw wewnetrznych

e wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych
pracy (art. 100 § 1 KP),

® przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy oraz rzetelne rejestrowanie obecnosci,

e przestrzeganie regulaminu pracy, porzadku ustalonego w zaktadzie pracy oraz przepiséw i zasad BHP i
przeciwpozarowych,

o dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

¢ przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego oraz zasad ochrony danych osobowych.



Oswiadczam, Ze zapoznatam / zapoznatem™ sie z zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
na zajmowanym stanowisku, sposobem wykonywania pracy oraz moimi podstawowymi uprawnieniami
(art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy) i otrzymatam / otrzymatem™ jeden egzemplarz niniejszego dokumentu.

data i podpis pracodawcy lub data i podpis pracownika
bezposredniego przetozonego

* niepotrzebne skresli¢. Wzér udostepniony bezptatnie przez RCPonline.pl — system rejestracji i ewidencji czasu pracy.
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ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

PRACOWNIKA

Dane Uzupetnij
Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko Kierownik zmiany
Dziat / komorka organizacyjna Dziat produkcji
Bezposredni przetozony Kierownik produkcji
Zastepuje / jest zastepowany przez Kierownik zmiany Il
Wymiar czasu pracy petny etat
Obowiazuje od dnia

1. Cel stanowiska

Organizowanie pracy zespotu na zmianie tak, aby plan produkcji zostat wykonany z zachowaniem norm
czasu pracy i zasad BHP.

2. Zakres obowigzkow

Lp. Obowiazek Czestotliwos¢ / termin
1 przydzielanie zadan pracownikom zmiany i kontrola ich wykonania kazda zmiana
2 przygotowywanie grafiku pracy zespotu z uwzglednieniem norm odpoczynku miesiecznie
3 zatwierdzanie ewidencji czasu pracy, nadgodzin i wnioskéw urlopowych na biezaco
zespotu

4 prowadzenie odpraw na rozpoczecie zmiany i przekazanie zmiany kazda zmiana

5 raportowanie wykonania planu i przestojow codziennie

6 nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP, w tym instruktaz stanowiskowy | na biezaco
nowych oséb

7 zgtaszanie potrzeb szkoleniowych i ocena okresowa pracownikow potrocznie

8 sporzadzanie notatek stuzbowych z wypadkoéw i zdarzen potencjalnie niezwtocznie
wypadkowych

3. Uprawnienia

e wydawanie polecen stuzbowych pracownikom zmiany
e zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych w granicach limitu ustalonego przez pracodawce
e wnioskowanie o nagrody i kary porzadkowe

4. Zakres odpowiedzialnosci

e wykonanie planu zmiany

e bezpieczenstwo pracy podlegtych pracownikéw (art. 212 KP)

o rzetelno$c¢ zatwierdzonej ewidencji czasu pracy

5. Obowiazki wynikajace z Kodeksu pracy i przepiséw wewnetrznych

e wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych
pracy (art. 100 § 1 KP),

o przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy oraz rzetelne rejestrowanie obecnosci,

e przestrzeganie regulaminu pracy, porzadku ustalonego w zaktadzie pracy oraz przepiséw i zasad BHP i
przeciwpozarowych,

o dbatos$¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego oraz zasad ochrony danych osobowych.



Oswiadczam, Ze zapoznatam / zapoznatem™ sie z zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
na zajmowanym stanowisku, sposobem wykonywania pracy oraz moimi podstawowymi uprawnieniami
(art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy) i otrzymatam / otrzymatem™ jeden egzemplarz niniejszego dokumentu.

data i podpis pracodawcy lub data i podpis pracownika
bezposredniego przetozonego

* niepotrzebne skresli¢. Wzér udostepniony bezptatnie przez RCPonline.pl — system rejestracji i ewidencji czasu pracy.



