KARTA STANOWISKA PRACY

	Jednostka/komórka organizacyjna:

	Symbol: 


	Pion (wpisać symbol pionu) 

	Pracownia/laboratorium:


	Symbol: 


	

	Stanowisko pracy:


	Grupa pracowników:



I. Informacje o pracowniku

Imię i nazwisko: 





Funkcja wg ZUZP: 



Funkcja w ZSZ lub systemie zarządzania laboratorium:

Podlega bezpośrednio: 

Pracownika zastępuje w czasie nieobecności:  


II. Obowiązki o charakterze ogólnym

1. Rzetelne wykonywanie zadań powierzanych w ramach realizowanych w GIG procesów oraz stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

2. Znajomość przepisów obowiązujących w GIG oraz ich przestrzeganie, w tym w szczególności:

· przestrzeganie regulaminu pracy i obowiązujących w GIG wewnętrznych aktów normatywnych,

· przestrzeganie ustalonych zasad czasu pracy,

· dbałość o dobro GIG i składniki majątku GIG,

· ochronę własności intelektualnej GIG,
· przestrzeganie „Kodeksu etyki pracownika Głównego Instytutu Górnictwa”.

3. Nieprzekazywanie, nieujawnianie i niewykorzystywanie informacji stanowiących tajemnicę Instytutu - czyli nieujawnionych do publicznej wiadomości informacji technicznych, technologicznych, handlowych lub organizacyjnych - przez okres trzech lat od daty ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego.

4. Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych, w tym w szczególności:
· uczestniczenie w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosowanie się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek,
· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład 
w miejscu pracy,

· stosowanie środków ochrony zbiorowej oraz przydzielonych środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim oraz stosowanie się do wynikających z nich wskazań lekarskich,

· niezwłoczne powiadomienie przełożonego o zauważonym wypadku przy pracy albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeżenie współpracowników, a także innych osób znajdujących się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

· współdziałanie z kierownictwem GIG i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
III. Zakres obowiązków i odpowiedzialności pracownika

IV. Zakres uprawnień pracownika

     Kierownik jednostki/komórki



           Dyrektor GIG,
               organizacyjnej  
           właściwy Zastępca Dyrektora
                 lub Sekretarz Naukowy
          (nie dotyczy osób podlegających                                                                   (Dyrektor GIG podpisuje osobom 
           bezpośrednio Dyrektorowi GIG)
                                                    bezpośrednio mu podlegającym)
     ............................................

                         ..............................................

Powyższy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień przyjmuję do wykonania 
i przestrzegania. Kwituję odbiór karty stanowiska pracy:









  ............................................









          podpis pracownika

Katowice, dnia ...........................

Do wiadomości:

NOP
� usunąć sformułowanie jeżeli nie dotyczy danego pracownika








2
Druk GIG: PS-6.02 – zał. nr 4   wyd. 11   ważne od 01.2022 r.

1/2

