- Wzór dla nauczycieli -
......................................


(pieczęć zakładu pracy)

Zakres obowiązków (czynności), uprawnień i odpowiedzialności
dla Pani/Pana  
 
zatrudnionej/go na stanowisku pracy:  nauczyciela akademickiego – starszego wykładowcy
w Akademii Pomorskiej w Słupsku
A. Podległość służbowa

Pani (Pana) bezpośrednim przełożonym jest: Dyrektor Instytutu .........
B. Zakres obowiązków wynikających  z art. 100 Kodeksu Pracy (§1- §6)

§ 1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową 
o pracę. 

§ 2. Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy, 

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

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

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, 

5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach, 

6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.  

C. Zakres obowiązków wynikających z art. 211 Kodeksu Pracy (pkt 1- pkt 7)
Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:  
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,  

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,  

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,  

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,  

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,  

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o za uważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie, 

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.  
D. Zakres Obowiązków (czynności) 
(w pozycji tej wymienia się czynności służbowe obowiązujące nauczyciela, zarówno o charakterze ogólnym jak i szczegółowym, wynikające z zakresu działania jednostki określonego w Regulaminie organizacyjnym danej jednostki, tj. z zadań związanych z  organizacją procesów naukowego i dydaktycznego, kształceniem kadr, realizowanych przez jednostkę organizacyjną wydziału oraz z przygotowaniem wniosków i realizacją grantów, programów i projektów unijnych, a także działalnością organizacyjną).

Do obowiązków ogólnych nauczyciela będą należały,  np. bieżące zapoznawanie się z aktualnymi przepisami dotyczącymi działalności jednostki, w której nauczyciel jest zatrudniony i Uczelni (znajomość Misji, Strategii Wydziału i Uczelni), znajomość ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym; podejmowanie aktywnych starań mających na celu pozyskiwanie środków finansowych z budżetu unijnego; 
Do obowiązków szczegółowych będą należały, m.in. te   wynikające z §4”Rodzaje zajęć dydaktycznych” (Uchwała Nr R/0004/06/13).Np, poza już wymienionymi.:
1. Terminowe opracowywanie szczegółowych programów, w oparciu o .....  do prowadzonych przedmiotów, a następnie podawanie ich do wiadomości studentów.

2. Staranne prowadzenie zajęć dydaktycznych zgodnie z przydziałem godzin dydaktycznych, planem i programem studiów.
3. Wykonanie pensum.
4. Staranne prowadzenie dokumentacji studiów, w tym, m.in.:

1) składanie planów nauczania (sylabusy, karty przedmiotów) i ich aktualizacja;

2) staranne i terminowe wypełnianie kart okresowych osiągnięć studenta i protokołów zaliczeń, egzaminów;
3) .... itd.
5. Prowadzenie konsultacji w wymiarze ..... godzin miesięcznie, zgodnie z  planem konsultacji i podawanie ich do wiadomości studentów.
6. Efektywne  wykorzystanie czasu pracy, punktualne rozpoczynanie i kończenie zajęć.

7. Powiadamianie bezpośredniego przełożonego o niemożności przeprowadzenia zajęć (z przyczyn obiektywnych, np. choroba) z odpowiednim wyprzedzeniem.
8. Prowadzenie zajęć dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, przydzielonych przez osobę przełożonego.

9. ..... itd.
E. Zakres Uprawnień
(w pozycji tej wymienia się czynności  kontrolne pracownika, jeśli zostały mu przydzielone, np. do kontroli określonych dokumentów, które na dowód wykonanej kontroli podpisuje (ale sam ich nie sporządzał), opracowywanie metodologii wykładów, itp.). Np.:
1. Decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, środków dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu.

2. ... itd.
F. Zakres Odpowiedzialności

Nauczyciel odpowiada za:
(w pozycji tej wymienia się efekty działalności pracownika, za które wyłącznie on jest odpowiedzialny przed swoim bezpośrednim przełożonym lub zwierzchnikiem wyższego szczebla). Np.:
1. Poziom wyników kształcenia w swoim przedmiocie stosownie do realizowanego programu.
2. Skutki nieprzestrzegania przepisów BHP.
3. .. itd.
G. Zadania dodatkowe: 
………........................................
(podpis  i pieczęć pracodawcy lub osoby upoważnionej do składania oświadczeń w imieniu pracodawcy)
Powyższy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności przyjmuję do wiadomości i stosowania:
   (Data i czytelny podpis pracownika)
Niniejszy zakres czynności, uprawnień i odpowiedzialności jest integralną częścią umowy o pracę (umowy o mianowanie).
*Uwaga:  zmiany występujące w przydziałach nauczycieli w nowym roku akademickim wprowadza się   odpowiednimi aneksami do już wydanych zakresów obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.
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