Zarzadzenie Nr 44/2010
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 12 lipca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania zakreséw obowigzkow
dla pracownikéw Uniwersytetu niebedacych nauczycielami akademickimi.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.), art. 94 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz § 17 Regulaminu Organizacyjnego Akademii
Swigtokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja :
1) Uniwersytet - Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczego Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) pracownik — pracownikéw niebgedacych nauczycielami akademickimi, w tym naukowo-
technicznych, inzynieryjno-technicznych, administracyjnych, ekonomicznych i obstugi oraz
bibliotecznych, dokumentacji i informacji naukowej, dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej
oraz zatrudnionych na stanowisku robotniczym,

3) przelozony lub kierownik — osoba kierujaca jednostka organizacyjna Uniwersytetu o obsadzie
wieloosobowej, koordynator lub bezposredni przetozony pracownika zatrudnionego w komorce
jednoosobowej, a takze odpowiednio: rektora, prorektor6w, dziekanéw, kanclerza i jego
zastepcow,

4) kierujacy pionem funkcjonalnym — rektor, prorektorzy, kanclerz i zastgpcy kanclerza.
§2

1. Pracownicy Uniwersytetu niebgdacy nauczycielami akademickimi powinni posiada¢ aktualne
zakresy obowiazkéw stuzbowych, uprawnien iodpowiedzialnosci, zwane dalej ,,zakresem
czynnosci”.

2. Wprowadza si¢ jednolite wzory zakreséw czynno$ci stanowiace zalaczniki nr 1 i nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Zakres czynnosci pracownika okresla jego bezposredni przetozony.

2. Przetozeni pracownikéw okreslaja zakresy czynno$ci w sposéb jasny i jednoznaczny oraz
upewniaja si¢, ze pracownicy zrozumieli je wlasciwie.

3. Zakresy czynnosci pracownikdow sporzadzane wedtug wzoru zatl. nr 1 podlegaja zatwierdzeniu
przez bezposredniego przetozonego kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik
jest zatrudniony.



§4
Zakresy czynno§ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) dla pracownika,
2) dla przetozonego,
3) do akt osobowych pracownika.
§5
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do:

1) okreslenia, przed nawigzaniem stosunku pracy, zakresu czynnosci dla pracownikéw nowo
zatrudnianych,

2) biezacego aktualizowania zakreséw czynno$ci w przypadku:
a) zmiany w strukturze organizacyjnej jednostki organizacyjne;j,

b) zmiany zakresu zadan powierzonych pracownikowi do wykonywania na dotychczas
zajmowanym stanowisku pracy,

¢) zmiany stanowiska, jesli zmiana ta wigze si¢ ze zmiang obowiazkow.
§6

Kierownicy jednostek organizacyjnych w terminie do 30 pazdziernika 2010 roku zobowigzani
sa zaktualizowal zakresy czynno$ci sporzadzone przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

§7

Kierujacy pionami funkcjonalnymi sprawuja biezacy nadzér nad aktualizacja zakreséw
czynnosci podlegtych im pracownikéw.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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