POWIERZANIE OBOWIAZKOW I DELEGOWANIE
UPRAWNIEN

Kazdy kierownik jednostki powinien dazy¢ do przekazania jak najwigkszej ilosci
obowigzkow 1 uprawnien pracownikom jednostki, zgodnie z dewizg: ,,co robié, aby nic nie
robi¢”. Zalezy to zaréwno od zdolnosci kierowniczych szefa, jak i od potencjalu
kadrowego, w tym odpowiedniej liczby pracownikow, wlasciwej obsady stanowisk a takze
nalezytej fachowosci personelu.

W niewielkich jednostkach dziatania decentralizacyjne czgsto zderzaja si¢ z barierg
kadrowg — zbyt malg liczbg pracownikéw administracyjnych, co powoduje koniecznos¢
osobistego wykonywania przez kierownika jednostki wielu obowiazkéw, ktére w innych,
wiekszych placéwkach moga by¢ realizowane przez podlegle osoby.

Przekazywanie zadan stuzbowych pracownikom odbywa si¢ dwutorowo, przy czym
gléwny obszar mozna okresli¢ jako powierzchnie obowigzkéw. Pod tym pojeciem kryja
si¢ przede wszystkim indywidualne zakresy obowigzkéw, ktére pracownicy winni
otrzymac przy nawigzywaniu stosunku pracy.

Co prawda Kodeks pracy nie nakazuje wreczenia nowemu pracownikowi zakresu
obowiazkow, a jedynie zaznajomienia go z takim zakresem oraz sposobem wykonywania
obowigzkow (art. 94, pkt 1 K.p.), niemniej trudno sobie wyobrazi¢ realizacj¢ tego wymogu
w innej formie niz pisemna. Tym bardziej, ze znaczna cze$¢ obowigzkoéw dotyczy
gospodarki finansowej lub jest z nig powiazana (np. kadry sg $ci§le powigzane z ptacami).
obowiazkow takich przypadkach powierzanie obowiazkow musi byé dokonane w formie
odrebnego, imiennego dokumentu (art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych).

Powierzanie obowigzkoéw moze mie¢ charakter staly, wynikajacy z umowy o prace,
badz dorazny — wynikajacy z biezacych potrzeb jednostki.

Niezaleznie od powierzonych obowigzkow kierownik jednostki moze przekazad
pracownikom czeg$¢ swojej wiadzy. Dziatanie takie nosi nazwe delegowania uprawnien
1 winno by¢ rowniez dokonywane w formie pisemnych upowaznien.

Powierzanie obowigzkéw nalezatoby zdecydowanie oddzieli¢ od udzielania
upowaznien, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie nie tylko w stosownych dokumentach,
ale réwniez w $wiadomosci pracownikoéw. Powierzenie zazwyczaj odbywa si¢ w formie
imiennego zakresu obowigzkoéw 1 powinno mie¢, poza szczegdlnymi przypadkami,
bezposredni zwigzek z zajmowanym stanowiskiem pracy. Powigzanie to ma istotne
znaczenie m.in. przy korzystaniu przez pracodawcow ze standardowych zapisow typu:
wwykonuje Pani (Pan) inne obowiqzki i polecenia przetoionego”.

Zakresy obowigzkoéw, oprocz zadan do wykonania zawierajg czasem zapis
informujacy pracownika o udzielonych mu upowaznieniach: ,Jest Pani (Pan)
upowazniona do ..............”

Ten fragment powinien okresla¢ czynnosci urzedowe mozliwe do wykonywania
przez pracownika jedynie po pisemnym upowaznieniu go przez dyrektora. Naleza do nich
m.in.:

e potwierdzanie zgodnosci kopii z oryginatem,
e dokonywanie sprostowan bledow i oczywistych omytek,
e wydawanie zaswiadczen 1 in.

Jezeli upowaznienie nie zostalo ujete w zakresie obowigzkéw, mozna go udzieli¢
rowniez w formie odrebnego dokumentu.

Osobnym zagadnieniem jest upowaznienie pracownikow 1 innych oso6b operujacych
danymi osobowymi do przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 37 ustawy
o ochronie danych osobowych. Nalezy w tym miejscu zaznaczy¢, ze odbierane od



pracownikow oswiadczenia o przestrzeganiu ustawy nie wyczerpuja znamion powierzenia,
ktére winno by¢ dokonane przez dyrektora (administratora danych).

Zaréwno powierzanie obowigzkow, jak 1 delegowanie uprawnien powinno zawierac¢
okreslenie stopnia odpowiedzialno$ci za wykonywane czynno$ci. Ponizej podajemy
schemat imiennego zakresu obowigzkow zawierajagcy omawiane wyzej elementy. W dolne;j
czesci schematu znajduje si¢ zapis o zastepowaniu innego nieobecnego pracownika. Jest to
wazna informacja, ulatwiajgca zapewnienie cigglosci pracy jednostki.

ZAKRES OBOWIAZKOW
(Przyktadowy schemat)
Nazwa i adres zakiadu pracy:
Imig i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony (posiadane uprawnienia):
Stanowisko: Pracuje na stanowisku od dnia:
Nazwa komorki organizacyjnej: | Na zajmowanym stanowisku podlega bezposrednio:

I. Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym:

1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy, stosowanie si¢ do polecen przetozonych
dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.

2. Przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy oraz ustalonego porzadku i czasu

pracy.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp oraz wymagan w zakresie p.poz.

Dbatos¢ o dobro zaktadu i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji
stuzbowych.

5. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w zakladzie pracy.

I1. Szczegolowy zakres obowigzkow stuzbowych:

bl

IV.Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:
1. Rzetelnos¢ i terminowos$¢ wykonywania czynnos$ci objetych niniejszym zakresem.
2. Ewentualne skutki finansowe btednych decyzji 1 dziatan:

V. Zastepstwo za nieobecnego pracownika na stanowisku ................cccoooiiiiiiiiiiiii

Data i podpis bezpo$redniego przetozonego Data i podpis pracodawcy




Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego zakresu jest mi znana i1 zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania. Potwierdzam odbidr 1 egz. zakresu.

Podpis pracownika

UPOWAZNIENIA

(Delegowanie uprawnien)

Upowaznienia s3 jedng z form decentralizacji zarzadzania i stanowia przekazanie
okreslonych uprawnien przynaleznych naczelnemu kierownictwu.
W praktyce powinno si¢ udzieli¢ upowaznien do:
1) potwierdzenia zgodnosci kopii z oryginatem (procedura okreslona w instrukcji
kancelaryjnej lub rozporzadzeniu MEN).
2) wydawania za§wiadczen i innych dokumentow zewngtrznych.
3) dokonywania sprostowan i poprawek w dokumentacji finansowej (zgodnie z art. 22
ustawy o rachunkowosci).
4) dokonywania sprostowan btedéw i oczywistych omylek w dokumentacji przebiegu
nauczania (zgodnie z § 22 rozporzadzeniem MEN w sprawie zakresu i sposobu
prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania)

Przyqudowe
UPOWAZNIENIE

(okresli¢ zakres upowaznienia)

miejscowosé, data pieczg¢¢ imienna i podpis dyrektora

podpis przyjmujacego upowaznienie



POWIERZENIA OBOWIAZKOW W ZAKRESIE GOSPODARKI
FINANSOWEJ JEDNOSTEK

Podstawa do powierzania obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej jest ustep
2 artykutu 53 ustawa o finansach publicznych:

Art. 53.
1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej ,kierownikiem
jednostki”, jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki.

2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno byc¢
potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w
regulaminie organizacyjnym tej jednostki.

Zgodnie z trescia w/w ustepu powierzenie obowigzkéow powinno by¢ dokonane
w formie odregbnego, imiennego dokumentu, powierzone obowiazki nalezy odpowiednio
i doktadnie okresli¢. Powierzenia moga by¢ zawarte w zakresach obowigzkéw badz
w odrebnych indywidualnych pismach.

Przy,kladowe
POWIERZENIE OBOWIAZKOW W ZAKRESIE GOSPODARKI

FINANSOWEJ

(stanowisko stuzbowe)

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240) powierzam Pani/Panu od .................. 4 [0 R obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej obejmujace W $zczegllnosSci: .....ccccoevieiiieienen.

(podpis pracownika, data) (dyrektor szkoty)

(miejscowosc, data)



W tresci powierzenia nalezy poda¢ zakres obowigzkéw oraz w miarg szczegdlowo
okreslié¢ zasady i sposob ich realizacji.

Przyklad

Powierzenie sprawowania pieczy nad pracownig szkolna, wyposazeniem biurowym lub
inng czescig majatku jednostki (zakres powierzenia) polegajace na:

(wymieni¢ obowiazki, np. odpowiednie zabezpieczenie sprzgtu, okresowe sprawdzanie stanu ilo§ciowego
i uzytkowego, dopilnowanie ew. kasacji itp.)

Jesli imienne powierzenie obowigzkéw jest czeScig szerszych dzialan
organizacyjnych (zarzadczych) warto je poprzedzi¢ stosownym zarzadzeniem, zapisem w
protokole itp.

Przykltadem moze by¢ np. powotanie zespotu do spraw gospodarki majatkowe;j.
Taki zespdt jest bardzo przydatny w razie potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji,
wyceny sktadnikow, dokonania oceny przydatnosci sktadnikéw majatku ruchomego (w tym
kasacji)
1 innych zagadnien zwigzanych z majatkiem jednostki. Tym samym staje si¢ zbg¢dne
powolywanie dorazne oddzielnych komisji inwentaryzacyjnych, kasacyjnych i in.

Przyktadowe
ZARZADZENIE DYREKTORA
1) PP AL 11 VT

w sprawie powolania zespolu ds. gospodarki majatkowej

1. Powoluje zesp6t do spraw gospodarki majatkowe] W ........ocveeevierieeiiienieeiienie e
(nazwa jednostki)

w skladzie:

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Funkcja w zespole

wykonywania niezbgdnych dzialan w tym zakresie.

W szczegolnosci zadania te dotycza:

1) przygotowywania i1 prowadzenia wewngtrznych kontroli stanow majatkowych,
w tym czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja,

2) sporzadzanie wyceny sktadnikow rzeczowych w przypadkach, gdy taka wycena jest

konieczna,

3) przeprowadzanie oceny przydatnosci

sktadnikow

2. Zadaniem zespotu jest bezposredni nadzor nad gospodarka majatkowa jednostki oraz

rzeczowych do dalszego

uzytkowania oraz ew. likwidacji sktadnikéw skasowanych,




4) okresowego sprawdzania i weryfikacji ksigg inwentarzowych 1 innych dokumentow
zwigzanych
z gospodarka majatkowa,

5) innych obowigzkéw 1 czynnosci dotyczacych gospodarowania mieniem
powierzonych przez dyrektora,

3. Wymienione powyzej zadania powinny by¢ wykonywane zgodnie z obowigzujacymi
z jednostce procedurami wewnetrznymi. Sg to:

1) instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow,

2) instrukcja inwentaryzacyjna,

3) instrukcja postgpowania ze sktadnikami majatku ruchomego powierzonego
do uzywania w zwigzku z dziatalno$cig jednostki,

4) inne (wymienic).

4. Osoby wymienione w ust. 1 wykonujg swoje zadania zgodnie z odrgbnym imiennym
powierzeniem obowigzkdéw na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
W/w dokumenty petnig rownoczesnie funkcje upowaznien do realizowania niezbgdnych
dziatan, w tym dotyczacych czynnosci sprawdzajacych w ramach kontroli zarzadcze;.

Zarzadzenie wchodzi W ZyCie Z dNiem ........occveeeeveeiieniieeiieiieeieeee e

Dyrektor



Przykladowe )
ZAKRESY OBOWIAZKOW

I. SEKRETARZ SZKOLY (referent d/s administracyjnych)

1.

Zalatwianie wszystkich spraw zwiazanych z praca sekretariatu, a w szczegolnosci:

Kancelaria ogélna

1) Prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

2) Dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdziatu korespondencji przychodzace;j.

3) Przygotowanie i wysytanie korespondencji.

4) Zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczgci urzedowych, drukéw Scistego
zarachowania 1 dokumentoéw znajdujacych si¢ w sekretariacie.

5) Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wlasciwych os6b wg kompetencji.

6) Prowadzenie teczek osobowych pracownikow szkoty.

7) Wspoéldziatanie w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg majatku szkolnego.

8) Zamawianie drukéw szkolnych: dzienniki, arkusze ocen, $wiadectwa, itp.

9) Przyjmowanie telefonograméw 1 przekazywanie ich tresci innym placoéwkom wg
ustalonego grafiku.

10) Prowadzenie archiwum szkolnego w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjna.

Sprawy uczniowskie

1) Opracowywanie sprawozdan GUS dot. spraw uczniowskich.

2) Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidenc;ji.

3) Prowadzenie ksigg uczniow.

4) Prowadzenie rejestru przyje¢ do klasy L.

5) Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow do szkoly i1 przejsciem
uczniéw do innej szkoty.

6) Prowadzenie ksigg absolwentow, wydawanie kart absolwenta.

7) Rejestr i ew. analiza dalszych losow absolwentow.

8) Prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z aktualnie obowigzujagcymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora 1 wtadz nadrzgdnych.

Ponadto ponosi odpowiedzialno§¢ przed dyrektorem szkoty za przyjmowanie
korespondencji, interesantéw 1 telefondw, sprawne przekazywanie informacji i ich
wstepng selekcje, rejestrowanie termindw spraw, przekazywanie pracownikom polecen
dyrekcji oraz kontrole terminowosci ich wykonania, terminowe wykonanie
powierzonych zadan, sprawng i uprzejma obstuge interesantdéw, biezacy tad i porzadek
w sekretariacie szkoly, oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami,
wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

II. KIEROWNIK GOSPODARCZY

1.

Kierowanie caloksztaltem zagadnien zwigzanych z dzialalno$cia administracyjna
i gospodarcza placowki, a w szczegdlnosci:

1) Kierowanie praca personelu administracyjno — gospodarczego.
2) Okreslanie zadan 1 odpowiedzialnosci tych pracownikow w formie zakresow
czynnosci.



3) Zabezpieczenie podwltadnym odpowiednich warunkéw pracy, w tym warunkow
BHP.

4) Prowadzenie dokumentacji formalnej pracownikow administracji i obstugi.

5) Sporzadzanie danych wyjsciowych do list ptac pracownikéw administracji 1 obstugi;
weryfikacja tych danych.

6) Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty.

7) Przygotowywanie inwentaryzacji i nadzorowanie jej przebiegu.

8) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka materialowa szkoty.

9) Zawieranie umow dotyczacych wynajmu pomieszczen i urzadzen szkolnych na
zasadach uzgodnionych z dyrektorem szkoly i w oparciu o wytyczne organu
prowadzacego.

10) Opracowywanie potrzeb (planéw) i prowadzenie ewidencji prac remontowych.

11) Przygotowywanie 1 realizacja procedur wymaganych ustawg o zamowieniach
publicznych w zakresie remontow i zakupow wyposazenia.

12) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i nadzorowanie prawidtowej realizacji
zamowien przez innych pracownikow (np. intendenta).

13) Opracowywanie sprawozdan GUS w zakresie bazy materialnej szkoty.

14) Prowadzenie kartotek srodkow BHP i odziezy ochronne;.

Zapewnienie wraz z zespolem pracownikéw bezposSrednio podleglych wykonania

nastepujacych zadan:

1) Zabezpieczenie drukoéw Scistego zarachowania oraz prowadzenie dokumentacji z
tym zwigzanej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Zapewnienie pozostatych drukow i materiatéw kancelaryjnych oraz innych §rodkow
niezbgdnych do prowadzenia placowki.

3) Realizacja zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz
w oparciu o aktualne potrzeby i dyspozycje,

4) Personalne i organizacyjne zabezpieczenie przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

5) Udziat w projektowaniu budzetu szkoty.

6) Abonowanie czasopism, drukow resortowych i1 innych wydawnictw zgodnie
Z potrzebami.

7) Rozliczanie i regulowanie pozostatych optat abonenckich.

8) Zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen
terenowych oraz zabezpieczenie majatku szkolnego.

9) Dbatos¢ o sprzgt przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, systemy telekomu-
nikacyjne 1 alarmowe, klucze do wej$¢ ewakuacyjnych i inne wg potrzeb.

10) Utrzymywanie petnej czystosci gmachu oraz przynaleznego terenu.

11) Zabezpieczenie obiektow szkolnych przed wtamaniem i kradziezg.

12) Zapewnienie opieki nad zielenig szkolna.

Ponosi ponadto odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem szkoly za terminowe wykonanie
przydzielonych zadan, dyscypling, poziom i atmosfer¢ pracy swych podwitadnych,
a takze oszczedno$¢ materiatow 1 energii, grzeczng 1 uprzejma obstuge interesantow.

III. WOZNY SZKOLNY

1.

Pelnienie dozoru nad calym budynkiem szkolnym i posesja, a w szczegolnosci:

1) Otwarcie budynku szkolnego o godzinie ............ .

2) Petnienie dyzuréw przy wejsciu do szkoty.

3) Pomoc nauczycielom dyzurnym w przestrzeganiu dyscypliny ucznidow — m.in.
Zmiana obuwia, porzadek w szatni i inne.



2.

3.

4) Zabezpieczanie kluczy do pomieszczen szkolnych i wydawanie ich w miare¢ potrzeb
0sobom upowaznionym.

5) Kierowanie interesantow do odpowiednich dziatow.

6) Przestrzeganie harmonograméw dzwonkéw w przypadku awarii zasilania
automatycznego.

7) Utrzymywanie w biezacej czystosci posesji szkolnej, a w szczeg6lnosci zamiatanie
placow, Sciezek, boisk.

8) Dbanie o stan zieleni wokoét szkoty, w tym systematyczne koszenie trawy.

9) Odsniezanie posesji w okresie zimowym.

10) Kontrolowanie stanu kontener6w na $mieci 1 zglaszanie kierownikowi
gospodarczemu konieczno$ci wywozu nieczystosci.

11) Wydawanie kredy tablicowej na potrzeby klas.

Wspotpraca z konserwatorem szkoty, na warunkach okreslonych przez przetozonego,
a w szczegbdlnosci w pracach zwigzanych z usuwaniem awarii 1 zagrozen, szkleniem
okien 1 innych.

Pomoc w czasie wakacji przy generalnych porzadkach na terenie szkoty.

Ponadto na podstawie Kodeksu pracy oraz w oparciu o postanowienia regulaminu pracy
ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy,

b) przestrzeganie przepisow BHP,

¢) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

d) dbatos¢ o przydzielony sprzet i narzedzia,

e) dbalos¢ o mienie zakladu poprzez m.in. zapobieganie przypadkom dewastacji,
eliminowanie marnotrawstwa energii, wody itp.

IV. KONSERWATOR

Podstawowym obowiazkiem konserwatora jest ciagle zabezpieczenie sprawnoSci
technicznej obiektu, w tym lokalizowanie oraz niezwloczne eliminowanie wszelkich
uszkodzen i zagrozen zar6wno w budynku jak i na terenie posesji.

Celem wywiazania si¢ z tego obowigzku nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

dba¢ o sprawnos$¢ techniczng instalacji i urzadzen elektrycznych, wod. — kan, c.o.
oraz gazu,

nadzorowa¢ 1 zabezpieczaé wlasciwy stan pozostaltych urzadzen 1 maszyn
funkcjonujacych na terenie placowki,

utrzymywacé w sprawnosci sprzet p — poz.; dbac o droznos¢ dréog ewakuacyjnych,
zabezpiecza¢ na biezaco wlasciwy stan stolarki drzwiowej 1 okiennej (w tym
wymienia¢ szyby, zamki oraz usuwac na biezaco innych uszkodzenia,

dokonywac¢ biezacych napraw sprzetu szkolnego,

przeprowadza¢ niezbgdne 1 mozliwe do wykonania naprawy $lusarskie, murarskie,
malarskie i inne, w zakresie posiadanych kwalifikacji i uprawnien,

zabezpiecza¢ obiekt przed kradziezg i wlamaniem,

dba¢ o wyposazenie w odpowiednie narzedzie i materiaty do prac konserwatorskich,
udziela¢ niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i1 uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacji, organizacji uroczystosci
szkolnych, imprez itp.



V. SPRZATACZKA

1.

g

4.

5.
6.

Utrzymanie w czystosci przydzielonego odrebnym dokumentem rejonu sprzatania, a w

szczegblnosci:

a) zamiatanie, mycie 1 pastowanie podlog,

b) odkurzanie 1 mycie parapetow, mebli i innych przedmiotow bedacych
na wyposazeniu sprzatanych pomieszczen,

¢) mycie lamperii i drzwi,

d) mycie sanitariatow, glazury i umywalek (z uzyciem $rodkow dezynfekujgcych)

e) odkurzanie Scian,

f) pranie firan i zaston,

g) wynoszenie Smieci.

Opieka nad kwiatami w przydzielonym rejonie.

Utrzymanie w czysto$ci pomieszczenia shuzbowego oraz wyznaczonego na sprzet

1 $srodki do utrzymywania czystosci.

Dokonywanie porzadkow generalnych w okresie przerw §wigtecznych, ferii zimowych

1 letnich.

Zgtaszanie zauwazonych usterek kierownikowi gospodarczemu.

Pelnienie, w przypadkach koniecznych zastgpstw za nieobecne sprzataczki.

Ponadto, na podstawie Kodeksu pracy oraz w oparciu o postanowienia regulaminu pracy
ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy,

b) przestrzeganie przepisow BHP,

¢) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

d) oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,

e) kontrolowanie zuzycia wody i energii elektrycznej w przydzielonym rejonie,

f) dbalo$¢ o mienie zakladu w tym szczegdlnie powierzony sprzet i $rodki do
utrzymania czystosci.

VI. PALACZ C.O.

Podstawowym obowiazkiem palacza c.o. jest zabezpieczenie wlasciwej temperatury
w obiekcie w czasie wystepowania niskich temperatur.
Aby spehi¢ powyzszy obowigzek nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

b

Przed rozpoczeciem palenia sprawdzi¢ stan piecOw 1 armatury grzewczej, w
przypadku stwierdzenia awarii lub usterek niezwltocznie powiadomi¢ przetozonych.
Przestrzega¢ obowigzujacych przepisoOw, regulaminéw 1 zasad, w tym szczegdlnie
dotyczacych bezpiecznej eksploatacji urzadzen grzewczych.

Respektowac¢ ustalone normy czasu pracy zgodnie z postanowieniami regulaminu
pracy i dyspozycjami przetozonych.

Oszczednie spalac opat i dba¢ o jego nalezyty zapas w okresie sezonu grzewczego.
Zabezpiecza¢ piece oraz calg instalacje grzewcza budynku przed uszkodzeniami
w trakcie sezonu grzewczego, zarowno w czasie pracy kottowni, jak i podczas
przestojow.

Utrzymywa¢ w czysto$ci 1 porzadku pomieszczenia kotlowni, sktad opatowy oraz
bezposrednie otoczenie.



7. Po zakonczeniu sezonu opatowego:
a) doktadnie wyczysci¢ i zabezpieczy¢ piece oraz pozostate urzadzenia grzewcze
na okres przestoju,
b) uprzatna¢ kotlownig, sktad opatowy 1 otoczenie,
¢) skutecznie zabezpieczy¢ wszystkie pomieszczenia kottowni przed obecnos$cig
0sOb niepowotanych.

Do wykonywania obowiazkéw palacza konieczne jest Swiadectwo ukonczenia
stosownego kursu kwalifikacyjnego lub inne uprawnienia do wykonywania tego
zawodu.
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