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Образец

      «Утверждаю»

Генеральный директор

                                                                               _______________/________________/

 «____»_________________20____ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

____________________________________________________

Должность из числа руководителей или специалистов

являющегося ответственным за электрохозяйство

__________________________________________________

Наименование организации

1. Общие положения.

1. Ответственный  за электрохозяйство, административно подчиняется  непосредственно генеральному директору, а в техническом отношении – главному инженеру организации.

2. Ответственный  за электрохозяйство, назначается и увольняется приказом генерального директора. 
3. Ответственным  за электрохозяйство, назначается работник из числа ИТР с высшим или со средним специальным образованием, имеющий стаж работы по специальности на  инженерно-технических должностях и отвечающее требованиям  Правил.

4. Ответственный за электрохозяйство, в своей работе руководствуется действующими Правилами, настоящей инструкцией, Законодательством РФ и нормативно-технической документацией.

5. Ответственный  за электрохозяйство, должен быть проверен в знаниях  на группу V(IV)  по электробезопасности в электроустановках выше (до) 1000 В.
2. Обязанности.

1. Содержать в работоспособном и технически исправном состоянии электрическое оборудование и электросети организации.

2. Организовать обслуживание и эксплуатацию электрооборудования и электросетей, в соответствии с Правилами, нормативно-техническими документами и эксплуатационными инструкциями.

3. Обеспечить  надежность работы электроустановок и безопасность их обслуживания.

4. Обеспечивать  своевременное и качественное выполнение ремонтов электрического оборудования, установок и сетей в соответствии с графиком  ППР.

5. Предотвращать использование технологий и методов работы, оказывающих отрицательное влияние на окружающую среду.

6. Обеспечить разработку должностных ,  производственных и эксплуатационных инструкций для электротехнического персонала.

7. Проводить обучение электротехнического персонала и проверку знаний действующих Правил, нормативно-технической документации, должностных и производственных инструкций.

8. Внедрять совершенные методы эксплуатации электрооборудования, внедрять усовершенствования, направленные на улучшение работы электрооборудования и экономию электроэнергии.

9. Вести учет и расследование аварий и поломок, осуществлять анализ причин их возникновения, участвовать в составлении соответствующих актов и разработке мероприятий по предупреждению и устранению аварий и поломок.

10. Составлять расчеты потребности предприятия в электрической энергии, участвовать в разработке норм расхода электроэнергии. Разрабатывать режим работы предприятия, исходя из установленных лимитов на электроэнергию. Осуществлять контроль за расходованием электроэнергии.

11. Обеспечивать ремонтные работы материалами, механизмами, запасными частями и инструментами и вести учёт и проверку имеющихся на складе.

12. Обеспечивать надежность работы электроустановок и безопасность их обслуживания. Участвовать в приемке оборудования в эксплуатацию после проведенного ремонта и    монтажа.

13. Предоставлять  в установленном порядке отчеты.

14. Своевременно выполнять мероприятия по технике безопасности, охране труда и промышленной санитарии, предусмотренные в перспективных планах совершенствования предприятия и предписаниях органов Госэнергонадзора.

15. Участвовать в приемке новых производственных мощностей  и оборудования с проверкой их соответствия правилам техники безопасности, охраны труда, промышленной санитарии.

16. Несет ответственность за своевременное обеспечение персонала и комплектацию электроустановок испытанными средствами защиты, за организацию надлежащего хранения и производство периодических осмотров и испытание средств защиты, используемых в электроустановках.

17. Поддерживает в исправном состоянии, проводит периодические испытания  и проверяет ручные электрические машины, переносные электроинструменты, светильники и вспомогательное оборудование к ним.

18. Подготавливает  для подписания руководителем, разрабатывает, утверждает, проверяет Документы в соответствии с Приложением №1.

19. Извещает в установленном порядке органы Госэнергонадзора о произошедших авариях и несчастных случаях в электроустановках организации.

3. Права.

1. Отключать и выводить  из эксплуатации электротехническое оборудование и сети, не отвечающие требованиям правил эксплуатации, охраны труда и пожарной безопасности, с доведением об этом до сведения руководителя организации.

2. Выводить из  работы электрооборудование предприятия для проверки, осмотра и ремонта в соответствии с графиком ремонта, утвержденным руководителем организации и согласованным с руководителями подразделений.

3. Не допускать к обслуживанию электроустановок необученный и не прошедший проверку по Нормам и Правилам электротехнический персонал и отстранять от работы лиц  нарушающих  Правила эксплуатации электроустановок  потребителей и Межотраслевые правила по охране труда (Правила безопасности) при эксплуатации электроустановок .

4. Предоставлять руководителю организации представления на  лиц, допускающих нарушения Правил эксплуатации  электроустановок потребителей, Межотраслевых правил по охране труда (Правила безопасности) при эксплуатации электроустановок, виновных в авариях и поломках электроустановок  для наложения административного взыскания и привлечения к материальной ответственности.

5. Представлять руководителю организации представления на отличившихся работников    энергослужбы .

6. Обжаловать руководству предприятия неправильные действия руководителей подразделений, которые влекут нарушения в создании безопасных условий труда, непринятие должностных мер для предупреждения несчастных случаев при  эксплуатации электроустановок, к превышению расхода электроэнергии и невыполнении планов ремонта электрооборудования.

4. Взаимоотношения.

1. Ответственный за электрохозяйство осуществляет взаимоотношения с подразделениями организации в соответствии со структурой организации.
5. Ответственность.
1. Ответственный за электрохозяйство несет ответственность за качественное и своевременное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией и действующим Законодательством.

2.  За своевременную и качественную подготовку документов, расчетов и достоверность предоставляемой информации.

3. За организацию труда, трудовую и производственную дисциплину в своем подразделении.

4. За выполнение предписаний органов Госэнергонадзора.

5. За создание безопасных условий труда для работников электрохозяйств и организационно-техническую работу по предотвращению случаев поражения персонала электрическим током и предупреждения других несчастных случаев.

Приложение  № 1

                                                                      к « Должностной инструкции работника – 

ответственного за электрохозяйство организации»

Перечень Документов

для работы в электроустановках в соответствии с ПЭЭП, МПБЭЭ 

и « Правила применения и испытания средств защиты, используемые в электроустановках, технические требования к ним », которые:

1. Оформляются Распоряжением (Приказом) руководителя организации.
2. Утверждаются руководителем организации.
3. Утверждаются ответственным за электрохозяйство организации.
4. Разрабатываются, составляются и подписываются ответственным за электрохозяйство организации.
5. Проверяются ответственными за электрохозяйство.
 В соответствии с « Правилами эксплуатации электроустановок потребителей» (ПЭЭП), « Межотраслевыми  Правилами по охране труда (Правила безопасности) при эксплуатации электроустановок» (МПБЭЭ) и « Правилами применения и испытания средств защиты, используемых в электроустановках, технические требования к ним » (Правила применения).

Руководитель организации и ответственный за электрохозяйство обязаны:

1. Оформить распоряжение (приказ) руководителя организации на:
1.1 Список работников допущенных к оперативным  переключениям  в электроустановках – п. 1.3.1 МПБЭЭ.

1.2 Вид оперативного обслуживания электроустановок, число работников из числа оперативного (оперативно-ремонтного) персонала в смене – п. 1.3.2 МПБЭЭ.

1.3 Список работников которым предоставлены права для работы в электроустановках - п. 2.1.10 МПБЭЭ:

· выдающего наряд, отдающего распоряжение;

· ответственного руководителя;

· допускающего;

· производителя работ;

· наблюдающего;

· единоличного осмотра.

1.4 Список работников из числа оперативного (оперативно-ремонтного)                              персонала, кому предоставлено право выдачи нарядов при работах                                            по предотвращению аварий и ликвидации их последствий – п. 2.1.4 МПБЭЭ.

1.5 О порядке хранения и выдачи ключей от электроустановок – п.1.3.12 МПБЭЭ.

1.6 О назначении работников ответственными за исправное состояние, проведение периодических испытаний и проверок ручных электрических машин, переносного электроинструмента, светильников и вспомогательного оборудования к ним – п. 1.7 МПБЭЭ.

1.7  О назначении работников из числа электротехнического персонала, которые производят присвоение 1 гр. по электробезопасности неэлектротехническому персоналу. – Приложение № 1 МПБЭЭ.

1.8 Перечень профессий и рабочих мест, требующих отнесения производственного персонала к  1 группе по электробезопасности. - Приложение № 1 МПБЭЭ.

1.9 О назначении работников, ответственных за обеспечение, организацию своевременного осмотра, испытание и хранение средств защиты используемых в электроустановках – п. 1.2.3 « Правил применения …».

1.10 О назначении ответственного за электрохозяйство организации и работника его замещающего – п. 1.2.3 ПЭЭП.

1.11 О назначении ответственных за электрохозяйство и работников их  замещающих в структурных подразделениях организации – п. 1.2.7 ПЭЭП.

1.12 Список работников из числа АТП  освобождающих от медицинского освидетельствования – п. 1.4.7 ПЭЭП. 

1.13   О составе комиссии по проверке знаний Норм и Правил по организации – п. 1.4.16 ПЭЭП.

1.14 О допуске к самостоятельной работе электротехнического персонала.-                п. 1.2.6 МПБЭЭ.

2. Утвердить руководителем организации:

2.1 Перечень работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации – п. 2.4.1 МПБЭЭ.

2.2 Состав комиссий по проверке знаний Норм и Правил работы в электроустановках у ответственных за электрохозяйство структурных подразделений организации – п. 1.4.16 «б» ПЭЭП.

2.3 Перечень должностей ИТР и электротехнологического персонала, которым необходимо  иметь  соответствующую  группу  по  электробезопасности   –          п. 1.4.3 ПЭЭП.

2.4 Перечень электроустановок, конструкция которых такова, что установка переносных заземлений опасна или невозможна – п. 3.5.6 МПБЭЭ.

2.5 Перечень газоопасных подземных сооружений – п. 4.14.36 МПБЭЭ.

2.6 Перечень воздушных линий (ВЛ), которые после отключения находятся под наведенным напряжением – п. 4.15.43 МПБЭЭ.

2.7 Графики ремонта электроустановок, влияющие на изменение обьемов производства – п. 1.6.3 ПЭЭП.

3. Утвердить ответственным за электрохозяйство организации:

3.1 Принципиальную однолинейную схему электрических соединений для всех напряжений  при  нормальных  режимах  работы  электрооборудования  –        п. 1.5.19 ПЭЭП.

3.2   Перечень сложных переключений - п. 1.5.25 ПЭЭП.

3.3 Годовые графики ремонтов энергооборудования (не влияющие на изменение обьемов производства) – п. 1.6.3 ПЭЭП.

3.4 Форму эксплуатационного паспорта (карты) индивидуальной эксплуатации взрывозащищенного электрооборудования – п. 3.4.7 ПЭЭП.

3.5 Состав комиссии по проверке знаний Норм и Правил (кроме ответственных за электрохозяйство структурных подразделений организации) – п. 1.4.16 «в» ПЭЭП.

3.6  Сроки проверки оперативной документации дежурного электротехнического персонала – п. 1.8.12 ПЭЭП.

4.  Разработать, составить и подписать ответственным за электрохозяйство организации:

4.1 Перечень работ выполняемых в порядке текущей эксплуатации – п. 2.4.1 МПБЭЭ.

4.2 Список лиц, имеющих право ведения оперативных переговоров с энергоснабжающей организацией – п. 1.5.22 ПЭЭП.

4.3 Программу производственного обучения электротехнического персонала до назначения на самостоятельную работу при переходе на другую работу или связанную с эксплуатацией электроустановок – п. 1.4.8 ПЭЭП.

5. Проверяется ответственным за электрохозяйство:

5.1 Ведение оперативной документации дежурным электротехническим персоналом в установленные им сроки проверки – п. 1.8.12 ПЭЭП.

5.2 Соответствие электротехнических схем фактическим эксплуатационным не реже 1 раза в 2 года, с отметкой на них о проверке – п. 1.8.5 ПЭЭП.

5.3 Списки и наличие на складе запасных частей к энергооборудованию -                     п. 1.6.8 ПЭЭП.                                                         

