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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
          1. Руководитель электролаборатории (далее – ЭЛ) осуществляет руководство и принимает участие в проведении приемо – сдаточных и эксплуатационных (периодических) испытаний электрооборудования и электроустановок.
           Начальник ЭЛ подчиняется руководителя организации  ОАО «В » (далее – предприятие).
          2. На должность руководителя ЭЛ назначается специалист, имеющий высшее 
или среднее специальное образование и стаж работы по данной специальности не менее 3-х лет, прошедший проверку требований знаний Норм и Правил с присвоением IV группы административно – технического персонала для работы по испытаниям и измерениям в электроустановках до 1000 В.

          3.Назначение на должность руководителя ЭЛ и освобождение от неё производится приказом руководителя организации.
          4. Руководитель ЭЛ работает и отчитывается по месячному и годовому личному плану работ. Месячные и годовые планы работ, а также внеплановые задания выдаются руководителем организации.
          5 Руководитель ЭЛ в своей деятельности руководствуется: 

 - Законами Российской Федерации; 

 - Национальными стандартами, СНиП, техническими условиями и нормативно– техническими документами, действующими в области деятельности электролаборатории; 
 - Правилами технической эксплуатации электроустановок потребителей (ПТЭЭП);
 - Правилами устройства электроустановок (ПУЭ, 6-е, 7-е изд.);
 - Правилами по охране труда при эксплуатации электроустановок; 
 - Правилами применения и испытания средств защиты, используемых в электроустановках, техническими требованиями к ним;
 - Положением об ЭЛ ОАО «………………………………..»;
 - Уставом ОАО «………………………………………».                                                                
 - Инструкцией о мерах пожарной безопасности в административно – бытовых и 
  производственных помещениях предприятия, объектах проведения испытаний 

  и измерений  электрооборудования и электроустановок,
 - Правилами внутреннего трудового распорядка работников ОАО «………………..»;
 - Другими  действующими в ОАО «…………………………………….» положениями и инструкциями;

 - Настоящей должностной инструкцией.
2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ  И  ОБЯЗАННОСТИ.

       2.1. .Основной задачей руководителя ЭЛ является организация и проведение 

  работ по измерениям (испытаниям)  электрооборудования в электроустановках 

 зданий и сооружений в соответствии с требованиями действующих нормативно – 

 технических документов (НТД), контроль качества выполнения указанных работ.                                                       

 Для выполнения указанной работы руководитель ЭЛ обязан: 

      2.2. Обеспечивать производство испытаний (измерений) в электроустановках зданий и сооружений в соответствии с требованиями действующих Норм и Правил,
ГОСТ и утверждённых методик проведения испытаний (измерений) электрооборудо - вания и электроустановок;
- 2 -

       2.3. Выполнять работу по ведению фонда стандартов и других нормативных документов, регламентирующих точность испытаний (измерений);

       2.4. Вести оперативный учёт средств измерения (далее – СИ) и испытательного оборудования (далее – ИО);

       2.5.Знакомиться с электроустановками объектов, на которых намечается производство испытаний (измерений) электрооборудования и электроустановок;
       2.6. Обеспечивать в процессе работы соблюдение требований применяемых методик испытаний (измерений) электрооборудования;

       2.7. Применять профилактические меры для обеспечения должного порядка на
рабочих местах, соблюдении требований безопасности труда, санитарных норм и правил охраны окружающей среды;

       2.8. Обеспечивать оформление работ по испытаниям (измерениям) электрооборудования и электроустановок в соответствии с требованиями Правил охраны труда и контролировать их соблюдение на объектах;

       2.9. Принимать участие в испытаниях (измерениях) электрооборудования и электроустановок;
       2.10. Принимать выполненные работы от сотрудников ЭЛ;

       2.11.Соблюдать установленные и согласованные сроки проведения испытаний
(измерений) электрооборудования и электроустановок;

       2.12.Обеспечмвать достоверность, объективность и требуемую точность результатов испытаний (измерений) электрооборудования и электроустановок;

       2.13. Проводить проверку результатов испытаний (измерений) электрооборудования и электроустановок;

       2.14. Обеспечивать содержание средств измерений, испытательного оборудования,
средств защиты в условиях, обеспечивающих защиту от повреждений и преждевре - менного износа;

      2.15. Изымать из работы непригодные к испытаниям СИ, ИО и средства защиты;

      2.16. Обеспечивать функционирование документов, определяющих системы хранения информации и результатов испытаний (измерений),

      2.17. Обеспечивать метрологическое обеспечение испытаний (измерений);

      2.18. Обеспечить своевременную поверку, аттестацию, обслуживание и ремонт СИ, ИО и средств защиты;

      2.19. Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну ЭЛ и заказчиков.
3. ПРАВА.

Руководитель  электролаборатории имеет право:

      3.1.По поручению руководства представлять предприятие в различных организациях по вопросам, относящимся к деятельности ЭЛ:

      3.2. Вести переписку с заказчиками, генподрядчиками, другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции ЭЛ; 

      3.3. Передавать на рассмотрение руководства предприятия вопросы деятельности ЭЛ, по которым имеются разногласия с другими организациями;                                                                                  .    3.4. Представлять руководству предприятия предложения по изменению структуры и штатов ЭЛ, повышению в должности и поощрению отличившихся  работников ЭЛ;
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     3.5. Представлять руководству предприятия предложения о наложении дисципли – 

нарных взысканий на нарушителей трудовой и производственной дисциплины;

     3.6. Обращаться к руководству предприятия за помощью в работе и разъяснениями при возникновении затруднений в решении производственных и кадровых вопросов;

     3.7. Посещать в установленном порядке предприятия и организации для выполнения своих служебных обязанностей;

     3.8. Получать необходимую для работы ЭЛ информацию из любых доступных 

источников;
     3.9. Требовать от всех подразделений предприятия своевременного представления необходимых сведений и материалов для производства испытаний (измерений) электрооборудования и электроустановок зданий и сооружений.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
    4.1. Выполнение возложенных на ЭЛ и её сотрудников задач и обязанностей,

предусмотренных Положением об ЭЛ и должностными инструкциями;
    4.2. Организацию системы обеспечения качества испытаний (измерений) электрооборудования при производстве работ в электроустановках зданий и сооружений;

    4.3. Качественное  и своевременное проведение приемо - сдаточных и профилактических испытаний и измерений электрооборудования и электроустановок  зданий и сооружений; 

    4.4. Объективность и достоверность результатов испытаний и измерений электрооборудования и электроустановок зданий и сооружений;

    4.5. Чёткую и правильную организацию работ  ЭЛ и принятие мер в целях 
устранения выявленных недостатков в работе;
    4.6. Своевременную подготовку планов работ и отчётов по проведенным испытаниям электрооборудования и электроустановок; 

    4.7 Проведение инструктажей сотрудников ЭЛ перед выездом на объект 

по охране труда и правилам пожарной безопасности; 

    4.8. Соблюдение сотрудниками ЭЛ  Правил охраны труда, инструкций и 

методик по проведению испытаний (измерений) в электроустановках зданий и сооружений;

    4.9. Обучение и повышение квалификации сотрудников ЭЛ;

   4.10. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, производственной
дисциплины и выполнение требований должностных инструкций сотрудниками электролаборатории;
   4.11. Выполнение лично и сотрудниками ЭЛ приказов и  распоряжений 

руководства  ОАО « завод»
        4.12. Правильное использование прав, предоставленных сотрудникам ЭЛ;

   4.13. Нарушение государственных, отраслевых документов и требований нормативно  технических документов;

   4.14. Выполнение утверждённых годовых и месячных планов работ ЭЛ;

   4.15. Своевременное, полное и качественное исполнение всех своих 

должностных обязанностей.
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5.  КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ.

       5.1 Руководитель ЭЛ должен иметь высшее или среднее специальное образование, стаж работы по специальности не менее 3-х лет, быть допущен к проведению работ по испытаниям (измерениям) электрооборудования и электроустановок, уметь организовать проведение работ по испытаниям (измерениям) электрооборудования и электроустановок на объектах.

С инструкцией ознакомлен:
Руководитель  электролаборатории: ________________________/                                     /
ОАО «…………………………..»
    «____» июля  2012г.
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