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     1. Общие положения

1.1 Департамент административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений Казахского национального медицинского университета им. С.Д. Асфендиярова создается приказом ректора Университета и действует на основании настоящего положения и в соответствии с уставом Университета
1.2 Департамент административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений подотчетно проректору по вопросам планирования и развития университета.
2.  Основные задачи департамента административно-эксплуатационной работы  по обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета
2.1 Обеспечение надлежащего функционирования зданий и сооружений Казахского национального медицинского университета им. С.Д. Асфендиярова
2.2 Поддержание нормального рабочего состояния всех коммуникационных систем зданий и сооружений Университета.
2.3 Контроль по соблюдению техники безопасности труда и пожарной безопасности.
      3.  Структура департамента административно-эксплуатационной работы по       обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета
3.1 Департамент административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений возглавляется директором департамента административно-эксплуатационной работы.
3.2 В структуре департамента административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета и подчинении директора департамента административно-эксплуатационной работы.
3.3 находятся:
- Главный администратор ДАЭР по эксплуатации учебных корпусов; 
- Главный администратор ДАЭР по эксплуатации студенческих общежитий;

- Главный инженер ДАЭР;

- Заведующий гаражом;

            - Главный инженер энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей;
            - Инженер по эксплуатации и ремонту сантехнического оборудования;
            - Инженер строитель;

            - Механик по ремонту и демонтажу оборудования;
            - Инженер по технике безопасности и охране труда;
            - Техник по противопожарной безопасности;

            - Механик по ремонту автомашин;

            - Руководитель типографии;
            - Технолог;

            - Переплетчик;

            - Ведущий специалист ГО;

            - Инспектор ГО
            - Заведующий архивом;

            - Старший архивариус;
            - Архивариус;

            - Секретарь;

            - Коменданты учебных корпусов и заведующие студенческих общежитий;

            - Заведующий прачечной;

            - Механик прачечной;

            - Рабочий по стирке белья; 

            - Техник по отпуску кислорода;
            - Техник по ремонту оборудования;

            - Дезинфектор;

            - Рабочий-электрик;

            - Слесарь-сантехник;

            - Газоэлектросварщик;
            - Рабочий столяр;

            - Рабочий по текущему ремонту;

3.4 Автохозяйство Университета также курируется департаментом административно-эксплуатационной работы.
3.5 ДАЭР курирует работу обслуживающего персонала зданий (комендантов, вахтеров, техничек, дворников, сторожей).
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4. Полномочия департамента административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета
4.1 Разработка мероприятий по созданию безопасных условий труда  и повышению технической культуры.

4.2 Организация разработки и реализации планов внедрения новой техники и технологии, проведения организационно – технических мероприятий.

4.3 Обеспечение технической эксплуатации, ремонта и модернизации оборудования.

4.4 Осуществление контроля за соблюдением технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, требований природоохранных, санитарных органов, осуществляющих технический надзор.
4.5 Обеспечение своевременной подготовки технической документации (чертежей, спецификаций, технических условий) для производства ремонтных работ зданий, сооружений, инженерных сетей Университета.

4.6 Координация работы по вопросам аттестации рабочих мест, принимать меры по внедрению  новейших технических и телекоммуникационных средств выполнения инженерных работ.

4.7 Организация деятельности технических служб в целях поддержания нормального рабочего состояния всех коммуникационных систем, обеспечения надлежащего функционирования зданий и сооружений Университета.
4.8 Обеспечение санитарного состояния корпусов, аудиторий, лабораторий, мест общественного пользования;

4.9 Обеспечение сохранности имущества.
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5. Должностные обязанности  директора департамента административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета
5.1 Квалификационные требования:

· Директор департамента административно-эксплуатационной работы  относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом ректора университета
· На должность директора департамента административно-эксплуатационной работы  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы на руководящих должностях  не менее 5 лет

· В своей деятельности директор департамента административно-эксплуатационной работы  руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы производственно – хозяйственной  и финансово – экономической  деятельности организации;

· методическими материалами по соответствующим вопросам;

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· Директор департамента административно-эксплуатационной работы  должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно – хозяйственную  и финансово – экономическую деятельность предприятия, постановления органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные отрасли развития экономики;

· организационно – распорядительные документы и нормативные материалы уполномоченного органа университета (Министерства здравоохранения РК);

· профиль, специализацию и структуру университета;

· порядок составления и согласования планов производственно – хозяйственной деятельности университета;

· порядок заключения и исполнения хозяйственно – правовых договоров;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда.
5.2 Обязанности:

· Директор департамента административно-эксплуатационной работы непосредственно подчиняется проректору по вопросам планирования и развития университета.
· Осуществляет общее руководство всеми инженерно-техническими службами Университета, координирует их деятельность, контролирует исполнение должностными лицами этих служб своих профессиональных обязанностей.

· Координирует деятельность автохозяйства Университета.
· Обеспечение технической подготовки университета.

· Контроль за соблюдением  проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правил и норм по охране труда и технике безопасности.

· Методическая и практическая помощь сотрудникам Университета по вопросам, входящим в его компетенцию.
· Определять техническую политику и направления технического развития университета.

· Обеспечивать необходимый уровень технической подготовки производства и его постоянный рост, сокращение издержек, рациональное использование ресурсов Университета.

· Руководить разработкой мероприятий по созданию безопасных условий труда  и повышению технической культуры.

· Организовывать разработку и реализацию планов внедрения новой техники и технологии, проведения организационно – технических мероприятий.

· Обеспечивать техническую эксплуатацию, ремонт и модернизацию оборудования.

· Осуществлять контроль за соблюдением технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, требований природоохранных, санитарных органов, осуществляющих технический надзор

· Обеспечивать своевременную подготовку технической документации (чертежей, спецификаций, технических условий).

· Координировать работу по вопросам аттестации рабочих мест, принимать меры по внедрению  новейших технических и телекоммуникационных средств выполнения инженерных работ.

· Руководить деятельностью технических служб, контролировать результаты их работы, состояние трудовой дисциплины.
5.3 Права:

· Представлять интересы технических служб во взаимоотношениях с другим организациям и органами государственной власти.

· Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

· Получать от руководства и других сотрудников информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.
5.4 Ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
6. Должностные обязанности  главного администратора по эксплуатации учебных корпусов и студенческих общежитий департамента административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета
6.1. Квалификационные требования:

·  Главный администратор по эксплуатации учебных корпусов и студенческих общежитий департамента административно-эксплуатационной работы  относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом ректора университета

· На должность главного администратора по эксплуатации учебных корпусов  и студенческих общежитий департамента административно-эксплуатационной работы  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы на руководящих должностях  не менее 5 лет

· В своей деятельности главного администратора по эксплуатации учебных корпусов  и студенческих общежитий департамента административно-эксплуатационной работы  руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы производственно – хозяйственной  и финансово – экономической  деятельности организации;

· методическими материалами по соответствующим вопросам;

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· главного администратора по эксплуатации учебных корпусов  и студенческих общежитий  департамента административно-эксплуатационной работы  должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно – хозяйственную  и финансово – экономическую деятельность предприятия, постановления органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные отрасли развития экономики;

· организационно – распорядительные документы и нормативные материалы уполномоченного органа университета (Министерства здравоохранения РК);

· профиль, специализацию и структуру университета;

· порядок составления и согласования планов производственно – хозяйственной деятельности университета;

· порядок заключения и исполнения хозяйственно – правовых договоров;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда.

6.2. Обязанности:

· главного администратора по эксплуатации учебных корпусов  и студенческих общежитий департамента административно-эксплуатационной работы непосредственно подчиняется директору ДАЭР университета.

· Осуществляет общее руководство всем службами обслуживающего персонала Университета (комендантов, вахтеров, техничек, дворников, сторожей), координирует их деятельность, контролирует исполнение должностными лицами этих служб своих профессиональных обязанностей.

· Отвечает за обеспечение технической подготовки университета.

· Принимает непосредственное участие в осуществлении контроля за соблюдением  проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

· Оказывает методическую и практическую помощь сотрудникам Университета по вопросам, входящим в его компетенцию.
· Участвует в определении технической политики и направлений технического развития университета.

· Обеспечивать необходимый уровень технической подготовки производства и его постоянный рост, сокращение издержек, рациональное использование ресурсов Университета.

· Отвечает за разработку мероприятий по созданию безопасных условий труда  и повышению технической культуры вверенного персонала.

· Участвует в организации разработки и реализации планов внедрения новой техники и технологии, проведении организационно – технических мероприятий.

· Обеспечивает техническую эксплуатацию зданий, сооружений учебных корпусов,  ректората и общежитий, вносит предложения по ремонту помещений, аудиторий, служебных кабинетов, модернизацию  и ремонт электротехнического, сантехнического оборудования, связи и телекомуникаций.

· Осуществляет контроль  и обеспечивает соблюдение технологической дисциплины,  правил и норм по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, требований природоохранных, санитарных органов, осуществляющих технический надзор

· Проводит работу по вопросам аттестации рабочих мест, участвует в принятии мер по внедрению  новейших технических и телекоммуникационных средств при выполнении  работ подчиненного персонала.

· Руководить деятельностью подчиненного персонала, контролирует результаты их работы, состояние трудовой дисциплины.
6.3. Права:

· Представлять интересы подчиненного персонала (комендантов, вахтеров, техничек, дворников, сторожей) во взаимоотношениях с другими службами.

· Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

· Получать от руководства и других сотрудников информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

6.4. Ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
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7. Должностные обязанности  главного  инженера  департамента административно-эксплуатационной работы по обеспечению функционирования зданий и сооружений Университета
7.1. Квалификационные требования:

· Главный  инженер  департамента административно-эксплуатационной работы  относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом ректора университета

· На должность главного  инженера  департамента административно-эксплуатационной работы  назначается лицо, имеющее высшее  образование и стаж работы на руководящих должностях  не менее 5 лет

· В своей деятельности главный  инженер  департамента административно-эксплуатационной работы  руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы производственно – хозяйственной  и финансово – экономической  деятельности организации;

· методическими материалами по соответствующим вопросам;

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· Главный инженер    департамента административно-эксплуатационной работы  должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно – хозяйственную  и финансово – экономическую деятельность предприятия, постановления органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные отрасли развития экономики;

· организационно – распорядительные документы и нормативные материалы уполномоченного органа университета (Министерства здравоохранения РК);

· профиль, специализацию и структуру университета;

· порядок составления и согласования планов производственно – хозяйственной деятельности университета;

· порядок заключения и исполнения хозяйственно – правовых договоров;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда.

7.2. Обязанности:

· Главный  инженер  департамента административно-эксплуатационной работы непосредственно подчиняется директору ДАЭР университета.

· Осуществляет общее руководство всем инженерно-техническими службами  Университета (группыми – строителей, сантехников, электриков, связистов), координирует их деятельность, контролирует исполнение должностными лицами этих служб своих профессиональных обязанностей.

· Обеспечение грамотной эксплуатации зданий и сооружений, их инженерных систем.

· Организация ежемесячного планово-предупредительного ремонта, а также текущий ремонт жилых, производственных и учебных помещений;

· Организация работы по составлению дефектных ведомостей для дальнейшего составления проектно-сметной документации на текущий и капитальный ремонт;

· Принимает меры по организации мастерских для ремонта оборудования, инвентаря и мебели;

· Обеспечивает выполнение планов капитального и текущего ремонта помещений Университета, контролирует качество и объем проведенных ремонтных работ, производит прием работ, контролирует правильность расчетов за выполнение подрядчиками работ;

· Организует выполнение  службами подготовку помещений и коммуникаций и зимнему периоду;

· Систематически проверяет состояние полов, стен, потолков, колонн, кровли и других инженерных систем и сетей на соответствие их требованиям техники безопасности и производственной санитарии, на соответствие требованиям СНиП.

· Методическая и практическая помощь по вопросам, входящим в его компетенцию
· Своевременно составлять и подавать в отдел снабжения заявки на проведение ремонтно-строительных работ зданий и сооружений, инженерных сетей университета.

· Принимать от подрядчика  выполнение работы по ремонту, реконструкции и новому строительству зданий, сооружений, коммуникаций Университета;

· Проводить инструктаж на рабочем месте, координировать работу рабочих  по исполнению ими своих должностных обязанностей.
7.3. Права:

· В пределах компетенции давать распоряжения рабочим;

· Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по совершенствованию хозяйственно – финансовой деятельности. 

· Подписывать и визировать документы  в пределах своей компетенции.

· Получать от руководителей структурных подразделений университета  информацию  и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

· Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

7.4. Ответственность:

Главный инженер несет ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
· Отвечает за обеспечение технической подготовки студенческих общежитий и учебных корпусов университета.

· Принимает непосредственное участие в осуществлении контроля за соблюдением  проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

· Оказывает методическую и практическую помощь сотрудникам Университета по вопросам, входящим в его компетенцию.
· Участвует в определении технической политики и направлений технического развития университета.

· Обеспечивать необходимый уровень технической подготовки производства и его постоянный рост, сокращение издержек, рациональное использование ресурсов Университета.

· Отвечает за разработку мероприятий по созданию безопасных условий труда  и повышению технической культуры вверенного персонала.

· Участвует в организации разработки и реализации планов внедрения новой техники и технологии, проведении организационно – технических мероприятий.

· Обеспечивает техническую эксплуатацию зданий, сооружений студенческих общежитий, вносит предложения по ремонту помещений, желых секций,  модернизацию  и ремонт электротехнического, сантехнического оборудования.

· Осуществляет контроль  и обеспечивает соблюдение требований природоохранных, санитарных органов, осуществляющих технический надзор.
· Проводит работу по вопросам аттестации рабочих мест, участвует в принятии мер по внедрению  новейших технических и телекоммуникационных средств при выполнении  работ подчиненного персонала.

· Руководить деятельностью подчиненного персонала,  контролирует результаты их работы, состояние трудовой дисциплины.
7.5.         Права:

· Представлять интересы подчиненного персонала во взаимоотношениях с другими службами.

· Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

· Получать от руководства и других сотрудников информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

7.6.        Ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
8. Должностные обязанности заведующего гаражом:
8.1. Квалификационные требования:

· Заведующий  гаражом  относится к категории руководителей департамента административно-эксплуатационной работы, принимается на работу и увольняется приказом ректора университета.

· На должность заведующего гаражом ДАЭР назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности и на руководящих должностях не менее 5 лет.

· Заведующий гаражом ДАЭР должен знать правила и нормы охраны труда.

8.2. Обязанности:

· Контролирует работу и осуществляет общее руководство механиками и водителями автохозяйства.

· Отвечает за исправное состояние автомобилей автохозяйства;

· Ежедневно проверять исправность и соответствие техническим требованием выходящих из гараж автомобилей;

· Контролировать и нести ответственность за своевременным прохождением автомобилями автохозяйства Университета технических осмотров;

· Подавать заявки в отдел снабжения и государственных закупок на приобретение необходимых запасных частей, горюче-смазочных материалов, работ и услуг по ремонту и техническому обслуживанию техники автохозяйства;

· Контролировать потребление горюче-смазочных материалов и следить за их экономным использованием;

· Осуществлять своевременное представление отчетности.

· Анализировать работу своего подразделения.

8.3. Права:

· Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по совершенствованию хозяйственно – финансовой деятельности. 

· Получать от руководителей структурных подразделений университета  информацию  и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

· Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

8.4. Ответственность:

Заведующий  гаражом   несет ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан
[image: image4.jpg]



9. Должностные обязанности инженера по технике безопасности и охране труда
9.1. Квалификационные требования:

· Инженер по технике безопасности и охране труда относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом ректора университета
· На должность инженера I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера II категории не менее 3 лет;

· На должность инженера II категории – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера III категории не менее 3 лет;

· На должность инженера III категории – высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работу;

· В своей деятельности инженер по технике безопасности и охране труда руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы охраны труда;

· методическими материалами по соответствующим вопросам;

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· Инженер по технике безопасности и охране труда должен знать:

· законодательные  и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам охраны труда;

· основные технологические процессы производства продукции предприятия;

· методы изучения условий труда на рабочих местах;

· организацию работы по охране труда;

· систему стандартов безопасности труда;

· психофизические требования к работникам исходя из категории тяжести работ, ограничения применения труда женщин, подростков, рабочих, переведенных на легкий труд;

· особенности эксплуатации оборудования, применяемого в университете;

· правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ;

· передовой отечественный и зарубежный опыт по охране труда;

· методы и формы пропаганды и информации по охране труда;

· порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда;

· основы экономики, организации производства, труда и управления;

· основы трудового законодательства.
· Основы экологического законодательства.

9.2. Обязанности:

· Инженер по технике безопасности и охране труда непосредственно подчиняется директору ДАЭР  университета.
· Осуществление контроля за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда;

· Разработка мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев на производстве;

· Методическое обеспечение соответствующих вопросов;

· Представление установленной отчетности.
· Осуществлять контроль за соблюдением в подразделениях  университета законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, за предоставлением  работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда;

· Изучать условия труда на рабочих местах, подготавливать и вносить предложения о разработке и внедрении более совершенных  конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов;

· Участвовать в проведении проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, состояния санитарно – технических устройств, средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

· Проводить работу по аттестации и сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда;

· Участвовать в разработке мероприятий по предупреждению  профессиональных заболеваний и несчастных случаев, по улучшению условий труда;

· Контролировать своевременность проведения соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований состояния оборудования, соблюдение графиков замеров  параметров опасных и вредных производственных факторов, выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением действующих норма и правил и инструкций по охране труда, стандартов  безопасности труда;

· Участвовать в рассмотрении вопроса  о возмещении работодателем вреда, причиненного работникам увечьем, профессиональным заболеванием или другим повреждением здоровья, связанными с выполнением ими трудовых обязанностей;

· Проводить вводные инструктажи по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу;

· Участвовать в составлении раздела «Охрана труда» коллективного договора;

· Составлять отчетность по охране труда по установленным формам и в соответствующие сроки.
9.3. Права:

· Знакомиться с проектами решений администрации университета, касающимися его деятельности.

· Вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

· Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
9.4. Ответственность:

Инженер по технике безопасности и охране труда несет ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан
10. Должностные обязанности главного инженера энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей
10.1. Квалификационные требования:

· Главный инженер энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей принимается на работу и увольняется приказом ректора университета.

· На должность главного энергетика (G-9) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы на руководящих должностях  не менее 5 лет.
· В своей деятельности главный инженер энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы производственно – хозяйственной  и финансово – экономической  деятельности организации;

· методическими материалами по соответствующим вопросам

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· Главный  инженер энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно – хозяйственную  и финансово – экономическую деятельность предприятия, постановления органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные отрасли развития экономики;

· организационно – распорядительные документы и нормативные материалы уполномоченного органа университета (Министерства здравоохранения РК);

· профиль, специализацию и структуру университета;

· порядок составления и согласования планов производственно – хозяйственной деятельности университета;

· порядок заключения и исполнения хозяйственно – правовых договоров;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда.
10.2. Обязанности:

· Обеспечение грамотной эксплуатации всех энергетических систем университета.

· Методическая и практическая помощь по вопросам, входящим в его компетенцию
· Для выполнения возложенных на него функций инженер энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей университета обязан:

· Организовывать техническую грамотную эксплуатацию всех энергетических систем университета, щитовых, электрооборудования, вентиляционных установок, освещения, а также телефонизации, радиофикации и пожарной сигнализации;

· Своевременно составлять и подавать в отдел снабжения заявки на  запасные части, электроаппаратуру, лампы и др. материалы, необходимые для ремонта  электрического хозяйства университета.

· Оформлять договоры  с организациями городов на электроснабжение, телефонизацию, радиофикацию, пожарную и охранную сигнализацию университета;

· Совместно с отделом кадров и комендантами проводить набор электромонтеров, электрослесарей;

· Принимать от подрядчика  выполнение работы по ремонту, реконструкции и новому строительству электросетей и электрооборудования зданий;

· Проводить инструктаж на рабочем месте электромонтеров и электрослесарей.
10.3. Права:

· Давать распоряжения электромонтерам о демонтаже  и отключении от электроснабжения оборудования, самовольно подключенного лицами, не имеющими на это разрешения;

· Давать указания всем работникам университета, связанным с электрооборудованием по вопросам эксплуатации электросетей, запрещения подключать электроприборы, прокладку проводов  и т.д.;

· Направлять на ликвидацию аварий всех находящихся в его распоряжении электриков, независимо от того, за каким объектом они закреплены.
10.4. Ответственность:

Главный инженер энергоснабжения и эксплуатации электрических сетей несет ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
11. Должностные обязанности инженера по контролю за проведением ремонтно-строительных работ
11.1. Квалификационные требования:

· Инженер по контролю за проведением ремонтно-строительных работ принимается на работу и увольняется приказом ректора университета.

· На должность Инженера по контролю за проведением ремонтно-строительных работ (G-9) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности  не менее 5 лет.

· В своей деятельности Инженер по контролю за проведением ремонтно-строительных работ руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы производственно – хозяйственной  и финансово – экономической  деятельности организации;

· методическими материалами по соответствующим вопросам

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· Инженер по контролю за проведением ремонтно-строительных работ должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно – хозяйственную  и финансово – экономическую деятельность предприятия, постановления органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные отрасли развития экономики;

· организационно – распорядительные документы и нормативные материалы уполномоченного органа университета (Министерства здравоохранения РК);

· профиль, специализацию и структуру университета;

· порядок составления и согласования планов производственно – хозяйственной деятельности университета;

· порядок заключения и исполнения хозяйственно – правовых договоров;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда.
11.2. Обязанности:

· В своей деятельности Инженер по контролю за проведением ремонтно-строительных работ непосредственно подчиняется начальнику инженерно-технического отдела ДАЭР. 

· Обеспечение грамотной эксплуатации зданий и сооружений, их инженерных систем.

· Организация ежемесячного планово-предупредительного ремонта, а также текущий ремонт жилых, производственных и учебных помещений;

· Организация работы по составлению дефектных ведомостей для дальнейшего составления проектно-сметной документации на текущий и капитальный ремонт;

· Принимает меры по организации мастерских для ремонта оборудования, инвентаря и мебели;
· Обеспечивает выполнение планов капитального и текущего ремонта помещений Университета, контролирует качество и объем проведенных ремонтных работ, производит прием работ, контролирует правильность расчетов за выполнение подрядчиками работ;

· Организует совместную с другими инженерными службами подготовку помещений и коммуникаций и зимнему периоду;

· Систематически проверяет состояние полов, стен, потолков, колонн, кровли и других инженерных систем и сетей на соответствие их требованиям техники безопасности и производственной санитарии, на соответствие требованиям СНиП.
· Методическая и практическая помощь по вопросам, входящим в его компетенцию
· Своевременно составлять и подавать в отдел снабжения заявки на проведение ремонтно-строительных работ зданий и сооружений, инженерных сетей университета.

· Принимать от подрядчика  выполнение работы по ремонту, реконструкции и новому строительству зданий, сооружений, коммуникаций Университета;

· Проводить инструктаж на рабочем месте, координировать работу рабочих мелкого ремонта по исполнению ими своих должностных обязанностей.
11.3. Права:

· В пределах компетенции давать распоряжения рабочим мелкого ремонта;

· Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по совершенствованию хозяйственно – финансовой деятельности. 

· Подписывать и визировать документы  в пределах своей компетенции.

· Получать от руководителей структурных подразделений университета  информацию  и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

· Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
11.4. Ответственность:

Инженер по контролю за проведением ремонтно-строительных работ несет ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
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12. Должностные обязанности инженера по обслуживанию водных и канализационных коммуникаций
12.1. Квалификационные требования:

· Инженер по обслуживанию водных и канализационных коммуникаций принимается на работу и увольняется приказом ректора университета.

· На должность Инженера по обслуживанию водных и канализационных коммуникаций (G-9) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности  не менее 5 лет.

· В своей деятельности Инженер по обслуживанию водных и канализационных коммуникаций руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы производственно – хозяйственной  и финансово – экономической  деятельности организации;

· методическими материалами по соответствующим вопросам

· Уставом университета;

· приказами, распоряжениями ректора;

· правилами внутреннего распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

· Инженер по обслуживанию водных и канализационных коммуникаций должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно – хозяйственную  и финансово – экономическую деятельность предприятия, постановления органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные отрасли развития экономики;

· организационно – распорядительные документы и нормативные материалы уполномоченного органа университета (Министерства здравоохранения РК);

· профиль, специализацию и структуру университета;

· порядок составления и согласования планов производственно – хозяйственной деятельности университета;

· порядок заключения и исполнения хозяйственно – правовых договоров;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда
12.2. Обязанности:

· Обеспечение грамотной эксплуатации водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета.

· Организация ежемесячных планово-предупредительного и профилактических работ водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета;

· Организация работы по составлению дефектных ведомостей для дальнейшего составления проектно-сметной документации на текущий и капитальный ремонт водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета;

· Обеспечивает выполнение планов капитального и текущего ремонта водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета, контролирует качество и объем проведенных ремонтных работ, производит прием работ, контролирует правильность расчетов за выполнение подрядчиками работ;

· Организует совместную с другими инженерными службами подготовку помещений и коммуникаций и зимнему периоду;

· Систематически проверяет состояние водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета на соответствие их требованиям техники безопасности и производственной санитарии, на соответствие требованиям СНиП.

· Методическая и практическая помощь по вопросам, входящим в его компетенцию
· Своевременно составлять и подавать в отдел снабжения заявки на проведение ремонтно-строительных работ водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета.

· Принимать от подрядчика  выполнение работы по ремонту водных, канализационных, отопительных  инженерных систем Университета.
12.3. Права:

· Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по совершенствованию хозяйственно – финансовой деятельности. 

· Подписывать и визировать документы  в пределах своей компетенции.

· Получать от руководителей структурных подразделений университета  информацию  и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

· Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
12.4. Ответственность:

Инженер по обслуживанию водных и канализационных коммуникаций несет ответственность:

· За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

· За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
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