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Положение об энергомеханическом отделе

__________________________          УТВЕРЖДАЮ
Наименование организации
                                   ________________________________
ПОЛОЖЕНИЕ                                 Наименование должности
                                        руководителя организации
__________ N _____                  _________  _____________________
                                    Подпись   Расшифровка подписи
__________________                  ________________________________
Место составления                                дата
Об энергомеханическом отделе

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Энергомеханический отдел является самостоятельным структурным подразделением 
_______________________________________ и подчиняется непосредственно главному инженеру.

2. Начальник энергомеханического отдела назначается и освобождается от должности приказом 
Генерального директора предприятия.

На должность начальника энергомеханического отдела назначается лицо, имеющее высшее техническое 
образование и стаж работы на инженерно-технических и руководящих должностях в области 
организации ремонта и обслуживания механо-энергетического хозяйства не менее 5 лет.

3. Структура и штаты энергомеханического отдела утверждаются Генеральным директором, исходя из 
условий и особенностей производства, а также объема работы, возлагаемого на отдел.

ЗАДАЧИ

4. Основными задачами энергомеханического отдела являются:

4.1. Бесперебойное обеспечение производства электроэнергией, водой и другими видами энергии.

4.2. Содержание действующего парка энергетического, механического, технологического и подъемно-
транспортного оборудования, а также средств связи в нормальном работоспособном состоянии и 
обеспечение их бесперебойной работы.
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ФУНКЦИИ

5. В соответствии с основными задачами на энергомеханический отдел возложены следующие функции:

5.1. Разработка (на основании действующих руководящих материалов по планово-предупредительному 
ремонту оборудования) годовых планов капитального ремонта, а также годовых, квартальных и 
месячных графиков всех видов ремонта оборудования.

5.2. Организационно-техническое руководство ремонтными и эксплуатационными подразделениями 
предприятия.

5.3. Систематическая проверка технического состояния оборудования; надзор за соблюдением правил 
технической эксплуатации, содержания оборудования и ухода за ним.

5.4. Оперативное регулирование режима электропотребления и теплопотребления в соответствии с 
распоряжениями энергосистемы в отношении графика нагрузки электростанций.

5.5. Расчет потребности предприятия в электрической, тепловой и других видах энергии и оформление в 
установленном порядке заявок на их получение.

5.6. Оформление заказов на производство работ по капитальному ремонту механико- и энергетического 
оборудования специализированными подрядными организациями.

5.7. Обеспечение технической документацией (альбомами, чертежами на сменные детали, техническими 
условиями, инструкциями и др.) для ремонта действующего парка оборудования и ведение архива 
техдокументации.

5.8. Определение потребности в запасных частях для ремонта механико- и энергетического 
оборудования, обеспечение их получения или изготовления.

5.9. Контроль выполнения производственными участками утвержденных планов и графиков ремонта 
оборудования.

5.10. Участие в определении целесообразности списания изношенного оборудования с баланса 
основных фондов предприятия, оформление в установленном порядке передачи оборудования другим 
предприятиям и организациям.

5.11. Разработка инструкций по технической эксплуатации, смазке оборудования и ухода за ним.



5.12. Разработка и осуществление совместно с бюро охраны труда, окружающей среды и техники 
безопасности мероприятий, обеспечивающих безопасные условия труда рабочих и инженерно-
технических работников службы энергомеханического отдела.

5.13. Организация расследований аварий механического и энергетического оборудования, а также 
случаев повышенного его износа, составление по ним актов и разработка мероприятий по 
предупреждению аварий; определение размеров ущерба, нанесенного предприятию в результате аварий 
и поломок; подготовка материалов по привлечению к ответственности лиц, виновных в авариях, и по 
возмещению убытков, причиненных авариями.

5.14. Контроль за систематической проверкой и предъявлением инспекции Гостехнадзора 
грузоподъемных средств, паровых котлов и сосудов, работающих под давлением.

5.15. Участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных строительством объектов и 
вновь смонтированного оборудования.

5.16. Учет и своевременное представление установленной государственной отчетности и сведений по 
ремонтно-энергетическому хозяйству.

5.17. Проведение ежегодных инвентаризаций и единовременных переписей оборудования.

5.18. Составление заявок на приобретение нового энергетического оборудования взамен изношенного.

5.19. Паспортизация и учет технологического, энергетического, электротехнического и 
природоохранного оборудования.

ПРАВА

6. Энергомеханический отдел имеет право:

6.1. Давать указания производственным участкам в пределах приказов и распоряжений руководства 
______________________________ и настоящего Положения по вопросам ремонта и эксплуатации 
оборудования.

6.2. Отключать от сетей (электрических, тепловых, паровых и др.) установки, находящиеся в состоянии, 
угрожающем аварией.

6.3. Отключать неисправное оборудование от энергетических сетей при невыполнении предписания 
ЭМО о его приостановке.



6.4. Требовать от руководителей производственных участков предприятия объяснений в случае 
неправильного использования энергоресурсов.

6.5. Контролировать деятельность производственных участков по соблюдению правил технической 
эксплуатации и уходу за оборудованием.

ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ

------------------------------------------------------------------------------
¦NN ¦Наименование    ¦Энергомеханический отдел ¦   Энергомеханический отдел  ¦
¦п/п¦подразделения   ¦       получает          ¦        передает             ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦ 1 ¦      2         ¦          3              ¦            4                ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦1. ¦Планово-        ¦Оперативные указания     ¦Графики планово-             ¦
¦   ¦финансовый      ¦отдела по вопросам       ¦предупредительного ремонта   ¦
¦   ¦отдел           ¦ремонта оборудования;    ¦оборудования на согласование;¦
¦   ¦                ¦утвержденные             ¦план ввода в действие        ¦
¦   ¦                ¦перспективные, годовые,  ¦нового оборудования;         ¦
¦   ¦                ¦квартальные планы        ¦расчеты потребности          ¦
¦   ¦                ¦производства в           ¦в электро- и теплоэнергии    ¦
¦   ¦                ¦номенклатуре; заявки на  ¦и топлива по цехам;          ¦
¦   ¦                ¦энергоснабжение на       ¦заявки на детали для         ¦
¦   ¦                ¦выходные и праздничные   ¦ремонтных нужд; график       ¦
¦   ¦                ¦дни; сведения об         ¦предстоящих ремонтных        ¦
¦   ¦                ¦использовании и простоях ¦работ и связанные с этим     ¦
¦   ¦                ¦оборудования по          ¦ограничения в снабжении      ¦
¦   ¦                ¦участкам; утвержденные   ¦производства всеми видами    ¦
¦   ¦                ¦положения о системах     ¦энергии; проекты             ¦
¦   ¦                ¦оплаты труда и           ¦штатных расписаний;          ¦
¦   ¦                ¦премирования;            ¦предложения о наиболее       ¦
¦   ¦                ¦утвержденные штатные     ¦рациональной расстановке     ¦
¦   ¦                ¦расписания.              ¦рабочих на ремонтных работах;¦
¦   ¦                ¦                         ¦необходимые материалы        ¦
¦   ¦                ¦                         ¦по вопросам организации,     ¦
¦   ¦                ¦                         ¦нормирования и               ¦
¦   ¦                ¦                         ¦оплате труда и зарплаты;     ¦
¦   ¦                ¦                         ¦исходные данные для расчета  ¦
¦   ¦                ¦                         ¦численности ремонтного       ¦
¦   ¦                ¦                         ¦персонала.                   ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦2. ¦Отдел           ¦Замечания и предложения  ¦Необходимые средства         ¦
¦   ¦технического    ¦по улучшению качества    ¦контроля, обеспечивающие     ¦



¦   ¦контроля        ¦ремонта оборудования;    ¦надежную проверку качества   ¦
¦   ¦                ¦заявки на                ¦произведенного ремонта       ¦
¦   ¦                ¦ремонт оборудования,     ¦оборудования; графики        ¦
¦   ¦                ¦находящегося в ведении   ¦проверки оборудования        ¦
¦   ¦                ¦ОТК и запчасти к         ¦на технологическую           ¦
¦   ¦                ¦нему.                    ¦точность.                    ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦3. ¦Отдел           ¦Расчеты и заявки на      ¦Паспорта на действующее и не ¦
¦   ¦главного        ¦потребное предприятию    ¦установленное оборудование;  ¦
¦   ¦технолога       ¦технологическое          ¦сведения об изменении        ¦
¦   ¦                ¦оборудование; планировки ¦паспортных данных            ¦
¦   ¦                ¦размещения оборудования  ¦оборудования в связи         ¦
¦   ¦                ¦в цехах; чертежи         ¦с производством капитального ¦
¦   ¦                ¦привязки оборудования    ¦ремонта; сведения            ¦
¦   ¦                ¦(при перепланировках);   ¦о проверке оборудования      ¦
¦   ¦                ¦техническую документацию ¦на технологическую           ¦
¦   ¦                ¦на модернизацию          ¦точность.                    ¦
¦   ¦                ¦оборудования; расчеты    ¦                             ¦
¦   ¦                ¦грузооборота, необходимые¦                             ¦
¦   ¦                ¦для механизации          ¦                             ¦
¦   ¦                ¦погрузочно-разгрузочных  ¦                             ¦
¦   ¦                ¦работ;                   ¦                             ¦
¦   ¦                ¦ведомости и инструктивные¦                             ¦
¦   ¦                ¦карты для проверки       ¦                             ¦
¦   ¦                ¦оборудования на          ¦                             ¦
¦   ¦                ¦технологическую точность;¦                             ¦
¦   ¦                ¦предписание на           ¦                             ¦
¦   ¦                ¦установку и передачу     ¦                             ¦
¦   ¦                ¦оборудования.            ¦                             ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦4. ¦Отдел           ¦Сведения о выделенных    ¦Годовые расчеты потребности  ¦
¦   ¦логистики       ¦фондах на материалы и    ¦и заявки на материалы        ¦
¦   ¦                ¦комплектующие изделия    ¦и изделия для ремонтно-      ¦
¦   ¦                ¦по заявкам отдела и      ¦эксплуатационных             ¦
¦   ¦                ¦справки о наличии        ¦нужд в соответствии с        ¦
¦   ¦                ¦материалов на складах;   ¦нормами расхода и            ¦
¦   ¦                ¦перечень дефицитных      ¦утвержденными  планами работ;¦
¦   ¦                ¦материалов для           ¦спецификации на материалы    ¦
¦   ¦                ¦ограничения применения их¦по выделенным                ¦
¦   ¦                ¦в конструкторских        ¦фондам в сроки, установленные¦
¦   ¦                ¦разработках; запросные   ¦особыми условиями            ¦
¦   ¦                ¦извещения о замене       ¦поставки.                    ¦
¦   ¦                ¦материалов и             ¦                             ¦
¦   ¦                ¦комплектующих изделий.   ¦                             ¦



+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦5. ¦Бюро охраны     ¦Заключения по техническим¦Техническую документацию     ¦
¦   ¦труда,          ¦проектам и               ¦на заключение с точки        ¦
¦   ¦окружающей среды¦техническим требованиям  ¦зрения техники безопасности. ¦
¦   ¦и техники       ¦по эксплуатации с точки  ¦                             ¦
¦   ¦безопасности    ¦зрения обеспечения       ¦                             ¦
¦   ¦                ¦безопасности работающих. ¦                             ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦6. ¦Бухгалтерия     ¦Сведения о затратах,     ¦Извещения о выполнении       ¦
¦   ¦                ¦произведенных на         ¦заказов; акты о ликвидации   ¦
¦   ¦                ¦содержание и ремонт      ¦основных средств; акты       ¦
¦   ¦                ¦оборудования по участкам;¦приемки-передачи основных    ¦
¦   ¦                ¦информацию по            ¦средств; акты приемки-сдачи  ¦
¦   ¦                ¦расходованию материалов  ¦отремонтированных,           ¦
¦   ¦                ¦на ремонтные и           ¦реконструированных           ¦
¦   ¦                ¦эксплуатационные работы  ¦и модернизированных          ¦
¦   ¦                ¦(по требованию);         ¦объектов.                    ¦
¦   ¦                ¦информацию о наличии     ¦                             ¦
¦   ¦                ¦основных и оборотных     ¦                             ¦
¦   ¦                ¦средств в сопоставлении  ¦                             ¦
¦   ¦                ¦с нормативами (по        ¦                             ¦
¦   ¦                ¦требованию).             ¦                             ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦7. ¦Отдел           ¦Данные о вводе в         ¦Акты и заключения по вопросам¦
¦   ¦капитального    ¦эксплуатацию нового      ¦приемки вновь                ¦
¦   ¦строительства   ¦технологического и       ¦вводимого в эксплуатацию     ¦
¦   ¦                ¦энергетического          ¦нового технологического и    ¦
¦   ¦                ¦оборудования; проектно-  ¦энергетического оборудования;¦
¦   ¦                ¦сметную документацию     ¦заявки на приобретение       ¦
¦   ¦                ¦на объекты, законченные  ¦нового оборудования,         ¦
¦   ¦                ¦строительством;          ¦на замену устаревшего;       ¦
¦   ¦                ¦заказ-наряды на монтаж   ¦заявки на выполнение         ¦
¦   ¦                ¦нового технологического  ¦монтажных и ремонтно-        ¦
¦   ¦                ¦и энергооборудования     ¦строительных работ.          ¦
¦   ¦                ¦и на модернизацию        ¦                             ¦
¦   ¦                ¦действующего             ¦                             ¦
¦   ¦                ¦оборудования.            ¦                             ¦
+---+----------------+-------------------------+-----------------------------+
¦8. ¦Производственные¦Материалы проверок       ¦Нормы расхода материалов     ¦
¦   ¦участки         ¦оборудования на          ¦и запасных частей для        ¦
¦   ¦                ¦технологическую          ¦содержания и ремонта         ¦
¦   ¦                ¦точность; заявки на      ¦оборудования.                ¦
¦   ¦                ¦аварийный ремонт; отчеты ¦                             ¦
¦   ¦                ¦о выполнении плана по    ¦                             ¦



¦   ¦                ¦ремонту оборудования;    ¦                             ¦
¦   ¦                ¦заявки на изготовление   ¦                             ¦
¦   ¦                ¦и приобретение           ¦                             ¦
¦   ¦                ¦запасных частей к        ¦                             ¦
¦   ¦                ¦оборудованию; акты на    ¦                             ¦
¦   ¦                ¦списание оборудования;   ¦                             ¦
¦   ¦                ¦объяснения по            ¦                             ¦
¦   ¦                ¦вопросу содержания и     ¦                             ¦
¦   ¦                ¦эксплуатации             ¦                             ¦
¦   ¦                ¦оборудования.            ¦                             ¦
----+----------------+-------------------------+------------------------------

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим 
Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

8. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

Наименование должности
руководителя организации  ________________  _______________________
                              Подпись          Расшифровка подписиВизы:


