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Издание для служебного пользования
Туркестан-2025
1.  ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Настоящая рабочая инструкция применяется Хозяйственным департаментом и Управлением электроснабжения Международного казахско-турецкого университета имени Ходжи Ахмета Ясави и входит в состав документов СМК.

1.2 Требования настоящей инструкции не распространяются на временно работающий персонал структурных подразделений (инициативные группы, группы, использующие технические средства и т.д.) и на лиц, принимаемых на временную работу.

2.  НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
Настоящее руководство по работе разработано в соответствии со следующими нормативными документами:

- Трудовой кодекс Республики Казахстан;

- МС ISO 9001:2015;

- СТ РК 1158-2002;

- инженерно-технические нормативы

3.  НАИМЕНОВАНИЯ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящей процедуре использованы следующие термины и сокращения:

РК – Республика Казахстан;

МКТУ им. Х.А.Ясави – Международный казахско-турецкий университет имени Ходжи Ахмета Ясави;

СМК – Система менеджмента качества;

СНиП – Санитарные нормы и правила;

KEGOC – Казахстанская компания по управлению электрическими сетями;

КОРЭМ – Казахстанский оператор рынка электрической энергии и мощности;

РФЦ – Финансово-расчетный центр по поддержке возобновляемых источников энергии;

ОЖТ – компания «Оңтүстік Жарық Транзит»;

ПС – Подстанция

4.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1 ОСНОВЫ ЭЛЕКТРОСНАБЖЕНИЯ
4.1.1 Университет заключает двусторонние соглашения на поставку электроэнергии с Акционерным обществом «Казахстанская компания по управлению электрическими сетями» (KEGOC), Акционерным обществом «Казахстанский оператор рынка электроэнергии и мощности» (КОРЭМ), ТОО «Финансово-расчетный центр по поддержке возобновляемых источников энергии» (РФЦ) и ТОО «Оңтүстік Жарық Транзит» (ОЖТ) в начале каждого года. Ответственные лица: Ответственный секретарь, Начальник Управления электроснабжения, Начальник отдела подстанций и контроля за электроэнергией, Начальник отдела по ремонту электрических установок и сетей (см. рисунок 1–5).

4.1.2 Работа осуществляется в соответствии с пунктами, разделами, объёмами и другими требованиями, указанными в договоре.

4.1.3 Университет приобретает электроэнергию у АО «KEGOC», АО «КОРЭМ», ТОО «РФЦ» и ТОО «ОЖТ» по тарифам, установленным электронной системой.

4.1.4 Электроэнергия подается на университетский баланс через высоковольтные линии 10 кВ и распределяется в каждый корпус и другие объекты через проектные трансформаторные подстанции с заданной мощностью.

4.1.5 Через трансформаторные подстанции электроэнергия преобразуется из высокого напряжения в низкое и распределяется потребителям.

4.1.6 На подстанциях, в корпусах и других объектах проводятся лабораторные испытания электрических систем и установок, составляются протоколы, выдаются заключения.

4.1.7 Анализ поступающей в корпуса и другие объекты электроэнергии выполняется по установленной форме и ежемесячно предоставляется директору департамента хозяйственной части и в бухгалтерию.

4.1.8 К другим потребителям, подключённым к системе университета (коттеджи, арендаторы, другие объекты), предъявляются технические требования. С ними заключаются договоры, соблюдение требований контролируется. Для расчётов с университетом бухгалтерии предоставляются необходимые акты.

4.1.9 Электрические системы, установки, линии, проектно-сметная документация для корпусов и объектов выполнены в соответствии с СНиП (СНжЕ).

4.1.10 Подстанции, комплектные трансформаторные подстанции (КТП), высоковольтные и низковольтные системы, находящиеся на балансе университета, подвергаются капитальному ремонту один раз в год.

4.1.11 В начале года составляется план с указанием сроков выполнения до конца года. Сроки выполнения работ обусловлены финансовыми возможностями. Ответственный: проректор по финансам и международным связям.

4.1.12 В течение года выполняются текущие работы. По ним составляются акты о неисправностях, создаются комиссии.

4.1.13 На капитальные и текущие ремонтные работы оформляется «Служебное письмо» и получает разрешение у проректора по финансам и международным связям. Ответственный: проректор по финансам и международным связям.

4.1.14 После получения разрешения по служебному письму работы передаются в отдел снабжения. Поставщики доставляют материалы на склад. Материалы списываются со склада по накладной. После использования материалов составляется акт о расходовании и утверждается комиссией. Ответственные: начальник Управления электроснабжения, начальник отдела подстанций и контроля за электроэнергией, начальник отдела по ремонту электрических установок и сетей.

4.1.15 Для материалов, поступивших на склад, требуется соответствие стандарту и наличие сертификатов. Ответственные: поставщик, кладовщик.
4.2 ОСНОВЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЭЛЕКТРОЭНЕРГИЕЙ ДЛЯ СПЕЦИАЛИСТОВ-ЭЛЕКТРИКОВ УНИВЕРСИТЕТА
4.2.1 Специалисты-электрики работают под непосредственным руководством начальника Управления электроснабжения, начальника отдела подстанций и контроля за электроэнергией, начальника отдела по ремонту электрических установок и сетей.

4.2.2 Специалисты-электрики проходят аттестацию один раз в год. Во время аттестации сдаются экзамены по правилам эксплуатации техники (ПЭТ) и правилам техники безопасности (ПТБ), после чего специалисты распределяются по группам в зависимости от уровня знаний (группы I–V).

4.2.3 Специалисты-электрики обеспечивают постоянную работоспособность всех систем и подстанций, находящихся на балансе университета. Ответственные лица: начальник Управления электроснабжения, начальник отдела подстанций и контроля за электроэнергией, начальник отдела по ремонту электрических установок и сетей

4.2.4 На рабочем месте ежеквартально проводятся инструктажи по технике безопасности. Ответственные лица: инженер по охране труда и технике безопасности, начальник Управления электроснабжения, начальник отдела подстанций и контроля за электроэнергией, начальник отдела по ремонту электрических установок и сетей.

4.2.5 Перед выполнением работ на высоком напряжении оформляется наряд по установленной форме. Документы хранятся в папках согласно номенклатуре дел. Ответственные лица: начальник Управления электроснабжения, начальник отдела подстанций и контроля за электроэнергией, начальник отдела по ремонту электрических установок и сетей.

4.2.6 Специалисты-электрики выполняют задания, записанные в журнале «Заказы».

4.2.7 В зимние месяцы дежурные электрики назначаются для котельных и общежитий. Ведется отдельный журнал дежурств. Все происшествия за сутки фиксируются в журнале.

4.2.8 Специалисты-электрики обеспечивают правильное использование электроэнергии потребителями. Ответственные лица: начальник Управления электроснабжения, начальник отдела подстанций и контроля за электроэнергией, начальник отдела по ремонту электрических установок и сетей.
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Рисунок 1. Процесс обеспечения электроэнергией:





Договор с АО «KEGOC», АО «КОРЭМ», ТОО «РФЦ», ТОО «ОЖТ»








Ответственные: начальник управления, начальник подстанции





Работа осуществляется в соответствии с пунктами, разделами, объёмами и требованиями договора и закупка производится по установленному тарифу














Ответственные: начальник управления, начальник подстанции








Согласование








Ответственные: Ответственный секретарь и юридический отдел





Электроэнергия подается через электрическую систему, подстанции и трансформаторы с последующим преобразованием.














Ответственные: начальник управления, начальник подстанции





Обеспечение потребителей электроэнергией








Ответственные: начальник управления, начальник подстанции








Проекты, требования, протоколы, заключения





Догвор








Отчет по электроэнергии


Ответственные: начальник управления


























Рисунок 2. Процесс составления акта о неисправности:





Проверка неисправностей





Ответственные: начальник управления, начальник подстанции.
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Заполнение акта о неисправности





Ответственные: начальник управления, начальник подстанции








Совместное определение с членами комиссии





Ответственные: члены комиссии, начальник управления, начальник подстанции





























Утверждение акта о неисправности





ОТВЕТСТВЕННЫЙ: Ответственный секретарь
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Утверждено








Электроснабжение








Рисунок 3. Процесс работы со служебным письмом:





Написание служебного письма на основании акта о неисправности





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции.





Согласование служебного письма





Ответственный: Ответственный секретарь

















Получение разрешения через служебное письмо





Ответственный: Ректор
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Передача служебного письма в отдел снабжения





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции





Акт неисправности
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НЕТ





Рисунок 4. Процесс работы с вещами (или материалами):





Выполнение ремонтных работ





Жауаптылар: Басқарма басшысы, подстанция басшысы





Заполнение акта приёмки





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции.





Заполнение акта совместно с членами комиссии


   


Ответственные: Члены комиссии, руководитель управления, начальник подстанции.








Утверждение акта приёмки





Отвественный: Вице - ректор








Передача акта приёмки в бухгалтерию





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции.
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Предмет











Снятие предмета с материальной ответственности





Ответственный: Бухгалтерия








Рисунок 5. Процесс получения предмета:





Заявка





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции





Согласование заявки








Ответственные: Ответственный секретарь, директор департамента











Передача заявки в бухгалтерию





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции











Составление накладной на основании заявки





Ответственные: Бухгалтерия, заведующий складом
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Склад








Получение предмета со склада





Ответственные: Руководитель управления, начальник подстанции












