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	(
	Заведующего лабораториями 

кафедры (факультета) «______________»
	(
	
	


1 Общие положения
1.1 Заведующий лабораториями кафедры (факультета) … (далее – заведующий лабораториями) относится к категории учебно-вспомогательного персонала (УВП).
1.2 Заведующий лабораториями непосредственно подчиняется заведующему кафедрой (декану факультета) … .
1.3 Заведующему лабораториями подчиняются инженеры лабораторий кафедры (факультета), техники лабораторий кафедры (факультета).

1.4 Заведующий лабораториями назначается и освобождается от должности приказом ректора по представлению заведующего кафедрой (декана факультета) … .
1.5 На должность заведующего лабораториями назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы по профилю не менее 1 года.
1.6 В период отсутствия заведующего лабораториями (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7 Заведующий лабораторией должен знать:

· трудовое законодательство;
· Устав университета;

· правила внутреннего распорядка университета;

· положение о кафедре (факультете) … ;

· должностную инструкцию;

· методику проведения научно-исследовательских работ и/или учебных занятий;

· организацию и проведение закупок товаров, работ и услуг в соответствии с процедурами, установленными законодательством РФ и локальными нормативными актами.

1.8 Режим работы заведующего лабораториями установлен в соответствии с трудовым договором и правилами внутреннего распорядка университета .
2 Функции работника 

Основными функциями заведующего лабораториями являются:
2.1 Рациональная организация труда учебно-вспомогательного персонала лабораторий кафедры (факультета).

2.2 Развитие технической базы лаборатории кафедры (факультета).
2.3 Обеспечение подготовки и проведения учебных лабораторных и практических занятий в соответствии с расписанием, планами и графиками сотрудников.
2.4 Проведение работы по охране труда и обеспечению пожарной безопасности, соблюдению санитарно-эпидемиологических требований к условиям трудового и образовательного процессов в лабораториях кафедры (факультета). 

2.5 Своевременное информирование руководства факультета о состоянии условий труда на рабочих местах.

2.6 Организация обеспечения и правильного применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты (согласно типовым нормам обеспечения средств индивидуальной защиты).

3 Должностные обязанности работника 

Заведующий лабораториями обязан:

3.1 Руководить деятельностью всех сотрудников лабораторий кафедры (факультета).

3.2 Планировать развитие и совершенствование материально-техни-ческой базы лабораторий кафедры (факультета,) на текущий год и на перспективу в соответствии с планом работы кафедры (факультета).

3.3 Принимать участие в постановке новых лабораторных работ, оснащении лабораторий новыми наглядными пособиями, стендами, установками, плакатами.

3.4 Составлять и подавать своевременно в отдел планирования и размещения закупок (ОПРЗ) докладные записки о закупке необходимого оборудования и материалов.

3.5 Осуществлять контроль и учет за расходованием материалов, обеспечивать разработку и выполнение мероприятий по экономному  расходованию материальных и энергетических ресурсов.

3.6 Осуществлять руководство и контроль за монтажом, наладкой, пуском и эксплуатацией оборудования, установок, приборов в лабораториях кафедры (факультета).

3.7 Осуществлять внедрение мероприятий по совершенствованию работы лабораторий, организации труда и управления, повышению качества и эффективности лабораторных исследований.

3.8 Проводить в установленные сроки согласно приказу ректора инвентаризацию имеющегося в лабораториях кафедры (факультета) оборудования и приборов, а также в установленном порядке списание устаревшего и изношенного оборудования.

3.9 Оформлять требования, инвентаризационные карточки учета основных средств при приобретении нового оборудования.
3.10 При списании оборудования, содержащего драгматериалы, обращаться в организации «Вторчертмет».

3.11 Разрабатывать должностные инструкции для подчиненных сотрудников в соответствии с СТП 4.2.3-1 «Управление документацией. Правила составления, оформление, утверждения должностной инструкции».
3.12 Следить за сохранностью и исправностью оборудования в лабораториях кафедры (факультета) и обеспечивать правильность его эксплуатации и хранения.

3.13 Докладывать своевременно руководителю кафедры (факультета) и в соответствующие службы обо всех авариях и неисправностях оборудования.
3.14 Принимать участие в научно-исследовательских работах по разработке лабораторных стендов и испытанию экспериментального оборудования, проводимых студентами, аспирантами и сотрудниками кафедры (факультета).
3.15 Осуществлять методическое руководство разработкой технических описаний лабораторных работ, паспортов лабораторных установок.

3.16 Следить за соблюдением чистоты и порядка в помещениях лабораторий кафедры (факультета).

3.17 Согласовывать график отпусков подчиненных сотрудников.
3.18 Осуществлять контроль за обеспечением безопасных условий труда на рабочих местах.

3.19 Проводить инструктажи по охране труда, пожарной безопасности, по соблюдению санитарно-эпидемиологических требований к условиям  трудового и образовательного процессов  в лабораториях кафедры (факультетане реже 1 раза в 6 месяцев, с регистрацией в журналах инструктажей на рабочих местах и с обучающимися перед проведением лабораторных (практических) работ.

3.20 Организовывать безопасное проведение работ в лабораториях, обеспечивать работников и обучающихся исправным инструментарием, организовать уборку рабочих мест после окончания работы.
3.21 Осуществлять контроль за обеспечением и применением работниками и обучающимися полагающихся им по нормам специальной одежды, специальной обуви, средств индивидуальной и коллективной защиты, мыла и нейтрализующих веществ. 

3.22 Осуществлять учет по карточкам учета выдачи, обеспечение работников специальной одеждой, специальной обувью, средствами индивидуальной и коллективной защиты, мылом и защитными и (или) регенерирующими кремами.

3.23 Осуществлять контроль за своевременным прохождением обучения по охране труда, пожарной безопасности работников лабораторий кафедры (факультета). 

3.24 Разрабатывать правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности, по соблюдению санитарно-эпидемиологических требований к условиям трудового и образовательного процессов в лабораториях кафедры (факультета).

3.25 Осуществлять контроль за состоянием предупредительных надписей, плакатов, знаков безопасности, стенда по охране труда.

3.26 Осуществлять контроль за соблюдением планов и графиков прохождения работниками лабораторий периодических медицинских осмотров (обследований) и флюорографического обследования.
4 Права работника 

Заведующий лабораториями имеет право:

4.1 Знакомиться с проектами решений руководства университета, касающимися его деятельности.
4.2 Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией.
4.3 Производить подбор кандидатов на вакантные штатные должности учебно-вспомогательного персонала лабораторий кафедры (факультета).
4.4 Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.5 Ходатайствовать перед руководителем кафедры (факультета) о поощрениях сотрудников лаборатории за хорошую работу или наложений взысканий за нарушения трудовой дисциплины.
4.6 Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7 Не допускать работников и обучающихся к самостоятельной работе без предварительного инструктажа, обучения, проверки знаний по безопасным приемам выполнения работы.
4.8 Не допускать к эксплуатации неисправное оборудование и инструмент.

4.9 Обозначать предупреждающими знаками неисправное оборудование.
4.10 Не допускать работников к работе без установленных средств индивидуальной защиты, спецодежды. 

4.11 Не допускать к работам людей, находящихся в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, и по состоянию здоровья, без наряда-допуска (если требуется по видам работ).

5 Ответственность работника 
Заведующий лабораториями несет ответственность:

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2 За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3 За причинение материального ущерба – в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.4 За соблюдение работоспособности и сохранности оборудования лабораторий кафедры (факультета), и экономичного расхода материальных ценностей лабораторий.
5.5 За срыв занятий в лабораториях по техническим причинам.

5.6 За проведение работ по соблюдению норм и правил по охране труда, обеспечению пожарной безопасности, соблюдению санитарно-эпидемио-логических требований к условиям  трудового и образовательного процессов в лабораториях кафедры (факультета). 

5.7 За своевременное информирование руководства кафедры (факультета) о состоянии условий труда на рабочих местах.

5.8 За организацию обеспечения и правильного применения работниками и обучающимися средств индивидуальной и коллективной защиты.

6 Взаимоотношения (связи по должности) работника 
Взаимоотношения (связи по должности) заведующего лабораториями кафедры (факультета) ….. представлены в таблице 1.

Таблица 1
	Зав. лабораториями
получает
	Срок
	Зав. лабораториями
передает
	Срок

	УКД, УМУ

	Приказы, распоряжения, 
указания
	текущ.
	Сведения, ОРД, указания
	текущ.

	Руководитель факультета 

	Перспективный план развития кафедры (факультета)
	текущ.
	Перспективный план развития МТБ лаборатории, сведения о количестве отработанных часов сотрудниками, расход материалов, план ремонта оборудования
	текущ.

	Отдел планирования и размещения закупок

	Списки, перечни поставляемого оборудования, мебели
	текущ.
	Докладные записки о закупке материалов и оборудования, мебели
	текущ.

	Бухгалтерия

	Сведения об излишках оборудования, материалов, данные на проведение инвентаризации, состояние объектов материальной ответственности
	текущ.
	Акты на списание, передачу оборудования, акты, расписки, документы по материальной ответственности, документы для постановки на баланс нового оборудования
	текущ.

	Отдел охраны труда

	Указания на проведение мероприятий по охране труда и ТБ
	текущ.
	Данные проверки и выполнение указания, план мероприятий по устранению недостатков, документацию и инструкции по ТБ в лаборатории, сведения о несчастных случаях в лабораториях
	текущ.

	Внешние организации

	Письма, заказы на проведение разовых работ (опытных экспериментов, исследований)
	текущ.
	Ответы, заявки, заказы, письма на приобретения оборудования и проведение работ
	текущ.


7 Показатели и критерии оценки работника
Показатели и критерии оценки заведующего лабораториями кафедры (факультета) ….. представлены в таблице 2.

Таблица 2
	Показатель
	Критерий

	Качественная подготовка лаборатории 
к учебному процессу
	Отсутствие нарушений, замечаний. Отсутствие срывов учебных занятий в лаборатории

	Своевременная постановка на баланс нового оборудования и получение со склада
	Отсутствие нарушений и замечаний по оформлению документации

	Своевременное и качественное составление подаваемых в ОПРЗ докладных записок о закупке необходимого оборудования и материалов
	Отсутствие нарушений по срокам, замечаний по оформлению

	Осуществление контроля над соблюдением трудовой  дисциплины и правил внутреннего распорядка в лабораториях, выполнение приказов, распоряжений, инструкций подчиненными сотрудниками
	Отсутствие нарушений, замечаний

	Обеспечение учёта оборудования 
и приборов
	Успешное прохождение инвентаризации.
Своевременное списание устаревшего и изношенного оборудования 

	Обеспечение правильности эксплуатации и хранения оборудования и приборов
	Своевременное техническое 
обслуживание

	Осуществление контроля над безопасным проведением работ на рабочих местах
	Отсутствие нарушений, замечаний


8 Регламент работ, выполняемых на регулярной основе

Работы, выполняемые на регулярной основе, осуществляются согласно плану работ университета и плана работ кафедры (факультета) …  и представлены в таблице 3.
Таблица 3

	Вид работы
	Срок выполнения

	Проведение контроля над безопасным проведением научно-исследовательских работ и/или учебных занятий применяемого оборудования
	Согласно плана работ
факультета 

	Составление в ОПРЗ докладных записок о закупках необходимого оборудования и материалов
	Согласно плана-графика 
закупок университета

	Проведение инвентаризации имеющегося 
в лабораториях оборудования и приборов
	Октябрь-ноябрь

	Проведение обучения по охране труда, пожарной безопасности работников кафедры (факультета) с регистрацией в журналах инструктажей на рабочих местах
	Не реже 1раза в 6 месяцев

	Проведение обучения по охране труда, пожарной безопасности с обучающимися перед проведением лабораторных (практических) работ
	Не реже 1раза в семестр

	Контроль и обеспечение правильности эксплуатации и хранения оборудования и приборов
	Не реже 1раза в месяц

	Подача заявок на ремонт лабораторий
	Сентябрь-октябрь

	Постановка на учет нового оборудования 
и списание устаревшего и изношенного 
оборудования лабораторий
	В течение года


Разработал


зав. кафедрой (декан) 






И.О. Фамилия 
СОГЛАСОВАНО
Проректор по УР







Я.Ю. Григорьев

Декан …                          





И.О. Фамилия
Начальник УКД







М.А. Корякина
Ведущий инженер СМК УМУ

 


Т.И. Ерукова
Председатель профсоюзного

комитета 
А.М. Валеев
Лист ознакомления сотрудников должностной инструкцией 

заведующего лабораториями ___________________________.

 утвержденной «___»__________ 20___
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