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1 Назначение

1.1 Настоящий документ устанавливает порядок выполнения процесса «Управление транспортными средствами» системы менеджмента качества Медицинского центра (наименование центра) (далее – МЦ/предприятие).
         1.2  Цели процесса: 
· реализация политики и целей в области качества предприятия;
· поддержание в рабочем состоянии транспортных средств и обеспечение ими в полной мере производственных процессов предприятия. 
1.3 Задачи процесса:

· учет транспортных средств;
· своевременное проведение технического осмотра, текущих и капитальных ремонтов транспортных средств;

· оценка состояния транспортных средств;

· улучшение парка транспортных средств.
2 Область применения 

2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом предприятия.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяются на: 
· Директора предприятия;

· Заместителя директора по хозяйственным вопросам;

· Хозяйственный отдел;

· Инженера по технике безопасности и охране труда.
3 Нормативные ссылки

3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· ISO 9000 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· ISO 9001 Системы менеджмента качества. Требования; 
· Правила технической эксплуатации автотранспортных средств. Утверждены Постановлением Правительства РК;

· Правила дорожного движения РК. Утверждены Постановлением Правительства РК;
· Технический регламент «Требования к безопасности автотранспортных средств»

· Нормы расходов горюче-смазочных материалов и расходов на содержание автотранспорта. Утверждены Постановлением Правительства РК;

· Правила по нормированию расхода топливно-смазочных и эксплуатационных материалов для автотранспортной и специальной техники;
· КП ПУ-01, КП ПП-01, КП ПП-02, КП ПП-05, ДП-01, ДП-02, ДП-03, ДП-05, ДП-08, ДП-09, ДП-11 (см. Контрольный перечень документация СМК предприятия);

· Инструкции по охране труда.

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к процессу, определяются в соответствии с перечнем внешней нормативной документации, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе. Ответственность за определение, формирование и поддержания в актуальном состоянии данного перечня несет Владелец процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры ДП-02.

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с ISO 9001 и Руководством по эксплуатации транспортных средств, в том числе, приведенные в таблице 1.
Таблица 1. Термины и определения 
	Термин
	Определение

	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы». Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов. «Входы» - это то, что преобразуется в «выход» (продукцию).

	Владелец процесса
	Должностное лицо, несущее ответственность за функционирование и результаты процесса

	Критерии результативности процесса
	Нормативные значения показателей результативности процесса

	Инфраструктура
	Система зданий, сооружений, оборудования и служб, необходимых для деятельности предприятия

	Запись
	Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Ресурсы процесса
	Информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, программное обеспечение и другие средства, необходимые для выполнения процесса.

	Результативность 
	Степень, в какой реализована запланированная деятельность и достигнуты запланированные результаты;

	Пробег
	Расстояние, пройденное автотранспортом (в км)

	Транспортное средство
	устройство, предназначенное для перевозки по дорогам людей, грузов или оборудования, установленного на нем

	Техническое обслуживание 
	Комплекс операций по поддержанию подвижного состава в работоспособном состоянии, надлежащем внешнем виде, обеспечения надежности и экономичности работы, безопасности движения, защиты окружающей среды

	Ремонт
	Комплекс операций по восстановлению исправного или работоспособного состояния ресурса, ресурса и обеспечению безотказности работы подвижного состава и его составных частей

	Текущий ремонт
	Ремонт, производимый для обеспечения работоспособности состояния подвижного состава с восстановлением или заменой отдельных его агрегатов, узлов, деталей

	GPS навигатор
	Устройство для контроля местонахождения и передвижения транспортных средств

	Нормативно-техническая документация
	Документы, устанавливающие требования.

	Информация
	Значимые данные.

	Анализ
	Деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, адекватности, результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных целей.

	Несоответствие
	Невыполнение требований

	Предупреждающее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;

	Корректирующее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой  нежелательной ситуации;


5 Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.
Таблица 2. Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	СМК
	Система менеджмента качества

	3
	ПРК
	Представитель руководства по СМК

	4
	Зам. ДХВ
	Заместитель директора по хозяйственным вопросам

	5
	ВП
	Владелец процесса

	6
	ДП
	Документированная процедура

	7
	КП
	Карта процесса

	8
	ТМЦ
	Товарно-материальные ценности

	9
	ОС
	Основные средства

	10
	ТБиОТ
	Техника безопасности и охрана труда

	11
	ХзО
	Хозяйственный отдел

	12
	СП
	Структурное подразделение

	13
	РСП
	Руководители структурных подразделений

	14
	КГЗ
	Кабинет государственных закупок

	15
	ПЭО
	Планово-экономический отдел

	16
	СИЗ
	Средства индивидуальной защиты

	17
	ИОТ
	Инструкция по охране труда

	18
	СНиП
	Строительные нормы и правила

	19
	КД
	Корректирующие действия

	20
	ПД
	Предупреждающие действия


6 Ответственность и полномочия

6.1 Владельцем процесса «Управление транспортными средствами» является  механик гаража.
6.2 Ответственность за разработку настоящей карты процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов предприятия» (ДП-01) несет Владелец процесса.

6.3 Ответственность за управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02) несут Владелец процесса и Менеджер по СМК.

6.4 Распределение ответственности по выполнению требований настоящей карты процесса приведено в алгоритмическом описании процесса (п. 7.5).

7 Описание процесса

7.1 Планирование процесса 
7.1.1 Процесс планируется в соответствии с:

· применимыми к деятельности законодательными требованиями, требованиями отраслевых нормативно-технических документов;

· политикой и целями в области качества;

· долгосрочной программой развития (бизнес-планами) предприятия;

· комплексным годовым производственным планом предприятия, направленным на решение приоритетных задач на ближайшую перспективу; 

· годовым бюджетным планом предприятия, данными об амортизационных отчислениях и остаточной стоимости транспортных средств;
· заявками (служебными записками, рапортами) от структурных подразделений об обеспечении транспортными средствами.
7.2 Входы процесса
7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (заинтересованная сторона или другие процессы предприятия), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, по объему и срокам предоставления или другие требования). 
Таблица 3. Входы процесса 
	№ п/п
	Наименование входа
	Поставщик входа
	Требования к входам

	1
	Законодательные и нормативные требования (Законы РК, Постановления правительства, Приказы об утверждении нормативных документов)
	Органы государственной власти, Министерство транспорта и коммуникаций РК
	Актуальность, своевременная (по мере внесения изменений) публикация в республиканских СМИ, на официальных сайтах 

	2
	Стратегические планы, политика и цели в области качества, критерии результативности процесса, управленческие решения
	Процесс «Управление предприятие» (КП ПУ-01)
	Своевременное информирование об изменениях 

	3
	Производственные, инвестиционные, инновационные планы
	
	Согласование, информирование и ознакомление

	4
	Выписка из годового бюджетного плана. 

Годовой план закупок товаров, работ и услуг.
	
	Своевременность предоставления – не позднее 5 дней после  утверждения.

Соответствие утвержденным заявкам.

	5
	Акт приема основных средств, бухгалтерские документы. Данные по амортизационным отчислениям и остаточной стоимости транспортных средств
	
	Со списком транспортных средств, полнота сведений о транспортных средствах

	6
	Заявки от структурных подразделений на предоставление транспортных средств
	Все процессы СМК предприятия
	Указание назначения и сроков, маршрутов и времени 

	7
	Сведения об изменениях в нормативных требованиях. Документация (инструкции и др.) по охране труда
Протоколы, паспорта аттестации рабочих мест по условиям труда.

Формы Журналов, актов, протоколов проверки и испытания СИЗ
Предписания о выявленных нарушениях требований безопасности, охраны труда и/или охраны окружающей среды
	Инженер по ТБиОТ
	Актуальность, полнота нормативных требований.

Доведение до сведения, проведение разъяснений положений документов, информирование об изменениях

В соответствии с требованиями ДП-11
Предоставление копии предписания

	8
	Приказы о приеме, перемещении, назначении, увольнении персонала, об отпусках, о поощрениях и взысканиях
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП-01) 

	В соответствии с процедурой «Делопроизводство» 

	9
	Протокол заседания аттестационной комиссии, результаты аттестации
	
	Не позднее 3-х после проведения аттестации


7.3 Выходы процесса

7.3.1 В таблице 4 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы предприятия), требования к выходам. 

Таблица 4. Выходы процесса 
	№ п/п
	Наименование выхода
	Потребитель выхода
	Требования к выходам

	1
	Транспортные средства 

График технического обслуживания транспортных средств.
	Все процессы (структурные подразделения) 
	Своевременное предоставление - в соответствии с согласованными сроками.

Согласование графиков

	2
	Документация для постановки на учет транспортных средств
	Управление Дорожной полиции 
	По мере поступления транспортных средств

	3
	Заявки о потребностях в финансовых ресурсах, проект смет затрат на обслуживание и текущие ремонты транспортных средств
	Процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
Бухгалтерия
	Обоснование потребностей, подписание служебной записки руководством предприятия

	4
	Акт выполненных работ (списание материалов, используемых при выполнении ремонтных работ, списания ГСМ).
Дефектные акты (обоснование необходимых ресурсов для выполнения ремонтных работ)
	
	До 3-го числа отчетного месяца

	5
	Заявки о потребности в кадрах, в их обучении
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП-01) 
	По мере необходимости, в течение года

	6
	Заявки о потребностях в средствах индивидуальной и коллективной защиты, спец.питании, спец.одежде
	Инженер по ТБиОТ
	В устанавливаемые сроки, предоставление расчетов потребностей

	7
	Сообщения об инцидентах, ДТП
	
	В соответствии с процедурой ДП-23

	8
	Отчеты по выполнению предписаний об устранении выявленных нарушений правил безопасности
	
	В сроки, устанавливаемые предписанием, выполнение мероприятий в полном объеме

	9
	Заявка о потребностях в товарах, работах и услугах
	КГЗ
	В соответствии с бюджетным планом, подписание служебной записки о потребностях в ресурсах руководством предприятия

	10
	Заявки об устройстве рабочих мест, обеспечении мебелью, обслуживании помещений, систем жизнеобеспечения 
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание,  системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02)
	Подписание заявок о потребностях в ресурсах руководством предприятия

	11
	Заявки о потребностях в компьютерной и оргтехнике, наладке программного обеспечения, ремонте офисной техники
	Процесс «Управление информационными системами» (КП ПП-05)
	Подписание заявок о потребностях в ресурсах руководством предприятия

	12
	Отчет по техническому обслуживанию транспортных средств, сведения о состоянии транспортных средств 

Отчеты, справки по показателям результативности процесса 
	Процесс «Управление предприятие» (КП ПУ-01)
	В соответствии с планами работ.

В соответствии с пунктом 7.6 


7.4 Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 5 установлены ресурсы, необходимые для функционирования процесса.
Таблица 5. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса 
	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1
	Персонал 
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП-01), ВП
	Персонал  в соответствии со Штатным расписанием и должностными инструкциями

	2
	Финансовые ресурсы
	Процесс «Управление предприятие» (КП ПУ-01)
	Соответствие объемам работ, своевременное предоставление в соответствии с планами работ

	3
	Помещения, мебель, системы жизнеобеспечения 
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание,  системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02), ВП
	Обеспечение рабочего пространства необходимыми средствами и хозяйственное обслуживание в соответствии с заявками 

	4
	Компьютеры, оргтехника, программное обеспечение, автоматизированные системы управления, сети передачи данных, средства связи
	Процесс «Управление информационными системами» (КП ПП-05), ВП
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание и обслуживание по заявкам по обеспечению сохранности программного обеспечения и базы данных

	5
	Товары, работы и услуги 
	КГЗ
	В соответствии с заявками (по количеству, качеству и срокам)

	6
	СИЗ, противопожарные средства (оборудование, инвентарь)
	ВП, Инженер по ТБиОТ
	В соответствии с нормативами, с заявленной потребностью




7.5 Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.5.1 В таблице 6 приведена алгоритмическое описание (блок-схема) процесса «Управление транспортными средствами».
Таблица 6. Алгоритмическое описание (блок-схема) процесса «Управление транспортными средствами» 
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнители
	Регламентирующий документ 
	Записи

	
	1 Организация и планирование

	
	1.1 Разработка целей в области  качества процесса, планов мероприятий по достижению целей 
	ВП
	ВП
	ДП-01, ДП-02
	Цели в области качества, план по достижению целей 

	
	1.2 Учет транспортных средств. Формирование документации (внесение изменений в документацию), закрепление материальной ответственности за транспортные средства 
	ВП
	ВП, Бухгалтерия
	Техническая документация п.3
	Список ОС. Дело автотранспорта, Перечни, Приказы. Акты приема-передачи

	
	1.3 Разработка планов увеличения парка транспортных средств, расширения площадей (ремонта или оснащения) гаражных помещений и площадок. Определение и обоснование годовой потребности в ресурсах, оформление заявки.
	ВП, Зам. ДХВ
	
	Производственные планы

ДП-09

КП ПП-02
	План работы.

Служебная записка (заявка) 

	
	1.4 Согласование и подписание планов и годовой заявки о потребностях в ресурсах. Утвержден? «Нет»-п.1.3
	 Директор 
	Зам. ДХВ, ПЭО, ВП
	Нормативы
	

	
	1.5 Разработка графиков технического обслуживания и текущего ремонта.
	ВП 
	ВП, Механик 
	Технический регламент
	График ТО-1, ТО-2

	
	1.6 Согласование и утверждение графиков технического обслуживания и текущего ремонта
	Зам. ДХВ
	
	
	

	
	2 Выполнение

	
	2.1 Устройство гаражных помещений, сооружений и площадок

	
	2.1.1 Устройство и оснащение гаражных помещений и площадок в соответствии с выполняемыми технологическими операциями, контроль за соответствием рабочих мест требованиям нормативных документов (СанПиН). Организация и выполнение работ по уборке гаражного помещения и площадок
	Зам. ДХВ, ВП
	ВП, Механик, Инженер по ТБиОТ
	КП ПП-02, ДП-11
	Журнал инструктажа на рабочем месте, Журнал учета образования отходов

	
	2.1.2 Организация и обеспечение выполнения работ в соответствии с требованиями охраны труда и охраны окружающей среды
	
	
	
	

	
	2.2 Закупка.

2.2.1 Определение текущей потребности и составление заявок на обеспечение комплектующими и запасными частями, работами, услугами.
	ВП, КГЗ
	ВП, КГЗ, Механик
	«Управление закупками» (ДП-09),
«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	Заявки, технические спецификации, Журналы, сертификаты, акт списания материалов  и другие сопроводительные документы

	
	2.2.2 Организация и осуществление закупок. 
	
	
	
	

	
	2.2.3 Приемка по количеству и качеству, складирование, хранение и выдача, оприходование 
	
	
	
	

	
	2.2.4 Поступающие товары и/или работы соответствует требованиям? «Нет»-2.2.5
	
	
	
	

	
	2.2.5 Разработка и реализация КД и/или ПД

	
	
	
	План КД и/или ПД

	
	2.3 Эксплуатация - техническое обслуживание транспортных средств

	
	2.3.1 Проведение ежедневного осмотра, технического обслуживания согласно  графикам ТО-1 и ТО-2

	Механик 
	Механик,  Водители
	График ТО-1, ТО-2
	Журнал ремонтов ТО-1, ТО-2

	
	2.3.2 Ведение учета выполненных работ, при необходимости, записей в документации транспортного средства о замене узлов, установке запасных частей, проведенном ремонте и др.

	ВП 
	
	ДП-05
	Дело автотранспорта, журнал регистрации текущего ремонта

	
	2.4 Эксплуатация - использование транспортных средств по назначению

	
	2.4.2 Прием и выполнение заявок на предоставление транспортных средств. Регистрация выполнения заявок.

	ВП, Механик 
	Механик
	Заявки
	Журналы учета выполнения заявок. Путевые листы, Журналы инструктажа на рабочем месте. Журналы учета выдачи путевых листов, ГСМ, выездов, заездов автотранспорта, мед. предсменного освидетельствования

	
	2.4.3 Оформление и выдача путевых листов, выдача и учет ГСМ, учет времени работы транспортных средств
	ВП, Механик 
	Механик,   водитель 
	Нормы расхода ГСМ
	

	
	2.4.4 Проведение предрейсового медицинского осмотра водителей

	
	Медработник
	Согласно правилам
	

	
	2.4.5 Выезд по заявкам и заданиям на участки работ. Соблюдение правил технической эксплуатации транспортного средства, правил безопасного вождения и выполнения работ

	ВП, Механик 
	Водители 
	Правила эксплуатации транспортных средств
	

	
	2.5 Административный контроль

	
	2.5.1 Осуществление административного контроля качества обслуживание и соблюдение правил эксплуатации транспортных средств, контроля соблюдения норм техники безопасности и пожарной безопасности

	ВП, Зам. ДХВ
	ВП, Механик, Инженер по ТБиОТ
	Правила эксплуатации транспортных средств
	Акты контроля за состоянием охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии

	
	2.5.2 Требования соблюдаются? «Нет» -п.2.5.3

	
	
	
	

	
	2.5.3 Разработка и реализация КД и/или ПД

	ВП 
	ВП, механик
	ДП-08
	План КД и/или ПД

	
	2.6 Оценка состояния транспортных средств

	
	2.6.1 Оценка состояния транспортных средств

	ВП 
	Механик, водители
	Техническая документация
	Дефектная ведомость,  
Акт обследования, акт технической экспертизы, акт списания транспортных средств

	
	2.6.2 Требуется ремонт? (ремонту подлежит?)

	
	
	
	

	
	2.6.3 Составление актов обследования транспортного средства и передача обоснований для включения в планы капитального ремонта в ПЭО 

	
	
	
	

	
	2.6.4 Списание транспортных средств с законченным сроком эксплуатации и вышедших из строя. Оформление бухгалтерских документов. Введение в базу данных транспортных средств соответствующих отметок.
	Директор, ВП
	ВП, Механик, бухгалтерия
	
	

	
	3 Мониторинг, измерение и анализ показателей процесса

	
	3.1 Формирование Справок, отчетов о показателях результативности процесса (состоянии транспортного обеспечения производственных процессов, о составе  и состоянии парка транспортных средств),  результатах управления рисками. 
	ВП, Зам. ДХВ, Директор
	ВП, Зам. ДХВ, Директор
	 п.7.6 настоящей карты процесса, ДП-09
	Отчеты, справки.

Отчет – анализ процесса
Планы корректирующих, предупреждающих действий

	
	3.2 Показатели соответствуют нормативным значениям (тенденции -положительные)? 
	
	
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05) 
	

	
	3.3 Разработка и реализация корректирующих (предупреждающих действий)
	
	
	
	

	
	4 Улучшение процесса

4.1 Разработка новых целей, критериев результативности процесса, мероприятий по улучшению процесса 
	
	
	Стратегия, политика предприятия, ДП-05
	План мероприятий по улучшению


7.6 Показатели процесса

7.6.1 В таблице 7 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 7. Показатели результативности процесса и методики их расчетов 
	№ п/п
	Наименование критерия (показателя результативности)
	Методика расчетов 
(формулы расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель состояния автотранспортных средств в отчетном периоде
	Ксост. а/транс =Nис.*100% / Nобщ. 
	Nис. – число транспортных средств в рабочем состоянии;
Nобщ. – общее число транспортных средств в отчетном периоде

	2
	Показатель выполнения Графика ТО1 и ТО2 автотранспортных средств 
	Кгр а/транс.= Nфакт. *100% / Nпл.
	Nфакт  – количество фактически выполненного технического обслуживания в отчетном периоде;

Nпл  – плановое количество технического обслуживания в отчетном периоде 

	3
	Показатель выполнения заявок на предоставление автотранспортных средств и спецтехники в отчетном периоде
	Ксв. зв = Nсв..зв.* 100%/ Nзв.
	Nсв..зв. – количество заявок от СП на предоставление техники, выполненных в отчетном периоде;

Nзв. – количество поступивших заявок на предоставление техники в отчетном периоде

	4
	Количество выявленных нарушений (отклонений от требований безопасности и ОТ), выявленных при внутренних проверках 
	Nоткл вн ОТ
	По результатам внутренних и внешних проверок

	5
	Количество выявленных нарушений (отклонений от требований безопасности и ОТ), выявленных при внешних проверках
	Nоткл внш ОТ
	

	6
	Показатель выполнения целей в области качества
	К.ц= Nр..ц х100%/ Nц
	Nр..ц - количество достигнутых целей в области качества в отчетном периоде,
Nц – количество целей в области качества в отчетном периоде


7.6.2 В таблице 8 приведен порядок мониторинга показателей результативности процесса.

Таблица 8. Порядок мониторинга показателей результативности процесса 
	№ п/п
	Наименование критериев
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Пределы допуска критерия
	Форма регистрации

	1
	Показатель состояния автотранспортных средств в отчетном периоде
	ВП, Механик
	ВП, Зам. ДХВ, Директор
	1 раз в месяц 
	80%-100%
	Отчет-анализ процесса

	2
	Показатель выполнения Графика ТО1 и ТО2 автотранспортных средств 
	
	
	1 раз в месяц, квартал, год
	80%-100%
	

	3
	Показатель выполнения заявок на предоставление автотранспортных средств в отчетном периоде
	Диспетчер 
	
	1 раз в месяц, квартал, год
	80%-100%
	

	5
	Количество выявленных нарушений (отклонений от требований безопасности и ОТ), выявленных при внутренних проверках
	
	
	
	Не более 5 
	

	6
	Количество выявленных нарушений (отклонений от требований безопасности и ОТ), выявленных при внешних проверках
	
	
	1 раз в год 
	Не более 5 
	

	7
	Показатель выполнения целей в области качества
	ВП, Механик
	ВП, Зам. ДХВ, Менеджер по СМК, ПРК, Директор
	1 раз в полугодие, год
	100%
	


7.7 Несоответствия, потенциальные несоответствия  и действия при их обнаружении

7.7.1 В таблице 9 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий, потенциальных несоответствий и управлении рисками.

Таблица 9. Действия при обнаружении несоответствий
	№

п/п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса нормативным значениям, несоответствия, выявленные при текущем мониторинге процесса со стороны исполнителей, при административном контроле, внутреннем и внешнем аудитах процесса
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями процедуры «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	2
	Обнаруженные потенциальные несоответствия, внешняя информация Отрицательные тенденции показателей результативности процесса (п. 7.6) в течение 3-х месяцев в рамках нормативного значения
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии  с требованиями  процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)


7.8 Записи 

7.10.1 В процессе формируются следующие записи (Таблица 10), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).
Таблица 10. Перечень записей 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Цели в области качества
	в соответствии с ДП-01
	ВП
	механик
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	2
	План мероприятий по достижению целей в области качества
	Приложение 1
	ВП
	механик
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	3
	Дело автотранспорта:

- карточка учета использования автопокрышки;

- карточка учета состояния аккумуляторной батареи;
- техническое описание и инструкция по эксплуатации (паспорт) от завода- изготовителя транспортного средства
	Приложение 2-1, 2-2
	ВП, Механик
	механик
	бессрочно
	По мере необходимости

	4
	Приказы, распоряжения, служебные записки
	В соответствии с ДП-08
	ВП
	механик
	3 года
	1 раз в год

	5
	График технического обслуживания и текущего ремонта транспортных средств
	Приложение 3
	ВП
	механик
	1 год
	1 раз в год

	6
	Перечень ИТБ и ОТ
	в соответствии с ДП-02
	ВП, Инженер по ТБиОТ
	механик
	3 года
	1 раз в три года

	7
	Перечень нормативно-технической документации
	в соответствии с ДП-02
	ВП
	механик
	постоянно
	По мере актуализации

	8
	Акт списания материалов на запасных частей на ремонт автотранспорта
	Приложение  4
	ВП
	Бухгалтерия
	3 года
	Ежеквартально 

	9
	Технические спецификации на закуп товаров, работ и услуг
	Согласно ДП-09
	
	КГЗ
	1 год
	При составлении бюджета предприятия

	10
	Отчеты по выполнению предписаний об устранении выявленных нарушений правил безопасности. 

Журнал  проведения  инструктажа на рабочем месте, Журнал учета образования отходов. 

Журнал испытания СИЗ, приспособлений, сварочного оборудования.
	в соответствии с правилами по ТБ
	ВП, механик
	механик
	В соответствии с 
	В соответствии с с правилами по ТБ

	11
	Журнал  учета ремонтов, ТО-1, ТО-2
	Приложение 5
	механик
	механик
	3 года
	Согласно графику проведения ТО-1 и ТО-2

	12
	Акт на прием - передачи автотранспортных средств
	Приложение 6
	ВП, механик, водитель 
	механик
	5 лет
	По мере необходимости

	13
	Журнал учета выполнения заявок на предоставление транспортных средств и спецтехники
	Приложение 7
	Механик
	механик
	3 года
	При поступлении заявок

	14
	Журнал регистрации выдачи путевых листов
	Приложение 8
	Механик
	механик
	
	При выезде, заезде  из гаража

	15
	Журнал учета выдачи ГСМ
	Приложение 9
	Механик 
	
	1 год
	По мере необходимости

	16
	Журнал регистрации выездов, заездов автотранспорта
	Приложение 10
	Механик
	
	3 года
	Ежедневно 

	17
	Журнала медицинского предсменного освидетельствования


	Приложение 11
	Медицинский работник
	Приемное отделение
	3 года
	Ежедневно 

	18
	Путевой лист легкового автомобиля
	Приложение 12
	Механик
	Бухгалтерия
	3 года
	При выезде автотранспорта из гаража

	19
	Дефектная ведомость
	Приложение 13
	Механик
	Бухгалтерия
	3 года
	По мере необходимости

	20
	Акт обследования. Реестр учета актов обследования
	Приложение 14-1, 14-2
	Состав комиссий
	Бухгалтерия
	бессрочно
	По мере необходимости

	21
	Акт технической экспертизы
	Независимая компания
	
	бессрочно
	По мере необходимости

	22
	Акт списания
	Типовая форма ТР ОС-05
	Состав комиссий
	
	
	

	23
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	механик
 
	механик
	3 года
	По мере необходимости, в соответствии с п.7.7

	24
	План корректирующих действий 
	
	
	
	3 года
	

	25
	Отчет - анализ процесса 
	Приложение 14
	механик
	механик
	3 года
	1 раз в месяц, квартал, год

	26
	План мероприятий по улучшению
	Приложение 15
	 Механик, Зам. ДХВ
	механик
	3 года
	По мере принятия решений о внедрении инноваций в процесс


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка

8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей карты процесса осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей карты процесса хранится у Менеджера по СМК. 

8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере предприятия в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются, при необходимости, следующим адресатам: заместителю директора по хозяйственным вопросам, автохозяйство МЦ, хозяйственный отдел.
Приложения
Приложение 1

Форма «План по достижению целей в области качества»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 202___ г.

План мероприятий по достижению целей

в области качества_______________________________________________

(наименование)

на 20__год

	№ п/п
	Мероприятия
	Срок выполнения и проверки
	Ответственное лицо
	Исполнители
	Отметка о выполнении
	Примечание

	Цель № 1: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	Цель № 2: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	Цель № n: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	


Составлено:__________________ _____________________ ______________________  _______________



(должность)

(подпись)

(Ф.И.О.)

(дата)

Согласовано:

__________________ ______________ ______________________  __________________



(должность)

(подпись)
(Ф.И.О.)


(дата)

Приложение 1-2

 «План работы»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия
«_____» _____________ 20___ г.
План работы
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ответственный исполнитель
	Срок исполнения
	Форма завершения
	Примечание

(перенос срока, причина невыполнения или др.)

	
	
	
	
	
	


Составлено:__________________ _____________________ ______________________  _______________



(должность)

(подпись)

(Ф.И.О.)

(дата)

Согласовано:

__________________ ______________ ______________________  __________________



(должность)

(подпись)
(Ф.И.О.)


(дата)

Приложение 2-1
Форма документов из Дела автотранспорта 
(Карточка учета использования автопокрышки)  
Карточка учета использования автопокрышки 

Гаражный № ___________________ автопокрышки _______________ размер ___________________

Серийный № ______________________________ Завод изготовитель __________________________

	Марка и № автомобиля
	Место установки на колесо автомобиля 
	Дата 
	Пробег покрышки 
	Причины выхода из эксплуатаций (заключение технической комиссии)

	
	
	монтажа 
	демонтажа 
	за ______
	с начала эксплуатации 
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2-2
Форма документов из Дела автотранспорта 
(Карточка учета состояния  аккумуляторной батареи)
Карточка учета состояния аккумуляторной батареи № ________

Тип _______________________ емкость, ампер, час. _________ завод изготовитель___________________

	Дата 

получения
	Дата 

установки 
	На какую автомашину установлена марка (номер)
	Перестановка аккумулятора 
	Причина выхода из эксплуатации. Заключение технической комиссии 

	
	
	
	На какую автомашину переустановлена марка (номер)
	Дата переустановки 
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 3 

Форма «График проведения технического обслуживания и

текущего ремонта транспортных средств»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г
График 

проведения технического обслуживания и текущего ремонта транспортных средств

	№
п/п
	Марка

а/машины
	Гос. №
	Год 

выпуска
	Месяцы

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
Форма «Акт списания материалов на запасных частей на ремонт автотранспорта» 

Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г
Акт списания материалов на запасных частей на ремонт автотранспорта

_____________________________________
за _________________ месяц 20__г.

Комиссия в составе:

Председатель: Должность
                                                                    _______________

                          Начальник ПЭО                                                           _______________

                          Главный бухгалтер                                                      _______________

                          ...............................                                                       __________________

осмотрела и признала нижеследующие материальные ресурсы в соответствии с нормами расходов, подлежащих списанию с подсчета _______________________________________________________

	№

инвентаризационный
	Марка, 

гос номер  а/машины
	Наименование запасных частей и материалов 
	Норма расхода
	Ед. изм
	Фактический расход
	Цена на ед.
	Сумма, тенге  

	
	
	
	
	
	
	
	



Должность

_______________


Должность

_______________
Приложение 5
Форма «Журнал  учета ремонтов, ТО-1, ТО-2»
Журнал учета  ремонтов, ТО-1, ТО-2
	Дата
	Марка а/машины, гос. №, пробег (км.)
	Ф. И. О. водителя
	Наименование проведенных работ

	
	
	
	


Приложение 6
Форма «Акт на прием и передачу автотранспортных средств»
Акт №_______

приема и передачи транспортных средств
г. ___________







                       от «____»___________201___г.

Мы, нижеподписавшиеся:

Начальник Автотранспортной службы    ________________________________________________ и

            (Ф.И.О.)

Главный механик


_____________________________________________________  с одной стороны 






            (Ф.И.О.)

И водители: 


_____________________________________________________

 




            (Ф.И.О.)




_____________________________________________________ с другой стороны






            (Ф.И.О.)

составили настоящий Акт на прием передачу автотранспорта от «____»__________202___г. о нижеследующем:

	№ п/п
	Марка автомобиля
	Гос. номер 
	Год выпуска
	Номер технического паспорта
	Дата выдачи

	1
	
	
	
	
	


Двигатель 

№ _______________________

Шасси 

№ _______________________

Кузов 


№ ________________________

Цвет 


___________________________

Документы: 

Техническое описание и инструкция по эксплуатации (паспорт) от завода- изготовителя

Техническое состояние автомашины при сдаче следующее: 
1. Двигатель ___________________________________________________________________________________

2. Коробка передач _____________________________________________________________________________

3. Рулевое управление ___________________________________________________________________________

4. Передний мост _______________________________________________________________________________

5. Задний мост __________________________________________________________________________________

6. Кабина и кузов _______________________________________________________________________________

7. Рама _________________________________________________________________________________________

8. Электрооборудование _________________________________________________________________________

9. Трансмиссия _________________________________________________________________________________

10. Тормоза ______________________________________________________________________________________

11. Охлаждение _________________________________________________________________________________

12. Крылья подножки _____________________________________________________________________________

13. Покрышки: 
1_____________ 2 ________________ 3_________________ 4 __________ 5 __________

6 ______________ 7____________ 8__________________

14. Зеркало







 (_____) шт.

15. Стеклоочиститель





 (_____) шт.

16. Огнетушитель (ОУ-5)





 (_____) шт.

17. Аптечка






 (_____) шт.

18. Аккумулятор________________




  (_____) шт.

19. Противооткатное устройство (башмак)



  (_____) шт.

20. Аварийный знак





  (_____) шт.

21. Искрогаситель






  (_____) шт.

22. Знаки опасности на перевозку ОГ



   (_____) шт.

23. Книга руководство по эксплуатации



   (_____) шт.

24. Газобаллонное оборудование




    (_____) шт.

25. На автомашине имеется следующие инструменты:

1. Домкрат



(_____) шт.

2. Монтировка



(_____) шт.

3. Баллонный ключ


(_____) шт.

4. Отвертка



(_____) шт.

5. Чехол утеплитель 


(_____) шт.

6. Свечной ключ



(_____) шт.

Мне, водителю известно, что принятую мной автомашину, я не имею право передать другому лицу без разрешения моего прямого непосредственного начальника.

Мне также известно, что несу ответственность за техническое состояние и сохранность принятой мною автомашины, правильную ее эксплуатацию (в соответствии с правилами).

Автомашину сдал:

Водитель:__________________ _________________________________


(подпись)

(Ф.И.О.) 

Главный механик Автотранспортной службы    ________________ _____________________________






(подпись)

(Ф.И.О.) 

Автомашину принял:

Водитель: _________________ _______________________________________

                         (подпись)

                    (Ф.И.О.) 

«_____» _________ 201___ г.
Приложение 7
Форма «Журнал учета выполнения заявок

 на предоставление транспортных средств и спецтехники»
Журнал

учета выполнения заявок на предоставление транспортных средств и спецтехники
	№п/п
	Дата поступления заявки
	Наименование подразделения
	Ф.И.О. лица, подавшего заявку
	Необходимый срок предоставления
	Диспетчер - исполнитель
	Дата выполнения заявки
	Примечание (причина не выполнения)
	Контроль движения транспорта

	
	
	
	
	
	
	
	
	Номер автотранспорта
	Наименование подразделения
	Адрес отправки транспорта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8 

Форма «Журнал регистрации выдачи путевых листов»
Журнал

регистрации выдачи путевых листов

	№

путевого листа
	Гос. номер автомашины
	Ф. И. О. водителя


	Время выезда
	Техническое состояния автомашины
	Время заезда
	Примечание
	Заинтересованный отдел 
	Дата заезда

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9 
Форма «Журнал учета выдачи ГСМ»
Журнал

учета выдачи ГСМ
(бензин, диз. топливо, газ)

	Дата 
	Ф. И. О. водителя


	Гос. номер автомашины


	Показания спидометра при заправке
	Показания спидометра на конец заправки
	Остаток топлива при заезде
	Итого 
	Подпись 

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10
Форма «Журнал регистрации выездов, заездов автотранспорта»
Журнал

регистрации выездов, заездов автотранспорта

	№ путевого листа
	Ф. И. О. водителя
	Гос. номер автомашины
	Дата и время выезда
	Дата и время заезда
	Техническое состояние автомашины

	
	
	
	
	
	


Приложение 11
Форма «Журнал предсменного медицинского освидетельствования»
Журнал предсменного медицинского освидетельствования

	№

п/п
	№ путевки
	Гос.номер автомашины
	Ф.И.О

водителя
	Артериальное давление
	Пульс
	Температура тела
	Проба на наличие

алкоголя
	Отметка о допуске к работе

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 12
  Форма «Путевой лист легкового автомобиля»
Путевой лист легкового автомобиля
Место для штампа                                                                                                                       

Организация _____________________________________________

                                               наименование

________________________________________________________

                                                  адрес и номер телефона

ПУТЕВОЙ ЛИСТ №_________ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ

«___»_____________________20__г.

__________________________________________________________________________________________________

Марка автомобиля__________________________________                             Автомобиль технически

Государственный № _____________________________________                   исправен

Шофер ________________________________________________                   Показание  

                             фамилия,  имя,  отчество                                                         спидометра____________________ км

                                                                                                                                 Выезд разрешаю                      механик

                             Задание шоферу                                                     _____________________________________________________

В распоряжение_________________________________________                   Автомобиль в технически

                                                организации наименование                                  исправном состоянии

__________________________________________________
_______________________________________________________                    принял шофер

Адрес подачи____________________________________________                  Расход топлива (горючего)

                                                                                                                                                                           _____ ___ л, кг                                        

 Время выезда из гаража в ______ час ______ мин                                                                                                                                                                                                                            ____________________________________________________

Диспетчер-нарядчик _____________________________________                   Остаток до начала

                                                                                                                                 Работы                       _______________

Время выезда из гаража в ______ час ______ мин

                                                                                                                                 Выдано:

Диспетчер-нарядчик _____________________________________                   по заправочному

                                                                                                                                 листу № _________________________

                                                                                                                                 _________________________________

Опоздание, простой в пути, заезды в гараж  и прочие отметки                              

                                                                                                                                 Остаток                                __________

_______________________________________________________                   Расход:                                 __________

_______________________________________________________                   по норме                              __________

                                                                                                                                 Фактически                         __________

_______________________________________________________

                                                                                                                                 Экономия                            __________

                                                                                                                                Перерасход                          __________

                                                                                                                                   Автомобиль принял. Показание

                                                                                                                                    Спидометра при возвращении

Автомобиль  сдал  шофер ________                                                                       в гараж _________________ км

                         М. П.                                                                                                                              Механик    
Приложение 13-1
 Форма «Дефектная ведомость»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г
Дефектная ведомость № _______ за __________ месяц 20___г.

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе начальника АТС ____________, главного механика ______________ и водителя ________________________ произвели дефектацию автомобиля марки _________________, г/н ___________________ и выявили следующие неисправности

	Выявленные неисправности
	Наименование запчастей
	Стоимость

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Для ремонта автомашины ______________________ требуется запчасти на сумму __________________________________ тенге.

Стоимость работы ________________________________.

ВП ____________________________ 

Главный механик ___________________________ 

Водитель __________________________________ 

Приложение 13-2
Форма  «Реестр учета актов» 

Реестр учета актов 

	№ п/п
	Дата записи
	Объект
	Номер акта
	Дата составления акта
	Результаты принятых мер
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 14
 Форма «Отчет – анализ процесса»

«Отчет – анализ процесса «Управление транспортными средствами» (КП ПП-06-2024)

1 Таблица измерений показателей процесса
	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	
	
	
	
	

	
	Январь
	
	
	
	
	

	
	Февраль
	
	
	
	
	

	
	Март
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Июль
	
	
	
	
	

	
	Август
	
	
	
	
	

	
	Сентябрь
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	

	
	Октябрь
	
	
	
	
	

	
	Ноябрь
	
	
	
	
	

	
	Декабрь
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	


2 Расчет показателей (в соответствии с методикой п. 7.6 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	..
	
	
	

	n
	
	
	


Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

	Сильные стороны
	

	
	

	Области для улучшений
	

	
	


Ответственное лицо: _______________________ ______________ _________________«____» 20__г. 




 (Должность)

(Подпись)

 (Ф.И.О.)

Рассылка: 
            ____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

            ____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)
Приложение 15
Форма «План мероприятий по улучшению»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 202___ г.

План мероприятий по улучшению на 202___год

__________________________________________________

«Управление транспортными средствами» (КП ПП-06-2024)

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ожидаемые  улучшения, результаты
	Срок исполнения
	Ответственность
	Исполнители 
	Форма завершения
	Отметка об исполнении
	Примечание 

(перенос срока, причина невыполнения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера страниц
	Всего листов в документе
	Номера разделов, к которым относятся изменения
	Описание изменений
	Отметка о внесении изменений

	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления  
	№ 
п/п
	Ф. И. О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	


Начало





1.1





1.2





1.3





1.4





1.5





1.6





2.1.1











Нет





Да





2.2.1





2.2.2





2.21.3





2.2.4





Да





2.2.5





Нет





КД/ПД





2.3.1





2.3.2





2.4.3





2.4.4





2.4.5





2.4.2





2.4.1





2.5.1





2.5.2





Да





2.6.1





2.5.3





Нет





КД/ПД


2.2.2





2.6.4





2.6.2





2.6.3





Нет





Да





3.1 





Да





Нет





3.3 





4.1 





КД/ ПД





Конец





3.2




















