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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящая карта описывает поддерживающий процесс «Обслуживание транспортной техники и средств механизации» (Наименование компании) (далее - организации).

1.2 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом организации.

2 Ответственность

2.1 Ответственность за разработку настоящей карты процесса организации в соответствии с требованиями стандарта организации «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) несет руководитель Службы механизации и автотранспорта.

2.2 Ответственность за определение адресов рассылки и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление документацией» (ДП–02) несет разработчик и Менеджер по качеству организации.
2.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса несут – Заместитель главного инженера по ремонтам, Начальник и работники Службы механизации и автотранспорта, Цеха по обслуживанию насосных станций,  Службы тепловой автоматики и измерений организации.

3 Нормативные ссылки

3.1 В настоящей карте процесса использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· Закон Республики Казахстан «О промышленной безопасности на опасных производственных объектах»;

· Закон Республики Казахстан «О пожарной безопасности»;

· Трудовой кодекс Республики Казахстан;

· ISО 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· ISО 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;

· Правила устройства и безопасной эксплуатации грузоподъемных кранов, утверждены Госгортехнадзором РК;
· Правила безопасности в газовом хозяйстве. Утверждены Государственным Комитетом по надзору за безопасным ведением работ в промышленности и горному надзору РК;
· Правила безопасности при работе с инструментами и приспособлениями. Утверждены приказом Министра по чрезвычайным ситуациям РК;
· Правила пожарной безопасности в РК, утверждены Приказом Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Казахстан;
· Правила технической эксплуатации автотранспортных средств. Утверждены Министерством транспорта и коммуникаций РК;

· Техническая документация автотранспортных средств, паспорта на оборудование заводов – изготовителей (станочного и сварочного оборудования, кранов и др.), инструкции и руководства по эксплуатации автотранспортных средств и производственного оборудования; 
· КП ПУ 1.-2024. Карта процесса. Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации;

· КП ОП 2.-2024. Карта процесса. Управление режимами передачи и распределения тепловой энергии;

· КП ОП 3.-2024. Карта процесса. Техническое обеспечение передачи и распределения тепловой энергии;
· КП ОП 4.-2024. Карта процесса. Текущий и капитальный ремонты тепловых сетей и других объектов инфраструктуры ТОО «АлТС»;

· КП ОП 5.-2024. Карта процесса. Реализация тепловой энергии;

· КП ПП 6.-2024. Карта процесса. Управление персоналом;

· КП ПП 7.-2024. Карта процесса. Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования;
· КП ПП 8.-2024. Карта процесса. Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики;
· КП ПП 10.-2024. Карта процесса. Управление вспомогательной инфраструктурой;

· ДП-01-2010. Стандарт организации. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов;

· ДП–02-2011. Стандарт организации. Управление документацией; 

· ДП-03-2011. Стандарт организации. Управление записями;

· ДП-06-2011. Стандарт организации. Управление несоответствиями продукции и услуг, процессов и видов деятельности;

· ДП-07–2011. Стандарт организации. Корректирующие действия;

· ДП-08–2011. Стандарт организации. Предупреждающие действия;

· ДП-10-2011. Стандарт организации. Управление закупками;
·  Рабочая инструкция. Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЦ на складе.

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности организации, определяются в соответствии с, утверждаемыми и актуализируемыми на постоянной основе перечнями внешней нормативной документации организации: Перечнем законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов и Перечнем нормативно - технических документов компании.

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса использованы термины и соответствующие им определения в соответствии с ISO 9000:2015:

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

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

Предупреждающее действие - действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой нежелательной ситуации.

5 Сокращения и обозначения

5.1 В настоящей карте процесса применяются сокращения и обозначения, приведенные в таблице 1.

Таблица 1 Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	СМК
	Система менеджмента качества

	3
	КП
	Карта процесса

	4
	СП
	Структурное подразделение

	5
	ДП
	Документированная процедура

	6
	КС
	Координационный совет по качеству

	7
	НТД
	Нормативно-техническая документация

	8
	ПУ
	Процесс управления

	9
	ПП
	Поддерживающий процесс

	10
	СМ и А
	Служба механизации и автотранспорта

	11
	УБУ и О
	Управление бухгалтерского учета и отчетности

	12
	УМТС
	Управление материально – технического снабжения

	13
	ППР
	Планово – предупредительный ремонт

	14
	ГСМ 
	Горюче – смазочный материал

	15
	ТО -1 
	Первое техническое обслуживание

	16
	ТО-2 
	Второе техническое обслуживание

	17
	КД
	Корректирующие действия

	18
	ПД
	Предупреждающие действия

	19
	ПТЭ
	Правила технической эксплуатации

	20
	СНОТ
	Служба надежности и охраны труда

	21
	СИ
	Средства измерений

	22
	ЭТС
	Электротехническая служба

	23
	СТАИ
	Служба тепловой автоматики и измерений

	24
	ЦОНС
	Цех по обслуживанию насосных станций


6 Описание процесса

6.1 Цели процесса

6.1.1 Целями процесса являются поддержание в рабочем состоянии автотранспортной техники и средств механизации и обеспечение ими в полной мере производственных процессов компании.
6.1.2 Транспортная техника и средства механизации организации включают:

· автомашины (легковые автомобили, аварийные машины, автобусы, мотороллеры, мотоциклы);

· специальная автотранспортная техника (передвижные лаборатории, грузовые самосвалы, автопогрузчики, автоподъемники, автокраны, экскаваторы, тракторы, прицепы, полуприцепы, и др.);

· средства механизации (компрессоры, сварочные аппараты, станочное оборудование, помпы, асфальторезчик.)
6.2 Владелец процесса

6.2.1 Владельцем процесса «Обслуживание транспортной техники и средств механизации» является Начальник службы механизации и автотранспорта организации. 
6.3 Входы в процесс
6.3.1 В таблице 2 установлены входы процесса (информация, документы, ресурсы, условия), поставщики входов (заказчик (потребитель) или процессы организации), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, требования к ресурсам по объему и срокам предоставления или другие требования). 
Таблица 2 Входы процесса
	№п/п
	Входы
	Поставщики
	Требования к входам

	1
	Цели, задачи, критерии результативности процесса.
Финансовые ресурсы 
	Процесс: «Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024), 
Планово – экономическое управление

Управление бухгалтерского учета и отчетности
	1 раз в месяц, квартал, год.
Соответствие объемам работ

	2
	Утвержденный бюджетный план
	
	Своевременность предоставления – не более 5 дней после утверждения

	3
	Акт приема основных средств, бухгалтерские документы
	
	Со списком транспортных средств, средств механизации

	4
	Заявки от структурных подразделений на предоставление транспортных средств и средств механизации
	Все процессы (структурные подразделения)
	Указание назначения и сроков, маршрутов и времени 

	5
	Заявки от структурных подразделений на ремонт транспортных средств и средств механизации
	
	Указание причин и описания неисправностей. Представление в надлежащем санитарном состоянии

	6
	Офисная техника, программное обеспечение. Результаты работ по обслуживанию и ремонту офисной техники, установке, наладке программного обеспечения.

Мебель и другие средства для рабочих мест. Результаты работ по обслуживанию зданий и сооружений, поддержанию систем жизнеобеспечения в рабочем состоянии
	Процесс «Управление вспомогательной инфраструктурой» (КП ПП 10.-2024)  
	В согласованные сроки, в соответствии со сроками графиков, качество работ в соответствии с нормативными требованиями и требованиями заявок

	7
	Средства измерений после поверки (ремонта);

Сертификаты о поверке или, акты о непригодности СИ
	Процессы: «Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики» (КП ПП 7.-2024)
	Идентификация результатов поверки в соответствии с требованиями НТД, предоставление оригиналов сертификатов

	8
	Персонал с требуемой квалификацией и компетентностью
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024)
	В соответствии с должностными инструкциями и штатным расписанием, результаты обучения в соответствии с планом обучения

	9
	Приказы о приеме, перемещении, увольнении персонала, о трудовых, социальных и учебных отпусках, о поощрениях и взысканиях
	
	В соответствии с установленными требованиями  

	10
	Протокол заседания аттестационной комиссии
	
	

	11
	Протоколы квалификационной проверки 
	
	

	12
	Результаты работ по обслуживанию систем электроснабжения, монтажу и  установке электроприборов. Результаты работ по обслуживанию электрической части техники и механизмов 
	Процесс: «Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования» (КП ПП 8.-2024)
	Бесперебойная и безопасная работа систем электроснабжения

	13
	Индикаторные средства и электроинструменты после испытаний на соответствие нормативным требованиям сопротивлений изоляции, Протоколы испытаний
	
	Предоставление графиков, копий Протоколов испытаний, в сроки графиков


6.4 Выходы процесса

6.4.1 В таблице 3 установлены выходы процесса. 

Таблица 3 Выходы процесса
	№ п/п
	Выходы
	Потребители выхода
	Требования к выходам

	1
	Транспортная техника и средства механизации. 
График технического обслуживания транспортной техники и средств механизации.

Результаты работ по ремонту транспортных средств и средств механизации
	Все процессы (структурные подразделения) организации
	Своевременное предоставление - в соответствии с согласованными сроками.
Согласование графиков

Надлежащее (рабочее) состояние

	2
	Проект сметы затрат на приобретение, замену, содержание транспортной техники и средств механизации

Заявки на выделение финансовых ресурсов
	Процесс: «Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024) 

Планово – экономическое управление,

Управление бухгалтерского учета и отчетности,

Зам. главного инженера по ремонтам

Менеджеру по качеству
	Обоснованность

	3
	Путевые листы, Акты дефектации на списание запасных частей, 

Счета – фактуры, Акты выполненных работ, Акт сверки счетов- фактур
	
	В день подписания документов 

	4
	Сведения о состоянии автотранспортных средств и средств механизации.

Отчет – анализ процесса
	
	Достоверность, полнота

Ежемесячно до 5-го числа

	5
	Потребность в кадрах (заявка о потребности в кадрах)
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024)
	В установленной форме (Приложение 1 КП ПП 6.-2024)

	6
	Заявления персонала о приеме, перемещении, увольнении, о предоставлении отпуска и др.
	
	В установленном порядке (

	7
	Заявки о повышении квалификации персонала
	
	До 15 июня текущего года и, по мере необходимости, в течение года

	8
	Графики проверки знаний, темники  (вопросники)
	
	Ежегодно в декабре

	9
	Списки ответственных лиц в системе управления охраной труда
	
	В соответствии с требованиями 

	10
	Заявки о потребностях в офисной технике, на ремонт компьютерной и другой офисной техники, ремонт зданий и помещений, систем жизнеобеспечения
	Процесс «Управление вспомогательной инфраструктурой» (КП ПП 8.-2024)
	Указание требований к запрашиваемым средствам и работам

	11
	Сведения о потреблении воды
	
	В течение первой недели каждого месяца

	
	Заявки на приобретение, обслуживание и ремонт и средств измерений
	Процесс «Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики» (КП ПП 7.-2024)
	С указанием места установки, причин неисправностей, описания неисправностей. С указанием назначения и технических требований 

	12
	Средства измерений на поверку (в ремонт)
	
	В надлежащем санитарном состоянии, наличие перечня СИ, предоставление документов о предыдущей поверке, ремонте

	13
	Заявки на обслуживание и ремонт электрической части техники и механизмов, системы электроснабжения, монтаж электроприборов.
	Процесс «Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования» (КП ПП 8.-2024)
	Указание причины, описание неисправностей, места установки

	14
	Заявки на испытание индикаторных средств и электроинструмента, средств защиты на соответствие нормативным требованиям сопротивлений изоляции
	
	В сроки графиков, в надлежащем санитарном состоянии, предоставление списка инструментов  в форме 3 Приложение 1 КП ПП 8.-2012

	15
	Графики технического обслуживания, испытаний, ремонтов оборудования
	
	В январе текущего года

	16
	Сведения о потреблении электроэнергии
	
	В течение первой недели каждого месяца


6.5 Алгоритмическое описание процесса
6.5.1 Алгоритмическое описание процесса.

6.5.1.1 В таблице 4 приведено алгоритмическое описание процесса.
Таблица 4 Алгоритмическое описание процесса

	N п/п
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственность
	Исполнитель
	Регламент 
	Записи

	1
	
	1 Учет, организация и планирование

	
	
	· Учет транспортных средств и средств механизации. Формирование документации, закрепление ответственности,
· Составление и утверждение графиков ТО-1,ТО-2, 
· графиков ППР станочного и сварочного оборудования
	Начальник СМиА
	Старшие механики 
ИТР СТАИ, ЦОНС
	Техническая документация п.3
	Дело автотранспорта, Перечни, Графики, Приказы, распоряжения

	2
	
	2 Выполнение

	2.1
	
	2.1 Закупки:

· определение потребности и составление заявок на обеспечение комплектующими и запасными частями, работами, услугами; 
· организация и осуществление закупок; приемка по количеству и качеству; складирование, хранение и выдача, оприходование
	Начальник СМиА
	Начальник (специалист) УМТС, ОМТС Старшие механики,
Зав. складом
	ДП-10 «Управление закупками», 

	Заявки, технические спецификации, Журналы, сертификаты и др. сопроводительные документы

	2.2
	
	2.2.1 Проведение ежедневного технического осмотра.
2.2.2 Контроль за сроками поверки СИ
	Старшие механики
	Старшие механики, водители, слесари, Токари, Газоэлектросварщики СМиА,
слесари СМиА, СТАИ, ЦОНС
	НТД,
КП 7.-2024
	Журнал по учету выполнения ТО, записи (КП 7.)

	2.3
	
	2.3 Ремонт тебуется - ?
	
	
	
	

	2.4
	
	2.4 Техническое обслуживание:
· определение требуемых запчастей, сроков поддерживающего ремонта;

· техническое обслуживание по графику ТО-1, ТО-2 транспортной техники;

· техническое обслуживание станочного оборудования по графику ППР;

· мероприятия по охране труда
	
	
	Правила эксплуатации, Паспорта на технику и оборудование 

	Акт дефектации,

Акт обследования, Журнал,

Журналы по охране труда 

	2.5
	
	2.5 Капитальному ремонту - подлежит?
	Начальник, Старшие механики СМиА
	НТД
	

	2.6
	
	2.6 Капитальный ремонт:
· подготовка и передача в капитальный ремонт;

· приемка из ремонта 
	Начальник СМиА
	Старшие механики, водители, слесари
	Паспорта КП ОП 4.-2024 
	Записи в паспортах

	2.7
	
	2.7 Эксплуатация:

· выдача путевых листов, выдача и учет ГСМ, учет времени работы средств; медицинский осмотр;

· выезд по заявкам служб;

· соблюдение правил ТЭ, ТБ и ОТ
	Начальник, Старшие механики, руководители СП 
	Диспетчер, медработник, Старшие механики, водители 
	Правила ТЭ, дорожного движения РК
	Путевые листы, Журналы, Формы «Автотранспорт»

	3
	
	3 Мониторинг, измерение и анализ показателей процесса

	3.1 – 3.4
	
	3.1 Оформление измерений,

3.2 Анализ результатов - соответствуют плановым значениям? 
	Начальник СМиА
	Начальник, Старшие механики, диспетчер СМиА
	п. 6.6 карты, ДП-06
	Таблица измерений
Корректирующие действия

	
	
	3.3 Разработка корректирующих действий
	
	
	ДП-07
	

	
	
	3.4 Предоставление отчетов:

· сведения о состоянии а/средств, спецтехники;
· о показателях процесса
	Начальник СМиА
	
	ДП-09, 

п. 6.6 
	Отчет – анализ процесса

	4
	
	4 Улучшение – формирование и постановка новых целей; мероприятий по улучшению процесса
	
	
	ДП-08
	Предупреждающие действия


6.6 Показатели результативности процесса

6.6.1 В таблице 5 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 5 Показатели результативности процесса 
	№п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель выполнения Графика ТО1 и ТО2 автотранспортных средств и спецтехники в отчетном периоде
	Кгр а/транс.= Nфакт. *100% / Nпл.
	Nфакт  – количество фактически выполненного технического обслуживания в отчетном периоде (месяц, квартал, год);

Nпл - – плановое количество технического обслуживания в отчетном периоде 

	2
	Показатель выполнения заявок на ремонт автотранспортных средств и спецтехники, средств механизации в отчетном периоде
	Квып зв = Nф.зв.рем * 100%/ Nзв.рем
	Nф.зв.рем – количество фактически выполненных ремонтных работ по заявкам от СП в отчетном периоде (месяц, квартал, год);

Nзв. рем – количество поступивших заявок на выполнение ремонтных работ в текущем месяце, квартале 

	3
	Показатель своевременности выполнения заявок на предоставление техники в отчетном периоде
	Ксв. зв = Nсв..зв.* 100%/ Nзв.
	Nсв..зв. – количество заявок от СП на предоставление техники, выполненных в срок в отчетном периоде (месяц, квартал, год);

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

	4
	Показатель состояния автотранспортных средств в отчетном периоде
	Ксост. а/транс = Nиспр а/.транс *100% / N а/.транс
	Nиспр а/.транс. – количество единиц автотранспортных средств в рабочем состоянии в отчетном периоде (квартал, год);

Nа/.транс – общее количество автотранспортных средств в отчетном периоде (месяц, квартал, полугодие, год)

	5
	Показатель качества закупок по запасным частям и материалам в отчетном периоде
	Ккач. закуп = Nкач.закуп.* 100%/ Nзакуп.
	Nкач.закуп. – количество договоров о закупках, выполненных без претензий в отчетном периоде;

Nзакуп. – количество договоров о закупках, выполненных в отчетном периоде (месяц, год)


6.7 Перечень показателей результативности процесса

6.7.1 В таблице 6 приведен перечень показателей результативности процесса, ответственность за сбор и за анализ данных, частота анализа, нормативные значения показателей и формы документов результатов анализа.

Таблица 6. Перечень показателей результативности процесса 
	№

п / п
	Наименование показателей
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Оценка уровня результативности
	Форма документов результатов анализа

	1
	Показатель выполнения Графика ТО1 и ТО2 автотранспортных средств и спецтехники в отчетном периоде
	Старший механик
	Начальник СМиА
	1 раз в месяц, квартал, год
	100% 
	Отчет-анализ процесса

	2
	Показатель выполнения заявок на ремонт автотранспортных средств и спецтехники, средств механизации в отчетном периоде
	Старший механик
	Начальник СМиА
	1 раз в месяц, квартал, год
	90% -100% 
	Отчет-анализ процесса

	3
	Показатель своевременности выполнения заявок на предоставление техники в отчетном периоде
	Диспетчер
	Заместитель начальника СМиА
	1 раз в месяц, квартал, год
	80% -100% 
	Отчет-анализ процесса

	4
	Показатель состояния автотранспортных средств в отчетном периоде
	Старший механик
	Заместитель начальника СМиА
	1 раз в квартал, год
	80% -100% 
	Отчет-анализ процесса

	5
	Показатель качества закупок по запасным частям и материалам в отчетном периоде
	Инженер по запасным частям
	Заместитель начальника СМиА
	1 раз в месяц, год
	Месяц 75-100%

Год -93 – 100%
	Отчет-анализ процесса


6.8 Действия при обнаружении несоответствий

6.8.1 В таблице 7 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица 7 Действия при обнаружении несоответствий

	№ п/п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса критериям результативности (нормативным значениям), несоответствия при обычном выполнении работ
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями стандарта организации  «Корректирующие действия» (ДП-07)

	2
	Отрицательные тенденции показателей процесса в течение полугодия в рамках нормативного значения, внешняя информация
	Выявление и установление потенциальных причин, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с требованиями стандарта организации «Предупреждающие действия» (ДП-08)


7 Записи 

7.1 В таблице 8 приведены записи, которые формируются в процессе и должны управляться в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление записями» (СТО-03).

Таблица 8 Записи 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Акт приема - передачи основных средств
	Приложение 1
	Начальник, Старшие механики СМиА, другие члены комиссии
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	По мере необходимости

	2
	Дела автотранспорта:

1 Акт на прием передачу автомашины, 
2 Карточка автомашины, 
3 Акт дефектации
4 Акт обследования

5 Техническое описание и инструкция по эксплуатации (паспорт) от завода- изготовителя транспортного средства
	Приложение 2

Форма 1

Форма 2

Форма 3

Форма 4
	Начальник, Старшие механики СМиА
	СМиА
	Без срока
	По мере необходимости

	3
	Перечень автотранспортных средств, спецтехники и средств механизации
	Приложение 3
	Начальник, Старшие механики, диспетчер СМиА
	СМиА
	Без срока
	1 раз в год и корректировка по мере необходимости

	4
	График технического обслуживания автотранспортных средств, спецтехники, 
График технического обслуживания технического обслуживания средств механизации, станочного, сварочного оборудования
	Приложение 4

Форма 1

Форма 2 


	Начальник, Старшие механики СМиА,
ИТР ЦОНС, СТАИ
	СМиА, ЦОНС, СТАИ
	1 год
	! раз в год

	5
	Заявка на получение ТМЗ (ГСМ),

Техническая спецификация на выполнение услуг, работ.

Техническая спецификация на приобретение товаров.

Сопроводительные документы (сертификаты на комплектующие и запасные части, материалы, лицензии поставщиков), бухгалтерские документы
	«Управление закупками» (ДП-10)
	Начальник, Диспетчер, Инженер по учету запасных частей СМиА
	СТАИ, УМТС,

УБУ и О (ОМТС, ОПиПЗ)
	5 лет
	По мере необходимости

	6
	Журнал учета выполнения ТО1 и ТО2 автотранспортных средств и спецтехники
	Приложение 5

Форма 1
	Старшие механики, Слесари по ремонту автотранспорта, автоэлектрик СМиА
	СМиА
	10 лет
	В соответствии со сроками графиков

	7
	Журнал учета выполнения технического обслуживания средств механизации, станочного и сварочного оборудования по графикам
	Приложение 5

Форма 2
	Старшие механики, Газоэлектросварщики, Токари СМиА, ИТР

СТАИ, ЦОНС
	СМиА, ЦОНС, СТАИ
	10 лет
	В соответствии со сроками графиков

	8
	Журнал учета выполнения работ станочного цеха
	Приложение 5

Форма 3
	Старшие мастера ЦОНС
	ЦОНС
	5 лет
	По мере приема и выполнения заказов

	9
	Журнал учета выполнения заявок на предоставление транспортных средств и спецтехники
	Приложение 6
	Диспетчеры СМиА
	СМиА
	10 лет
	По мере необходимости

	10
	Журнал учета выполнения заявок СП на ремонт автотранспорта и спецтехники
	Приложение 7
	Старшие механики СМиА
	СМиА
	5 лет
	По мере необходимости

	11
	Журнал учета въезда - выезда автомашин и спецтехники
	Приложение 8
	Старший механик по выпуску автотранспорта
	СМиА
	5 лет
	По мере необходимости

	12
	Путевой лист на легковой транспорт,

Путевой лист на грузовой транспорт,

Путевой лист автомобильного (стрелового) самоходного крана
	Типовые формы №3, 

№ 4 – п

Типовая форма автокраны
	Диспетчер СМиА
	СМиА, водители
	5 лет
	По мере необходимости

	13
	Журнал учета выдачи путевых листов
	Приложение 9
	Диспетчер СМиА
	СМиА
	5 лет
	1 раз в неделю, дежурным машинам – 1 раз в день 

	14
	Книга учета выдачи бензина и дизельного топлива
	Приложение 10

Форма 1
	Диспетчер СМиА
	СМиА
	5 лет
	Ежедневно по мере необходимости

	15
	Книга учета выдачи масел и смазочных материалов
	«Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЦ на складе» 
	Заведующий центральным складом (УМТС)
	СМиА
	5 лет
	Ежедневно по мере необходимости

	16
	Книга учета выдачи автошин 

Книга учета аккумуляторов

Лимитная карта на отпуск запасных частей
	
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА
	5 лет
	По мере выдачи

	17
	Карточка складского учета материалов,

Карточка учета малоценных и быстроизнашиваемых предметов
	«Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЦ на складе» 
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА
	5 лет
	По мере выдачи

	18
	Личная карточка учета спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений, «Выдача и возврат спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений»
	«Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЦ на складе» 
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА
	5 лет
	По мере выдачи

	19
	Лимитная карта на отпуск со склада материалов и запасных частей
	«Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЗ на складе» 
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА
	5 лет
	По мере необходимости

	20
	Ведомость на выдачу (списание) спецодежды, спецобуви, СИЗ
	
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	По мере необходимости

	21
	Журнал учета выдачи огнетушителей 
	
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА
	5 лет
	По мере необходимости

	22
	Ведомость на получение мыла, рукавиц, стирального порошка 
	
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	По мере необходимости

	23
	Отчетная документация по эксплуатационным показателям автотранспорта: Ведомость эксплуатационных показателей автотранспорта 
	Компьютерная программа «Автотранспорт»
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	24
	Отчетная документация по выдаче ГСМ за месяц: Накладная - требования (по водителям)
	Типовая форма 3-5, Приложение 10 к приказу Министра финансов РК от 21 июня 2007 года № 216
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	25
	Отчетная документация по выдаче аккумуляторов, автошин за месяц: Накладная - требования 
	
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	26
	Отчетная документация по выдаче ГСМ за месяц: Накладная - требования (на механизмы)
	
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	27
	Справка о расходе ГСМ на агрегаты и механизмы (по районом организации)
	Приложение 11

Форма 1
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	28
	Справка о расходе ГСМ (техобслуживание)
	Приложение 11 Форма 2
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	29
	Справка о расходе ГСМ (административные машины)
	Приложение 11 Форма 3
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	30
	Акт на списание аккумуляторов, автомашин, 

Акт на списания запасов
	Типовая форма 3-9, Приложение 14 к приказу Министра финансов РК 21 июня 2007 года № 216
	Инженер по учету запасных частей
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	31
	Акт списания запасов ГСМ по ведомости эксплуатационных показателей автотранспорта
	
	Диспетчер СМиА
	
	5 лет
	1 раз в месяц

	32
	Акт списания запасов (по механизмам)
	
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	33
	Акт списания ГСМ (на техобслуживание)
	Типовая форма 3-9, Приложение 14 к приказу Министра финансов РК 21 июня 2007 года № 216
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	34
	Акт списания ГСМ (административные машины)
	
	Диспетчер СМиА
	СМиА, УБУиО
	5 лет
	1 раз в месяц

	35
	Журнал предсменного медицинского освидетельствования водителей
	«Обеспечение надежности и охраны труда. Подготовка к аварийным и чрезвычайным ситуациям» 
	Медицинский работник
	СМиА, ЭР
	5 лет
	1 раз в день

	36
	Журналы по охране труда:

Журнал регистрации инструктажей на рабочем месте;

Журнал учета противоаварийных и противопожарных тренировок;

Журнал квалификационных проверок работников СМиА;
Журнал учета работ по нарядам и распоряжениям;

Наряды – допуска к работе на кране;
Графики проверки знаний персонала;
Журнал испытаний станочного оборудования;

Журнал испытаний сварочных трансформаторов;

Журнал осмотра и испытаний газосварочного (газопламенного) оборудования;

Журнал осмотра съёмных грузозахватных приспособлений и тары;

Журнал учета и содержания средств защиты;

Журнал испытаний средств защиты из диэлектрической резины
Журнал учета и контроля первичных средств пожаротушения
	
	Начальник, Старшие механики СМиА, 

Старшие мастера ЦОНС, ИТР СТАИ
	СМиА, СТАИ, ЦОНС
	В соответствии с СТО-15
	В соответствии с «Обеспечение надежности и охраны труда. Подготовка к аварийным и чрезвычайным ситуациям» 

	37
	Журнал контроля поставки качества товаров / работ / услуг 
	«Управление закупками» (ДП-10),

Приложение 12
	Начальник, Старшие механики, Инженер по учету запасных частей, Заведующий центральным складом 
	СМиА, УМТС
	5 лет
	При приемке услуг, работ и товаров

	38
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие действия» (ДП-07)
	Начальник, Старшие механики, Инженер по учету запасных частей, Заведующий центральным складом, Диспетчер  СМиА
	СМиА
	3 года
	По мере необходимости

	39
	План корректирующих действий
	«Предупреждающие действия» (ДП-08)
	
	СМиА
	3 года
	По мере необходимости

	40
	Отчет-анализ процесса
	Приложение 13
	
	СМиА
	3 года
	1 раз в месяц, квартал, полугодие, год


8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящей карты процесса регистрируется и хранится у Менеджера по качеству.
8.2 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере организации в папке общего доступа. 

8.3 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются в следующие структурные подразделения организации: 
· Службу механизации и автотранспорта;

· Ремонтно-строительный участок;
· Управление ремонтов;
· Управление эксплуатации;
· Эксплуатационные районы и Участки;
· Цех по ремонту оборудования насосных станций;
· Службу тепловой автоматики и измерений;
· Участок эксплуатации насосных станций.
Приложение 1

Форма «Акт приема - передачи основных средств»
Утверждаю

Генеральный директор (наименование организации)
_______________________  _______________________





(подпись)

(Ф.И.О.) 

«___»___________________20___г.

Акт приема-передачи основных средств

(наименование организации) по состоянию на «____» ______________20___ г

Материально-ответственное лицо_____________________________________________________________
(Должность)
(ф.и.о.)

Фактическое наличие всех ценностей, поименованные в настоящей инвентаризационной описи с №________ по №___________, проверены комиссией в натуре в моем присутствии и внесены в опись, в связи с чем, претензий к инвентаризационной комиссии не имею. 

Ценности, перечисленные в описи, находятся на моем ответственном хранении.

Материально-ответственное лицо 

_____________________________________________________




(подпись)

(ф.и.о., должность)

	№ п/п
	Авансовый счет
	Инвентарный номер
	Наименование
	Дата ввода
	Начальная стоимость
	Наличие по бухгалтерскому  учету 
	Фактическое наличие

	
	
	
	
	
	
	
	


Инвентаризационная комиссия проверила в натуре фактическое наличие объектов основных средств, указанных в настоящей инвентаризационной описи, числящихся на ответственном хранении за ____по состоянию на___________

В результате описи оказалось:

1 Фактически в наличии __________ объектов на сумму ____________тенге

2 На основании Приказа №______________ от____________________________________

Инвентаризация начата _____________г, окончена_______________________________

Председатель комиссии: 

Главный инженер____________________________________________________________________
               


 (должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)

Члены комиссии: ____________________________________________________________

              


(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)


____________________________________________________________

              


(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)


____________________________________________________________

              


(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)


____________________________________________________________

              


(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)


____________________________________________________________

              


(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)

Все ценности, поименованные в настоящей инвентаризационной описи комиссией, проверены в натуре в моем присутствии и имеются в наличии, в связи с чем, претензий к инвентаризационной комиссии не имею.

Сдал:_________________________ ___________________ ________________________

(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)

Принял:_______________________ ____________________ ___________________


(должность)

(подпись) 
(ф.и.о.)

Приложение 2

Формы документов из Дела автотранспорта (1 Акт на прием передачу автомашины, 2 Карточка автомашины, 3 Акт дефектации)
Форма 1 «Акт на прием передачу автомашины» 
А кт №_______

на прием и передачу автомашины

г. Алматы







от «____»_______200___г.

Мы, нижеподписавшиеся:

Начальник Службы

механизации и автотранспорта
________________________________________________ и

(Ф.И.О.)

Старший 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 «______»__________200___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.) 

Старший механик Службы механизации и автотранспорта ________________ _____________________________







(подпись)

(Ф.И.О.) 

Автомашину принял:

Водитель: _________________ _______________________________________

(подпись)

(Ф.И.О.) 

«_____» _________ 20___ г.
Форма 2 «Карточка автомашины»

Карточка автомашины
1 –я страница

	Номерной знак
	

	Категория автомашины
	

	Регистрационный №
	

	Марка(модель)
	

	Тип кузова
	

	Год выпуска
	

	Двигатель №
	

	Шасси (рама) №
	

	Кузов (коляска) №
	

	Цвет 
	

	Тех.паспорт №
	

	Дата регистрации
	

	Адрес гаража
	

	Дата проведения технического осмотра
	


2 –я страница

	Дата записи
	Пробег
	Виды выполненных работ
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Форма 3 «Акт дефектации»

Утверждаю

Утверждаю

Главный инженер (наименование)

__________ ____________________







(подпись)

(Ф.И.О.) 

«_____»___________20__г.

Акт дефектации
Комиссия в составе начальника Службы механизации и автотранспорта __________________________________, 
Механика________________________________________________________________________________________

Слесаря по ремонту автомашин______________________________________________________________________

Водителя_________________________________________________________________________________________

Произвели осмотр автомашины (механизма) 

Государственный номер _____________________________________ Пробег _______________________________

При осмотре было выявлены дефекты (износ):

________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Заключение комиссии: ________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Необходимы для установки запчасти:

________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Члены комиссии:

Начальник СМиА ________________________________________________   __________________






(Ф.И.О.)


(подпись)

Старший механик СМиА  _______________________________________________   __________________







(Ф.И.О.)


(подпись)

Водитель СМиА _______________________________________________   __________________







(Ф.И.О.)


(подпись)
Слесарь по ремонту автомашин СМиА __________________________________________________






(Ф.И.О.)


(подпись)
«___»___________________20___г.

Форма 4 «Акт обследования»
Акт обследования 
______________________________________________

(наименование структурного подразделения)

от «____» _________________ 20__г.

Мною, ________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

в присутствии представителя ______________________________________________________

(должность, Ф.И.О. представителя подразделения)

проведена проверка состояния 

_____________________________________________________________________________

(наименование подразделения)

В результате проверки установлено следующее состояние объектов производственной инфраструктуры:
	Наименование транспортной техники, механизма
	Количество 
	Результаты обследования

	
	
	Состояние 
	Необходимые меры

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выводы:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Должность): ______________________ _______________________________________________

(Ф.И.О.)

(подпись)

(Должность):______________________ __________________________________________________

(Ф.И.О.)

(подпись)

Приложение 3
Форма «Перечень автотранспортных средств,

 спецтехники и средств механизации»
Перечень автотранспортных средств, спецтехники и средств механизации
	№ п/п
	Марка автотранспорта
	ГОС. номер
	Год выпуска
	Объем двигателя
	Марка ГСМ
	Техническое состояние
	Ф.И.О. водителя
	Наименование подразделения (закрепление)
	Примечание

	1
	3
	4
	
	
	
	5
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
Форма 1 «График технического обслуживания
 автотранспортных средств, спецтехники»

Утверждаю

Главный инженер (наименование)

_______________________________________ ____________________







(подпись)

(Ф.И.О.) 

«_____»___________20__г.

График

технического обслуживания автотранспортных средств, спецтехники 

 на 202___г.

	№ п/п
	Марка автотранспорта
	ГОС. номер
	Ф.И.О. водителя
	Кварталы и месяцы

	
	
	
	
	I
	II
	III
	IV

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник СМиА ___________________ ___________________________ 


(подпись)


(Ф.И.О)

Старший механик СМиА___________________ _______________________________ 


(подпись)

(Ф.И.О)

«_____»___________20____г.

Форма 2 «График технического обслуживания технического
 обслуживания средств механизации, производственного станочного,
 сварочного оборудования»

Утверждаю

Главный инженер (наименование)
___________ ____________________







(подпись)

(Ф.И.О.) 
«_____»___________20__г.

График

технического обслуживания средств механизации, станочного, сварочного оборудования 

на 200___г.

	№ п/п
	Наименование оборудования

Тип, марка
	Ремонтный цикл
	Инвентарный номер
	Кварталы и месяцы

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник СМиА (ЦОНС/ СТАИ) ___________________ ___________________________ 





(подпись)


(Ф.И.О)

Старший механик СМиА (Старший мастер ЦОНС/ СТАИ):



___________________ _______________________________ 





(подпись)

(Ф.И.О)

«_____»___________20____г.

Примечание: График составляется  в ЦОНС, СМиА, СТАИ
Приложение 5
Форма 1 «Журнал учета выполнения ТО1 и ТО2
автотранспортных средств и спецтехники»
Журнал

учета выполнения ТО1 и ТО2 автотранспорта и спецтехники
	№ п/п
	Дата
	Марка
	Гос. номер
	Показания спидометра
	Вид ТО
	Проделанная работа при ТО
	Отметка о выполнении
	Подпись
	Примечание (причина невыполнения)

	
	
	
	
	
	
	
	Должность
	Ф.И.О.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
Форма 2 «Журнал учета выполнения графика 
технического обслуживания средств механизации,

станочного и сварочного оборудования»
Журнал
 учета выполнения технического обслуживания средств механизации, станочного и сварочного оборудования по графикам
	№ п/п
	Дата
	Наименование станка
	Обозначение
	Проделанная работа при обслуживании
	Отметка о выполнении
	Примечание (причина невыполнения)

	
	
	
	
	
	Должность
	Подпись Ф.И.О
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


*Примечание: Журнал ведется в ЦОНС, СМиА, СТАИ
Приложение 5

Форма 3 «Журнал учета выполненных работ на станочном оборудовании» 

Журнал учета выполненных работ на станочном оборудовании
	№ п/п
	Дата поступления заявки
	Структурное подразделение /наименование должностного лица
	Содержание заявки
	Срок изготовления
	Исполнитель работ
	Дата  исполнения заявки 
	Отметка о получении 


	Примечание 

(причина невыполнения заявки)

	
	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Отметка по качеству
	Подпись
	

	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Примечание: Журнал ведется в ЦОНС

Приложение 6
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
	Номер заявки
	Необходимый срок предоставления
	Диспетчер - исполнитель
	Дата выполнения заявки
	Примечание (причина не выполнения)
	Контроль движения транспорта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Номер автотранспорта
	Наименование подразделения
	Адрес отправки транспорта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
Форма «Журнал учета выполнения заявок СП
 на ремонт автотранспорта и спецтехники»
Журнал
учета выполнения заявок СП на ремонт автотранспорта и спецтехники

	№п/п
	Дата
	Марка
	Гос. номер
	Ф.И.О водителя
	Вид неисправности
	Наименование выполненных работ
	Отметка о выполненных работах
	Дата выхода
	Примечание (причина не выполнения)


	
	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О 
	Роспись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8
Форма «Журнал учета выхода автомашин и спецтехники»
Журнал

учета въезда - выезда автомашин и спецтехники 
	Дата 
	Фактическое время выезда
	Марка автомашины
	Гос номер
	Состояние автотранспорта
	Подпись старшего механика по выпуску автотранспорта
	Факт время заезда
	Показания спидометра
	Подпись старшего механика по выпуску автотранспорта
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9

Форма «Журнал учета выдачи путевых листов»
Журнал учета

выдачи путевого листа

	Дата выдачи
	Номер путевого листа
	Гос. номер
	Роспись водителя о получении путевого листа

	
	
	
	


Приложение 10
Форма 1 «Книга учета выдачи бензина и дизельного топлива»
Книга учета выдачи бензина и дизельного топлива
Заправщик  _____________



за «_____»____________200___г.

	Дата выдачи
	Номер путевого листа


	Количество выданного бензина и дизельного топлива
	Роспись получившего лица

	
	
	
	


Приложение 11

Форма 1 «Справка о расходе ГСМ
 на агрегаты и механизмы (по районам организации)»
Справка о расходе ГСМ на агрегаты и механизмы (по районам организации)

	№ а/м
	Ф.И.О.
	Агрегат, марка двигателя
	Остаток на начало месяца
	Марка ГСМ
	Получено ГСМ  бензин
	Получено ГСМ диз т-во
	Норма расхода
	Отработанно м/часов
	Списано ГСМ бензин
	Списано ГСМ диз т-во
	Остаток на конец  месяца

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11

Форма 2 «Справка о расходе ГСМ (административные машины)»

Справка о расходе ГСМ
Машины ______________________________
за ___________ месяц 20__ г.
	Марка
	Гос №
	Марка
	Получено
	Получено
	Расход
	Остаток

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11

Форма 5 « Справка о пробеге и расхода»

Справка о пробеге и расхода
Работавший автотранспорт
	Транспортное средство
	Машинодни
	часы
	моточасы
	пробег
	Расход горючего

	Гос. номер
	Марка
	
	В движении
	всего
	
	
	В баке на начало периода
	выдано
	норма
	факт
	экономия
	перерасход
	В баке на конец периода

	Автобусы 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Грузовые автомашины
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	экскаватор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дизельные грузовые автомашины
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого «Дизтопливо»


Приложение 12

Форма 2 «Журнал контроля качества поставки товаров / работ / услуг»

Журнал

контроля качества поставки товаров / работ / услуг

	№

п/п
	Дата
	Наименование поставщика
	Наименование товаров/услуг
	Тип, марка, ГОСТ
	Замечания по качеству
	Примечание

	
	Дата
	Номер договора
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 13
Форма «Отчет – анализ процесса» 
Отчет – анализ процесса
«Обслуживание транспортной техники и средств механизации» (КП ПП 9.-2024)
за период __________________ 2024 г.
1 Таблица измерений показателей процесса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Январь
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Февраль
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Март
	
	
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Апрель
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Май
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Июнь
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Июль
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Август
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	
	
	


	№п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	
	
	
	

	
	
	
	


Примечание: Показатели рассчитываются в соответствии с п. 6.6 (Таблица 5) карты процесса
2 Определение интегрированной оценки результативности процесса «Обслуживание транспортной техники и средств механизации» (КП ПП 9.-2024)
	№ п/п
	Показатель результативности процесса
	Значение показателя результативности
	Интегр. оценка результативности 

	
	
	Месяц
	Квартал
	Полугодие
	Год
	Норма

Крез.9.
	Факт

Крез.9.

	
	
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Крез = (К1 + К2 + К3 + К4+ К5 + ….+Кn) / n, где n n – количество показателей результативности процесса
Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса, СМК в целом, заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Владелец процесса: ___________________________ __________________ _______________«____» 200___г. 

                      

   (Должность)
 (Подпись)          (Ф.И.О.)

Рассылка: 
___________________________________________________ __________________



(Должность)

(Подпись) 


(Ф.И.О.)

___________________________________________________________



(Должность)

(Подпись) 


(Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта карты процесса, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных
	Новых
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	32
	
	
	
	

	33
	
	
	
	

	34
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