	Перечень требований при сертификации услуг по обслуживанию транспортных средств согласно СТБ 1175-2011


	1. Анализ информации об оказании сертифицированных услуг автосервиса за период действия сертификата соответствия

	1.1. Регистрационные и учетные данные:

-свидетельство о регистрации;
-юридический адрес;

-код УНН;

-расчетный счет
	

	1.2. Место и принадлежность производственных площадей, документы,
подтверждающие право собственности на основные фонды или документы, подтверждающие делегирование таких прав:

-технический паспорт,
-договор аренды, договор о совместном использовании
	

	1.3. Характеристика предприятия для определения классификации по СТБ 1175-2011:
-перечень выполняемых работ;

-количество постов;

-марки и модели обслуживаемых транспортных средств, определение необходимости проведения фирменного обслуживания (в соответствии с приложением).
- наличие и расположение подразделений (филиалов и дочерних предприятий) их взаимоотношения.
	

	1.4. Результаты проверок государственных служб надзора за последние 12 месяцев:

-акты проверок;

-предписания.
	

	1.5. Разрешение органов исполнительной власти, согласование режима работы.
	

	2. Состояние нормативной документации (СТБ 1175-2011, СТБ 960-2011, ГОСТ 1641-2006, и т.д. на конкретные виды работ)

	2.1. Наличие и актуальность фонда нормативной документации на оказываемые виды услуг.
	

	2.2. Наличие ответственного за ведение и состояние фонда нормативной документации.
	

	3. Организация технологического процесса

	3.1 Наличие допущенной к использованию технической документации по СТБ 1175-2011

	3.1.1 Наличие допущенной к использованию технической и технологической документации по СТБ 1175-2011
	

	3.1.2 Наличие технологического процесса на шиномонтажные работы и установку, ремонт стекол автомобильных
	

	3.1.3 Возможность использования (используемый носитель, язык),
наличие в месте оказания услуг
	

	3.1.4 Наличие ответственного за ведение и состояние фонда технической документации
	

	3.2 Наличие и соответствие средств технологического оснащения оказываемым услугам

	3.2.1 Наличие и соответствие оказываемым услугам технологического оборудования и технологической оснастки (список применяемого оборудования обязателен)
	

	3.2.2 состояние оборудования 
	

	-наличие процедур планово-предупредительного обслуживания и ремонта
	

	3.2.3 соответствие оборудования и оснастки технической документации (в т.ч. специнструмента)
	

	3.2.4 Наличие ответственного за техническое состояние оборудования, оснастки и слесарного инструмента, применяемых при выполнении работ по услугам автосервиса
	

	3.3 Взаимодействие организации на окружающую среду

	-Наличие положительных заключений центров гигиены и эпидемиологии
	

	3.4. Выполнение на предприятии требований стандартов безопасности труда

	-Наличие и внедрение стандартов безопасности труда по СТБ 960-2011;
-Наличие ответственного за выполнение требований стандартов;
-Наличие инструкций и журнала проведения инструктажа;

	

	4. Состояние метрологического обеспечения производства

	4.1. Организация работы метрологической службы:

-наличие и функции ответственного за метрологическое обеспечение
	

	4.2. Обеспеченность технологического процесса средствами измерений и испытаний в соответствии с оказываемыми услугами (правильность выбора средств и методов выполнения измерений и испытаний)
	

	4.3 Наличие и выполнение графика поверки средств измерений и контроля

	

	4.4 Своевременность поверки применяемых в процессе оказания услуг средств измерений (свидетельства о поверке и аттестации средств измерений *)
	

	5. Система контроля качества

	5.1 Наличие ответственного за проведение технического контроля, контроль качества оказываемых услуг
	

	5.2 Регистрация, обобщение и анализ информации о качестве
	

	5.3 Организация входного контроля запасных частей, материалов и рабочих жидкостей, его результаты, система работы с поставщиками, наличие ответственного за проведения вх. контроля
	

	5.4 Организация технического контроля


	

	5.5 Анализ претензий и рекламаций клиентов, разработка и контроль мероприятий по повышению качества обслуживания
	

	5.6 Контроль воздействия предприятия на окружающую среду
	

	6 Квалификация персонала

	6.1 Наличие квалифицированного персонала (наличие документов  об образовании или обучении);

выписка из трудовой книжки;

свидетельства о сдаче технического минимума;

свидетельства об обучении.
	

	6.2 Соответствие квалификации выполняемым работам, записи в трудовой книжке
	

	6.3 Программы и графики обучения и повышения квалификации, место проведения обучения, переподготовки (при необходимости).
	

	6.4 Оценка знания персоналом технологии выполнения работ, навыков владения технологической оснасткой и средствами измерения. Анализ расстановки исполнителей по операциям.
	

	6.5 Проверка соблюдения технологии выполнения работ при обслуживании автотранспортных средств


	

	7. Организаций взаимодействия с заказчиком

	7.1. Информационное обеспечение клиентов:

-наличие в помещении стола заказов (месте оказания услуг) основных справочных материалов по СТБ 1175-2011:
Сведения о предприятии………………………….……………………………………………………
Сведения о государственной регистрации………………………………………………
Режим работы предприятия автосервиса………..………………………………………
Перечень категорий потребителей, имеющих право на льготное обслуживание……
Сведения о местонахождении и номер телефона государственного органа, осуществляющего защиту прав потребителей…………………………………………
Образец заполнения заявки………………..……………………………………………
ФИО, режим работы административного лица, ответственного за качество работ, выполняемых мастерской автосервиса…………………………………………………
Гарантийные обязательства по видам работ. …………………………………………
Уведомление о требованиях……………………………………………………………
Местонахождения книги замечаний и предложений…………………………………

Правила бытового обслуживания потребителей…………………..…………………
Копия сертификата соответствия……………………………………………………
Информация об расценках на оказываемые услуги…………………………………
	

	7.2. Процедура оформления заказ-нарядов на обслуживание:

-правильность оформления и учета документов, подтверждающих заказ и факт оказываемой услуги;

-соблюдение процедур оформления заказов на обслуживание и  ведение журнала регистрации заказов, наличие утвержденных руководителем организации форм документов подтверждающих заказ и факт оказываемой услуги
	

	7.3. Регистрация рекламаций и претензий на качество обслуживания:

-наличие книги отзывов и предложений;

-анализ принятых мер.
	

	7.4 Наличие у работников, имеющих непосредственный контакт с заказчиком, нагрудного знака с указанием на нем наименования предприятия, должности, фамилии, имени, отчества
	

	7.4 Наличие вывески с наименованием организации, режимом работы и видом деятельности
	


