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I. Общие положения

1. Отдел технического (гарантийного) обслуживания выпускаемой продукции является самостоятельным структурным подразделением аппарата управления предприятия и подчиняется главному инженеру или заместителю генерального директора (директора).

2. Отдел возглавляется начальником, который назначается и освобождается от занимаемой должности генеральным директором (директором) по представлению главного инженера или заместителя генерального директора (директора).

3. Структуру и штаты отдела утверждает генеральный директор (директор) применительно к типовым структурам и нормативам численности, исходя из условий и особенностей производства, а также объема работ, возложенных на отдел.

4. Отдел руководствуется в своей деятельности действующим законодательством РФ и другими нормативными актами, а также приказами и распоряжениями по предприятию и настоящим Положением.

5. Отделу подчиняются опорные базы по гарантийному обслуживанию выпускаемой техники.

II. Задачи

1. Осуществление фирменного обслуживания выпускаемой техники.

2. Организация опорных баз по эксплуатации и ремонту выпускаемой техники, а также экономическое, техническое и информационное их обеспечение.

3. Организация работ по внедрению прогрессивных технологий ремонта машин и восстановления узлов и деталей. Обеспечение и комплектование опорных баз прогрессивным оборудованием для ремонта.

4. Проведение консультаций и инструктажа с механизаторами и специалистами по конструктивным особенностям, правилам эксплуатации машин и приспособлений к ним.

5. Сбор и анализ информации о результатах эксплуатации машин, их отказах в гарантийный период и оперативная информация об этом подразделений предприятия.

6. Участие в разработке и распространении предложений, методических и рекламных материалов, инструкций, направленных на повышение качества, надежности и долговечности выпускаемых машин.

III. Функции

1. Организация и руководство работой опорных баз и опорных пунктов по обеспечению ремонта и фирменного обслуживания машин.

2. Организация на местах технической помощи в гарантийном обслуживании и ремонте техники, вышедшей из строя в гарантийный период. Организация командировок бригад для ремонта техники и оснащения их необходимыми для ремонта материалами.

3. Организация работ по внедрению прогрессивной технологии ремонта машин и технического обслуживания, восстановления деталей.

4. Обеспечение опорных баз нормативно-методическими материалами и технической документацией по технике и технологии ремонтного производства и технического обслуживания машин.

5. Обеспечение и комплектование опорных баз прогрессивным оборудованием для ремонта.

6. Организация и участие в проведении испытаний отремонтированной техники.

7. Организация работ по диагностированию отказов выпускаемой техники и проведению на предприятиях технической экспертизы деталей и узлов, доставляемых с места эксплуатации, с привлечением технических служб предприятия, а также предприятий, поставляющих комплектующие изделия.

8. Анализ и подготовка отчетных данных о причинах отказов техники. Оформление заказов на восстановление деталей, узлов и агрегатов, снятых с выпускаемой техники. Контроль над выполнением работ по принятым заказам.

9. Предъявление претензий потребителям в случае нарушения ими правил эксплуатации и обслуживания выпускаемой техники.

10. Участие в разработке технологии ремонта машин, специального инструмента и оснастки для проведения ремонта и технологического обслуживания машин в условиях опорных баз и ремонтных мастерских.

11. Подготовка заявок на запасные части для оборудования, используемого в ремонтном производстве, а также на необходимый инструмент, средства технологического оснащения, материалы и пр. для опорных баз.

12. Обеспечение сохранности ценностей, закрепленных за отделом.

13. Расчет запчастей на гарантийное обслуживание.

14. Контроль расхода и учет наличия запасных частей в резервном фонде и на опорных базах согласно установленным нормативам.

15. Подготовка заявок на металлы для изготовления запчастей резервного фонда на восстановление гарантийной техники.

16. Подготовка заявок на аккумуляторы, авторезину, горюче-смазочные материалы и др., согласованных с транспортным отделом.

17. Подготовка заявок на покупные изделия для восстановления гарантийных машин и экспортной техники.

18. Подготовка данных на плановую номенклатуру резервного фонда запасных частей на год для выдачи цехам заданий на их изготовление.

19. Подготовка проектов ежемесячных заданий на изготовление деталей и узлов в резервный фонд запасных частей.

20. Осуществление взаиморасчетов с заводами-поставщиками по затратам, связанным с устранением отказов техники в гарантийный период по причине выхода из строя комплектующих изделий.

21. Проведение авторского надзора за правильностью транспортировки, эксплуатации и использования новых машин, находящихся на гарантийном обслуживании.

22. Подготовка сметной калькуляции на работы, услуги выполняемые отделом, смет на содержание отдела и опорных баз.

23. Подготовка авизовки документов для ежемесячного балансового отчета, справки о нормативной стоимости резервного фонда запасных частей.

24. Оформление заказов на восстановление деталей, узлов и агрегатов, снятых с выпускаемой техники. Контроль над выполнением работ по принятым заказам.

25. Оперативный учет и выявление дефицита запасных частей для гарантийного обслуживания. Обеспечение своевременной отправки запасных частей в опорные пункты.

26. Разработка предложений по совершенствованию гарантийного обслуживания и гарантийного ремонта совместно с другими службами предприятия.

27. Выпуск совместно с техническими отделами инструкций, альбомов, плакатов по эксплуатации выпускаемой техники.

28. Обеспечение инструкциями, методическими материалами и нормативами по эффективной эксплуатации выпускаемой техники и ее конструктивных изменений.

29. Разработка информации об изменениях конструкций машин, инструкций по эксплуатации, товарно-сопроводительной документации и обеспечение ими опорных баз.

30. Разработка методики и программы обучения специалистов опорных баз и механизаторов.

31. Комплектование групп слушателей для обучения по эксплуатации и ремонту выпускаемой техники, подготовка всех необходимых для этого материалов (буклетов, методик, кинофильмов и т.д.).

32. Составление графиков проведения занятий и согласование их с руководством предприятия.

IV. Взаимоотношения отдела технического (гарантийного) обслуживания выпускаемой продукции с другими подразделениями

1. С отделом главного конструктора

Получает: перечень основных изменений, внесенных в конструкцию выпускаемой техники, техдокументацию по авторскому надзору, чертежи на узлы и детали машин (уточненный экземпляр), инструкции по эксплуатации, обслуживанию и агрегатированию техники, карты опыта, отчеты по надежности техники в нормальной эксплуатации, руководящие материалы по сбору и обработке информации о надежности, техдокументацию по ремонту и эксплуатации техники, перечень отказов и неисправностей машин, перечень замененных узлов и агрегатов, предложение по совершенствованию конструкции машин и устранению выявленных дефектов, достигнутый моторесурс по основным деталям и узлам машин, результаты оценки эффективности внедренных конструкторско-технологических мероприятий, дефектные детали, направляемые для экспертизы.

Представляет: информацию и отчеты по уровню надежности изготовляемой техники, анализ и предложения по рекламациям и отказам техники в условиях рядовой эксплуатации, справки, перечни по авторскому надзору, техническую документацию на согласование, расход запчастей на гарантийное обслуживание, информацию о качестве машин, предложения по разработке ремонтной и эксплуатационной документации, перечень изменений, внесенных в конструкцию машин, проекты распоряжений главного инженера на применение конструкции деталей и узлов по согласованию, мероприятия по повышению качества, техдокументацию по авторскому надзору, акты технической экспертизы.

С отделами главного технолога, металлурга и сварщика 

Получает: техпроцессы восстановления отдельных узлов и деталей, сведения о дефектах, допущенных при изготовлении деталей и узлов, выявленных в процессе эксплуатации, предложения по улучшению качества изготовляемых деталей, сборки и обкатки машин, нормативно-техническую документацию, необходимую для осуществления досборки и гарантийного обслуживания машин, отчет о внедрении мероприятий по повышению технического уровня, качества и надежности машин (ежеквартально).

Представляет: информацию о рекламациях и дефектах выпускаемой техники в условиях рядовой эксплуатации, задания по разработке технологии восстановления отдельных узлов и деталей, предложения по улучшению качества изготовления, сборки и обкатки техники, мероприятия по улучшению качества выпускаемых деталей и узлов, технологическую документацию для проведения ремонта машин, узлов, а также по консервации и упаковке.

С бюро технической подготовки производства 

Получает: извещения на изменения маршрутных ведомостей на детали и узлы изготовляемой техники.

4. С отделом стандартизации и нормализации

Получает: государственные, отраслевые стандарты, стандарты предприятия по принадлежности, проекты нормативно-технических документов по стандартизации.

Представляет: сведения о внедрении государственных и отраслевых стандартов по принадлежности, отзывы по проектам нормативно-технической документации по стандартизации на согласование проекты стандартов предприятия, разрабатываемые отделом.

5. С центральной заводской лабораторией

Получает: заключения о результатах исследования рекламированных узлов и деталей, фотографии для технических отчетов преждевременно вышедшие из строя узлы, детали, пробы ГСМ с заданием на исследование их отдельных элементов, физических и механических свойств.

Представляет: рекламированные узлы и детали на исследование, заказы на изготовление фотографий для технических отчетов отчеты по оргтехмероприятиям.

6. С отделом технического контроля

Получает: сводки о дефектах, выявленных на предприятии при изготовлении продукции, справки внешней приемки на проверенные рекламированные покупные изделия, информацию о ходе эксплуатации гарантийных машин, перечень отказов и неисправностей машин, представления на снятие с гарантии машин.

Представляет: информацию, сводки, сведения по рекламациям на технику в рядовой эксплуатации, сведения по дефектам, обнаруженным в технике в условиях рядовой эксплуатации по вине производственных цехов предприятия, мероприятия по повышению качества выпускаемой продукции и исключению дефектов производства, справку о результатах проведения рекламационной работы, сведения о принятых мерах по результатам авторского надзора, информацию об установке на машины опытных узлов и деталей.

7. С отделом материально-технического снабжения 

Получает: лимиты на горючесмазочные и другие материалы необходимые для работы отдела и опорных баз, сведения о поставках на склад опорных баз запчастей для гарантийного обслуживания машин.

Представляет: заявки на горючесмазочные материалы, согласованные с транспортным отделом, перечень комплектующих изделии, необходимых для гарантийного обслуживания машин.

8. С отделом внешней кооперации

Получает: заявки на покупные и комплектующие изделия рабочую одежду, малоценный инвентарь и канцпринадлежности.

Представляет: лимиты на покупные и комплектующие изделия, рабочую одежду, малоценный инвентарь и канцпринадлежности.

9. С производственно-диспетчерским отделом

Получает: задания на сдачу резервного фонда запчастей цехами предприятия, проект плана производства запчастей, разовые заявки на изготовление внеплановых запчастей, замечания и заключения по проекту плана производства запасных частей в части номенклатуры, индексации, взаимозаменяемости и др.

Представляет: плановую номенклатуру резервного фонда запасных частей на год для выдачи цехам заданий на их изготовление, проекты ежемесячных заданий на изготовление деталей и узлов в резервный фонд запасных частей, план производства запчастей, графики изготовления запчастей, дополнительные задания цехам по изготовлению запчастей.

10. С транспортным отделом

Получает: руководящие материалы по использованию автотранспорта, формы отчетности по использованию автомобилей и расходу горючесмазочных материалов, разнарядку на выделение транспорта и транспортных средств, квитанции железнодорожных накладных на отправленные грузы.

Представляет: заявки на аккумуляторы, авторезину и горючесмазочные материалы, отчеты об использовании транспорта и по расходу горючесмазочных материалов, оформление документа на спецавтомобили, заявки на транспорт и транспортные средства, железнодорожные накладные на отправку контейнеров и полувагонов.

11. С отделом организации труда и заработной платы

Получает: разрешения, распоряжения и инструкции по обеспечению правильного использования нормативов оплаты труда и материального поощрения, соблюдению трудового законодательства, штатное расписание, положение о премировании.

Представляет: на утверждение премиальные положения, штатное расписание, расстановку по рабочим местам, все виды премий в установленных размерах, тарификации, доплаты и надбавки в установленных размерах, графики отпусков, сведения по использованию тарифных отпусков, по использованию фондов поощрения.

12. С планово-экономическим отделом

Получает: планы по хозрасчетным показателям и оргтехмероприятиям, оптовые цены на запасные части к выпускаемой технике, изменения цен на запчасти, план производства запчастей, разрешения, распоряжения и инструкции по обеспечению правильного ведения хозяйственной деятельности отдела.

Представляет: на утверждение сметные калькуляции на работы-услуги, выполняемые отделом, сметы на содержание отдела и опорных баз, отчеты по выполнению хозрасчетных показателей и оргтехмероприятий, акты претензий по расходам, списанным с предприятия по вине цехов.

13. С главной бухгалтерией

Получает: авизовки и документы для ежемесячного балансового отчета и свода по заработной плате, разрешения и инструкции по обеспечению правильного ведения бухгалтерского учета, взаимные расчеты по счетам, сличительные ведомости.

Представляет: авизовки и документы для ежемесячного балансового отчета, справку о нормативной стоимости резервного фонда запасных частей, результат по инвентаризации.

14. С финансовым отделом

Получает: платежные требования, выставленные предприятиями и организациями.

Представляет: платежные требования для расчетов и инкассовые распоряжения на взыскание сумм за некачественную продукцию с поставщиками покупных деталей и узлов, списки специалистов опорных баз для перечисления командировочных.

15. С отделом сбыта

Получает: сведения об отгрузке выпускаемой техники и запасных частей по областям, авизовки по отгрузке запчастей, взаимные расчеты.

Представляет: акты для выставления счетов хозяйствам за восстановление техники, авизовки по отгрузке запчастей потребителям и за услуги по восстановлению узлов, сведения по ценам на резервный фонд запчастей.

16. С отделом кадров

Получает: перспективные планы потребности в кадрах, указания в вопросах подбора, расстановки и воспитания кадров.

Представляет: сведения по вопросам движения, подбора, расстановки кадров, резерв на выдвижение на руководящие должности, заявки на потребность в кадрах, табели или другие документы учета рабочего времени.

17. С юридическим отделом

Получает: завизированные проекты хозяйственных договоров завизированные проекты приказов, распоряжений и других документов правового характера или проекты указанных актов без визы, но с заключениями о несоответствии законодательству отдельных положении с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов, заключения или ответы на заявленные контрагентами претензии и иски по поводу ненадлежащего исполнения предприятием договорных обязательств, подготовленные претензии и иски к другим предприятиям, организациям, физическим лицам, предложения  устранении выявленных при проверке нарушений законодательства, решения по арбитражным делам, касающимся деятельности отдела, служебные записки о выявленных при проверках нарушениях законодательства, методическую помощь по предъявлению и рассмотрению претензий и исков.

Представляет: проекты хозяйственных договоров для проверки их соответствия требованиям законодательства и визирования, проекты приказов, распоряжений и других документов правового характера для проверки их соответствия требованиям законодательства и визирования, претензии и иски контрагентов по поводу ненадлежащего исполнения договорных обязательств предприятием для дачи заключений или подготовки ответа, материалы заявления претензий и исков к другим предприятиям и организациям, физическим лицам, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на юридическую службу функций, копии распоряжений об устранении выявленных юридическим отделом при проверке нарушений законодательства, сведения о денежных претензиях и необходимые документы для ведения арбитражных дел, проекты договоров, протоколов, разногласий, проекты приказов и распоряжений правового характера генерального директора (директора), материалы на увольнение.

18. С отделами контроля исполнения

Получает: подписанные (или с замечаниями) исходящие (копии) и внутренние документы, входящие документы на исполнение и для руководства.

Представляет: подготовленные на подпись исходящие (ответные и инициативные) и внутренние документы;

 исполненные входящие документы;

 заявления, докладные и служебные записки, направленные руководству предприятия для рассмотрения;

 согласованные, завизированные или с замечаниями внутренние организационно-распорядительные документы.

19. С производственными цехами

Получает: сведения о принятых мерах по устранению производственных дефектов, детали и узлы резервного фонда запчастей для отгрузки в резервный фонд, документы на взаимные расчеты, отчет о мероприятиях по улучшению качества, проведенных в цехах.

Представляет: сведения о выявленных дефектах по вине цехов, по принадлежности акты техэкспертизы на рекламированные детали, узлы и акты-претензии, поступающие с места рядовой эксплуатации машин, заказы на ремонт (восстановление) узлов, агрегатов машин, заявки на изготовление деталей и узлов, необходимых для восстановления гарантийных машин, документы по взаимным расчетам, акты-претензии, связанные с качеством изготовления деталей и узлов, информацию о дефектах производства, выявленных в процессе эксплуатации машин.

V. Права

1. Организовать гарантийный ремонт выпускаемой техники.

2. Представительствовать в вышестоящих хозяйственных организациях, плановых, снабженческо-сбытовых органах, транспортных и других организациях по вопросам, связанным с планированием и организацией поставок запасных частей на опорные базы.

3. Издавать циркулярные письма, инструкции, давать указания руководителям и специалистам опорных баз предприятия по всем вопросам их деятельности.

4. Контролировать деятельность отделов и цехов в вопросах поставки ими согласно утвержденным планам запасных частей для гарантийного обслуживания машин.

5. Осуществлять выборочный контроль над качеством ремонта машин на опорных базах.

6. Контролировать правильность эксплуатации, технической) обслуживания, ремонта и хранения машин, находящихся на гарантийном обслуживании в хозяйствах.

7. Снимать в установленном порядке машины с гарантии завода-изготовителя при установлении фактов нарушения их эксплуатации и хранения.

8. Анализировать причины отказов и вносить предложения по совершенствованию конструкции и повышению качества изготовления машин.

9. Определять основные направления деятельности отдела устанавливать круг вопросов, относящихся к обязанностям сотрудников, характер работы, их ответственность, утверждать должностные инструкции для сотрудников отдела.

10. Представлять руководству предприятия предложения о наложении взысканий за нарушение трудовой и производственной дисциплины, а также о премировании работников отдела и других подразделений предприятия по действующим премиальным системам или за выполнение отдельных заданий.

11. Созывать с ведома руководителя предприятия или его заместителя совещания по обсуждению вопросов, входящих в компетенцию отдела.

12. Требовать от подчиненных работников соблюдения трудовой дисциплины, правил техники безопасности, промсанитарии и противопожарной защиты.

VI. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность возложенных на отдел задач и функций несет начальник отдела.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.


Руководитель структурного подразделения 
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Начальник юридического отдела
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