GODKAND
BILVERKSTAD

Utgaval 2016-02-05

Denna branschéverenskommelse ar en kravspecifikation pa riktlinjer for
bilverkstader som servar och reparerar person- och transportbilar upp till 3,5 ton,
samt personbilar klass Il (husbilar) upp till 5 ton.

For bilbranschens basta



INLEDNING

Godkand Bilverkstad har Motorbranschens Riksférbund (MRF) och Sveriges Fordonsverkstaders Forening (SFVF)
sammanstallt for att sdkerstalla kvalitet och fackmassighet for bilverkstader. Overenskommelsen ar ett hjalp-
medel for att utfora fackmassiga servicearbeten och reparationer pa person- och transportbilar upp till 3,5 ton,
samt personbilar klass Il (husbilar) upp till 5 ton. Grundférutsattningen ar att foretaget/verkstaden foljer gallande
lagstiftning. Branschoverenskommelsen; Verkstadens Reparationsvillkor ska efterféljas. Anslutning till riktlinjerna
enligt denna 6verenskommelse ar obligatorisk for MRF:s och SFVF:s medlemmar. Godkand Bilverkstad ar frivillig
och 6ppen for alla 6vriga bilverkstader. Overenskommelsen har tagits fram i samrdd med Konsumentverket och
Motormannen.

DOKUMENTET

Godkand Bilverkstad ska fungera som stod och riktlinjer for att driva bilverkstad, att lattare forsta och ha ordning pa
lagar och regler. Dokumentet kan vara ett verktyg som forenklar och tydliggor verksamhetens mal att planera och ut-
veckla sin verksamhet. Fordelarna ar manga; ordning pa ekonomin, kdnna till arbetsgivaransvaret vid anstallningar,
ha kunskapen samlad géllande arbetsmiljoregler och bra ordning pa rutiner. Tryggheten att kunna ta emot revisioner
fran myndigheter, generalagent och eventuella samarbetspartners. Framfor allt sa hjalper detta dokument kunden
att kanna trygghet och kanslan att kunna lita pa en verkstad som har intyget Godkand Bilverkstad.

OVERENSKOMMELSEN, REVISIONMANUAL OCH OVRIG INFORMATION

Finns tillgangliga hos MRF och SFVF, som dven ansvarar fér uppdateringar. Overenskommelsen finns dven pé
KoV:s och Motormannens webbplatser. www.mrf.se, www.sfvf.eu och www.kov.se

Verkstaden ska kunna uppvisa tillgang till fordontillverkarnas publicerade service- och reparationsanvisningar.

ARLIG REVISION OCH AVTAL MED TREDJEPARTSKONTROLLANT

Verkstaden ska avtala med opartisk tredjepartskontrollant (3PK) som utfor minst en (1) annonserad revision arligen.
3PK alaggs att rapportera avvikelser och handlingsplan till MRF och SFVF. 3PK levererar information om verksta-
der som ar godkanda/icke godkdanda samt har aktuella handlingsplaner. Denna information ska ske manadsvis
till MRF och SFVF. 3PK ska uppfylla krav enligt av branschen framtagen kravspecifikation, bade pa stickprov och
revision. Oannonserade stickprov ska utféras minst 4 gdnger per ar. 3PK ska vara ackrediterad enligt ISO 17020 i
enlighet med detta dokument. Fortydligande; 3PK ska kunna utféra arlig revision och stickprov.

INFORMATION OM GODKANDA VERKSTADER
Kunden ska ha mojlighet till aktuell information pa KoV:s webbplats om vilken verkstad som ar godkand eller
under handlingsplan”. Godkanda verkstader redovisas pa Konsumentverkets och Motormannens webbplatser.

INTYGET “GODKAND BILVERKSTAD”

Ett sarskilt intyg, framtaget av branschen, visar att verkstaden uppfyller kraven for Godkand Bilverkstad.

Pa intyget ska 3PK fylla i verkstad (org.nr. adress etc), datum (giltighetstid), utfardarens signatur och utfardarens
logotyp. Intyget "ar till lAns” och tidsbegransat till max ett (1) r. 3PK ansvarar for intygets giltighet och redovisar
detta for MRF och SFVF.

HJALPDOKUMENT FOR VERKSAMHETEN
Ledningssystem/standarder/hjalpmedel som rekommenderas utéver dessa riktlinjer ar:
-1SO 9001 for kvalitet

-1S0 14001 for miljo

- MRFVU

- FR 2000

- MRF SIA

- Eget dokumenterat ledningssystem

- Egen befattningsbeskrivning

LANKSAMLING:
www.mrf.se
www.sfvf.eu
www.kov.se
www.mrfvu.se
www.fr2000.se
www.acama.se
www.msb.se
www.prevent.se
WWw.av.se



AVSNITT BESKRIVNING KRAVPUNKTER UPPFOLINING MED HANDLINGSPLAN KLARGORANDE FOR REVISION

dertecknas av chef och medar- finnas. Visuell revision av dokumentation.
betare. Densamma ska innehalla
ansvar, befogenheter, begrans-

ningar och ersattare.

kopplas till medarbetarens be-
fogenheter, dvs ratt att vidta de
atgarder som kravs for att kunna
ta ansvaret.

1. . Kvalitetsledningssystem. : SYFTE - att upptacka fel och ratta : |Zl : Uppfoljning med handlingsplan. : 0)-
i i till dem. Sakerstalla att verksta- ' '
i dens kvalitetsniva successivt hojs.
11 | Awvikelsehantering. ' Strukturerat sitt att identifiera | Dokumenterad hantering av: Ja. Rutinbeskrivning avvikelsehantering.
E ' och dokumentera avvikelser med ! « atgérdsplaner : : Granska rutin.
i i orsak, tgard och uppfdljning. i « uppféljning i i Granska att rutinen efterlevs.
i Avvikelser baserade pa kundkla- i « revidering och information Visuell revision av dokumentation.
i 1 gomal, egen och extern revision : till berérda. : :
i i avverksamheten. ' ' '
1.2 . Forbattringsarbete. i Strukturerat satt att hantera for- : Dokumenterad hantering av ' Ja. ' Om handlingsplan ar nédvandig upprattas den
1 slag till forbattring fran alla delar i handlingsplaner, uppféljning och av 3PK med uppfoljningsrevision.
i P av verksamheten. i information till berorda. i i
1.3 | Verkstadsledningens 1 Systematiskt satt att folja upp ' Dokumenterad hantering av: E Ja. E Rutinbeskrivning forbattringsarbete.
1 genomgdng. i och dokumentera verksamhetens : « Genomgang av avvikelse- Granska rutin.
i i kvalitetsutveckling. Det ska goras i hantering . . Granska att rutinen efterlevs.
E i minst4 gangerom aret. Informa- i « Genomgéng av forbattrings- ! ' Visuell revision av dokumentation.
L i tionen skauttill alla led. Ledning- | arbete : ;
. . ens genomgang och skapande av . « Avstamning av kvalitetsmalen. . .
' i handlingsplan, regelbundna méten: ' '
' med personal. Ska protokollféras.
2 ' Organisation. ' SYFTE - Sakerstalla att verksta- ! | :Q’—
i ' den ticker serviceproccessen ! : :
i i avseende; kundkrav, 6vriga krav ' '
+ och att varje funktion forstas.
2.1 : Organisationsplan. ' Tydliggdrande av organisation ' Organisationsplanen ska vara , Ja. , Enligt kravpunkt. Visuell revision av dokumenta-
i i och ledning for att beskriva vem i dokumenterad och definiera i ! tion.
1 som gor vad och hur samtliga 1 bade roller och funktioner.
i i funktioner samverkar med 1 Varje anstalld ska tilldelas en : :
i i varandra. : befattningsbeskrivning. : :
2.2 : Ansvaroch befogenhet. | Enmedarbetares ansvar maste : Befattningsbeskrivning skaun- Ja. : Enligt kravpunkt, befattningsbeskrivningar ska



AVSNITT BESKRIVNING KRAVPUNKTER UPPFOLINING MED HANDLINGSPLAN KLARGORANDE FOR REVISION

3 : Avtal. i SYFTE- verkstaden ska ha kun- : |zl : : Va2
! ' skap och kontroll pa avtal som be- ! ! !
ror och paverkar verksamheten.
3.1 | Atagandeenligt befintliga i Kunskap om vilka ingéngna avtal | Avtal ska finnas upprattade. Ja. Tillgéng till avtalsinformation pa anlaggningsniva.
E avtal som bidrar till E som finns, samt var man finner E Avtalen ska inkludera organisa- E E (Avtalsparm, servermapp)
i arbete pa objektet. i mer information, ska vara val 1 tionsnummer. ' '
: i kanda.Till exempel kdnna till: | : :
E ! atervinningsavtal, renhallnings- ! : :
E ' avtal, leverantorsavtal, dack- ' ' '
' avtal, samarbetsavtal etc.
4 : Lagar, forordningar och : SYFTE - verkstaden ska kanna till : |ZI : : Ne?
' foreskrifter. ' och uppfylla lagkrav som berér ! ! !
i verksamheten. Verkstaden ska !
i i folja besluti ARN. : : :
a1 Foretaget ska folja de krav : Foretaget ska kunna visa att de ' Verkstaden ska kanna till, tillampa : Ja. : Revision av att foretaget kanner till kraven,
' som finns for arbetsgivare |  lever upp till kraven. ' och kunna uppvisa for 3PK nedan- ! och hur de lever upp till dem. 3PK granskar all
' och forverksamheten. ! ' stdende lagkrav for arbetsgivare: ! ' dokumentation enligt kravpunkterna.
i i i - Arbetsgivaransvar. i i
1 - SAM, Systematiskt arbetsmiljé-
i : 1 arbete. : :
i : 1 - Systematiskt brandskydd. : :
: : i - Det ska finnas en dokumenterad | :
i : : miljopolicy. : :
4.2 : Tillampning av ARN. ' Foretaget ska félja beslut i ' Galler pdgdende drenden och i Nej, ska uppfyllas. i Granskning om foretaget har fillts i ARN, 3PK kontak-
i ARN. 1 2 ar bakat i tiden. tar ARN innan revision och kontrollerar om det finns/
i . . . . funnits ndgot drende i namnden dar foretaget inte
i : : : : har foljt namndens beslut, den sa kallade "svarta
listan”. Har foretaget f6ljt ARN:s beslut ar fragan OK.
5 Skatter. SYFTE - kunna dokumentera en |ZI g
| | sund verksamhet. | | |
5.1 i Dokumentation. i Foretaget ska vara registrerat i Foretaget ska uppvisa registre- i Ja. i Revision av dokumentation.

hos Bolagsverket.

ringsbevis och F-skattsedel.



AVSNITT BESKRIVNING KRAVPUNKTER UPPFOLINING MED HANDLINGSPLAN KLARGORANDE FOR REVISION

ner som ar verksamma i narings- | skrivas ut elektroniskt.
verksamheten skrivas in, aven
personal fran bemannings-

foretag och praktikanter.

samtliga narvarande som arbetar i naringsverk-
samheten ska finnas antecknade i personalliggaren.

6 . Personal i SYFTE - verkstadsledningen ska |Zl : : Na?
i i sakerstalla att personalen fort- ' '
| . lopande ar kvalificerad forsina | : :
: : respektive arbetsuppgifter, och : : :
i : utveckla samt implementera : : :
' interna férhallningspolicys.
6.1 ! Kunskap och fardighet, ' Foretaget ansvarar for att den : Kategori 1, Ubildningsintyg fran : Ja. : Genomforda utbildningar samt uppnddda kompe-
minimikrav for Service- som tilldelas en arbetsuppgift gymnasieskolans Fordonspro- tenser ska redovisas. Revision av dokumentation.
E radgivare och Tekniker. ' har kompetens och kunskap att gram. Kommunal yrkesutbild- E E
1 uféra arbetet pd ett fackmassigt  ning fér gymnasieskolans for-
E 1 satt. Inventering av kompetens i donsprogram 40 veckor. . .
E 1 och fardighet bokférs inom 1 Kategori 2, Personalen ska tillsam- : E
1 foretaget. Foretaget ska utbilda | mansha minst5 ars dokumente-
' i personalen minimum 2 dagar i rad yrkeserfarenhet av service och | '
E E per anstalld och ar. Det ar inte E reparationer pa person- och trans- E E
tvunget att utbildningen ar pa portbilar upp till 3,5 ton, samt per-
E ' individnivd. Om verkstaden har ! sonbilar klass Il (husbilar) upp till ! ,
E 1 4tekniker ska de tillsammans i 5ton. Yrkeserfarenheten skavara E
i ha 8 utbildningsdagar per ar. i fran bilverkstader. Dokumentation
i 1 Utbildningen kan ske internt och : pa individniva: utbildningsportal, : .
i i externt. Samtliga utbildningar | intyg, erfarenhet, diplom, betyg, :
: i ska dokumenteras. i certifiering, etc. Saknas dokument | :
intygar arbetsgivaren skriftligt att
i E E kompetens finns, per individ. E E
6.2 | Policyregler, etik och ' Foretaget ska ha ettdokumen- | Dokumenterad hantering av i i _ , o
i moral. i terat regelverk hur foretaget och i policyregler, uppféljning och ' Ja. ' U'ppo)ws_a undert_egknade pollcyregler‘ pa individ-
+ personalen férhaller sigtilletik 1 information till berérda. Policy- niva. Visuell revision av dokumentation.
i i och moraliallasammanhang. Det | regler ska vara undertecknade i
i ska dokumenteras hur och nar an- | pa individniva.
: i vandandet av publika medierpa ! : :
i ' arbetstid ska/far ske. Ledningen i i i
i i ska sakerstalla att konsrelaterade ! ' '
+ diskrimineringar ej forekommer.
i i | dokumentet ska det framga var i i
1 gransen gdr att anvanda sig av
i . foretagets namn i sociala medieri | . .
i i och utanfér arbetstid. i i i
6.3 : Personalliggare. : | personalliggaren ska de perso- : Personalliggaren ska kunna : Ja. : Utfora revision av personalliggaren mot personalen,



AVSNITT BESKRIVNING KRAVPUNKTER UPPFOLINING MED HANDLINGSPLAN KLARGORANDE FOR REVISION

verkstaden. skapa en arbetsorder eller ett
kostnadsforslag for att kunna
bokas i systemet. Systemet ska
innehalla bilagare och fordons-

data.

digitalt. digitalt (DMS system, Word, Excel etc.)

7 . Teknik, struktur och i SYFTE - sakerstélla att lokalerna |Zl : : NaZ
1 rutiner. i drandamalsenliga, verkstaden | ' '
| . ska kunnavisa att de anvander | : :
: | ratt verktyg och har rutiner : : :
i : som sakerstaller god kvalitet : : :
' ihelaservice- och reparations-
i ' processen. : : :
7.1 E Lokaler. E Godkanda och avsedda for verk- E Erforderliga bygglov och tillstand E Ja. E Tillstand for verksamheten. Visuell revision av
' i samheten for att kunna utfora | for att kunna bedriva verksam- | ' dokumentation. Se 4.1.
i : fackmassiga reparationer. : heten ska kunna uppvisas. : :
7.2 Utrustning och verktyg, . Avsedda fér verksamheten fér ! Aktuella kalibreringsintyg (ej : Ja. : Revision av att verkstaden har tillgang till
i system for hantering . att kunna utfora fackmassiga \ aldre &n 12 manader) ska kunna ! utrustning och handverktyg for att utfora fack-
' av arbetsorder och ' reparationer. DMS system for ' uppvisas pa utrustning som : : massiga fordonsreparationer i verksamheten. Finns
i fakturering. i faktura och arbetorderhantering. : kraver kalibrering. : : specialkompetens inom foretaget, till exempel glas-
i Om ac-arbeten utférs ska gallande : - Luftpéfyllare byte, hjulinstallning etcetera ska tillstand, certifikat,
i + certifikat kunna uppvisas. + - Momentnycklar : : underhall, kalibreringsintyg ej vara aldre an 2 ar.
i ' . Dataprogram avsedda f6r ' ' AC-certifikat far ej vara aldre an 5 ar.
: : i verksamheten sasom; : i
i . . Winassist, Infoflex, ADP, Kobra . .
: :  eller liknande. : :
7.3 | Tillgdng till teknisk ' Verkstaden ska kunnavisatill-  : Publicerade reparations- och Ja. Revision av tillgdngen pa reparations- och service-
1 information. 1 gangtill publicerade reparations- | serviceanvisningar fran fordons- : E anvisningar fér de marken som verkstaden arbetar
i och serviceanvisningar framtag- : tillverkarna for respektive marke med. Till exempel;
i i naav fordonstillverkarna, forde i ska kunna uppvisas. . . Tillverkarnas egna, Autodata, Alldata, TecAlliance,
- | marken som verkstaden jobbar | | | Autotec, Etc.
i i med. Exempel pa system som i i :
' finns tillgangliga ar;
E ' Tillverkarnas egna, Autodata, ! E E
' Alldata, TecAlliance, Autotec, Etc. !
74 : Planeringssystem for : Planeringssystemet ska kunna : Planeringssystemet ska finnas : Ja. : Revision av planeringssystemet, dokumenterat,



AVSNITT BESKRIVNING KRAVPUNKTER UPPFOLJNING MED HANDLINGSPLAN KLARGORANDE FOR REVISION

2.5 : Inlamningav fordon. Omfattningen av arbetsuppdraget Ja.
ska overenskommas med kund.
Arbetsordern/bestallningen ska
signeras av kund. Om kund ej ar
narvarande ska serviceradgivare
eller behorig personal notera
detta pa arbetsordern/

bestallningen.

Ska kunna uppvisas. Revision av arbetsorder/bestallning eller liknande

dokument.

7.6 | Nyckelhantering med Ja.
kundkvitto och nyckel-
forvaring i last nyckel -

skap.

Nyckelkvitto ska utlamnas till
kund i samband med inlamnadet
av fordon.

Sakerhetsskap av minst klass SS
3492 avsett for fordonsnycklar
ska kunna visas. Rutin for kund-
nyckelhantering ska uppvisas.

Granskning av rutin, Nyckelskapet ska besta av
minst sakerhetsklass SS 3492.

2.7 | Tillaggsarbeten. Tillaggsarbeten med kostnads- Ja. Revision av arbetsordrar och fakturor.
forslag ska godkannas av kund.
Om kund ej narvarar signeras
tillaggsarbeten (enligt 6k med
kund) och tidpunkt av behorig

verkstadspersonal.

Dokumenteras pa arbetsorder
och faktura.

7.8 Ja. Revision av arbetsordrar och fakturor, samt

serviceprotokoll i forekommande fall.

Verkstaden ska i samband med
utldmning av fordon redovisa
utfort arbete pa arbetsorder och
faktura, bade skriftligt och munt-
ligt, samt i forekommande fall
aven redovisa serviceprotokollet.
Pa arbetsorder ska det finnas en
kryssruta att fylla i med texten:
Muntlig genomgang av utfort
arbetemedkund _____
sign. Om kund inte ar narvarade
vid utlamnandet av bilen, ska det
antecknas pa ao alt. faktura.

Serviceprotokoll,
utldmning av fordon.

Anteckna pa arbetsorder/faktura
att utforda arbeten redovisats
muntligt for kund.

79 Dokumentera arbetsorder/ Ja.
bestallning minst i pappersform.
Samtliga protokoll fran uppmat-
ningar av objektet som utforts
ska bifogas arbetsordern/

bestallningen.

Arbetsorder. Hantering av arbetsordrar/
bestallning och fakturering ska
ske via dataprogram. Det ska
finnas en arbetsorder/bestall-
ning for varje service och eller
reparationsuppdrag. Service och
eller reparationsuppdrag kan

ha olika start och avslutsdatum.
Service och eller reparationsupp-

drag ska arkiveras upp till 7 ar.

Revision av arbetsordrar/bestallning.



7.10

8.1

AVSNITT

Reparationsvillkor
personbil.

Revision av verksamhet-
ens aktiviteter.

Stickprovskontroller
pa utfort arbete.

Revision av Godkand
Bilverkstad.

Branschoverenskommelsen
Verkstadens Reparationsvillkor
ska finnas synligt och lattillgang-
ligt for kund.

SYFTE - sakerstalla att arbets-
uppdragen blir ratt utforda.

Baseras pa utforda arbeten eller
fordon klara for leverans. Stick-
provskontroller kan utféras av
egen behorig personal inom
reparation (ej utforaren) eller av
en oberoende 3PK. Om stickprov
utfors av egen personal pa verk-
staden, ska samtliga stickprov
redovisas minst 4 ganger per ar
till avtalad 3PK.

En oberoende 3PK granskar och
utfor revision en gang per ar. Vid
avvikelse ska handlingsplan upp-
rattas pa ej godkanda punkter.

KRAVPUNKTER

Verkstaden garanterar att den
foljer branschoverenskommel-
sen; Verkstadens reparations-
villkor.

M

Resultatet av utforda stickprovs-
kontroller ska dokumenteras.
Minst 4 stickprovskontroller/
mekaniker/ar.

Max 100 stickprovskontroller/
anlaggning/ar.

Eventuella avvikelser ska
dokumenteras i en avvikelse-
rapport samt leda till korrigerande
atgarder.

Verkstaden ar skyldig att anlita
3PK att utféra minst 4 oannon-
serade stickprovskontroller per
ar. Det vill sdga minst 4 externa
stickprovs-kontroller per ar och
anlaggning.

Arlig revisionsrapport. Vid var-
je avvikelse ska handlingsplan
upprattas och ha en atgardsplan
beroende pa omradets art.
Atgarden ska genomféras inom
max 6 manader fran revisions-
datum.

UPPFOLINING MED HANDLINGSPLAN

Nej, ska uppfyllas.

Nej, ska uppfyllas.

Ja.

Datum

KLARGORANDE FOR REVISION

Revision av att dokumentet finns lattillgangligt
for kund, med affisch, skylt eller broschyr pa kund-
mottagardisken.

~ /
~< >—

Revision av dokumenterade stickprov utférda av
egen behorig personal. Aven stickprov utférda av
tredjepartsrevisor ska redovisas. Stickprovs-
revisionens innehdll och omfattning definieras i
separat revisionsplan, se separat flik.

Om kravet pa antalet stickprovskontroller ej upp-
fylls ar verkstaden underkand. Se punkt 8.2.

Ny revision vid underkant pa 4.2, 7.10 och 8.1
Vid underkant pa nagon av resterande avsnitt,
kravs atgardsplan med ny revision pa respektive
avsnittinom 6 manader. Uppfoljning ansvarar
3PK for.

Signatur av revisor

Foretag

Namnfortydligande

Organisationsnummer
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