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RIKTLINJER FOR

SKADEVERKSTAD 2016
- UTGAVA 2

Detta dokument dr en kravspecifikation pa ledningssystem for
skadeverkstader for person- och transportbilar upp till 3,5 ton

For bilbranschens basta




1. Krav pa kontrollorganet
1.1 Allmant
1.1.1 Kontrollorganet ska vara ackrediterat* enligt ISO/IEC
' 17020:2012, Standard for kontrollorgan.

| 1.2 0beroende och opartiskhet

| 1.2.1Kontrollanten ska vara opartisk och sjalvstandig i
N forhallande till den verksamhet som kontrolleras.
B 1.1.2 Kontrollanten, kontrollorganet eller dess moderorganisation
ska inte vasentligt ha bidragit till eller granskat de forhallanden
som ska kontrolleras for verkstadens rakning.
~ | 1.1.3 Kontrollanten ska inte vara verksam inom verkstaden,
- eller dess organisation.
1.1.4 Kontrollanten, eller dennes narstaende, ska inte antas ha
nytta eller lida skada av innehallet eller resultatet av kontrollen.
1.2 Kontrollrapport och kontrollintyg
1.2.1Vid avvikelse (max 7 avvikelser) ska atgardsplan begaras
fran verkstaden, med krav pa genomférande, och redovisning till
kontrollorganet, av atgard inom 6 manader fran kontrolldatum.
1.2.2 Kontrollresultat ska anges som underként
a) Vid avvikelse pa 8 eller fler kontrollpunkter
b) Vid avvikelse pa kontrollpunkt 4.2, 7.6, 7.7 eller 8.1 enligt
kravspecifikation
c) Om avvikelse kvarstar vid uppféljande kontroll (efter genom-
ford atgardsplan)
1.2.3Vid godkant resultat ska intyg utfardas.
1.3 Kontrollmetod
1.3.1Vid kontroll av verkstads process for skadereparationer ska
kontrollorganet anvdnda kontrollmetod enligt avsnitt 4, Krav-
specifikation samt bedémningsmanual (ar under produktion).
1.3.2 Vid uppféljande kontroll efter avvikelse ska kontrollmetod
enligt avsnitt 4, Kravspecifikation samt bedémningsmanual,
anvandas for berérda kontrollpunkter.
1.4 Kontrolluppdrag

1.4.1 Kontrollorganets kontrollbesok ska anmalas till verkstaden
minst tva veckor fore planerat besok. Undantag kan gélla stick-
provskontroller enligt punkt 8.2 i kravspecifikationen.

2. Krav pa verkstaden och dess process for skadereparationer
2.1 Verkstaden ska genomga kontroll av kontrollorgan som
ackrediterats! for uppgiften.

2.2 Vid avvikelse efter kontroll ska atgardsplan upprattas éver

ej godkdnda punkter. Atgard ska genomféras och redovisas till
kontrollorganet inom 6 manader fran kontrolldatum.

2.3 Efter dtgardade avvikelser ska verkstaden genomga upp-
foljande kontroll av ackrediterat kontrollorgan.

2.4 Férnyad kontroll av ackrediterat kontrollorgan ska ske senast
12 mdanader efter foregaende kontroll.

3. Anvandande av intyg och marknadsforing

3.1 Verkstad som kontrollerats med godkant resultat enligt
kraven i detta dokument far ett intyg samt utge sig for att vara
“Godkand skadeverkstad”. Verkstaden far anvanda marke i en-
lighet med anvisningarna under tiden verkstaden ar godkand.
3.2 Verkstad som kontrollerats med underkant resultat far inte
utge sig for att vara "Godkand skadeverkstad” eller anvanda
marke. Intyget skall plockas ner.

3.3 Verkstad som inte genomgar fornyad kontroll inom ratt tid
enligt punkt 2.4 far inte utge sig for att vara "Godkand skade-
verkstad” eller anvanda marke. Intyget skall plockas ner.

3.4 Intyget ar giltigt max 12 manader och skall plockas ner nar
tiden gatt ut. Det kontrolleras av kontrollorganet vid besok.
Intygen hanteras huvudsakligen av kontrollorganen.

Enligt Europaparlamentets och rddets férordning (EG) nr 765/2008
av den 9 juli 2008 om krav fér ackreditering och marknadskontroll

i samband med saluféring av produkter och upphdvande av fér-
ordning (EEG) nr 339/93.




Inledning

Riktlinjerna har BIL Sweden och MRF sammanstallt utifran erfarenhet och
genom forfragningar hos forsakringsbolag och fordonstillverkare. De svenska
forsakringsbolagen, som tillhandahaller fordonsforsakringar, staller sig bakom
denna branschstandard.

Utover dessa riktlinjer staller bade forsakringsbolag, biltillverkare och andra
parter individuella krav. Fordonstillverkarna anser att denna lista ar minimumkrav
pa ett kvalitetsledningssystem for en skadeverkstad att utfora fackmassiga
reparationer pa person- och transportbilar upp till 3,5 ton. Grundférutsattningen
ar att foretaget/verkstaden foljer gallande lagstiftningar.

Skadeverkstadens underleverantorer skall ocksa folja dessa riktlinjer for att
sakerstalla fackmassiga reparationer.

Riktlinjer, kontrolimanual och dvrig information
Riktlinjerna finns tillgangliga hos BIL Sweden och MRF: www.bilsweden.se
och www.mrf.se samt pa hemsida www.riktlinjerskadeverkstad.se respektive

www.riktlinjerskadeverkstad.com.

Kontrolibesok gors arligen

En for verkstaden oberoende tredjepartskontrollant bokar besok och skickar
kontrollunderlag till verkstaden med minst tva veckors framforhallning fore
planerat kontrollbesok.

Riktlinjerna

« Utgor ett stod for langsiktigt och malmedvetet arbetssatt for kvalitetssakring.

« Tydliggéra mal och planera for framgang.

« Sammanstaller information fran olika kallor (ex. verktyg, tid, lokaler, ekonomiska
forutsattningar, etc).

« Stodjer beslutsfattare och ger en 6vergripande bild av situationen.

« Ger forutsattning att genomféra uppgifterna

med kvalitet.

« Foljer upp och utvardera resultaten.

Riktlinjerna berdr organisationens policy, mal och matkriterier. Riktlinjerna ska
bidra till att sakerstalla kvaliteten pa foretagets/organisations produkter och
tjdnster omfattande organisatorisk struktur, ansvar och aktiviteter men ocksa
med avseende pa kundnytta. Det finns fordelar med att samordna kvalitets-, miljo-
och arbetsmiljoarbetet till ett integrerat verksamhetssystem.

Punkterna i namnda riktlinjerna ar minimumbkrav for att sakerstalla fackmassiga
reparationer for skadeverkstader. Fokus i dessa riktlinjer ligger pa kvalitén av
produkt/tjanst gentemot kund. Nar foretagets ledningssystem/verksamhetssystem
omfattar de punkter som listas i dessa riktlinjer 6kar forutsattningarna for god
kvalitet. Kontinuitet och uppf6ljning inom dessa omraden har visat goda resultat
for manga av de som ar anslutna i fordonsproducenternasatverk.

Ledningssystem/standarder som rekommenderas utover dessa riktlinjer ar:
+1SO 9001 for kvalitet

+ 1SO 14001 for miljo

« OHSAS 18001 for arbetsmiljo

« FR2000



Avsnitt

1. 1 Faststallande av
resursbehov (exem-
pelvis personal)

12 Awvikelsehantering

13 Forbattringsarbete

14 Skadeverkstads-
ledningens genom-

gang

1 Kvalitetsledningssystem

Beskrivning

Kravpunkter

Resursbehov for att driva verksamheten [6pande,
under normal belaggning och med hansyn till be-
lastningstoppar.

Om behovet ar storre an de tillgangliga resurserna
inom nagon respektive kategori ar det en avvikelse.

Strukturerat satt att identifiera och dokumentera
avvikelser med orsak, atgard och uppfoljning.
Med avvikelser avses arbeten kopplade till skade-
reparationer i verksamheten.

Strukturerat satt att hantera forslag till forbatt-
ring fran delar av verksamheten som rér skade-
reparationer.

Systematiskt satt att folja upp och dokumentera verk-
samhetens kvalitetsutveckling. Det skall goras minst

4 ganger om aret. Informationen skall ut till alla led.
Skadeverkstadsledningens ska ga igenom och skapan-
de av handlingsplan, regelbundna méten med perso-
nal med genomgang av handlingsplan, uppféljning av
handlingsplan och aterigen ledningens genomgang.

Vid bokningstider pa mer an

3 veckor, berdknad pa rullande
3 manader, skall atgard vidtas
for att minska vantetiden till
mindre an 3 veckor.

Dokumenterad rutin

for hantering av:

« atgardsplaner

« uppfoljning

« revidering och information
till beroérda

Dokumenterad rutin for hante-
ring av handlingsplaner, uppfolj-
ning och information till berdrda.

Dokumenterad hantering av:

« Genomgang av avvikelse-
hantering

« Genomgang av forbattringsarbete
« Avstamning av kvalitetsmalen

2 Organisation

21 Organisationsplan

22 Ansvar och befogenhet

3.1 Atagande enligt
befintliga avtal

32 Avtal med under-
leverantorer

3 Partner- och intressentkrav

Tydliggérande av organisation och ledning for
att beskriva vem som gor vad och hur samtliga
funktioner samverkar med varandra.

En medarbetares ansvar maste kopplas till
medarbetarens befogenheter, dvs ratt att vidta de
atgarder som kravs for att kunna ta ansvaret.

Organisationsplanen skall vara
dokumenterad och definiera
bade roller och funktioner.

Befattningsbeskrivning skall
undertecknas av chef och
medarbetare. Densamma skall
innehalla ansvar, befogenheter,
begransningar och ersattare.

Kunskap om vilka ingangna avtal som finns med
externa samarbetspartners som beror skade-
reparationer. Man skall aven kanna till var mer
information finns angdende dessa avtal.

Verkstaden ansvarar att skrivna avtal med en under-
leverantor foljer Riktlinjer for Skadeverkstad.
Underleverantorer omfattas nar de utfor ett arbete
som paverkar skadereparationer, det kan ocksa vara
arbete pa delar som monteras pa skadeobjektet, dvs
underleverantorerna skall i dessa fall folja Riktlinjer
for Skadeverkstad.

Underleverantorer som levererar reservdelar eller
material omfattas ej.

Avtal skall finnas upprattade.
Avtalen skall inkludera organisa-
tionsnummer.

Avtal skall finnas upprattade.
Som bilaga till upprattade avtal
skall Riktlinjer for Skadeverkstad
bifogas. Avtalen skall inkludera
organisationsnummer.




Uppfoljning med handlingsplan

Klargorande for kontrollen

Ja.

Ja.

Ja.

Ja.

Bokningstid granskas enligt kravpunkt. Muntlig redovisning och
visuell kontrolli de fall det gar att se i planeringssystem, annars
pa muntlig beskrivning av verkstaden. Malet ar att sakerstélla att
verkstaden hanterar ett 6kat behov (for att sakra kvalitet).

Beskrivning av rutinen for avvikelsehanteringen:
Granska rutin.

Granska att rutinen efterlevs.

Visuell kontroll av dokumentation.

Beskrivning av rutin for forbattringsarbete.
Granska rutin.

Granska att rutinen efterlevs.

Visuell kontroll av dokumentation.

Beskrivning av rutinen for kvalitetsarbete, maluppfyllelse, moten
och ansvariga. Visuell kontroll av dokumentation.

Ja.

Ja.

Enligt kravpunkt. Visuell kontroll av dokumentation.

Enligt kravpunkt, befattningsbeskrivningar skall finnas. Visuell
kontroll av dokumentation.

Ja.

Ja.

Tillgang till avtalsinformation pa anlaggningsniva.
(Avtalsparm, servermapp)

Tillgang till avtalsinformation pa anlaggningsniva.

(Avtalsparm, servermapp). Visuell kontroll av dokumentation.
Verkstaden visar att det i avtalet med underleverantéren finns
skrivet att underleverantoren foljer kraven i Riktlinjer for Skade-
verkstad.




Avsnitt

41 Ledningen skall ha
kannedom om, samt
tillgang till, vilka krav
och regler som galler
for verksamheten

42 Tilldmpning av ARN

4 Lagar, forordningar och foreskrifter

Beskrivning

Kravpunkter

For att folja lagen kravs kinnedom om vilka lagar
som verksamheten omfattas av samt kunskap om
vilka konkreta lagkrav som stélls pa verksamheten.

Foretaget skall folja beslut i ARN.

Vid kontroll skall man fran
foretaget kunna visa kdannedom
om samt var man hittar gallande
lagstiftning och forordningar. Det
skall finnas en dokumenterad
miljopolicy.

51 Investeringsplan

Investeringsplan skall redovisas. Budget redovisas
om det finns maojlighet till det.

61 Kunskap

6.2 utbildningsplan fr
anstallda i foretaget

63 Fardighet

Foretagsledningen ansvarar for att den som tillde-
las en arbetsuppgift har kompetens och kunskap
for att utfora arbetet pa ett fackmassigt satt.

Foretagsledningen sakerstaller att det totala utbildnings-
behovet d&r dokumenterat och tillgodosett for foretaget.

Genomforda utbildningar enligt utbildningsplan,
pa individniva. Sakerstalla att utbildningen verk-
ligen blir genomford i enlighet med fordonstill-
verkarens krav for den typ av arbeten som utfors i
verksamheten.

Dokumentation pa individniva:
utbildningsportal, intyg, diplom,
betyg, certifiering, etc.

Dokumenterad individuell utbild-
ningsplan.

Dokumenterad genomford
utbildning, per individ. Utbild-
ningsplan ska vara uppstartad
och genomféras i enlighet med
utbildningsplan.




Uppfoljning med handlingsplan Klargorande for kontrollen

Ja. Oversikt dver var man i féretaget hittar lagar och férordningar,
kopplade till skadeverksamhet, skall visas upp. Dessa skall inne-
fatta gallande lagar och krav for verksamheten, samt att man
uppfyller forekommande krav fran fabrikanter, lag och férordningar
for verksamheten och for arbete med forekommande fordon med
tex aluminium, gasdrift, hybrid etc.

Verkstaden ska kanna till och tillampa:

« Det skall finnas en dokumenterad miljopolicy.

« Arbetsgivaransvar

« SAM, Systematiskt arbetsmiljoarbete

« Systematiskt brandskydd

Nej, skall uppfyllas. Granskning om foretaget har fallts i ARN, granskning 2 ar bakat i tiden.
Har verkstaden foljt ARN:s beslut ar fragan OK. Om verkstaden inte
foljt ARN:s beslut och ej dverklagat, skall man atgarda enligt ARN:s
beslut inom tre manader. Har man 6verklagat och begart omprévning
skall den processen fa avslutas, darefter skall verkstaden ovillkorligen
folja det beslut ARN kommer fram till efter omprévningen.

Ja. Verkstaden skall uppvisa eller muntligt beskriva sin investeringsplan
for att sakerstalla att verkstaden ar forberedd att klara kommande
krav. De kommande kraven gar €] att tydligt definiera da ny teknik
standigt presenteras. Kontrollantens fackmassiga uppskattning av
investeringsplanens omfattning racker for att ge ok.

Verkstaden skall visa tidigare genomférda inverteringar och huruvida
de foljt tidigare investeringsplaner.

Ja Genomfdrda utbildningar samt uppnadda kompetenser inom tex
svetsning, glasarbete, plastreparationer, AC-arbete. Dessa skall
redovisas. Visuell kontroll avdokumentation.

Ja Utbildningsbehov samt utbildningsplan skall redovisas. Visuell kon-
troll av dokumentation.

Ja. Tredjepartskontrollanten skall kontrollera med generalagenten huruvi-
da det hos fordonstillverkaren finns nagon markes- eller modellspecifik
utbildning for att arbeta pa de fordon man reparerar i sin verksamhet.

Om det finns krav fran fordonstillverkare pa utbildning pa modell
for arbeten som forekommer i verksamheten skall det finnas utbild-
ningsintyg for den person som ansvarar for respektive arbete.

Om det finns krav fran fordonstillverkare pa utbildning inom market
for arbeten som forekommer i verksamheten skall det finnas utbild-
ningsintyg fér den person som ansvarar for respektive arbete.
Verkstaden skall kunna uppvisa dessa utbildningsintyg.

Finns inte krav fran fordonstillverkaren pa utbildning pa marke eller
modell, skall erforderlig kompetens kunna styrkas for aktuellt arbete.

| vissa fall racker det med att den ansvariga dvervakar arbetet som
utforaren gor och den 6vervakande godkdnner arbetet, det svarar GA
pa vid kontakt.




Avsnitt

71 Lokaler

72 Utrustning och
verktyg

73 Planeringssystem for
produktionen

74 Tilldmpning av system
for skadekalkyl

7.5 Processflode

7.6 Tillgang till aktuell
information om
utférande

Beskrivning

Kravpunkter

T Infrastruktur och teknik

Avsedda for verksamheten. Relevanta for att kun-
na utféra fackmassiga reparationer enligt fordons-
tillverkarens aktuella reparationsanvisningar.

Avsedda for verksamheten. Relevanta for att kun-
na utfora fackmassiga reparationer enligt fordons-
tillverkarens aktuella reparationsanvisningar.

Dokumenterat processflode for hela skade-
processen som visar att det finns ett strukturerat
arbetssatt.

Arbetet skall utforas enligt skadekalkylen baserat
pa fordonstillverkarens aktuella reparationsan-
visningar utan avvikelser.

Dokumenterat processflode for hela skadeproces-
sen. Flodet ska revideras regelbundet.

Fordonstillverkarens aktuella anvisningar skall
finnas tillgangliga och anvéndas fér varje enskild
reparation. Fordonstillverkarens aktuella anvis-
ningar skall foljas.

Foretagsledningen ansvarar for att aktuella repa-
ration och serviceanvisningar finns tillgangliga for
varje objekt som skall arbetas pa.

Erforderliga bygglov och tillstand
for att kunna bedriva verksam-
heten ska finnas.

Skall uppfylla kvalitetskrav
for gallande verksamhet.

Planeringssystemet skall finnas
digitalt.

Tillampning av ett skadeoffert-
system, tex CABAS

Regelbunden kontroll skall ske
minst arligen.

Dokumenterad information att
fordonstillverkarens *aktuella
anvisningar anvands vid den
aktuella skadereparationen.

Bifogas skadeakten.




Uppfoljning med handlingsplan Klargorande for kontrollen

Ja. Tillstand for verksamheten. Visuell kontroll av dokumentation.

Ja. Kontrollera att verkstaden har tillgédng till utrustning och verk-
tyg i forhallande till den kravspecifikation fordonstillverkaren
stéller pa arbeten som forekommer i verksamheten. Avstam-
ning mot fordonstillverkarens aktuella anvisningar. Informa-
tion tas in av tredjepartskontrollanten fran respektive fordons-
tillverkare om krav gallande utrustning och verktyg.
Fordonstillverkarna har minimumkrav pa grundutrustning for
arbeten som forekommer i verksamheten (krav pa utrustning-
ens prestanda). Kontrollera ovanstdende mot 6vergripande
inventarielista for verktyg och utrustning.

Lanat eller inhyrt verktyg skall verifieras.

Stickprovskontroll mot arbetsorder.

Ja. Krav pa planeringssystemet, dokumenterat, digitalt
(word, excel, cabplan, etc).

Ja. Skadekalkyler granskas och skall matcha tillverkarens anvisningar.
Ja. Skadeprocess kontrolleras. Kontrollfraga till personalen.
Nej, skall uppfyllas. « Kontrollera rutin som sakerstaller att fordonstillverkarens

aktuella reparationsanvisningar anvands.

« Dokumentera med chassinr, datum, versionsnummer av
anvisningen, etc.

+ Kontrollera skadeakter. Om man avviker fran denna punkt
gors en helt ny kontroll med handlingsplan for att uppna
kravsakring. Det ar ok att digitalt spara reparationsanvisningen
som anvants vid tidpunkten for skadearbetet.




Avsnitt

77 Skadeakt

81 Egenkontroll av
utfort arbete

82 Stickprovskontroller
pa utfort arbete

Beskrivning

Kravpunkter

T Infrastruktur och teknik

Det skall finnas en skadeakt for varje reparations-
objekt.

Skadeakten skall arkiveras, enligt redovisnings-
lagstiftningen skall de arkiveras minimum sju ar.

Egenkontroll av utfort arbete innebér att skade-
reparationen skall féljas upp pa de punkter som
listas har.

Baseras pa objekt i produktion eller klart for leverans.

Stickprovskontroller kan utforas av egen behorig
personal inom skadereparation (ej utféraren) eller
av en oberoende tredjepartskontrollant inom skade-
reparation. Strukturskador skall prioriteras.

Stickprovskontroller kan ske oanmalt.

Samtliga protokoll fran uppmat-
ningar av objektet som utforts
skall bifogas skadeakten.

Skadeakten skall omfatta minst:
+ ankomstkontroll

« arbetsorder

« forutsattningar for reparation,
inkluderande fordonstillverka-
rens aktuella anvisningar

« felkodsavlasning inkluderande
protokoll

+ uppfoljning efter skade-
reparation

« matprotokoll

« kalibreringsprotokoll av
komponenter i elektroniska
sakerhetssystem

« CABAS-kalkyl (eller motsvarande
system vid kalkylering)

Forutsattningar for reparation,
dvs service- och reparations-
anvisningar enligt fordonstill-
verkarens aktuella anvisningar
avseende:

» Utrustning och verktyg

+ Reservdelar

+ Kunskap/utbildning

Egenkontrollerna skall dokumen-
teras och arkiveras pa samma
satt som skadeakter.

Resultat av utforda kontroller
skall dokumenteras.

Minst tva kontroller per manad
per anstalld produktiv personal

i skadeprocessen. Antalet
kontroller far maximeras till 100
kontroller per anlaggning och ar.

Avvikelser skall leda till korrige-
rande atgarder pa objekt samt
rutiner och arbetssatt.




Uppfoljning med handlingsplan Klargorande for kontrollen

Nej, skall uppfyllas. Arkiv for skadeakter.

Alder pa arkivet.

Innehall skadeakt: Om man avviker fran denna punkt gors en
helt ny kontroll med handlingsplan for att uppna kravstallning.
Reparationsanvisning kan sparas digitalt eller skrivas ut, doku-
menteras med datum och dokument-id.

Ex om foretaget funnits tre ar kravs dokumenterade skadeakter
for dessa tre ar.

Nej, skall uppfyllas. Checklista som tillampas pa anlaggningen uppvisas.
Kontroll att denna tillampas pa avsett satt. Om man avviker
fran denna punkt gors en helt ny kontroll med handlingsplan
for att uppna kravmalet.

Alla foretag har ndgon typ av checklista, hur listan ser ut varierar
fran foretag till foretag. Checklistan skall omfatta ndgot som visar
nedanstdende punkter:

» Stickprov i produktion att egenkontroller ar utférda

» Stickprov i arkiv att egenkontroller ar utférda

« Fraga personalen om egenkontroller ar utforda

Gallande:

« Utrustning och verktyg

+ Reservdelar

« Kunskap/utbildning

« Kvalité

« Fackmassighet

Ja. Kontrollera antalet utférda kontroller. Antalet skall 6verensstamma
med definierad miniminiva enligt kravpunkten.

Kontrollera resultat och koppling till rutin for avvikelsehantering
och forbattringsarbete.

Minimumkrav pa kontrollpunkter:

« Skadebesiktning

« Tillgang till ratt rep.anvisning

« Arbetet utfort enligt aktuell rep.anvisning

« Omfattning korrekt enligt skadekalkyl (CABAS eller motsvarande
system vid kalkylering, i Sverige anvands endast CABAS idag).
Galler bil klar for leverans till kund.

» Signerade processteg

« Slutkontroll fardig bil




For bilbranschens basta




