Kravstandard for Certifierat Verkstadsforetag (CVB)

Ver. 2 den 10 april 2018

1. Ledningen

1.1 Affarsidé
Ledningen skall klargéra och dokumentera foretagets affarsidé. Den
skall omprovas arligen och anpassas till forandringar och forstas av
alla medarbetare.

1.2 Policy
Ledningen skall dokumentera en policy som omfattar kvalitet, miljo
och hélsa och sdkerhet. Foretagets policy skall forstas av alla
medarbetare

1.3 Mal
Ledningen skall faststdlla mal for kvalitet, miljo och hélsa och
sdkerhet. Malen skall vara matbara och tidsatta. Ledningen skall ha
dokumenterade handlingsplaner for hur foretaget skall nd malen.
Ansvarig person skall utses for varje mal.

1.4 Lagar och andra krav
Foretaget skall identifiera, ha tillgang till och f6lja de lagar,
foreskrifter och andra krav som galler for verksamheten.

Foretaget skall folja beslut i Allmanna reklamationsndmnden (ARN)

1.5 Organisation, ansvar och befogenheter
Foretaget skall beskriva sin organisation med ett
organisationsschema. Arbetsuppgifter ansvar och befogenheter for
alla skall vara dokumenterade.
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1.6

1.7

1.8

Ledningens genomgang

Ledningen skall ga igenom ledningssystemet minst en gang per ar, for
att sakerstalla att det fungerar som det ska. Dagordning skall finnas.
Protokoll skall skrivas.

Riskhantering

Foretaget skall inventera och analysera de risker som finns inom
foretaget eller kan paverka foretaget utifran.

Foretaget skall bedoma om riskerna kan accepteras, elimineras eller
reduceras.

Riskerna och bedémningen skall dokumenteras.

Forbattringar

1.8.1 Regelbundna forbattringar

Ledningen skall uppratta atgardsplaner med fardigtidpunkter och
definierat ansvar och befogenheter for att forbattra verksamheten i
foretaget.

1.8.2 Avvikelser och korrigerande atgirder

1.9

Ledningen skall ha dokumenterade rutiner for att rapportera
avvikelser i hela verksamheten. Dessa avvikelser skall sedan utredas
och beslut om atgarder tas. Detta for att undvika upprepning.
Avvikelserna och beslutade atgarder skall dokumenteras.

Kompetensforsorjning

Foretaget skall drligen gora en kompetensanalys av den samlade
kompetensen.

Uppritta en kompetensplan som beskriver pa vilket satt som
foretaget skall forsorjas med kompetens.

Uppratta individuella utbildningsplaner.

1.10 Revisioner

1.10.1 Internrevisioner
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Foretaget skall genomféra internrevisioner av verksamheten och
ledningssystemet minst en gang per ar. Tva internkontroller av utfort
arbetet skall ske per anstalld och ar.

Resultatet av internrevisionerna skall dokumenteras och bevaras.

1.10.2 Externa revisioner

Externa revisioner innebar att ett godkant foretag genomfor en
systemrevision. Revisionen kan foranleda avvikelser. Nar alla
avvikelser ar atgardade ar foretaget godkant. Revision genomfors
arligen. En externkontroll av utfort arbete skall ske per anstélld och
ar av SFVF framfoérhandlad revisorsforetag.

1.11 Miljoutredning
Ledningen skall inventera och dokumentera alla miljésituationer som
orsakas av foretaget. Miljosituationerna skall kvantifieras.
En beddmning av miljosituationernas miljopaverkan skall goras.
Miljoutredningen skall hdllas aktuell och uppdateras minst en gang
per ar.

1.12 Halsa och sikerhet

1.12.1 Arbetsmiljo
Ledningen skall se till att foretaget foljer Arbetsmiljolagen ( AML
1977:1160, uppdaterad 2016:659) och foreskriften Systematiskt
arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1, uppdaterad 2008:15) samt 6vriga
lagar och andra krav som berdr verksamheten.

1.12.2 Brandskydd
Foretag som ager eller ar nyttjanderattshavare till byggnader eller
andra anlaggningar skall ha dokumenterade rutiner for brandskydd.
Resultatet av brandskyddsarbetet skall dokumenteras och bevaras.
Ledningen skall se till att foretaget foljer Riddningsverkets allméanna
rad om systematiskt brandskyddsarbete, SRVFS 2004:3.
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Om foretaget hyr lokaler skall det finnas en gransdragningslista (om
det inte framgar i hyreskontraktet), dar det framgar vem som
ansvarar for vad nar det galler brandskydd.

1.12.3 Nodliagesberedskap
Ledningen skall se till att foretaget foljer nedanstaende punkter:

e Foretag som i sin verksamhet hanterar &mnen och produkter
som ar farliga for miljo och hélsa skall ha dokumenterade
rutiner for hantering av dessa.

o Foretaget skall ha dokumenterade planer for hur verksamheten
skall fortgd i handelse av olycka.

o Foretaget skall ha dokumenterade rutiner for hur personalen
skall agera da ett tillbud eller en olycka intraffar.

e Foretag som hanterar kemiska produkter skall ha en aktuell
kemikalieforteckning. Sakerhetsdatablad skall finnas till
samtliga produkter och dessa skall vara tillgangliga for
medarbetarna.

o Foretaget skall ha dokumenterade rutiner for forsta hjalpen och
krisstod.

e Foretaget skal ha tillgang till personer som kan ge forsta
hjalpen.

e Foretaget skall ha en anhoriglista dar det framgar vem /vilka
som skall kontaktas vid en eventuell olycka.

2. Marknadsforing och forsiljning

2.1 Styrning av marknadsforing och forsiljning
Foretaget skall dokumentera sina leveransbestammelser,
garantier och betalningsvillkor, sa att de ar tydliga for kunderna.

2.2 Forfragningar och offerter
Foretaget skall beskriva hur forfragningar skall tas emot,
registreras, granskas samt besvaras och bevaras.

2.3 Order och ordererkannanden
Foretaget skall beskriva hur en order tas emot, registreras,
granskas och bevaras.
Vid granskningen skall foretaget, tillsammans med kunden nar
sa ar mojligt, sdkerstalla att ordens innehall ar acceptabelt och
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att det finns tillrackligt med kapacitet och kompetens for att
uppfylla kraven.

2.4 Reklamationer och klagomal
Foretaget skall ha dokumenterade rutiner for hur reklamationer
och klagomal hanteras, behandlas och dokumenteras.

2.6 Varumadrkeskrav Certifierat Verkstadsforetag

2.6.1 Utvdndigt utseende

e Underhallet och kundorienterat utseende, ren fasad

e Logga synlig pa kundmateriel, brevpapper, fakturor,
broschyrer etc.

e Logga pa yttervaggens utsida av byggnaden

e Tydlig markning av kundingang och parkeringsplatser.

¢ Anvinda delar och restmaterial ska inte finnas inom
kundens synfalt.

2.6.2 Invindigt utseende
e Ren kundreception
e Toalett for kunder
e Relevanta forvaringsutrymmen for matrial och
fornoderheter

2.6.3 Kommunikationsinfrastruktur

Internethemsida med Certifierat Verkstadsforetags logga
E-postkommunikation moijlig

PC och fargskrivare med internetanslutning

Tillgang till teknisk uppdaterad manual fran leverantéren

2.6.4 Anstillda/personal
e En ansvarig person for Certifierat Verkstadsforetags utses
i foretaget
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e Arbetskldder maste vara rena och enhetliga. Om mojligt
med Certifierat Verkstadsforetags loggan.

e Lokala miljolagar maste f6ljas och personlig
skyddsutrustning sakerstallas.

3. Inkop

3.1 Styrning av inkop
Foretaget skall ha rutiner for inkop

3.2 Bedomning och virdering av leverantorer
Foretaget skall bedoma och vilja viktiga leverantorer baserat pa
deras formaga att uppfylla tillampliga krav.
Foretaget skall arligen utvardera leverantorers formaga att
uppfylla tillampliga krav.
Foretaget skall uppratta ett register 6ver godkanda leverantorer
och halla det aktuellt.

3.3 Mottagningskontroll
Foretaget skall beskriva hur mottagningskontrollen gar till samt
hur det sakerstalls att inkopta produkter uppfyller samtliga krav.
Foretaget skall kontrollera att aktuella sakerhetsdatablad finns
for samtliga kemiska produkter.

3.4 Lagerhantering
Foretaget skall beskriva hur lagerhadllning, markning och interna
transporter genomfors.

3.5 Kunders egendom
Foretaget skall ha rutiner for hur kunders materiella och
immateriella egendom hanteras.

4, Produktion
4.1 Produktionsstyrning
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Omfattningen av arbetsuppdraget ska 6verenskommas med
bestallare/kund. Arbetsordern/bestallningen ska signeras av
bestdllare/kund. Om bestallare/kund ej ar narvarande ska
servicerddgivare eller behorig personal notera detta pa
arbetsorder/bestallningen.

Tillaggsarbeten med kostnadsforslag ska godkannas av
bestallare/kund. Om bestallare/kund ej ndrvarar signeras
tillaggsarbeten (enligt 6k med bestdllare/kund) och tidpunkt av
behorig verkstadspersonal.

4.2 Kontroll, provning och mitning
Ledningen skall ha rutiner for internkontroll av utférda arbeten.

Servicevillkoren (som baseras pa Branschoverenskommelsen
Verkstadens Reparationsvillkor) ska finnas synlig och
lattillganglig for kund.

4.3 Underhall av maskiner, fordon och utrustning
Foretaget skall ha dokumenterade rutiner for forebyggande
underhall av verktyg, maskiner, fordon och utrustning

4.4 Godkinda avvikande eller kasserade produkter
I de fall kasserade eller avvikande produkter innehaller farliga
amnen skall foretaget ha dokumenterade rutiner for hur dessa
skall tas omhand

5. Leverans

5.1 Leverans av atgardat fordon
Dokumentation dver vidtagna atgarder skall upprattas.
Dokumentationen skall 6verlamnas till kund. Dokumentationen
skall bevaras.

6 Dokumentstyrning
6.1 Styrande dokument
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6.2

7.1

7.2

Foretaget skall uppratta en forteckning 6ver alla de styrande
dokument som paverkar verksamheten. Undantaget lagar och
andra krav, som finns pa annan plats i systemet.

Redovisande dokument

Foretaget skall ha en dokumenterad rutin for att samla och
bevara dokument som ett resultat av verksamheten. Foretaget
skall ha en forteckning 6ver alla typer av redovisande dokument.
Det skall framga var och hur ldnge de bevaras.

Informationssikerhet

Strategi
Ledningen skall dokumentera en strategi for hur
informationssakerheten hanteras.

Informationshantering

o Foretaget skall ha dokumenterade rutiner som sakerstaller
att alla har tillgang till den information de behover

o Foretaget skall ha dokumenterade rutiner som sakerstaller
att information skyddas sa att den inte forloras, skadas
kommer i oratta hdander eller kan dndras av annan dn den
som ar behorig

o Foretaget skall ha relevanta rutiner for back-up
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