Faerdselsstyrelsen

Proces: Fore tilsyn — omsyn

Formal

Feerdselsstyrelsens tilsyn skal medvirke til at sikre en ensartet synskvalitet i henhold til gaeldende
bestemmelser. Processen "Fgare tilsyn - omsyn” sikrer, at tilsyn gennemfgres i overensstemmelse med "god
praksis” pa det niveau, som er afstemt med interessenternes forventninger.

Tilsynsinspektarerne viser vejen til god adfeerd i omsynsvirksomheden

e Ved ordinzert tilsyn kontrolleres det, at tilladelsen til at foretage omsyn er anbragt synligt for kunderne, at
kraevet teknisk udstyr, elektronisk kommunikationsudstyr samt ajourfert samling af relevante forskrifter og
bestemmelser er til rddighed, og at registreringssyn indberettes/kan indberettes til SKAT. Hvis det er
muligt kontrolleres tillige et feerdigomsynet karetgj.

o Kritiske punkter kontrolleres yderligere ved malrettet tilsyn.

¢ Der gives vejledning undervejs.

Malrettet og skeerpet tilsyn sker pa baggrund af risikoanalyse, baseret pa bilag 1, som farer til, at:

e De, som ikke begar fejl, vil opleve, at tilsynsinspektgrerne gennemfarer ordinaere tilsyn 1 gang om aret
samt tilsyn efter 5 minutters reglen, nar der indberettes omsyn, og en tilsynsinspektar befinder sig i
naerheden af omsynsvirksomheden.

e De, som begar fejl, vil opleve, at Faerdselsstyrelsen gennemfgrer tilsyn som beskrevet ovenfor samt
malrettede eller skaerpede tilsyn, indtil adressen efterlever lovkravene.

e De adresser, som til stadighed ikke opfylder lovkravene, vil opleve, at der gar kort tid fra misligholdelse til
tilbagekaldelse af tilladelse.

Afgreensning
Processen starter, nar udarbejdelse af tilsynskalender starter. Processen slutter, nar det konkrete tilsyn og
tilsynsprocessen er blevet evalueret og eventuelt forbedret.

1. Udarbejde .| 2. Udveelge 3. Planleegge 4. Gennem- N 5. Afrapportere og N 6. Evaluere
tilsynskalender omsynsadresser tilsynsbesgg fore tilsyn treeffe afgarelse og forbedre

Hold CTRL-tasten nede og klik med musen pa den aktivitet du vil frem til

Ad 1 Udarbejde tilsynskalender
Der henvises til processen: Risikobaseret tilsyn hos synsvirksomheder.

Ad 2 Udvalge omsynsadresser
Kgrelisten, der angiver mulige tilsynsadresser for den aktuelle dag, gennemgas af den enkelte
inspektar. Ud fra listen planlaegges dagens karsel. Her prioriteres malrettet og skaerpet tilsyn, hvor det
er passende at bes@gge adressen igen samt de ordinzere tilsyn i samme omrade, der er abne. Her skal
ligeledes tages hensyn til, om der er nyoprettede adresser. Farste ordinaere tilsyn for en nyoprettet
adresse skal foretages indenfor den ferste maned efter opstart.

Ordineert tilsyn

Det ordinaere tilsyn omfatter en kontrol af, om virksomhedens tilladelse til at foretage omsyn er anbragt
synligt for kunderne, om kraevet teknisk udstyr, elektronisk kommunikationsudstyr samt samling af
relevante forskrifter og bestemmelser er til radighed, og om der i forbindelse med registreringssyn
foretages/kan foretages indberetning til SKAT. Endvidere kontrolleres et omsynet kgretgj, hvis det er
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Ad 3
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muligt. Der er valgt en struktur som sikrer, at der gennemfares mindst 1 arligt ordinaert tilsyn pr.
omsynsadresse.

De ordinzere tilsyn fordeles tilfaeldigt ud over hele aret. Der kan dermed for en omsynsadresse i
teorien ga alt mellem 1-728 dage mellem disse ordinzere tilsyn.

Malrettet tilsyn

Et malrettet tilsyn omfatter en kontrol af de utilfredsstillende forhold, som er identificeret (se bilag 1).
De malrettede tilsyn identificeres ud fra tre hovedgrupper af heendelser:

Udvalgt pd baggrund af ordinaert tilsyn eller tilsyn efter 5 minutters reglen.
Under et tilsyn er der fundet et eller flere forhold, der skal falges op pa.

Fokusomraderne kontrolleres ved et malrettet tilsyn for at kunne dokumentere, at forholdene er bragt i
orden. Oversigten over fokusomrader og malrettede tilsynsbesag fremgar af bilag 1, tabel A.

Af andre administrative tilsyn kan naevnes stikprgvekontrol af vandel samt geeld til det offentlige, som
ogsa kan medfgre administrativt tilsyn hos virksomheden, safremt der findes forhold der anskes
forklaret. Denne proces er beskrevet saerskilt.

Udvalgt pa baggrund af kritiske heendelser
Anmeldelser eller kundeklager over omsynsadressen, hvor klageren far medhold, udger den tredje
gruppe af haendelser, der udlgser malrettede tilsyn. Se bilag 1, tabel B.

Der registreres i karelisterne de omsynsadresser, der skal have malrettet tilsyn. For hver
tilsynsadresse haves der udferlig information om, hvad de kritiske forhold er.

Skeerpet tilsyn

Skaerpet tilsyn vil indga i en advarselsperiode. En advarsel tildeles pa baggrund af forskellige
haendelser, se bilag 1 for naermere specifikation. Nar en omsynsadresse er under skaerpet tilsyn, vil
inspektarerne hyppigere besage adressen. Her vil indholdet af tilsynet vaere afthaengigt af, hvad det er
muligt at kontrollere. Der er ikke krav om, hvad der skal gennemgas, ej heller er det et specifikt punkt,
der undersgges. Det er besgg, der skal sikre, at viksomheden udfgrer omsynsvirksomhed pa en
forsvarlig made.

Planlaegge tilsynsbesog
Den daglige planleegning af tilsynsbesag for den enkelte inspektar skal opfylde den malsaetning, at
der skal opnas det stgrst mulige antal kontrolsyn efter et omsyn.

Den obligatoriske forberedelse omfatter:

¢ Check hvilke tilsynsadresser der bar have fgrste prioritet.

+ Malrettet tilsyn: Fa overblik over de kritiske punkter, som skal kontrolleres og se udvikling i
tidligere tilsynsresultater.

+ Skeerpet tilsyn: Se udvikling i tidligere tilsynsresultater.

¢ Ordineert tilsyn: Se udvikling i tidligere tilsynsresultater.

Dokumentation

+ Koreliste fra Targit
+ Captia
+ e-SYN

Ad 4 Gennemfore tilsyn
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Pa vej til omsynsadressen kan der indkomme information om fladesyn eller omsyn efter 5 minutters
reglen. Fladesyn og derefter omsyn efter 5 minutters reglen prioriteres forud for gvrige tilsyn, sa vidt
det er praktisk muligt.

Forud for ankomst til omsynsadressen tjekkes sa vidt muligt, hvad der har veeret omsynet pa adressen
den pageeldende dag.

a. Fa overblik og indtryk af omsynsadressen og brug intuition (eks.: ny medarbejder, fremstilleren
omsyner koretgjet, defekte maleinstrumenter m.v. Hvis adressen ikke kan besgges, fordi der er
lukket eller lignende, registreres karslen som forgeeves karsel, og der fortsaettes til en anden
adresse.

b. Fa kontakt til en medarbejder. Sgrg for at fa kontakt med en medarbejder og ger opmeerksom pa,
at der nu udfgres et tilsyn. Husk starttidspunktet til tilsynsrapporten samt navnet pa
kontaktpersonen pa stedet.

Fa om muligt fat i et keretgj, som er faerdigomsynet.

d. Informér fremstiller om, at kgretajet er udtaget til kontrol (blanket til fremstiller findes pa
Trafikportalen) og fa synsrapporten udleveret fra fremstiller eller viksomhedens medarbejder.
Gennemfar kontrolsyn.

e. Tjek fokusomrader fra planleegning. Ordineere tilsyn: Punkter som beskrevet under punkt 2.
Malrettet tilsyn: De udvalgte punkter. Skaerpet tilsyn: Relevante punkter. Der anvendes eventuelt
kamera til at dokumentere seerlige fejl eller forhold.

f. Udfyld tilsynsrapporten med tilsynsresultat i overensstemmelse med bilag 1.

Gennemga rapport med omsynsmedarbejder, og tilfgj sluttidspunkt for tilsynet.

J @

Kopier og udlever, eller send tilsynsrapporten elektronisk til omsynsvirksomheden.

Afslut besag.

Felgende elementer kan ligeledes indga i tilsynet:

+ Besvare spgrgsmal og vejlede.

+ Checke kgrekort og/eller kendskab til brug af udstyr hos medarbejder, der foretager omsyn.
Dokumentation

+ Tilsynsrapporten. Findes i Captia. Ngdblanket kan treekkes fra Trafikportalen.

+ Blanket til bilejer. Skal treekkes fra Trafikportalen.

Ad 5 Afrapportere og traeffe afgorelse

a. Kereliste b. Oprette c. Tilknytte d. Anmodning om oplysninger/ Nei | € Lukke
opdateres sag i Captia dokumentation Agter advarsel ved utilfredsstillende sag i Captia
tilsynsresultat

y

A 4

A
A

A
Ja

v

f. Udarbejde ! 9 Registrere N h. Udsende N i. Gennemfgre N j. Modtage N k. Treef L 5 |. Meddel
tilsynsbrev brev i Captia brev partsharing svar afggrelse afgerelse

Ad a Targit opdateres automatisk, nar tilsyn er oprettet i Captia.
Ad b Sagen oprettes jf. vejledning til oprettelse af TS20505-sager i Captia.

Ad c Tilsynsrapport arkiveres, og relevante dokumenter og billeder scannes ind og tilknyttes sagen.
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Ad d Det kontrolleres, om der er fundet kritiske fejl (ved utilfredsstillende tilsynsresultat).
Ad e Sagen lukkes i Captia.

Ad f | tilfeelde af utilfredsstillende tilsynsresultat med anmodning om oplysninger eller agter advarsel,
udarbejdes tilsynsbrev med endelig afgerelse, som efterfglgende sendes til bilsyn@tbst.dk og
efterfelgende godkendes af relevant chef.

Ad g Tilsynsbrev registreres (husk erindring i Captia ved anmodning om oplysninger og agter
advarsel).

Ad h Send brev med anmodning om oplysninger/agter advarsel til omsynsvirksomhed og kopi til
orientering til inspektarkredsen.

Adi Ifglge forvaltningsloven skal der gennemfares partshgring, hvor omsynsvirksomheden far
mulighed for at udtale sig om sagens forhold.

Adj Svar modtages fra omsynsvirksomheden.
Ad k Baseret pa svaret fra omsynsvirksomheden treeffes afggrelse om naeste skridt.
Ad | Meddel afgarelse til omsynsvirksomheden.

Ad m Sagen lukkes i Captia.

Dokumentation

+ Beskrivelse af resultat udlgst ved fejl, se bilag 1.

+ Captia

*

Kareliste fra Targit

*

Vejledning til oprettelse af 20505-sager i Captia. Findes pa Trafikportalen

Ad 6 Evaluere og forbedre
Eventuelle forslag til procesforbedringer sendes pr. mail til den procesansvarlige. Forbedringstiltag
drgftes pa inspektermgder, og vil efterfglgende fremga af madereferatet og eventuelt i naervaerende
procesbeskrivelse.

Dokumentation

+ Beslutningsreferater fra inspektgrmaderne findes pa T-drevet.

Malepunkter
Manedlig rapportering til direktionen samt effektmal i resultatkontrakt.

Definitioner

5 minutters reglen. Nar et kgretgj er blevet godkendt ved en omsynsvirksomhed, skal keretgjet forblive pa
virksomhedens omrade i mindst 5 minutter efter, at karetgjets godkendelse er blevet indberettet il
Feerdselsstyrelsen. Safremt Feerdselsstyrelsen inden for de 5 minutter meddeler, at keretgjet er udtaget til
kontrol, skal kgretgjet forblive pa virksomhedens omrade, indtil kontrollen er foretaget, dog maksimalt 1 time
fra godkendelsen er indberettet til Faerdselsstyrelsen.

Kareliste Genereres i Targit og viser de aktuelle syns- og omsynsadresser, inspektgren skal
besage

Ordineert tilsyn Det ordinaere tilsyn omfatter en kontrol pa alle omsynsadresser 1 gang om aret.
Registreres pa tilsynsrapporten som "Ordinzert tilsyn”.

Malrettet tilsyn Omfatter ét tilsynsbesag, hvor de punkter, der har fart til, at omsynsadressen er blevet

Version 4, udarbejdet 10.02.2016 Side: 4/6
Processen er godkendt af: Leif Lorenzen Feerdselsstyrelsen er en del af Trafik- og Byggestyresen



Faerdselsstyrelsen

overfart til malrettet tilsyn, bliver kontrolleret. Registreres pa tilsynsrapporten som

"Malrettet tilsyn”.

Skeerpet tilsyn

Tilsyn i forbindelse med en tildelt advarsel (se bilag 1), hvor tilsynet kan omfatte et eller

flere punkter. Disse tildeles i en advarselsperiode, der fremgar af brevet som
omsynsvirksomheden modtager. Savel i perioden som efter periodens udlgb vurderes
tilsynsresultater og gvrige forhold i vicksomheden for at konkludere, om omsynsadressen
kan fortsaette, om advarslen skal forlaenges, eller om omsynsadressen skal lukkes.
Registreres pa tilsynsrapporten som "Skeerpet tilsyn”.

Dokumentation

+ Vejledning om syn af keretgjer ligger pa www.fstyr.dk, under regler om karetgjer

+ Bekendtgerelse om omsynsvirksomheder ligger pa www.fstyr.dk

Procesansvarlig / Procesejer
Jens Andersen / Leif Lorenzen

Revision
Processen revideres minimum en gang om aret.

Bilag 1

Tabel A: Omrader identificeret pa baggrund af tilsyn

Punkt pa tilsynsrapport

Resultat udligst ved fejl:

Antal malrettet tilsyn
ved fejl:

Tilladelse er ikke anbragt synligt for kunderne Anmeerkning 0

Elektronisk kommunikationsudstyr er ikke til radighed Utllfredsstlllende,. 1
anmodning om oplysninger

Kraevet udstyr er ikke til radighed Utilfredsstillende, patale 1*

Ajourfegrt samling af relevante forskrifter etc. er ikke til radighed Utilfredsstillende, patale

Er omsynet gennemfart korrekt?

Obligatorisk kontrolpunkt ikke gennemfeart Utilfredsstillende, agter -

advarsel

Ved omsyn af et kgretgj, er fejlpunkterne fra synsrapporten ikke Utilfredsstillende, agter

kontrolleret eller fejlagtig godkendt advarsel )

5-minutters regel ikke overholdt ved omsyn. Utllfredsstlllende,. -
anmodning om oplysninger

Ved gennemgang af tidligere registreringssyn, hvor der ikke er

foretaget indberetning til DMR, eller adgang til DMR ikke er opnaet Utilfredsstillende, patale 1*

af omsynssted

Tabel. Overblik over tilsynsomréader, fejlkategori og konsekvens for malrettet tilsyn

* Er fejlen endnu ikke udbedret efter det malrettede tilsyn, medfarer det et agter advarsel brev jf. nedenstaende

beskrivelse.

Tilsynsresultater:

Tilfredsstillende, der er ikke fundet fejl eller afvigelser.
Svarer til afgarelsen: "Karetgjet er godkendt” ved syn.

Anmaerkning, der er fundet en eller flere mindre veesentlige afvigelser.
Svarer til afgarelsen: Karetgjet er betinget godkendt” ved syn.

Utilfredsstillende, der er fundet en eller flere veesentlige afvigelser.
Svarer til afggrelsen: "Kgretagjet kan godkendes efter omsyn” ved syn.
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Utilfredsstillende tilsynsresultater bliver yderligere opdelt i 5 kategorier:

O - en obligatorisk kontrol er ikke gennemfart ved omsyn

F — en mekanisk eller elektrisk fejl, som er pafart synsrapporten, er uberettiget godkendt ved
omsyn

M - en fejl af miljgmeaessig betydning, som er pafert synsrapporten, er uberettiget godkendt ved
omsyn

U - der er stillet uberettiget krav mod keretgjets fremstiller
A —der er fundet fejl i administrative rutiner eller ved det tekniske udstyr

Tilsynsrapporten kan indeholde flere ikke-tilfredsstillende resultater pa samme tid.
Virksomheden bedemmes efter det vaesentligste forhold.

Beskrivelse af videre behandling afheengigt af resultat udlost ved fejl. Se desuden side 3, ad 5 afrapportere og treeffe
afgorelse.

Anmeerkning:
Ingen videre behandling.

Patale:
Ingen videre behandling. Konsekvensen af det utilfredsstillende tilsynsresultat fremgar af tilsynsrapporten.

Anmodning om oplysninger:
Brev sendes til omsynsvirksomheden med oplysning om resultatet, samt anmodning om svar/redeggrelse fra
omsynsvirksomhed.

Agter advarsel:

Brev sendes til omsynsvirksomheden med oplysning om resultatet, anmodning om redegegrelse (partshering)
samt oplysning om agter advarsel med dertil herende skaerpet tilsyn (evt. agter politianmeldelse i saerlig
grove tilfaelde).

Tabel B: Omrader identificeret pa baggrund af kritisk haendelse

Emne Udlgser antal malrettet tilsyn*
Der er indkommet anmeldelser fra borgere, myndigheder eller virksomheder

(herunder andre syns-/omsynsvirksomheder). Her skal det vurderes, om praktisk 1

tilsyn kan anvendes til at afhjeelpe dette.

Kundeklage, hvor klageren far medhold. Baseret pa Tabel A
Omsynsvirksomheden er i reparationskontrolrapporten vurderet "utilfredsstillende” Baseret pa Tabel A

Se punktet vedrgrende udstyr, eller punktet vedrgrende omsyn af karetgj, hvis det

er omsyn af et kgretgj, der er foretaget forkert.

Version 4, udarbejdet 10.02.2016 Side: 6/6
Processen er godkendt af: Leif Lorenzen Feerdselsstyrelsen er en del af Trafik- og Byggestyresen




