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Detta dokument har som syfte att strukturera upp rutinerna för redovisningsbyrån/ lönebyrån/nätverket i samband med framtagande av ett internt kvalitetskontrollsystem. Dokumentet ska anpassas efter redovisningsbyråns/ lönebyråns/nätverkets behov och verksamhet. Dokumentet är helt frivilligt att använda.

KVALITETSKONTROLLSYSTEM



Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs ledningsgrupp har fastställt följande regler för att uppnå den kvalitetsnivå som eftersträvas inom organisationen.

Reglerna baseras på Rex 230 Intern kvalitetssäkring av redovisningsverksamhet, SALK 210 Kvalitetssäkring av den övergripande löneprocessen samt Srf konsulternas riktlinjer för kvalitetsuppföljning och ska följas av samtliga medarbetare som arbetar med redovisningsuppdrag, löneuppdrag och/eller rådgivningstjänster.
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1. Syfte och mål
[bookmark: _Hlk20826829]Kvalitetssäkring är av högsta vikt för näringsliv och samhälle samt för de kunder som anlitar Redovisningsbyrån/lönebyrån AB, för redovisnings- löne- och rådgivningstjänster.

Syftet med kvalitetssäkringen är för Redovisningsbyrån/lönebyrån AB att säkerställa att alla medarbetare utför redovisnings-/ löne- och rådgivningstjänster med hög kvalitet och efterlever Rex – Svensk standard för redovisningsuppdrag och SALK – Svensk standard för Auktoriserade Lönekonsulter. Vidare är den interna kvalitetssäkringen viktig som stöd för den enskilde medarbetarens målsättning att arbetet ska hålla hög kvalitet och utföras på ett effektivt sätt. 

Övergripande kvalitetsmål är att gällande lagstiftning, god redovisningssed, Rex - Svensk standard för redovisningsuppdrag och SALK – Svensk standard för Auktoriserade Lönekonsulter ska följas inom Redovisningsbyrån/lönebyrån AB. 

För att uppnå fastställda kvalitetsmål ska alla redovisnings-/ löne- och rådgivningstjänster utföras enligt Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs fastställda riktlinjer och rutiner.


2. God yrkessed
Alla medarbetare på Redovisningsbyrån/lönebyrån AB som utför redovisnings-/ löne- och rådgivningstjänster ska utföra dessa enligt kraven i bokföringslagen, årsredovisningslagen och andra relaterade lagar samt med beaktande av god redovisnings-/yrkessed.

Alla medarbetare som utför redovisnings- löne- och rådgivningstjänster ska även beakta;
· Lag (2017:630) om åtgärder mot penningtvätt och finansiering av terrorism 
· Allmänna råd och uttalanden från Bokföringsnämnden

Rex respektive SALK ska tillämpas av alla medarbetare som arbetar med redovisnings-/ löne- och rådgivningstjänster.
Alla medarbetare inom Redovisningsbyrån/lönebyrån AB ska följa de riktlinjer, rutiner och instruktioner som finns samlade i Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs ”kvalitetshandbok” för att säkerställa att Rex och SALK följs.

Styrande etiska regler finns i Rex respektive SALK samt i Srf konsulternas fastställda etiska regler. 
Etiska regler som styr medarbetarens professionella ansvar avser:
· God yrkessed
· Professionellt uppträdande
· Organisation av verksamheten
· Arvodesdebitering
· Tystnadsplikt
· Vidareutbildning
· Yrkesutövning
· Dokumentation
· Hantering av kunders material
· Uppdragsspecifikation
· Förhållande till kollegor
· Publicitet och marknadsföring


3. Allmänna riktlinjer
[bookmark: _Hlk25575356][bookmark: _Hlk21336324]Vd/affärsområdesansvarig/enhetschef/ XX är ansvariga för att punkterna 3a-3d i detta kapitel beaktas och tillämpas av varje affärsområde/lokalkontor/enhet/XX samt att information angående uppdateringar och nyheter sprids i organisationen. 
Detaljerade rutiner och instruktioner finns dokumenterade och består av:
· Redovisningsbyråns/lönebyråns kvalitetshandbok/XX
· Personalhandbok
· Befattningsbeskrivning

IT-ansvarig/Vd/XX ansvarar för att redovisningsbyrån/lönebyrån har ett tillförlitligt system för hantering, arkivering och säkerhetskopiering av elektronisk räkenskapsinformation. IT-ansvarig/Vd/XX ansvarar även för att alla medarbetare har tillgång till gällande instruktioner om IT-rutiner och regler.

Samtliga medarbetare är ansvariga för att följa Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs regler för utförande av redovisnings-/ löne- och rådgivningstjänster.

3a Professionella krav
Samtliga anställda omfattas av Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs riktlinjer kring tystnadsplikt, lojalitetsplikt, affärsrelationer samt felansvar. 

Medarbetare ska utföra samtliga uppdrag med integritet och vara objektiva i sina ställningstaganden. Uppgifterna ska utföras på ett sådant sätt att gällande lagar och föreskrifter från myndigheter kan följas.


3b Yrkesskicklighet och kompetens
Redovisningsbyrån/lönebyrån AB ska säkerställa att medarbetarna har rätt kompetens för de arbetsuppgifter som utförs.
Vd/HR/XX är ansvariga för att det finns fastställda riktlinjer för anställning, vidareutbildning och uppföljningssamtal, samt att dessa hålls uppdaterade. Alla medarbetare ska omfattas av utbildningsplanerna. 
[bookmark: _Hlk21420212]Vd/HR/XX är ansvariga för att ovanstående riktlinjer följs inom respektive affärsområde/
lokalkontor/enhet/XX. 
Vd/affärsområdesansvarig/enhetschef/XX ansvarar för att alla medarbetare inom respektive affärsområde/lokalkontor/enhet/XX ges tillgång till information om nyheter och förändringar inom områdena redovisnings-/ löne- och rådgivningstjänster.
Utbildningsansvarig ansvarar för att det finns fastställda kvalifikationer på varje ansvarsnivå.
XX ansvarar för att alla medarbetare har möjlighet att få handledning av någon kollega.
Medarbetare har ansvar för att följa de arbetsinstruktioner som finns reglerade i Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs riktlinjer och att genomföra planerade utbildningar och uppföljningssamtal.
3c Bemanning av uppdrag
Planeringen inom respektive affärsområde/lokalkontor/enhet/XX skall säkerställa att arbetet på respektive uppdrag fördelas optimalt med hänsyn till befintlig kompetens och att medarbetare med rätt kompetens för aktuellt uppdrag, sätts in på alla uppdrag.

För varje grupp ska finnas en ansvarig för tidsplanering och bemanning av redovisnings-respektive löneuppdrag.

Varje uppdrag ska ha en ansvarig konsult som ansvarar för att uppdraget utförs på ett tillfredsställande sätt, dokumenteras enligt kraven i Rex respektive SALK samt att god redovisnings-/yrkessed följs.

XX är ansvarig för att varje uppdrag bemannas med minst två personer för att säkerställa kontinuiteten på uppdrag vid sjukdom med mera.

Uppdragsansvarig är ansvarig för att konsultera specialister vid komplicerade frågor inom tex. redovisning, lön, beskattning eller juridik samt att utfallet av konsultationen dokumenteras skriftligt.

3d Accepterande och bibehållande av kunder
Potentiella kunder skall utvärderas och befintliga kunder årligen omprövas. Utvärderingar och omprövningar ska dokumenteras enligt instruktioner i kvalitetshandbok/XX.

Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs policy är att bara acceptera uppdrag där preliminära kunskaper om uppdragsförhållandena visar att relevanta etiska krav som integritet, objektivitet och professionell kompetens kommer att kunna uppfyllas.

Uppdragsavtal ska finnas för varje uppdrag och upprättas i enlighet med instruktioner i kvalitetshandbok/XX och ska uppdateras om uppdraget förändras.

Enligt lag (2017:630) om åtgärder mot penningtvätt och finansiering av terrorism ska identiteten på uppdragsgivare styrkas och dokumenteras. Riskbedömning av varje kunduppdrag ska ske och uppdateras vid förändring. Om medarbetare i ett uppdrag misstänker penningtvätt alt. finansiering av terrorism ska kontakt omedelbart tas med närmaste chef.
4. Kvalitetssäkring
[bookmark: _Hlk21420779]Samtliga uppdrag ska utföras enligt fastställda rutiner i kvalitetshandboken/XX.  Punkterna 4a-4f i detta kapitel ska tillämpas vid arbetet med den interna kvalitetssäkringen.

4a Riktlinjer för kvalitetssäkring av enskilda uppdrag
Varje uppdrag ska vara dokumenterat så att det i efterhand går att få en överblick av hur uppdraget har utförts och vilka diskussioner som förts med uppdragsgivaren. Obligatoriska dokument framgår av kvalitetshandboken/XX. 
Uppdragsansvarig ansvarar för att det enskilda uppdragets kvalitet uppfyller kraven och att nödvändiga kontroller av rimlighet utförs för uppdraget. Kvalitetssäkring av uppdraget ska dokumenteras enligt riktlinjer i kvalitetshandboken/XX.

4b Riktlinjer för kvalitetssäkring av organisationens kvalitetskontrollsystem
En grupp av särskilt utsedda kvalitetkonsulter inom organisationen utses, för att säkerställa att Redovisningsbyrån/lönebyrån ABs riktlinjer och rutiner efterlevs och att uppdragen håller hög kvalitet.
Utsedd kvalitetskonsult ska ha genomgått intern kvalitetskontroll med godkänt resultat. 
En ansvarig person/Kvalitetschef/Kvalitetsansvarig utses av Vd/XX som därefter formar kvalitetskontrollgruppen. Gruppens deltagare ska vara seniora konsulter som har bred och kvalificerad erfarenhet av redovisning respektive lönehantering.
Ansvarig för kvalitetsarbetet ska se till att nya medarbetare i kvalitetskontrollgruppen genomgår en grundutbildning i kvalitetssäkring och kvalitetskontroll. Årligen ska ansvarig även kontrollera att utsedda medarbetare inom kvalitetskontrollgruppen genomgår nödvändig vidareutbildning.
Ansvarig för kvalitetskontrollsystemet ansvarar för att detaljerade kontrollprogram (checklistor eller motsvarande system som specificerar de områden som granskas både vid allmän kontroll och vid uppdragskontroll) upprättas och hålls uppdaterade. 
Ansvarig för kvalitetskontrollsystemet ska föra förteckning över alla auktoriserade redovisningskonsulter och auktoriserade lönekonsulter på redovisningsbyrån/lönebyrån.
Denna förteckning ska även innehålla uppgifter om när varje redovisnings- respektive lönekonsult granskats och resultat av dessa granskningar, samt uppgift om när kommande granskning beräknas ske. Auktoriserade konsulter inom redovisning respektive lön ska granskas minst var 6:e år.
Ansvarig för kvalitetskontrollsystemet ska i god tid informera respektive XX om när kvalitetskontroll planeras på respektive affärsområde/lokalkontor/enhet/XX och hur kvalitetskontrollen kommer att genomföras.
Kvalitetskontrollgruppen väljer självständigt vilka medarbetare och uppdrag som ska granskas samt med vilken frekvens detta ska ske.
Kvalitetskontrollen omfattar allmänna kontroller av affärsområdets/lokalkontorets/ enhetens/XX rutiner samt uppdragskontroller för de medarbetare som arbetar inom affärsområdet/lokalkontoret/enheten/XX.
Kvalitetskontrollen bör utföras under perioder då det fungerar bäst ur produktionssynvinkel.


4c Rapportering
Kvalitetskonsulten sammanställer utfallet av utförda kvalitetskontroller i en skriftlig rapport som delges respektive chef/XX senast en månad efter slutförd kontroll. Rapporten ska även innehålla uppgifter om vilka medarbetare som kontrollerats samt relevanta förbättrings-förslag. Förbättringsförslagen ska vara implementerade inom 4 månader. Kvalitetskonsulten ska följa upp att detta har skett samt dokumentera detta.
Om allmänna kontroller eller uppdragskontroller inte bedöms uppfylla Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer, ska skriftlig åtgärdsplan upprättas av kvalitetschef/kvalitetsansvarig/ledningsgrupp och omkontroll ske inom 6 månader.
Om bristerna kvarstår vid omkontroll (efter 6 månader) och omdömet då blir ”uppfyller ej Rex/SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer” ska kvalitetschef/kvalitetsansvarig/ ledningsgrupp fastställa ett åtgärdsprogram samt besluta om formell varning ska lämnas till medarbetaren. Kvalitetskonsulten ska följa upp att åtgärdsprogrammet har genomförts.
Skulle olika uppfattning uppstå mellan kvalitetskonsulten och medarbetaren ska ansvarig för kvalitetskontrollgruppen involveras för att därigenom få ytterligare utlåtanden. Skulle alltjämt delad uppfattning råda lämnas ärendet vidare till ledningsgruppen om medarbetaren så begär.
Årligen sammanställer kvalitetskontrollgruppen en rapport gällande utfallet av kvalitetskontrollarbetet. Rapporten inklusive förslag på förbättringar avseende det interna kvalitetskontrollsystemet ska lämnas till ledningsgruppen, vilken årligen fastställer systemet. 

4d Allmänna kontroller
Granskning av allmänna kontroller ska göras inom en treårsperiod för varje affärsområde/ lokalkontor/enhet/XX.
Kontrollen utförs enligt kontrollprogrammet och dokumenteras i checklista XX/motsvarande systemstöd avs. allmän kontroll (Bilaga 1).
Den allmänna kontrollen ska sammanfattas med ett omdöme. Det sammanfattande omdömet omfattar tre nivåer: 
[bookmark: _Hlk25574854]Uppfyller Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer.
Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer följs med undantag av XX, vilket/vilka måste åtgärdas/förbättras.
Uppfyller ej Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer.

4e Uppdragskontroller
Uppdragskontroller ska planeras så att alla affärsområde/lokalkontor/enhet/XX ska granskas inom en treårsperiod. Uppdragen väljs då ut mot bakgrund av uppdragsstorlek och/eller komplexitet. Målsättningen är att minst två uppdrag ska kontrolleras per medarbetare/ auktoriserad redovisningskonsult/auktoriserad lönekonsult. Om dessa visar olika resultat ska ytterligare uppdrag granskas för att komma fram till ett rättvisande omdöme.

Kvalitetskonsulten ska utförligt dokumentera och motivera sina omdömen i checklista XX/motsvarande systemstöd avs. uppdragskontroll (Bilaga 2).
Varje uppdragskontroll ska sammanfattas med ett omdöme. Det sammanfattande omdömet omfattar tre nivåer:

Uppfyller Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer.
Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer följs med undantag av XX, vilket/vilka måste åtgärdas/förbättras.
Uppfyller ej Rex, SALK och Redovisningsbyråns/lönebyråns riktlinjer.

Ytterligare granskning kan göras vid särskilda behov eller önskemål från ledningsgrupp och/eller Vd.

Kontrollerad medarbetare har rätt att ta del av checklista XX/motsvarande systemstöd avs. uppdragskontroll gällande dennes granskade uppdrag.


4f Försäkringsärenden
Ansvarig för försäkringsfrågor äger rätt att begära extra/utökad kvalitetskontroll i förekommande försäkringsärenden.


Redovisningsbyrån/lönebyrån AB
X-stad ÅÅÅÅ-MM-DD

--------------------------------------------
VD/XX
Sida 2 av 2

