Veiledning til regnskapsbedriftens system for intern
kvalitetskontroll

Skjema benyttes til & planlegge og gjennomfare kvalitetskontrollen, samt registrere avvik og
oppfalging av disse.

Kvalitetskontrollen skal pa alle oppdrag minimum omfatte falgende punkter:

e Er oppdragsavtalen ajour og dekkende for oppdragets omfang. (Nar er det sist dokumentert at
den er gjennomgatt.)
e Fullmakter er skriftlig dokumenter. Det skal foreligge oversikt over hvilke fullmakter
regnskapsfarervirksomheten har og hvilke fysiske personer som har fullmakt.
e Oversikt over at mottak og utlevering av regnskapsmateriale er ajour.
e Kundens rutiner fulgt opp. Er kundens interne rutiner gjennomgatt og tilpasset oppdraget jf.
GRFS 5.2. Er svakheter som er oppdaget under oppdragsutfarelsen tatt opp med kunde.
e Avstemminger utfgres og dokumenteres tilfredsstillende.
e Handlinger i forbindelse med arsoppgjer er gjennomfart jf. GRFS 5.9.4
e Rapportering gjennomfares i henhold til oppdragsavtalen og i krav gitt i medhold av lov
o Fremdriftsoversikt ajour. Dato for gjennomfgring av sentrale oppgaver skal dokumenteres,
herunder:
o Avstemminger, eventuelt kontroll av avstemminger foretatt av andre
o Produksjon av oppgaver og rapporter
o Kuvalitetskontroll
e Oppdragsdokumentasjon er ajour jf. GRFS 6.2.2. | tillegg kommer de spesifikke kravene
knyttet til de ulike typer oppdrag.
e Rutiner iht. hvitvaskingsloven
o Er det foretatt en vurdering for om risikoen for hvitvasking og/eller terrorfinansiering er
endret.
o Blir lgpende kontroll av kunden fulgt opp i henhold til rutine.
Blir eventuelle mistenkelig transaksjoner fulgt opp internt i henhold til rutine.

| tillegg ma det i foretak med ansatte foretas kontroll av medarbeideres oppdragsutfarelse. Dette skal
minimum omfatte:

e Oppdragsutfgrelse. Kontroll ma foretas pa de omradene oppdraget omfatter.
e Rapportering, herunder pliktig regnskapsrapportering og rapportering til oppdragsgiver

Omfanget/niva pa kontroll av medarbeidere skal foretas etter en vurdering av den ansattes
kompetanse, kapasitet og erfaring samt oppdragsgivers rutiner og kompleksitet pa oppdraget.

Niva angis i skjema pr medarbeider. Det er lagt opp til i skjema at nivd p& medarbeider kan angis pa
overordnet niva eller p& linjeniva. Det vil veere naturlig & angi pa linjeniva der det er flere medarbeidere
inne pa oppdraget og der det er gnske om ekstra kontroll pd enkelte oppgaver utfgrt



Medarbeider 1: Medarbeider 2:

Planlagt av:

Arkiv:
2.8.1.1

Kontroller utfgrt av:

Niva: Niva:

Dato:

Dato:

Nivé for kontroll (omfang og frekvens):
1= Grundig oppfalging

2= Jevnlig oppfalging

3= Stikkprgver, 2 ganger arlig

Kvalitetskontrollens frekvens og
omfang skal baseres pa en
dokumentert vurdering av
medarbeiderens kompetanse,

Tekst i uthevet skrift er
obligatoriske krav iht til GRFS gitt
at de er aktuelle for de oppgaver
som er avtalt utfgrt etter
oppdragsavtalen.

— e Reonsiepsar KVALITETSKONTROLL - PLANLEGGING OG pelkontiolliiforbuediyvslutuinelay E;ﬁ;;;é;fiﬂzﬁer somt
GJENNOMF@RING regnskapsaret. oppdragets kompleksit'et.
Oppdraget omfatter Bokf?ring ’:‘ Fakturering ’:‘ Arsoppgjer I:l
Betaling Lenn
Fargelegg feltet for nar kontrollen planlegges utfert. Skriv dato i feltet ndr kontrollen faktisk er utfart. |
Tekst Medarb.|Nivé| Jan | Feb | Mar| Apr | Mai | Juni| Juli | Aug | Sept| Okt | Nov| Des| 13.k| 14.k| Ao Beskrivelse av avviket/lgsning

Etterkontroll

|Korrigert av__|Dato [fortatt av

Dato

Overordnet internkontroll
(pd oppdragsniva) iht GRFS 7.1

Oppdragsavtale ajour

Fullmakter skriftlig dok.

Fremdriftsoversikt ajour

Kvalitet og dokumentasjon av avstemminger

Kundens interne rutiner fulgt opp

Oppdragsdokumentasjon ajour

Kvalitet pa rapportering

Handlinger ved arsoppgjer jf.GRFS 5.9.4

Rutiner iht hvitvaskingsloven fulgt opp

Oppdragskontroll / kontroll av
medarbeider jf. GRFS 7.2

BOKFZRINGSOPPDRAG

Regnskap ajour pr:

Bokfgring av transaksjoner og andre
regnskapsmessige disposisjoner jr. GRFS
5.8.2

Bokfgring - innhold bilag

Bokfering - egenprod. bilag

Bokfgring - kontovalg

Bokfgring - mva-koder

Bokfgring - sk.m. fradrag

Bokfgring - mot reskontro

Bokfaring - sporbarhet

Periodiske avstemminger jf. GRFS 5.8.3

Kasse

Bankbeholdninger

Gj.gang kundereskontro

Gj.gang lev.reskontro

Skattetrekk

Merverdiavgift

Arbeidsgiveravgift

Tilgang/avgang driftsmidler

Tilgang/avgang verdipapir

Varelager

Mellomregningskonti

Kontroll forskuddskonti

Lan

Andre trekk

Kontroll tidsavgrensninger

Interimskonti

Sendt inn mva-meldinger innen fristen




Medarbeider 1: Medarbeider 2: Planlagt av: Kontroller utfart av: Arkiv: Niva for kontroll (omfang og frekvens): Kvalitetskontrollens frekvens og Tekst i uthevet skrift er
] . 2.8.1.1 1= Grundig oppfelging omfang skal baseres pa en obligatoriske krav iht til GRFS gitt
Niva: Niva: Dato: Dafo: 2= Jevnlig oppfalging dokumentert vurdering av atdeer attlljte”tef;o{ dtet oppgaver
) som er avtalt utfgrt etter
i ; 3= Stikkprgver, 2 ganger arlig medarbeiderens kompetanse, oppdragsavtalen.
Kunde: Kundenr: Regnskapsar: kapasitet og erfaring,

4= Kontroll i forb. med avslutning av

KVALITETSKONTROLL - PLANLEGGING OG

oppdragsgivers rutiner, samt

GJENNOMF@RING regnskapsaret. oppdragets kompleksitet.
Bokfarin Fakturerin Arsoppgjer
Oppdraget omfatter X ¢ ¢ pRal |:|
Betaling Lenn
Fargelegg feltet for nar kontrollen planlegges utfert. Skriv dato i feltet ndr kontrollen faktisk er utfart. | Etterkontroll
Tekst Medarb.|Nivé| Jan | Feb| Mar| Apr | Mai | Juni| Juli | Aug | Sept| Okt | N0v| Des| 13.k| 14.k| Ao Beskrivelse av avviket/lgsning |Korrigert av__|Dato [fortatt av Dato

Rapportering til Kunde jf. GRFS 5.8.4

Frekvens iht avtale

Kommentarer

BETALINGSOPPDRAG
Fullmakt, attestasjon og godkjenning iht rutine
Betalingsgrunnlag tilstrekkelig

Betryggende registrering av betalingsinformasjon

Likviditet og prioritering av krav
FAKTURERINGSOPPDRAG

Faktureringsgrunnlag tilfreddstillende

Innhold i salgsdokumentet

Korrigering av feil

Oversending til factoring
Oppfelging av utestdende fordringer

Frekvens og rapportering iht avtale
LZNNSOPPDRAG

Lgnnsgrunnlag tilfredsstilende

Betryggende registering

Hentet skattekort pd alle ansatte
Utleggstrekk mv. i samsvar med skriftlig dok.

Offentlige oppgaver iht avtale
Frekvens og rapportering til kunde iht avtale

Administrasjon av forsikriingsordninger iht avtale
ARSOPPGJ@ZR
Dokumentasjon av avstemminger og vurderinger

Arsregnskap m/noter

Skattemelding

Kontrollspor

Sendt inn til Skatteetaten innen fristen

Sendt inn til Regnskapsregisteret innen fristen
RENE RAPPORTERINGSOPPDRAG

Rapporteringsgrunnlag er dokument og avstemt

Vurdere dokumentasjon av vesentlige belgp
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