Allmanna bestammelser

for revisioner och utfardande av FR2000-certifikat
antagna av FR2000 i Sverige ekonomisk forening den 2007-11-15
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1 Inledning

Dessa allménna bestammelser avser den verksamhet som FR2000 i Sverige ekonomisk férening
(Foreningen) bedriver for revision och certifiering av ledningssystem enligt kraven i
FR2000 Verksamhetsledning (FR2000).

FR2000 &r oppet for alla organisationer inom alla branscher.

Revision och certifiering sker antingen mot basversionen av FR2000 eller mot en faststalld
branschanpassning av denna.

2 Radet for FR2000
Radet for FR2000 (Radet) ansvarar for att dessa allmanna bestammelser tillampas.
Radets uppgift ar att:
» faststdlla FR2000, d.v.s. basversionen av systemkraven
 faststalla branschanpassningar av FR2000
- faststalla 6vergangsregler vid andringar av FR2000 och branschanpassningar av denna
 faststalla regler for utfardande av FR2000-certifikat
 faststalla kriterier for beddmning av revisioner mot FR2000
» godkénna FR2000-revisorer
o utfarda och aterkalla FR2000-certifikat
 se till att regelverket for FR2000 tillampas och utvecklas
 behandla tolkningsfragor.

Radet bestar av minst fem (5) ordinarie och hdgst tio (10) ledamoter inklusive ordférande. Radet
ar beslutsmassigt da minst hélften av medlemmarna ar narvarande eller, vid arenden som
behandlats per e-post eller telefon, samtliga deltagit.
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Radets sammanséttning skall allsidigt spegla de kunskapsomraden som omfattas av FR2000 som:
» kvalitet
e miljo
» kompetensforsorjning
» hélsa och sdkerhet (arbetsmiljo, brandskydd och riskhantering)
 industrisektorn
» tjénstesektorn
» verksamhetsutveckling.

Frégor om dverklagande av Radets beslut behandlas under 12 Aterkallande av FR2000-
certifikat.

3 Sokande

Med s6kande avses organisationer som ger Foreningen i uppdrag att genomfora revision av
organisationens ledningssystem mot kraven i FR2000 och utfarda FR2000-certifikat.

4 Revisorer

Med revisorer avses de personer som genomfor granskning och utvardering av sékandens
ledningssystem. Revisorerna skall vara godkanda av Radet som skall fora en officiell forteckning
Over dessa.

5 FR2000-certifikat

5.1 Initialrevision

FR2000-certifikat utfardas av Radet till sckanden sedan det genom en initialrevision har
verifierats att organisationens ledningssystem uppfyller kraven i FR2000 samt att nddvéndig
utbildning genomforts.

FR2000-certifikatets giltighetstid ar tre ar. Nar ny utgava av FR2000 utges kan dock giltighets-
tiden for certifikatet forkortas genom de évergangsregler som Radet faststaller.
5.2 Tillampningsrevision

Tillampningsrevision skall ske arligen. Kallelse till tillimpningsrevision skall ske senast 90 dagar
fore ettarsintervallets utgang. FR2000-kansliet ansvarar for kallelse och bokning av revisor. Om
tillampningsrevisioner inte genomfors inom foreskriven tid och med godként resultat, aterkallas
certifikatet.
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5.3 Omrevision

Efter tre ar kravs omrevision. Kallelse till omrevision skall ske senast 90 dagar fore FR2000-
certifikatets utgang. FR2000-kansliet ansvarar for kallelse och bokning av revisor.

5.4 Certifikat

Certifikatet ar giltigt endast for den reviderade verksamheten och kan ej Gverlatas.

Innehavare av FR2000-certifikat har ratt att utnyttja certifikatet i sin marknadsforing. Se vidare
under 10 Marknadsforingsregler.

Radet utfardar genom FR2000-kansliets forsorg FR2000-certifikat till alla organisationer med
godkand revision efter insand revisionsrapport med tillhérande revisionschecklista, avvikelse-
rapporter samt bevis om atgardade avvikelser, allt i originalhandlingar.

Pa FR2000-certifikatet skall tydligt framga:
 (giltighetstid
« FR2000-version (basversion eller branschanpassning samt utgava)
- certifikatets giltighetsomrade
e organisationens namn och organisationsnummer.

FR2000-certifikatet undertecknas av Radets ordférande samt den revisor som genomfort
revisionen.

Pa ett paraplycertifikat (se 5.5 Paraplycertifikat) skall dessutom tydligt framga:
* moderorganisationens namn

o att till certifikatet finns knutet en lista éver enheter som ingar. Denna lista skall
organisationen halla uppdaterad och sanda till FR2000-kansliet vid forandringar.

Organisationer i branscher dar det finns giltiga branschanpassningar skall revideras mot dessa,
oavsett om organisationen & medlem av aktuell branschférening eller inte. Om en organisation
har flera olika verksamheter och huvudverksamheten (mer &n 50 % av omsattningen) finns i en
bransch med giltig branschanpassning, skall organisationen revideras emot denna.

5.5 Paraplycertifikat

Organisationer med en central funktion, moderorganisationen, som styr ett natverk av enheter
som arbetar efter ett gemensamt ledningssystem med gemensamma rutiner for kvalitet, miljo,
kompetensforsorjning, halsa och sakerhet, kan under vissa betingelser fa ett gemensamt certifikat,
bendmnt paraplycertifikat.

FR2000-kansliet provar fran fall till fall om reglerna om paraplycertifikat ar tillampliga.
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Paraplycertifikatet & en gemensam handling for alla ingaende enheter och utfardas fér moder-
organisationen och for de enheter som moderorganisationen onskar. Till paraplycertifikatet skall
fogas en lista dver samtliga enheter som ingar i paraplycertifikatet.

Foljande typer av organisationer kan fa paraplycertifikat:
» organisationer som opererar via franchise
 tillverkare med natverk av séljkontor
» organisationer som &r verksamma genom flera filialer.

Det skall finnas ett avtal mellan moderorganisationen och ingaende enheter som klargor att
ledningssystemet skall tillampas i respektive enheter, i de fall moderorganisationen och enheterna
ar skilda juridiska enheter och det inte klart framgar av ledningssystemet att det skall tillampas i
enheterna.

5.5.1 Krav pa moderorganisationen

Moderorganisationen skall uppratta och infora ett ledningssystem for hela organisationen som
uppfyller kraven i FR2000 eller branschanpassning av denna. For franchiseorganisationer innebar
det att ett avtal om Overtagande av franchisegivarens ledningssystem skall finnas mellan
franchisegivaren och franchisetagaren. Ledningssystemet skall visa pa kopplingen mellan
moderorganisationen och de ingdende enheterna.

Det skall speciellt framga:
 att ledningssystemet omfattar hela organisationen
 hur organisationen samlar och analyserar data fran hela organisationen
« hur ledningens genomgang genomfors i hela organisationen
« hur klagomal hanteras i hela organisationen

 hur forebyggande och korrigerande atgarder genomfors och utvérderas i hela
organisationen

 att moderorganisationen ansvarar for att internrevisioner genomfors arligen pa alla
enheter

 att det finns en plan for genomforande av internrevisioner och utvardering av resultat hos
moderorganisationen och varje enhet

 att ledningen forsakrat sig om att det tilldelats tillrackliga resurser, personellt och
ekonomiskt, for att uppfylla kraven i FR2000 i hela organisationen

 att miljosituationer och risker kartlagts for varje enhet

* hur moderorganisationens ledning forvissar sig om att rutinerna i ledningssystemet
efterlevs i hela organisationen.
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5.5.2 Forutsattning for genomforande av revision

Fore revisionstillfallet genomfor revisorn en planeringsdialog med moderorganisationen. Dér
klarlaggs organisationens storlek, geografisk beldgenhet, komplexitet etc. for att faststalla
omfattningen av revisionen.

Revisionen gors efter en plan som innebar platsbesok pa samtliga enheter under certifikatets
tredriga giltighetstid. Moderorganisationen skall dock besokas varje ar och fore 6vriga enheter.
Av platsbesoken skall 75% vara planerade i forvag och 25% tas ut slumpmassigt hogst 3 veckor
fore revisionen.

Revisionens omfattning pa respektive enhet styrs av:
« resultat fran internrevision och extern revision
« andelen klagomal
« resultat av korrigerande och férebyggande atgarder
« storlek pa anlaggningarna
» olikheter i verksamheten
» &ndringar sedan senaste revision

» geografisk spridning.

6 Revisioner enligt FR2000

6.1 Allméant
Grund for utfardande av FR2000-certifikat ar:
* initialrevision
« tillampningsrevision varje ar
« omrevision vart tredje ar.
Dessa aktiviteter genomfors pa sokandens/certifikatsinnehavarens bekostnad. Omfattningen ar
beroende av organisationens storlek och komplexitet samt ledningssystemets utformning.
6.2 Detaljerade revisionsregler

Detaljerade regler for revisioner mot FR2000, utover vad som framgar av dessa allmanna
bestammelser, finns i ett separat dokument, Revisionsregler, som kan hamtas pa
www.fr2000.se eller bestallas fran FR2000-kansliet.
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6.3 Ansokan

Ansokan om initialrevision gors pa sarskild blankett som kan hamtas pa www.fr2000.se eller
bestélls fran FR2000-kansliet.

FR2000-kansliet lamnar offert till organisationen. For mindre organisationer tillampas en prislista
som kan hamtas pa www.fr2000.se. Féreningen forbehaller sig ratten att dandra i prislistan utan
forvarning.

Sokanden kommer att kreditprovas. Skulle denna prévning visa lagre status n “kreditvardig”
kravs betalning i forskott.

FR2000-kansliet kallar organisationen till tillampningsrevisioner och omrevisioner utan att
ansokan behover goras. Pris enligt bestallningserkannande eller aktuell prislista pa
www.fr2000.se.

6.4 Bestallning av initialrevision

Efter bestallning av initialrevision fran organisationen skall FR2000-kansliet bekrafta bestall-
ningen skriftligt inom tjugo arbetsdagar. Bekraftelsen innebér att avtal har slutits mellan
Foreningen och organisationen om att tillampa dessa allménna bestdmmelser under certifikatets
giltighetstid.

6.5 Avbestéllning av revision

Eventuell avbestélining av revision skall goras skriftligt till FR2000-kansliet senast 30 dagar fore
aktuellt revisionstidpunkt. Vid senare avbestallning tillampas foljande debitering:

e 29till 15 dagar: 10 % av aktuell revisionskostnad
o 14till 8 dagar: 25 % av aktuell revisionskostnad

e T7dagareller senare: 50 % av aktuell revisionskostnad samt uppkomna reskostnader.

6.6 Revisor

Revisor/revisorer utses i enlighet med faststallda kriterier. Revisorn far dock aldrig revidera en
organisation dar han/hon verkat som konsult eller utbildare. Organisationen har ratt att avvisa
foreslagen revisor. En revisor kan inte avvisas under revisionens gang med mindre &n att ny
revision maste genomforas. | sadant fall betalar organisationen dven for den nya revisionen.

Efter tre ar skall revisorn for aktuell organisation normalt bytas ut. | undantagsfall kan samma
revisor utféra revision av den aktuella organisationen under langre tid an tre ar, dock langst under
sex ar. FR2000-kansliet beslutar om byte av revisor.

Revisioner utfors normalt av en enda revisor. Vid stdrre organisationer och organisationer med
hdg komplexitet skall ett revisorslag utfora revisionen. FR2000-kansliet beslutar om antal
revisorer.
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6.7 Dokumentation

Organisationen skall till utsedd revisor 6verldmna dokumentation som beskriver organisationens
ledningssystem (handbok, riktlinjer etc.) senast 14 dagar fore revisionstidpunkten. Pa begéran
Overldmnas 6vrigt underlag (normer, instruktioner etc.) som &r av betydelse for bedémningen av
ledningssystemet.

6.8 Initial- och omrevision

Revisionen genomfors i enlighet med den revisionsplan som revisorn upprattat tillsammans med
sOkanden/certifikatsinnehavaren vid en planeringsdialog.

Arbetet inkluderar en granskning av hur organisationens processer 6verensstdmmer med kraven i
FR2000. Organisationen maste kunna demonstrera den praktiska tillampningen av sina
dokumenterade processer. Om avvikelser fran kraven eller den dokumenterade processen
konstateras, upprattar revisorn en avvikelserapport. Avvikelsen skall bekréftas av den person
inom organisationen som utsetts att félja revisorn under revisionen. Pa avvikelserapporten
noteras aven observationer, vilka identifierar omraden som motiverar klargéranden eller under-
sokning (s.k. misstankta avvikelser). Dessa noteras och f6ljs upp vid nésta revision.

Revisorn kan aven lamna forbattringsforslag. Dessa kraver inte korrigerande atgarder eller
uppfdéljning.

6.8.1 Uppfoljning av korrigerande atgarder

Revisorn foljer upp att alla avvikelser ar atgardade innan revisionsrapport utfardas.

6.8.2 Revisionsrapport

Efter genomford revision och nér alla avvikelser ar atgardade far organisationen en skriftlig
revisionsrapport fran revisorn.

Senast fyra arbetsveckor efter godkand initialrevision skall ett certifikat dverlamnas till s6kanden.
Efter godkand omrevision skall ett nytt certifikat fér kommande tredrsperiod 6verlamnas.
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6.9 Tillampningsrevision

Tillampningsrevision skall genomfdras inom ett ar fran foregaende revision. Certifikats-
innehavaren skall da ha genomfort ledningens genomgang minst en gang sedan foregaende
revision.

Revisionen genomfors i enlighet med den revisionsplan som revisorn upprattat i dialog med
organisationen.

Tillampningsrevisionen skall innefatta en granskning av eventuella rutindndringar i lednings-
systemet, att systemkraven tillampas samt en uppféljning av handlingsplaner for kvalitet, miljo,
kompetensforsorjning, hédlsa och sékerhet.

Avvikelser, observationer och forbattringsforslag hanteras pa samma satt som vid initial- och
omrevisioner, se 6.8 Initial- och omrevision.

6.9.1 Uppfoljning av korrigerade atgarder

Revisorn foljer upp att alla avvikelser ar atgardade innan revisionsrapport utfardas.

6.9.2 Revisionsrapport

Efter genomford revision och nér alla avvikelser ar atgardade far organisationen en skriftlig
revisionsrapport fran revisorn.

Senast fyra arbetsveckor efter godkand tillampningsrevision skall organisationen fa besked om
fortsatt giltighet av certifikatet.
6.10 Ytterligare revisioner

Ytterligare revision kan utforas da Radet anser detta vara befogat eller pa begéran av
organisationen.

7 Krav pa innehavare av FR2000-certifikat

7.1 Upprétthalla ledningssystem

Certifikatsinnehavare skall pa ett effektivt satt vidmakthalla och forbattra sitt ledningssystem
under giltighetstiden.

Sokanden skall se till att all personal har grundldggande kunskap om kvalitet, miljo, kompetens-
forsorjning, hélsa och sékerhet i den egna organisationen.

7.2 Anméala éandring

Certifikatsinnehavaren &r skyldig att oférdrdjligen underratta FR2000-kansliet om alla &ndringar i
ledningssystemet som kan innebdra att certifikatet upphor att galla, t ex om verksamhetens
inriktning forandras, verksamheten Gvertas av en annan organisation, organisationen far ny
agarstruktur eller upphor.
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7.3 Medverka vid revision
Certifikatsinnehavare ar skyldig att:

 informera revisorn om alla férandringar av rutiner i organisationen som &r relevanta for
beddmningen av ledningssystemet

« underléatta revisorns arbete genom lampliga organisatoriska atgarder
» Dbereda revisorn tilltrade till lokaler och anlaggningar dar arbete inom ramen for
revisionen utfors.

7.4 Utomstaende personer
Vid revisionstillfallet far organisationen lata utomstaende personer narvara som observatorer.
Dessa utomstaende personer far inte medverka aktivt i revisionen.
7.5 Utse kontaktperson
Certifikatsinnehavare skall utse en representant for organisationens ledning som kontaktperson.
Ansvarig personal inom organisationen skall vara tillganglig under revisionen och sta till
forfogande med upplysningar och nédvandig dokumentation.
7.6 Enkat

FR2000-kansliet skickar en enkat till organisationen. Organisationen skall fylla i och skicka
tillbaka den till FR2000-kansliet. Syftet med enkaten ar att utvardera och forbéttra kvaliteten pa
revisionerna.

7.7 Atersandande av certifikat

Vid aterkallande av FR2000-certifikat skall certifikatsinnehavaren returnera giltigt original-
certifikat till FR2000-kansliet samt omedelbart upphdra med att anvdnda FR2000-certifikatet i
sin marknadsforing.

7.8 Utbildning av nyanstéalld personal

Certifikatsinnehavare ar skyldig att informera nyanstélld personal om organisationens lednings-
system.

7.9 Paraplycertifikat

Den certifierade organisationen skall se till att listan Gver de enheter som ingar i paraply-
certifikatet ar aktuellt och uppdaterat. Sa snart en andring eller tillagg gjorts skall aktuell och
uppdaterad lista sandas till FR2000-kansliet.
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7.10 Betalning

Fakturor pa kostnader for revisioner utfardas av FR2000-kansliet och skall betalas inom 15 dagar.
Vid senare betalning debiteras dréjsmalsranta med for var tid faststéalld rantesats. Det &r alltid
bestallaren som ar betalningsansvarig gentemot FR2000-kansliet. Vid namnbyte, samman-
slagningar etc., ar det organisationen med det organisationsnummer som ursprungligen gjorde
bestéllningen som ar betalningsansvarig.

8 Kosthader

Sokanden skall bekosta revisions- och certifikatsproceduren. Kostnaderna for detta framgar av
aktuell prislista (se www.fr2000.se) eller offereras av FR2000-kansliet.

For paraplycertifikatet faststalls kostnaden i varje enskilt fall baserat pa den sokande
organisationens storlek och komplexitet. Moderorganisationen faktureras samtliga revisions-
kostnader, bade for initial-, tillampnings- och omrevisioner.

9 Register 6ver innehavare av FR2000-certifikat

Ett aktuellt register 6ver innehavare av FR2000-certifikat skall foras av FR2000-kansliet och vara
tillgangligt for allmanheten. Detta register finns pa www.fr2000.se.

10 Marknadsforingsregler

Innehavare av FR2000-certifikat far anvanda detta i sin marknadsforing under den tid som inne-
havaren uppfyller de villkor som stélls i dessa allmé&nna bestammelser.

FR2000-logotypen far anvéandas i marknadsforingen. Original skall alltid bestéllas fran FR2000-
kansliet for att sakerstalla ratt utformning.

11 Sekretess

Radet forbinder sig att behandla all information om organisationen som stalls till Radets for-
fogande konfidentiellt.

Samtliga revisorer undertecknar sérskild sekretessforsakran.

12 Aterkallande av FR2000-certifikat

Radet kan aterkalla utfardat certifikat om det konstaterats att organisationen brutit mot dessa
allmanna bestammelser. Se sarskilt 7 Krav pa innehavare av FR2000-certifikat.

Om allvarliga avvikelser fran kraven i FR2000 upptacks vid revision, kan Radet aterkalla
certifikatet tills forhallandet ar atgardat. Detta skall ske med en av Radet vid varije tillfalle
bestdmd tidsgrans.
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Anledning till aterkallande kan exempelvis vara:
» konkurs eller upphérande av verksamheten

 om certifikatet utnyttjas for andra verksamhetsomraden, dotterbolag, enheter etc. an de
som omfattas av certifikatet

 ofullsténdiga eller osanna uppgifter vid initial-, tilldmpnings- eller omrevisioner
« verksamhetsomradet har forandrats
» fortigande av senare tillkomna andringar i ledningssystemet
 Drister i nyanstélld personals kunskaper om det egna ledningssystemet
» oreglerade skulder till FR2000-kansliet
 gj atgardade avvikelser.
Certifikatsinnehavare har ratt att overklaga aterkallandet, se 14 Overklagande.

13 Foéreningens ansvar

Om s6kanden har invandningar mot revisorns objektivitet och en sadan invandning godkéannes av
Radet, genomfors ny revision med annan revisor pa Féreningens bekostnad.

Foreningen ar inte ansvarig om tredje man inte alls eller endast delvis erkanner av Radet utfardat
certifikat och baserar sina bestallningsvillkor pa detta forhallande. Samma sak géller vid ansprak
pa skadeersattning fran kunder till innehavare av certifikat, da kundernas forvantningar inte
infriats eller da certifikatet inte godkanns som bevismaterial vid tvister angaende produktansvar
etc.

14 Overklagande

For den handelse organisationen vill 6verklaga beslut angaende FR2000 som fattats av
Foreningen, ansluten branschférening eller Radet enligt dessa allmanna bestammelser, skall
organisationen skriftligt meddela FR2000-kansliet sitt 6verklagande av beslutet.

| avvaktan pa att Foreningens styrelse behandlar 6verklagandet skall tidigare meddelat beslut
gélla. Vid behandlingen skall den dverklagande ha rétt att horas. Beslutet av FOreningens styrelse
kan inte dverklagas.

15 Uppséagning av avtal

Certifikatsinnehavaren kan under gallande avtal séga upp avtalet med en uppségningstid av
45 dagar och med villkoren enligt 6.5 Avbestallning av revision. Uppségning av avtalet skall
ske skriftligt till FR2000-kansliet.
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16 Andring av allmanna bestammelser

Radet forbehaller sig ratten att &ndra dessa allmanna bestammelser. For forlangning av FR2000-
certifikat som lamnats enligt &ldre bestdammelser, fordras att certifikatsinnehavaren forbinder sig
att folja de &ndrade bestdmmelserna.

Certifikatsinnehavaren skall dock ges skélig tid att for omstélIning till de &ndrade
bestammelserna.
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