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2.1 Utgangspunkt og definisjoner
2.1.1 Formal og omfang

Denne standard gir retningslinjer for god regnskapsfaringsskikk pa oppdragsomradet for
lgnnsoppdrag.

Standardens formal er & gi uttrykk for hva den eksterne regnskapsfarervirksomhet normalt
skal legge til grunn som god praksis pa oppdragsomradet.

Standarden gjelder enhver som er autorisert som regnskapsfgrer i henhold til
regnskapsfarerloven, men er samtidig begrenset til yrkesutgvelse gjennom virksomhet som i
neering farer regnskap for andre.

| standarden er det angitt med uthevet skrift hva som er obligatoriske krav, gitt at de
respektive krav hgrer inn under oppgaver som er avtalt utfgrt etter oppdragsavtalen. Disse er
dessuten oppsummert i kapittel 2.8. Det gvrige innhold i standarden er veiledende. Hele
standarden ma imidlertid betraktes under ett, idet den utfyllende teksten foruten a gi konkret
veiledning, utdyper og forklarer innholdet i de grunnleggende prinsipper og handlinger som
er ngdvendig for & oppfylle kravene til virksomhetsutgvelse i overensstemmelse med god
regnskapsfaringsskikk.

Brukeren av standarden méa ta med i betraktning at regnskapsfarerbransjen er inne i en
kontinuerlig utviklingsprosess, blant annet som fglge av tekniske nyvinninger, lovregulerte
forhold og markedsmessige tilpasninger. Dette gjgr at andre lgsninger enn standardens
bokstav kan veere fullt akseptable. Standardens intensjoner skal likevel veere tilfredsstilt av
regnskapsfarervirksomheten. Regnskapsfarervirksomheten ma veere forberedt pa a
redegjare for avvik.

Rammeverket som regnskapsfarervirksomheter ma forholde seg til er beskrevet i standarden
GRFS 0 — Allment om regnskapsfaringsoppdrag. Her gis det i tillegg neermere uttrykk for
hvilke forutsetninger ekstern regnskapsfarervirksomhet normalt skal oppfylle for & pata seg
oppdrag.

I tillegg til denne og standarden nevnt i forrige avsnitt, er det utarbeidet standarder innenfor
andre spesifikke oppdragsomrader. Denne standard ma sees i sammenheng med disse®.

2Jf GRFS 1 - Bokfaring og arsoppgjer og forelapig GRFS 3 - Fakturering.
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2.1.2 Definisjoner

2.1.2.1 Lgnnsytelser

Med Ignnsytelser menes samtlige lannsoppgavepliktige ytelser etter ligningsloven®.

21.2.2 Lgnnsgrunnlag

Med lgnnsgrunnlag menes de dokumentasjoner mv som lgnnsytelser og trekk bygger pa*,
naermere bestemt avtaler om lgnn og naturalytelser, timelister, reiseregninger, skattekort,
vedtak om paleggstrekk, kontingenter, forsikringstrekk mv.

2.1.2.3 Lgnnsoppdrag

Med lgnnsoppdrag menes a registrere lannsgrunnlag, utarbeide dokumentasjon for
utbetalinger av lgnn, feriepenger, trekk og arbeidsgiveravgift, samt utfylling og innsending av
pliktige offentlige oppgaver pa vegne av oppdragsgiver, med tilhgrende kvalitetskontroller.

21.2.4 Lgnnsspesifikasjon

Med lgnnsspesifikasjon menes skriftlig avregningsoppgave over beregningsmaten for lgnn,
beregningsgrunnlaget for feriepenger og trekk som foretas, ofte kalt Iannsavregning,
lonnsslipp mv. Arbeidstakeren skal motta slik oppgave ved utbetaling eller straks etter
denne®.

2.1.2.5 Lgnnsrapport

Med lgnnsrapport menes skriftlig melding om resultater av hva som er registrert, her
fortrinnsvis pa grunnlag av utfart lannsoppdrag.

2.1.2.6 Andre definisjoner

For en nzermere forstaelse av hva som i denne standard er lagt i begrepene:

. autorisert regnskapsfarer
« regnskapsfgrervirksomhet
. oppdragsansvarlig

« medarbeider

. oppdragsgiver

. regnskapsfaring

« dokumentasjon

henvises til GRFS 0 - Allment om regnskapsfaringsoppdrag, punkt 0.1.2.

% Jf ligningsloven § 6-2
* Jf bokfgringsforskriften § 5-6
® Jf arbeidsmiljgloven § 14-15 femte ledd
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2.2 Tilrettelegging
2.2.1 Oppdragsavtale

Ved lgnnsoppdrag skal det klart og entydig fremgé& av oppdragsavtalen® at et
lennsoppdrag foreligger og hva det omfatter.

2.2.2 Ensartede rutiner

Regnskapsfarervirksomheten bgr sgke a ha ensartede rutiner for samtlige lgnnsoppdrag.
Dersom oppdragsgivers forhold gjgr det ngdvendig med avvikende rutine, skal den
avvikende rutinen fremga av oppdragsdokumentasjonen.

2.2.3 Ressurser pa oppdraget

Oppdragsansvarlig skal ta stilling til hvilket kompetansebehov oppdraget krever og pase at
de involverte oppfyller disse krav. Videre skal oppdragsansvarlig pase at
regnskapsfarervirksomheten innehar tilstrekkelige ressurser til & kunne overholde avtalte
fristvilkdr, herunder ved uforutsett fravaer’.

2.2.4 Oppdragsgivers interne rutiner

Ved etablering av oppdrag skal regnskapsfarervirksomheten sammen med
oppdragsgiver vurdere de av oppdragsgiverens interne rutiner som pavirker
oppdraget og tilpasse disse pa en mate som sikrer forsvarlig registrering av
lennsgrunnlag og eventuell oppfalging.

Herunder hgrer, avhengig av relevans for oppdraget, a bidra til at oppdragsgiver:
a. er oppmerksom pa kravet om & ha arbeidsavtaler for alle arbeidsforhold®
b. har en betryggende rutine for oppfelging av arbeidstakerregisteret®

c. har en betryggende rutine som sikrer at ansatte og eventuelle andre Ilgnnsmottakere
far riktig lann og godtgjarelser til avtalt tid, herunder at relevant dokumentasjon
vedrgrende lgnnsytelser, Ignnsrelaterte forsikringsavtaler og offentlige trekk mv'°
oversendes regnskapsfarervirksomheten sa tidlig som mulig etter utarbeidelse eller
mottak

d. oppfyller legitimasjonskrav for utgiftsrefusjoner'*, reiseregninger? og andre
utgiftsgodtgjerelser®

e. er kjent med krav til & gi arbeidstakere skriftlig oppgave over beregningsmaten for
lonn, beregningsgrunnlaget for feriepenger og trekk som foretas
(avregningsoppgave/lgnnsspesifikasjon), og at slik oppgave skal formidles til
arbeidstakerne ved utbetaling eller straks etter denne™*

® Regnskapsfarerloven § 3

7 Jf GRFS 0 — Allment om regnskapsfaringsoppdrag punkt 0.2.4 0og 0.2.5

8 Jf arbeidsmiljgloven § 14-5

® Jf folketrygdloven § 25-1 (registrering i arbeidsgiverregisteret og melding til arbeidstakerregisteret)
10 3t bokfaringsforskriften § 5-6

™ Jf skattebetalingsforskriften § 5-6-11

2 3 skattebetalingsforskriften § 5-6-12

13 Jf skattebetalingsforskriften § 5-6-13

14 3f arbeidsmiljgloven § 14-15 femte ledd
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f. oppfyller krav om egen skattetrekkskonto, eventuelt innehar tilstrekkelig bankgaranti
for trekkansvar'®

g. overholder frist for innsetting av skattetrekksmidler pa skattetrekkskonto*®
h. oppbevarer lgnnsgrunnlag pa en betryggende og oversiktlig méte*’

i. er kjent med krav til oppbevaringstid for lgnnsgrunnlag*®

j. erkjent med plikten til & ha yrkesskadeforsikring™®

k. har en betryggende rutine for & kreve refusjon for sykepenger?®

I. falger opp regnskapsfarervirksomhetens rapporter og tilbakemelder eventuelle feil
eller mangler

Dersom regnskapsfarervirksomheten i oppdragsperioden kommer over svakheter
eller feil ved oppdragsgivers interne rutiner, skal dette tas opp med oppdragsgiveren.
Ved vesentlige brudd eller gjentakelser, skal slik melding gis skriftlig.

2.3 Lgnnsregistrering

2.3.1 Oppdragsgivers interesser

Regnskapsfarervirksomheten skal utfgre registreringer av lgnnsgrunnlag i samsvar
med krav som fglger av lovgivning og oppdragsavtale, samt ogsa ellers medvirke til at
oppdragsgivers interesser ivaretas.

Sa langt regnskapsfarervirksomheten har hatt tilgang til Isnnsgrunnlaget i samsvar
med hva som er avtalt i oppdragsavtalen, skal registrering av lennsgrunnlag utfares til
rett tid.

Regnskapsfarervirksomheten skal tilrettelegge registreringen av lgnnsgrunnlag slik at
krav til lovbestemte rapporteringsplikter og annet som eventuelt fglger av
oppdragsavtale oppfylles.

2.3.2 Behandling av lgnnsgrunnlag

23.2.1 Orden i dokumentasjon

Dersom oppdragsgivers lgnnsgrunnlag ikke er ordnet ved mottak, skal materiellet
ordnes av regnskapsfagrervirksomheten.

2.3.2.2 Oppbevaring

Regnskapsfarervirksomheten skal sgrge for betryggende oppbevaring av
oppdragsgivers lgnnsgrunnlag nér den er i besittelse av dette.”*

Lannsgrunnlag som ikke er registrert bar oppbevares brannsikkert.

!5 Jf skattebetalingsloven § 5-12

'8 Jf skattebetalingsloven § 5-12 tredije ledd (senest farste virkedag etter lznnsutbetaling).
7 Jf bokfgringsloven § 13

'8 Jf bokfgringsloven § 13

9 3 yrkesskadeforsikringsloven § 3

% Folketrygdloven §§ 22-3 og 22-13

2 Jf bokfgringsloven § 13
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2.3.2.3 Oversikt over mottak og utlevering

Regnskapsfarervirksomheten skal fare oversikt (logg) over tidspunkt for mottak av
lgnnsgrunnlag, alternativt fare oversikt over forsinket levering.

Det skal fares oversikt over tidspunkt for rapportering og utlevering av lgnnsgrunnlag.

Der hvor utleveringen ikke falger faste rutiner, skal det vurderes om oversikten skal
inneholde signatur fra mottaker samt merknad om hva utleveringen omfatter og hvordan den
gjennomfgres.

Dersom Ignnsgrunnlag eller produserte rapporter oversendes elektronisk??, bgr det foreligge
tilstrekkelig informasjon (for eksempel logg) for & etterprgve hva som er overfart og nar
regnskapsfarervirksomheten har mottatt eller sendt materialet. Dette for & kunne ettervise
nar informasjon er overfart, samt & muliggjare rekonstruksjon dersom noe er gdelagt eller
forsvunnet.

Elektronisk post behandles likevel pA samme mate som fysisk post.
Regnskapsfarervirksomheten ma beholde kopier (pa papir eller elektronisk) i den grad dette
er ngdvendig for oppdragsdokumentasjonen??.

2.3.3 Registrering av lgnnsgrunnlag

2.3.3.1 Oppfalging av lgannsgrunnlag

Regnskapsfarervirksomheten skal se til at krav om utgiftsrefusjoner, reiseregninger
og andre krav om utgiftsgodtgjarelser tilfredsstiller lovbestemte
dokumentasjonskrav®*, slik at trekk- og arbeidsgiveravgiftsbestemmelser ivaretas.

Dersom dokumentasjonskravene ikke er tilfredsstillende oppfylt, skal
regnskapsfarervirksomheten orientere oppdragsgiver om konsekvensene av dette og
anbefale at ny dokumentasjon utarbeides.

Sa lenge lgnnsytelser er tilfredsstillende dokumentert, har regnskapsfarervirksomheten ingen
plikt til & verifisere lannsgrunnlaget. Dette gjelder sa langt regnskapsfarervirksomheten ikke
forstar eller burde forsta at lannsgrunnlaget er uriktig eller usannsynlig.

Dersom regnskapsfarervirksomheten har mistanke om at en transaksjon har tilknytning til
forhold som omfattes av hvitvaskingsloven®, skal den gjennomfgre undersgkelse og
rapportering i samsvar med nevnte lov.

2.3.3.2 Betryggende registrering

Regnskapsfarervirksomheten skal sgrge for betryggende registrering av
lgnnsgrunnlag.

Foruten korrekt registrering av lgnnsgrunnlaget ma regnskapsferervirksomheten veere
spesielt oppmerksom pa bruk av rette lgnns- og trekkoppgavekoder, standard
utgiftsgodtgjgrelsessatser mv, samt eventuelle arbeidsgiveravgiftskoder.

%2 3f personopplysningsloven § 13, samt personopplysningsforskriften kapittel 2
28 3 punkt 2.6.3

24 Jf skattebetalingsforskriften §§ 5-6-11 — 5-6-13

%5 Jf hvitvaskingsloven §§ 17 og 18
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2.3.3.3 Skattetrekk

Regnskapsfarervirksomheten skal normalt basere skattetrekk pa originale
skattetrekksdokumenter, dvs skattekort eller frikort utstedt fra skattekontor®.

2334 @vrige trekk

Andre pliktige og frivillige trekk enn skattetrekk skal gjennomfgres i samsvar med
skriftlig dokumentasjon®’. Dette gjelder ogsa endringer og opphgr av slike trekk.

2.4 Rapporter og offentlige oppgaver
2.4.1 Frekvens

Periodiske rapporter og offentlige oppgaver skal utarbeides gjennom aret i samsvar
med den frekvens som fglger av oppdragsavtale.

2.4.2 Periodiske lgnnsrapporter

Det skal utarbeides grunnlag for utbetaling av lann, skattetrekk, paleggstrekk,
kontingenter, forsikringstrekk mv, dvs remitteringsspesifikasjon for aktuelle
remitteringer.

Foruten de rapporter og statistikker som matte fremga av oppdragsavtale, skal
regnskapsfarervirksomheten utarbeide grunnlag for regnskapsfaring av Ignnsytelser,
dvs en posterings-/konteringsliste for lgannsytelsene med trekk.

2.4.3 Lannsspesifikasjon®

Regnskapsfarervirksomheten skal utarbeide lgnnsspesifikasjon pr lgnnstaker i
forbindelse med hver Ilgnnsutbetaling. Dersom ikke annet fglger av avtale eller annen
skriftlig dokumentasjon, sendes lgnnsspesifikasjonene til oppdragsgiver®.

2.4.4 Offentlige oppgaver

Nar det fglger av oppdragsavtalen skal regnskapsfarervirksomheten fylle ut og
eventuelt med bakgrunn i fullmakt signere og sende inn terminoppgave for
skattetrekk® og arbeidsgiveravgift*, lgnns- og trekkoppgave pr lgnnstaker®*
arsoppgave for arbeidsgiveravgift og falgeskriv til Ianns- og trekkoppgaver, samt
formular for kontrolloppstilling over registrerte og innberettede belap®.

% Jf skattebetalingsloven §§ 5-4 og 5-5, samt skattebetalingsforskriften §§ 5-4 og 5-5

27 J3f arbeidsmiljgloven § 14-15 og skattebetalingsloven kapittel 14

%8 Jf definisjon i punkt 2.1.2.4

9 3f punkt 2.2.4 bokstav e

% Jf skattebetalingsloven § 5-11

31 Jf forskrift av 2.12.1997 nr 1385 om beregning og fastsetting av arbeidsgiveravgift § 5, formular RF-1037

%2 3f ligningsloven av 13.06.1980 nr 24 § 6-2, formular RF-1015

% Jf forskrift av 19.12.1986 nr 2229 om hvor og nar lgnnsoppgave mv skal leveres § 6, formular RF-1025 (arbeidsgivere som
leverer RF-1015 via Altinn slipper & levere arsoppgaven)

% Formular RF-1022
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2.5. Kontroll av rapportinnhold

Regnskapsfarervirksomheten skal som ledd i leannsoppdrag kontrollere at hovedtall i
rapporter som fglger av lesnnsoppdraget synes rimelige.

Fullstendige avstemminger tilligger i utgangspunktet regnskapsfaringen, hvis ikke annet
folger av oppdragsavtalen.

2.6 Dokumentasjon

2.6.1 Omfang pa dokumentasjon

Det skal foreligge tilstrekkelig dokumentasjon til at gjennomfarte lgnnsregistreringer
lar seg etterpragve og kontrollere.

Som dokumentasjon regnes blant annet korrespondanse, Ignnsgrunnlag, skattekort,
lgnnsspesifikasjoner*?, offentlige oppgaver og lannsrapporter.

2.6.2 Oppdragsgivers dokumentasjon

Oppdragsgivers lgnnsgrunnlag, gjenpart av lgnnsspesifikasjoner og lgnnsrapporter
returneres oppdragsgiver i samsvar med hva som er avtalt i oppdragsavtale.

Skattekort og frikort leveres tilbake til oppdragsgiver pa foresparsel. Skattekort og frikort kan
alternativt etter tillatelse fra oppdragsgiveren, utleveres direkte til den kortet gjelder. Dersom
regnskapsfarervirksomheten er kjent med at tilbakeleveringen skyldes at arbeidstakeren har
bedt om dette, skal regnskapsferervirksomheten normalt pafare og eventuelt, etter skriftlig
fullmakt, attestere de opplysninger oppdragsgiver er pliktig til & pafgre skattekortet.*® Far
utlevering skal regnskapsfgrervirksomheten ta kopi av skattekortet og arkivere denne
sammen med oppdragsgivers gvrige lgnnsdokumentasjon.

2.6.3 Regnskapsfarervirksomhetens dokumentasjon

Regnskapsfarervirksomhetens egen oppdragsdokumentasjon skal, i den grad
dokumentene er aktuelle, inneholde:

kopi av lgnnsrapporter som er levert til oppdragsgiver
kopi av offentlige oppgaver

dokumentasjon p& mottak og utlevering®”

kopi av gvrig korrespondanse
dokumentasjon av utfart kvalitetskontrol

®oo o

|38

Om formal med oppdragsdokumentasjon og oppbevaring av dette, se GRFS 1 — Bokfaring
og arsoppgjer kapittel 1.5.

% Jf punkt 2.4.3

% Jf skattebetalingsforskriften § 5-1-11
%7 Jf punkt 2.3.2.3

% Jf punkt 2.7.3
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2.7 Kvalitetskontroll

2.7.1 Overordnet intern kontroll p& oppdragsniva

Oppdragsansvarlig eller annen autorisert regnskapsfarer skal minst en gang arlig
kontrollere fglgende for hver oppdragsgiver:

a. Oppdragavtale er ajour

b. Fullmakter er skriftlig dokumentert

c. Oversikt (logg) over mottak og utsendelse av lgnnsgrunnlag og annen
dokumentasjon henholdsvis fra og til oppdragsgiver oppdateres fortlgpende®

2.7.2 Medarbeideres oppdragsutfarelse

Dersom den oppdragsansvarlige selv ikke utfgrer lannsoppdraget, skal
oppdragsansvarlig iverksette kvalitetskontroll.

Kvalitetskontrollen skal bestd i a forsikre seg om at lennsoppdraget utfgres i samsvar
med oppdragsavtale.

Aktuelle kontrollpunkter kan veere hvorvidt

regnskapsfarervirksomhetens ordinegere eller saerskilt avtalefestet rutine er fulgt
lznnsgrunnlagene, basert pa tilgjengelig dokumentasjon, er tilfredsstillende
regnskapsfarervirksomheten overholder avtalte tidsfrister

dokumentasjon av eget arbeid foreligger

[ )
[ ]
[ )
[ ]
Kvalitetskontrollen kan basere seg pa stikkpraver.

Kvalitetskontroll skal utfgres gjennom aret. Det er ikke tilstrekkelig at slik kontroll
begrenses til gjennomgang i tilknytning til arsoppgjeret.

2.7.3 Dokumentasjon av kvalitetskontroll
Oppdragsansvarlig skal dokumentere sin kvalitetskontroll i egnet

oppfalgingssystem™.

2.7.4 Avvik

Awvik i form av feil og mangler avdekket under kvalitetskontroll dokumenteres og korrigeres
sa raskt som mulig.

2.8 Oppsummering obligatoriske krav

Nedenfor falger de krav som etter denne standard er & anse som obligatoriske, sa fremt
kravene faller inn under de oppgaver regnskapsfarervirksomheten har patatt seg i henhold til
oppdragsavtalen:

1. Ved lgnnsoppdrag skal det klart og entydig fremgéa av oppdragsavtalen at et
lgnnsoppdrag foreligger og hva det omfatter.

% Jf punkt 2.3.2.3
40 3 punkt 2.6.3
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ved etablering av oppdrag skal regnskapsfarervirksomheten sammen med
oppdragsgiver vurdere de av oppdragsgiverens interne rutiner som pavirker
oppdraget og tilpasse disse pa en mate som sikrer forsvarlig registrering av
lsnnsgrunnlag og eventuell oppfelging.

Dersom regnskapsfarervirksomheten i oppdragsperioden kommer over svakheter
eller feil ved oppdragsgivers interne rutiner, skal dette tas opp med oppdragsgiveren.
Ved vesentlige brudd eller gjentakelser, skal slik melding gis skriftlig.

Regnskapsfarervirksomheten skal utfgre registreringer av Ilgnnsgrunnlag i samsvar
med krav som fglger av lovgivning og oppdragsavtale, samt ogsa ellers medvirke til
at oppdragsgivers interesser ivaretas.

Sa langt regnskapsfarervirksomheten har hatt tilgang til lsnnsgrunnlaget i samsvar
med hva som er avtalt i oppdragsavtalen, skal registrering av lgnnsgrunnlag utfares
til rett tid.

Regnskapsfarervirksomheten skal tilrettelegge registreringen av lgnnsgrunnlag slik at
krav til lovbestemte rapporteringsplikter og annet som eventuelt falger av
oppdragsavtale oppfylles.

Dersom oppdragsgivers lgnnsgrunnlag ikke er ordnet ved mottak, skal materiellet
ordnes av regnskapsfgrervirksomheten.

Regnskapsfarervirksomheten skal sgrge for betryggende oppbevaring av
oppdragsgivers lgnnsgrunnlag nar den er i besittelse av dette.

Regnskapsfarervirksomheten skal fare oversikt (logg) over tidspunkt for mottak av
lgnnsgrunnlag, alternativt fare oversikt over forsinket levering.

Det skal fgres oversikt over tidspunkt for rapportering og utlevering av lgnnsgrunnlag.

Regnskapsfarervirksomheten skal se til at krav om utgiftsrefusjoner, reiseregninger
og andre krav om utgiftsgodtgjarelser tilfredsstiller lovbestemte dokumentasjonskrav,
slik at trekk- og arbeidsgiveravgiftsbestemmelser ivaretas.

Dersom dokumentasjonskravene ikke er tilfredsstillende oppfylt, skal
regnskapsfarervirksomheten orientere oppdragsgiver om konsekvensene av dette og
anbefale at ny dokumentasjon utarbeides.

Regnskapsfarervirksomheten skal sgrge for betryggende registrering av
lgnnsgrunnlag.

Regnskapsfarervirksomheten skal normalt basere skattetrekk pa originale
skattetrekksdokumenter, dvs skattekort eller frikort utstedt fra skattekontor.

Andre pliktige og frivillige trekk enn skattetrekk skal gjennomfgres i samsvar med
skriftlig dokumentasjon. Dette gjelder ogsa endringer og opphgar av slike trekk.

Periodiske rapporter og offentlige oppgaver skal utarbeides gjennom aret i samsvar
med den frekvens som fglger av lov eller oppdragsavtale.

Det skal utarbeides grunnlag for utbetaling av lgnn, skattetrekk, paleggstrekk,
kontingenter, forsikringstrekk mv, dvs remitteringsspesifikasjon for aktuelle
remitteringer.

Foruten de rapporter og statistikker som matte fremga av oppdragsavtale, skal
regnskapsfarervirksomheten utarbeide grunnlag for regnskapsfaring av lgnnsytelser,
dvs en posterings-/konteringsliste for lannsytelsene med trekk.
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19. Regnskapsfarervirksomheten skal utarbeide lgnnsspesifikasjon pr lgnnstaker i
forbindelse med hver Ignnsutbetaling. Dersom ikke annet falger av avtale eller annen
skriftlig dokumentasjon, sendes lgnnsspesifikasjonene til oppdragsgiver.

20. Nar det fglger av oppdragsavtalen skal regnskapsfarervirksomheten fylle ut og
eventuelt med bakgrunn i fullmakt signere og sende inn terminoppgave for
skattetrekk og arbeidsgiveravgift, lanns- og trekkoppgave pr lannstaker, arsoppgave
for arbeidsgiveravgift og falgeskriv til lanns- og trekkoppgaver, samt formular for
kontrolloppstilling over registrerte og innberettede belgp.

21. Regnskapsfarervirksomheten skal som ledd i lannsoppdrag kontrollere at hovedtall i
rapporter som fglger av lgnnsoppdraget synes rimelige.

22. Det skal foreligge tilstrekkelig dokumentasjon til at gjennomfgrte lgnnsregistreringer
lar seg etterpragve og kontrollere.

23. Regnskapsfarervirksomhetens egen oppdragsdokumentasjon skal, i den grad
dokumentene er aktuelle, inneholde:

a. lgnnsrapporter som er levert til oppdragsgiver
b. kopi av offentlige oppgaver

c. dokumentasjon pa mottak og utlevering

d. kopi av gvrig korrespondanse

e. dokumentasjon av utfgrt kvalitetskontroll

24. Oppdragsansvarlig eller annen autorisert regnskapsfgrer skal minst en gang arlig
kontrollere fglgende for hver oppdragsgiver:

a. Oppdragavtale er a jour

b. Fullmakter er skriftlig dokumentert

c. Owversikt (logg) over mottak og utsendelse av lgnnsgrunnlag og annen
dokumentasjon henholdsvis fra og til oppdragsgiver oppdateres fortlgpende

25. Dersom den oppdragsansvarlige selv ikke utfgrer lannsoppdraget, skal
oppdragsansvarlig iverksette kvalitetskontroll.

26. Kvalitetskontrollen skal besta i & forsikre seg om at lgnnsoppdraget utfgres i samsvar
med oppdragsavtale.

27. Kvalitetskontroll skal utfgres gjennom aret. Det er ikke tilstrekkelig at slik kontroll
begrenses til giennomgang i tilknytning til arsoppgjeret.

28. Oppdragsansvarlig skal dokumentere sin kvalitetskontroll i egnet oppfalgingssystem.

29. Awvik i form av feil og mangler avdekket under kvalitetskontroll dokumenteres og
korrigeres sa raskt som mulig.
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