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1. Inledning

Vardforbundets verksamhet granskas av bade fortroendevalda och auktoriserad extern revisor.
Detta dokument beskriver revisionsprocessen och de fortroendevalda revisorernas uppdrag.

2. Revisionsuppdraget och revisionens grunder

Uppdraget som revisor innebar att pa medlemmarnas uppdrag fortlépande félja
forbundsstyrelsens arbete och ledning av den verksamhet som bedrivs inom forbundet.
Revisorerna utgor ett viktigt led i det demokratiska sékerhets- och kontrollsystemet.
Revisorerna ska darfor, for medlemmarnas rakning, granska forvaltning och rakenskaper och
foreldgga en revisionsberéttelse.

Den som far uppdraget att vara revisor har fatt ett viktigt fortroendeuppdrag. Vardforbundet
bygger sin verksamhet pa att medlemmarna kanner fortroende for organisationens foretradare
och organisationens formaga att klara de uppgifter som de enligt stadgarna och kongressen
har till uppgift att verka for. Kongressen véljer fyra fortroendevalda revisorer. Den externa
auktoriserade revisorn kontrakteras efter upphandling som genomférs av kansliet.

| stadgarna framgar att de fortroendevalda revisorerna, tillsammans med den auktoriserade
revisorn:

v' foljer och granskar verksamheten i Vardforbundet utifran stadgarna, grundlaggande
varderingar samt de beslut som kongressen, forbundsstyrelsen, arsmotet och
avdelningsstyrelsen har fattat

v/ ansvarar for att granskningen inriktas pa att besluten verkstalls samt att verksamheten

héller sig inom de ramar som stadgarna och kongressbeslut anger

granskar fortlopande Vardforbundets forvaltning och réakenskaper

kontrollerar att VVardforbundets verksamhetsberéattelse och bokslut uppréttas och ger en

rattvisande bild av forbundets verksamhet

v'avger arligen en revisionsberattelse och uttalar sig om ansvarsfrihet for forbundsstyrelsen,
faststallande av resultat och balansrékning samt disposition av vinst eller forlust

v' lagger fram sin revisionsberattelse pa kongressen

AN

Uppdraget som fortroendevald revisor liknar i allt vasentligt det uppdrag som den
auktoriserade revisorn har med den skillnaden att yrkesrevisorn fokuserar pa granskning av
rakenskaperna medan lekmannarevisorn fokuserar pa om verksamheten 6verensstimmer med
malen. Revisorerna maste vara insatta i saval forbundets regelverk som férbundets stadgar,
forbundsstyrelsens beslut och avdelningarnas arbete. Revisorerna bor ocksa vara fortrogna
med redovisnings- och ekonomiska fragor.

Det ar viktigt att notera att forbundsstyrelsen har ett uppféljningsansvar for férbundets hela
verksamhet, och att revisionen inte kan befria forbundsstyrelsen fran detta ansvar.
Forbundsstyrelsen maste saledes ha egna rutiner for att folja upp att fattade beslut genomfors
och att all verksamhet foljer forbundets stadgar.

2.1 Malet med revisionen

Det 6vergripande malet for revisionsuppdraget ar att avrapportera revisionen och avlamna en
korrekt revisionsberattelse. De kongressvalda fortroendevalda revisorerna ska i



revisionsberattelsen ta stallning till om bokslutet uppréttats enligt god redovisningssed och
géllande regelverk.

Revisionsberattelsen ska innehéalla uttalande om:

« arsredovisningen upprattats enligt arsredovisningslagen,
» forbundsstyrelsens ledamoter inte har handlat i strid med stadgarna

De kongressvalda fortroendevalda revisorerna ska kontrollera:

+ att fattade beslut inte strider mot forbundets stadgar eller beslut i férbunds-styrelse och
kongress,

+ att verksamheten bedrivits i enlighet med de beslut om inriktning av verksamhet och
ekonomi som faststallts av kongressen,

 att rdkenskaperna ar riktigt forda och verifierade,

 att vardehandlingar &r korrekta och vél forvarade,

* att fastighet och inventarier ar forsékrade till betryggande belopp,

« att bokférda banktillgodohavanden 6verensstammer med vederbdrande bankers
saldobesked,

« att tillgdngarna inte upptagits 6ver sitt varde och skulderna under sitt varde

| de kongressvalda fortroendevalda revisorernas uppdrag ingar aven att granska om:

« verksamheten skots pa ett andamalsenligt sétt,

« verksamheten skot fran ekonomisk synpunkt tillfredsstéllande sétt,
« att den interna kontrollen ar tillracklig,

+ att av kongressen fattade beslut genomfors

Som ett led i denna gransknings ska de kongressvalda fortroendevalda revisorerna ta del av
foljande dokument:

« stadgar

» kongressens protokoll
 arbetsordning for férbundsstyrelsen
+ forbundsstyrelseprotokoll

+ verksamhetsberattelse

* besluts- och delegationsordning



2.2 Revisionens organisation

Revisionens organisatoriska stallning kan askadliggoras med nedanstaende bild. Dar framgar
att revisorerna ar ansvariga infor medlemmarna.

Medlemmar

Revisorer

Styrelse

Revisorerna ar direkt understallda medlemmarna, vilket medfor att revisorerna granskar
forbundsstyrelsen pa medlemmarnas uppdrag. Att granska forbundsstyrelsens gorande och
latanden innebar att revisorerna ska utfora bade rakenskapsrevision och forvaltningsrevision.

2.3 Vilken period revisionen ska omfatta

Revisionen omfattar tiden dnda fram till dess att kongressen hallits. Den lépande
granskningen far alltsa inte anses avslutad per bokslutsdagen utan omfattar den
mellanliggande tiden fram till kongressen.

2.4 Samrad med forbundsstyrelsen

Som revisor kan och bdr man vara en resurs for kansliet och forbundsstyrelsen. Granskningen
av forbundsstyrelsens arbete ska ske kontinuerligt och ar darmed ofta till hjalp och stod for
forbundsstyrelsen. Som revisor bor man vara positiv till att vid forfragan bista
forbundsstyrelsen och kansliet med rad och anvisningar i syfte att eventuellt initiera
forbattringar i forbundets verksamhet. Det ar dock viktigt att tinka pa att revisorerna aldrig far
medverka i beslutsfattandet.

2.5 Samverkan fortroendevald och auktoriserad revisor

De fortroendevalda revisorernas och den auktoriserade revisorns uppdrag Overlappar delvis
varandra, vilket stéller krav pa samverkan for att géra en ansvarsférdelning och bestamma
vem som gor vad. En ndra samverkan ger en sékrare och mer komplett revision. Revisorerna
maste darfor strava efter ett sa engagerat och strukturerat samarbete som majligt. Féljande
omraden bor alltid faststallas i samverkan mellan kongressvalda fortroendevalda revisorer och
den auktoriserade revisorn:

planering av revisionen
ansvarsfordelning
arbetsfordelning
dokumentation
rapportering

AN N NANEN



Revisionsberattelsen ska skrivas under av savél forbundsvalda fortroendevalda revisorer som
den auktoriserade yrkesrevisorn.

2.6 Oberoende och jav

Revisorerna ska arbeta sjalvstandigt och far inte inga i nagon gruppering dar beslut fattas som
sedan ska granskas av dem sjalva i egenskap av revisorer.

En revisor ska utdva sitt uppdrag med sjalvstandighet och objektivitet. | etikregler for
revisorer anvands uttrycken faktiskt oberoende respektive synligt oberoende. Det faktiska
oberoendet innebér att man sjalv uppfattar sig som oberoende medan det synliga oberoendet
ar hur andra uppfattar revisorn. Det &r viktigt att revisorn utat framstar som oberoende. For att
uppna detta kan revisorn i vissa fall vara forhindrad att utfora revision, t.ex. om man ar slakt
med person som sitter i forbundsstyrelsen for forbundet.

2.7 Tystnadsplikt

En revisor har total tystnadsplikt. Det revisorn far veta i sitt revisionsarbete far inte foras
vidare. Detta ar en mycket viktig regel. En revisor ska ha tillgang till allt material som behGvs
for revisionen och fa den information som kravs. Det far da inte finnas ndgon som helst
misstanke om att uppgifterna fors vidare. Revisorn far inte agera sa att forbundet,
fortroendevalda eller andra enskilda personer skadas. Revisorn ska endast yttra sig till hela
forbundsstyrelsen och inte till enskild forbundsstyrelse-ledamot.

3. Revisorernas arbetsprocess

Revisorernas arbetsprocess kan indelas i stegen férberedande informationsinsamling,
planering, granskningens genomférande och rapportering.

3.1 Forberedande informationsinsamling

Den information som revisorn forst har att samla in & av mer allmén karaktar och kan omfatta
exempelvis verksamhetsberéttelser, protokoll och erfarenheter fran tidigare ars revisioner,
vilka ska ligga till grund for den fortsatta planeringen. Dessa handlingar dokumenteras
normalt i en s.k. grundakt. Vidare bor revisorerna ta del av stadgar och eventuella beslut
fattade av kongress eller forbundsforbundsstyrelse som paverkar forbundet. Den forberedande
informationsinsamlingen &r sérskilt viktig for en nytilltradd revisor. Vid byte av revisor bor
kontakt tas med avgaende revisor.

3.2 Planering

Revisorerna bor upprétta en arbetsordning for sitt uppdrag. Direkt efter kongressen kan det
vara lampligt att revisorerna planerar revisionsarbetet for kongressperioden. Planen bor
innehalla formerna och inriktningen for granskningen. Antal revisionstillfallen bestams och
tidpunkter for kontakter med den auktoriserade revisorn behover faststalls i samrad med
denna.



Vid planeringen av revisionen &r det viktigt att utga fran véasentlighet och risk, vilket innebéar
att revisionen ska fokusera pad omraden och poster som &r vasentliga och omraden dar risken
for fel ar hog. Kanda problem och svarigheter ska beaktas.

Inriktningen pa revisionen och vilka omraden som &r vasentliga for revisorerna bor tas upp
och diskuteras med kansliet och eventuellt d&ven med foérbundsstyrelsen. En 6ppen och
kontinuerlig dialog mellan revisorerna och férbundsstyrelsen ar grunden for en god revision.

Generellt géller att fel i en arsredovisning ar att anse som vasentliga om de ar av sadan
omfattning eller art att de, om de varit kanda for en omdomesgill intressent, hade paverkat
dennes stallningstagande. Overfort till den fackliga vérlden torde detta innebéra att en
valinformerad medlems behov av en korrekt information bér beaktas vid bedémningen av
huruvida ett fel ar vasentligt eller inte.

Vid riskbeddmningen har revisorerna att ta stallning till vilka rutiner, transaktioner samt
resultat- och balansposter som kan ténkas innehalla de storsta riskerna for felaktigheter.
Risken for fel &r oftast storst i sallan forekommande transaktioner samt transaktioner med hdg
komplexitet. Revisorerna bor vid sin granskning lagga vikt vid omraden dar sadana
transaktioner férekommer. Revisionen bor ocksa omfatta granskning av bokforingsorder dar
stor risk finns att felaktigheter uppstar. | riskbedémningen ska revisorn aven ta hansyn till hur
den interna kontrollen &r uppbyggd och fungerar.

3.3 Granskningens genomforande

Granskningsuppdraget kan 6vergripande delas i momenten revision under aret och
bokslutsrevision.

3.3.1 Revision under aret

Revision under aret innefattar bland annat forvaltningsrevision, protokollsgranskning,
granskning av den interna kontrollen, granskning av den I6pande bokféringen samt
verifikationsgranskning.

3.3.11 Forvaltningsrevision

Det ar forbundsstyrelsens ledaméter som under mandatperioden &r gemensamt ansvariga for
forbundets forvaltning och som utser de personer som har rétt att teckna forbundets firma. Det
ar vasentligt att kontrollera vilka befogenheter som har delegerats och till vilka personer detta
har skett.

Granskningen av verksamheten innebér att revisorerna ser till att forbundsstyrelsens beslut
inte strider mot stadgarna eller mot beslut som fattas i nagot av forbundets beslutande organ.
Vidare ska revisorn kontrollera att forbundsstyrelsen f6ljt beslut fran kongressen och att
fattade beslut &r verkstallda. Det innebar bl.a. att revisorerna ska forvissa sig om att eventuella
bordlagda fragor inte blivit bortglomda. Exempel pa viktiga underlag for
forvaltningsrevisionen ar protokoll fran forbundsstyrelsens sammantraden samt budget och
verksamhetsplan.

3.3.1.2 Protokollgranskning
Revisorerna ska se till att de fortlopande erhaller protokoll fran forbundsstyrelsemoten och
fran kongressen. Vid granskningen bor kontrolleras att originalprotokollen numreras i



kronologisk ordning och att de ar justerade. Fragor som revisorn bor stalla sig vid
protokollgranskningen ér:

e Uppréttas protokollen utan alltfor stor férdréjning?

o A fattade beslut, som framgar av protokollen, i enlighet med stadgarna, och beslut av
kongress samt i 6verensstammelse de med medlemmarnas och férbundets intressen?

e Framkommer nagot vid protokollgranskningen som revisorerna maste folja upp
sérskilt vid sin granskning?

3.3.1.3 Granskning av den interna kontrollen

Med intern kontroll avses att verksamheten ar organiserad sa att ansvars- och arbetsfordelning
syftar till att ingen person ensam ska kunna handlégga en transaktion genom hela
behandlingskedjan och att det arbete som utférs av en viss person om majligt blir foremal for
en oberoende kontroll av ndgon annan. Revisorernas granskning ar att kontrollera den interna
kontrollen. Om forbundet har en god intern kontroll upptécks eventuella felaktigheter och
rattas till fore dessa upptacks av revisorerna.

Ké&nnetecken for god intern kontroll &r att det finns:

definierade ansvars- och befogenhetsomraden,

ansvars- och arbetsfordelning,

systematisk uppbyggd redovisning,

periodvisa bokslut och avstdmningar av alla konton i balansrakningen

Den interna kontrollen bér granskas I6pande. Detta kan ske bl.a. genom kontroll av:

att bokforingen skoéts med noggrannhet, ordning och utan efterslapning,

att faststalld arbetsordning foljs,

att attestordning foljs

att kontinuerliga avstamningar gors samt dokumenteras, t.ex. vad galler avstamning av
likvidkonton, sociala avgifter, personalens kéllskatt etc.

e att bankfullmakter och firmateckningsbeslut ar uppdaterade hos banker

o att forbundet uppfyller sina skyldigheter gentemot Skatteverket.

3.3.14 Granskning av den lopande bokforingen

De I6pande héandelserna ska bokforas kronologiskt. Fran redovisningsprogrammet kan
rapporter tas fram som kan anvandas for olika analyser. En huvudbokslista visar alla
transaktioner som bokforts pa ett sarskilt konto medan en verifikationslista visar hur varje
enskild transaktion &r bokford. Revisorn ska granska att bokforingen fors 16pande.

3.3.15 Verifikationsgranskning

Varje transaktion maste atfljas av en verifikation, vilken ska vara numrerad. En verifikation
kan vara ett kvitto, en faktura, kontoutdrag eller bokforingsorder som visar vad transaktionen
avsett. Vid granskningen av verifikationerna och den l6pande bokféringen bér nedan angivna
punkter kontrolleras:

e att det finns verifikationer till samtliga bokfdrda transaktioner,
e att verifikationsnummer &r i hela obrutna serier,
e att fakturor och utbetalningar ar attesterade,



e att det framgar av verifikationen vilken handelse som avses och att den intraffade
héndelsen inte ar rorelsefrimmande, dvs. att kostnader &r motiverade i forbundets
verksamhet,

e att arkivering sker pa ett sakert och bestandigt sétt

Samtidigt med verifikationsgranskningen bor konteringskontroll utforas. Samtliga verifikat
ska inte granskas, utan stickprov utifran véasentlighet och risk.

3.3.2 Bokslutsrevision

Bokslutsrevision innebdr bland annat att revisorerna granskar att redovisade uppgifter i
arsredovisning inte innehaller vasentliga fel och att bokforing och évrig redovisning skots
korrekt. Granskningen av arsredovisningen syftar till att kunna faststalla:

e att arsredovisning ger en korrekt beskrivning av den verksamhet som bedrivits under
aret samt innehaller de uppgifter som enligt anvisningar, praxis och god
redovisningssed ska inga,

e att arsredovisningens resultatrakning ger en rattvisande bild av forbundets intakter och
kostnader,

e att de i arsredovisningens balansrakning redovisade tillgangarna och skulderna
existerar,

e att forbundets samtliga tillgangar och skulder samt évriga ataganden upptagits i
balansrékningen,

e att uppgifterna i resultat- och balansrakningarna éverensstammer med huvudboken,

e att eventuella stéllda panter eller ansvarsforbindelser redovisas,

e att 6vrig information i arsredovisning ar forenlig med den bild av férbundets
verksamhet och stéllning som ges i arsredovisningen och dverensstammer med
revisorernas kannedom om forbundet

e att arsredovisningen skrivs under av hela forbundsstyrelsen. Det bor observeras att det
ar den sittande forbundsstyrelsen vid tillfalle for paskrift som undertecknar
arsredovisning.

4, Rapportering

4.1 Mote med forbundsordférande och férbundsstyrelse

De kongressvalda fortroendevalda revisorerna ska arligen ta initiativ till ett méte med
forbundsordférande. Matet bor ligga i ndra anslutning till det att verksamhetsberéattelsen ska
faststallas. Motet kan med fordel kombineras med slutrevisionsmotet da auktoriserade
revisorn avrapporterar bokslutsrevisionen.

Bade de fortroendevalda och den auktoriserade revisorn ska delta pa det forbundsstyrelsemaote
dar forbundsstyrelsen ska faststalla arsredovisningen.
4.2 Revisionsberattelsen

Revisorerna redovisar sitt arbete genom att skriva en revisionsberéattelse som arligen avges till
forbundsstyrelsen och som foreldggs kongressen. Revisionsberattelsen &r revisorns viktigaste



och enda obligatoriska rapport. Déarutéver kan en rad andra typer av rapporter lamnas sasom
erinringar till férbundsstyrelsen, olika promemorior till férbundsstyrelsen eller kansliet, med
papekanden och forslag till forbéttringar. Se vidare avsnittet “6vrig rapportering” nedan.

| revisionsberattelsen sammanfattar revisorerna sin granskning. Revisionsberattelsen ska
undertecknas av revisorerna och genom forbundsstyrelsens férsorg finnas tillgangligt med
ovriga handlingar i tid infor kongressen. De fortroendevalda revisorerna och den
auktoriserade revisorn kan komma till olika slutsatser.

Det ar lampligt att revisorerna deltar vid kongressen for att sjalva lasa upp
revisionsberéattelsen och ge métesdeltagarna mojlighet att stélla fragor.

Det dr bara vasentliga avvikelser fran lag, god redovisningssed och stadgar som ska leda till
en anmarkning i revisionsberattelsen. En sadan revisionsberéattelse bendamnas oren. Om
revisionsberéattelsen ar oren bor det normalt framga av revisionsberéttelsen vad man avstyrkt
eller i dvrigt anmarkt pa. Exempel pa anledningar till en anmarkning i revisionsberattelse kan
vara foljande:

o Arsredovisning innehéller vasentliga fel dar poster helt eller delvis felaktigt medtagits
eller uteslutits, andra vasentliga fel och brister i frdga om vardering, periodisering,
rubricering eller specificering kan ocksa vara skal for anmarkning.

e Osékerhet i forbundets redovisning av resultat och stallning, exempelvis kan det vara
omdjligt att avgora vardet pa en vasentlig tillgang.

o Atgérder eller forsummelser av férbundsstyrelsen som kan foranleda
skadestandsskyldighet gentemot férbundet (ansvarsfrihet)

e Overtradelser av lagar eller stadgar

e Har preliminér skatt och sociala avgifter ej dragits med ratt belopp eller inbetalning ej
skett i ratt tid ska detta, for aktiebolag och ekonomiska féreningar, anges i
revisionsberattelsen. For ideella féreningar bor man ange detta om bristen bedéms
som vasentlig.

42.1 Ansvarsfrihet

| de fall forbundsstyrelsen eller enskild forbundsstyrelseledamot inte beviljas ansvarsfrihet
innebar det att forbundet kan rikta skadestandsansprak gentemot enskild
forbundsstyrelseledamot eller hela forbundsstyrelsen.

For skadestandsansvar fordras att nagon av forbundsstyrelsens ledaméter uppsatligen eller av
oaktsamhet (vardsloshet) skadat forbundet eller nagon annan; t ex fordringségare. En annan
grund for skadestandsansvar kan vara att forbundsstyrelsen évertratt forbundets stadgar och
att detta orsakat vasentlig ekonomisk skada. For att skadestand ska utga fordras en
konstaterad ekonomisk skada som beror pa den felaktiga handlingen eller underlatelsen.

Ansvarsfriheten handlar saledes inte om huruvida forbundsstyrelsen skott verksamheten pa ett

bra satt eller inte. Eventuella synpunkter pa detta behandlas lampligen i samband med att
kongressen faststaller verksamhetsberattelsen.
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4.3 Ovrig rapportering

Nagon sarskild form for revisorns rapportering vid sidan om revisionsberéttelsen ar inte
foreskriven. Rapporteringen kan saledes vara bade muntlig och skriftlig.

Finner revisorerna brister i forvaltning och rakenskaper ska detta rapporteras till
forbundsstyrelsen eller kansliet. Mindre vésentliga noteringar kan redovisas muntligt. | de fall
en muntlig anméarkning inte atgardats fran kansliet eller forbundsstyrelsens sida eller om
kritiken &r allvarlig ar det lampligt att revisorerna sammanstaller en skriftlig rapport.

Det &r alltid viktigt att det som star i rapporten ar val underbyggt. Det ar ocksa viktigt att de
lamnas till ratt person sa att nodvéandiga atgarder verkligen kan vidtas. Kritik fran revisorerna
vager ofta tungt. FOr det mesta &r det darfor bra att tala om saken med de ansvariga och lata
berdrda personer ta del av ett utkast till rapporten. Da kan man reda ut eventuella missforstand
innan rapporten lamnas. Om en skriftlig rapport 1amnats till forbundsstyrelsen bor det
granskas att denna tagits upp pa ett forbundsstyrelseméte. Detta kan ske via granskning av
protokoll.

Om det endast finns mindre anmarkningar mot bokféringen racker det med att papeka detta
till kansliet. Revisorerna bor inte vanta med sina papekanden till arets slut utan en I6pande
dialog under verksamhetsaret efterstravas.

5. Dokumentation

Revisorernas granskning ska dokumenteras. Syftet med dokumentationen &r att verifiera
revisorns stallningstaganden och rapportering. Dokumentationen kan innefatta anteckningar
over utfort arbete, revisorns rapporter och utlatanden, korrespondens, externa bekréftelser,
granskningsprogram och kopior av rakenskapsmaterial. For att undvika brister i
dokumentationen krdvs att dokumentation goras l6pande.

Av dokumentationen bor framga vilka granskningsinsatser som har gjorts,
nar granskningen ar utfoérd, vem som utfort granskningen, gjorda iakttagelser och en
beddmning och slutsats.

Det kan vara lampligt att revisorn uppréttat en s.k. grundakt som kan innehalla information
och arbetspapper som anvénds under flera ar, t ex med aktuella stadgar, kontoplan med
anvisningar, anvisningar for diarieforing och arkivering, arbetsordningar och liknande.
Information och arbetspapper som avser aktuellt rakenskapsar bor sorteras in i vad som kallas
en arsakt. Arsakten innehaller normalt &rsredovisning med specifikationer och noteringar om
den granskning som utforts under aret.
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