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1 Definitioner och begrepp

I nedanstaende lista definieras en del av de begrepp som anvands i detta dokument. Begrepp
som ocksa anvands och definieras i FR2000 Verksamhetsledning har likalydande definitioner.
Text i kursiv stil ar forklarande tillagg till definitioner hamtade fran

FR2000 Verksamhetsledning.

Avvikelse Icke-uppfyllande av ett krav.

Bevis Information som stoder existensen eller sanningen hos nagot. Bevis
kan erhallas genom observation, matning, provning eller pa annat
satt.

Certifikat Bevis pa att organisationen uppfyller kraven i FR2000. Certifikatet
utfardas av Radet for FR2000 efter att organisationen infort
systemet.

Dokument Information och tillhérande medium (till exempel papper,

elektroniskt, foto, likare etc.).

FR2000-certifikat Se Certifikat.

FR2000-kansliet FR2000-kansliet skoter all forséljning och marknadsféring av
systemet. Administrerar Radet, samt kalibrering av revisorer och
konsulter.

FR2000-revisor Revisor som ar godkand av Radet for FR2000 att utfora revision av

ledningssystem enligt FR2000.

Forbattringsforslag — Skriftligt forslag fran revisorn vid en revision. Kan avse allmant
forslag pa atgard vid konstaterade avvikelse eller gjord observation
eller annat forslag till forbattring. Ansvaret for att lampliga
korrigerande atgarder vid avvikelse genomfors och fungerar avilar
dock alltid organisationen.

Forbattringsforslag kraver inte korrigerande atgard eller
uppfoljning.
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Hogsta ledningen

Initialrevision

Internrevision

Korrigerande atgard

Korsreferenslista

Ledningssystem

Leverantoren

Observation

Omrevision
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Person eller grupp av personer som leder och styr organisationen.

Inledande revision for att verifiera att organisationens lednings-
system uppfyller kraven i FR2000.

Revision av det egna ledningssystemet som genomfors pa organisa-
tionens initiativ, som en del av rutinerna i ledningssystemet. Kan
utféras av organisationens egen personal eller med hjalp av externa
resurser.

Atgard for att eliminera orsaken till en konstaterad avvikelse, fel
eller annan o6nskad situation i syfte att forhindra upprepning.

Lista dar det framgar var i organisationens ledningssystem de olika
kraven i FR2000 har tagits om hand. Organisationer vars lednings-
system inte foljer kapitel- och avsnittsindelningen i FR2000 maste
uppratta en sadan korsreferenslista.

Organisatorisk struktur, rutiner, processer och resurser som ar nod-
vandiga for ledning och styrning av verksamheten. Jamfor System.

Ett ledningssystem for FR2000 begransar sig till ledning och styr-
ning av verksamheten nér det géller kvalitet, miljo, kompetens-
forsorjning, hélsa och sakerhet.

Leverantoren administrerar alla revisionsarenden pa uppdrag av
Féreningen.

Observation som gors vid en revision identifierar omrade som
motiverar klargérande eller undersokning (s.k. missténkt avvikelse).
Skall noteras i bilaga till revisionsrapporten och foljas upp vid nésta
revision.

Ny revision for att verifiera att organisationens ledningssystem upp-
fyller kraven i FR2000 och att ledningssystemet tillampas pa ett
effektivt satt. Genomfors 3 ar efter initialrevisionen och darefter
vart tredje ar.
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Organisationen

Paraplycertifikat
(multisite)

Policy

Process

Revision
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Med “organisationen” menas i detta dokument det foretag eller den
organisation som avser att uppfylla kraven i
FR2000 Verksamhetsledning.

Organisationer med en central funktion, moderorganisationen, som
styr ett natverk av enheter som arbetar efter ett gemensamt led-
ningssystem med gemensamma rutiner for kvalitet, miljo, kompe-
tensforsorjning, halsa och sékerhet, kan under vissa betingelser fa
ett gemensamt certifikat, ett paraplycertifikat.

FR2000-kansliet prévar fran fall till fall om reglerna om paraply-
certifikat ar tillampliga.

Paraplycertifikatet ar en gemensam handling for alla ingaende
enheter och utfardas for moderorganisationen och for de enheter dar
moderorganisationen sa dnskar. Till paraplycertifikatet ska fogas en
lista 6ver samtliga enheter som ingar i paraplycertifikatet.

Foljande typer av organisationer kan fa paraplycertifikat:
e organisationer som opererar via franchise
o tillverkare med nétverk av saljkontor
e organisationer som ar verksamma genom flera filialer

Det skall finnas ett avtal mellan moderorganisationen och ingaende

enheter som klargor att ledningssystemet skall tilldmpas i enheten, i
de fall moderorganisationen och enheten ar skilda juridiska enheter

och det inte klart framgar av ledningssystemet att det skall tillampas
i enheten.

Organisationens dvergripande avsikter och inriktning inom ett
speciellt omrade, till exempel kvalitet, miljo eller arbetsmiljo,
formellt uttalade av hogsta ledningen.

| detta dokument anvéands Riktlinjer i samma betydelse.

Grupp av samverkande och varandra paverkande aktiviteter som
omformar insatser till utfall.

Systematisk, oberoende och dokumenterad process for att avgora i
vilken utstrackning riktlinjer, rutiner eller krav ar uppfyllda,
utvardera detta objektivt och dokumentera i en revisionsrapport.

Se &ven Initialrevision, Omrevision och Tillampningsrevision.
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Revisor Person med kompetens att genomfora en revision.
Riktlinjer Anvands i detta dokument i samma betydelse som policy.
Rutin Angivet sétt att utfora en aktivitet eller en process.

Uttrycket ”Organisationen skall uppritta dokumenterade rutiner for
... innebdr att rutinerna skall vara dokumenterade i lednings-
systemet, vara kdnda och tillampas av berérda medarbetare, hallas
aktuella samt granskas vid internrevisioner.

Radet for FR2000 Rad som utsetts av FR2000 i Sverige ekonomisk forening. Radet
har bland annat till uppgift att utfarda och aterkalla FR2000-
certifikat.

System Grupp av samverkande eller varandra paverkande element.

Tillampningsrevision Arlig revision for att verifiera att organisationen tillampar sitt
ledningssystem pa ett effektivt stt.

Uppdragsledare (UL) Uppdragsledaren &r av Leverantdren utsedd person som planerar de
olika revisionerna geografiskt.

2 Allméanna bestammelser

Allmanna bestdammelser for revision och utfardande av FR2000-certifikat finns i ett separat
dokument, Allménna bestammelser, som kan hamtas pa www.fr2000.se eller bestallas fran
FR2000-kansliet.

Nedan foljer regler for revisioner utéver vad som framgar av de allmanna bestammelserna.

3 Krav pa FR2000-revisorer
Revisorn skall skriva pa en generell sekretessforsakran och folja de regler som anges dér.

Revisorn skall agera opartiskt och pa ett satt som ger den reviderade organisationen for-
troende for revisorn och FR2000-konceptet.

Revisorn far inte ta emot betalning eller annan gottgorelse fran den reviderade organisationen.

Revisorn maste omedelbart meddela Radet alla javsforhallanden, agarintressen eller
motsvarande, som skulle kunna innebéra att revisorns opartiskhet kan ifragaséttas.
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Revisorn far inte avsloja funna avvikelser, gjorda observationer eller forbattringsforslag till
annan an den reviderade organisationens ledning och Radet genom FR2000-kansliet.

Revisorn far inte agera pa ett satt som kan vara skadligt fér den reviderade organisationen.

Revisorn skall Iamna den information som behdvs for att Radet genom FR2000-kansliet skall
kunna undersdka om den reviderade organisationen foljer de allmanna bestdammelserna.

Revisorn ska agera opartiskt och inte inta rollen som konsult vid revisionstillfallet eller i sam-
band med att konstaterade avvikelser skall atgardas.

Revisorn skall félja de regler som anges i detta dokument.

4 Genomfdrande av revision

4.1 Allméant

Nedan beskrivs den generella arbetsgangen for saval initial-, tillampnings- som omrevisioner.
Den géller ocksa for revision i organisationer med paraplycertifikat (multisite). I de fall
arbetsgang eller ingdende aktiviteter skiljer sig mellan dessa typer av revisioner, anges detta
sarskilt i beskrivningen

2

4.2 Bestallning av initialrevision

Vid bestéllning av initialrevision fran organisationen till FR2000-kansliet bestalls revisionen
av kansliet. Bestallningen skickas till leverantdrens Uppdragsledare (UL).

4.3 Planering av initialrevision

UL planerar in revisionen pa den revisor som &r geografiskt narmast aktuell organisation. UL
tillser ocksa att det finns fler uppdrag som ligger inom samma region for att tillgodose kravet
pa att halla reskostnaderna pa en acceptabel niva.

4.4  Planering av tillampningsrevision och omrevision

Administrationen hos leverantdren handhar planeringen enligt faststallt regelverk i Allménna
bestdammelserna.

45 Utse revisor

Inom foreskriven tidsfrist for tillampnings- och omrevisioner utser leverantdrens UL en eller
flera revisorer att utfora uppdraget. Uppdragsledaren ansvarar for att sjalv utfora eller
delegera de arbetsuppgifter som anges for revisorn nedan.
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4.6 Planeringsdialog

Revisorn genomfor planeringsdialog vid mote, per telefon eller per e-post med organisa-
tionens kontaktperson. Har faststalls:

e revisionstidpunkt
e organisationens storlek, geografiska beldgenhet och komplexitet

e vilken utgava av basversionen eller branschanpassning av FR2000 som revisionen
skall utféras mot

e hur och nér kontaktpersonen éverlamnar den dokumentation som beskriver organisa-
tionens ledningssystem (handbok, riktlinjer etc.) och eventuellt dvrigt underlag
(normer, instruktioner etc.) som &r av betydelse for beddmning av ledningssystemet.

4.7 Dokumentgranskning

4.7.1 Initial- och omrevision

Revisorn granskar dokumentationen mot kraven i tillamplig utgava av basversionen eller
branschanpassning av FR2000.

Organisationen far anvanda den struktur, numrering, rubrikindelning etc. som man finner
lamplig for sin dokumentation.

Om de rutiner som motsvarar kraven i FR2000 inte foljer eller Iatt kan relateras till samma
kapitel- och avsnittsnumrering, skall det finnas en korsreferenslista som klarlagger sam-
bandet. Organisationen ansvarar for att denna korsreferenslista upprattas och underhalls.

Skulle det visa sig att det saknas dokumentation av hur kraven uppfylls i ett eller flera avsnitt
i FR2000, skall revisorn kontakta organisationens kontaktperson och utreda orsaken. Samma
sak galler om det ar uppenbart att dokumentationen uppréattats mot en annan utgava av bas-
versionen eller branschanpassning av FR2000 &n den som ar tillamplig.

Beroende pa hur allvarliga dessa brister ar, tar revisorn och organisationens kontaktperson i
samforstand ett beslut om avbrytande eller senarelaggning av revisionen. Om bristerna
bedoms kunna atgérdas fore revisionstidpunkten, genomfors revisionen som planerat och
revisorn foljer speciellt upp att korrigerande atgéarder genomforts.

4.7.2 Tillampningsrevision
Vid tillampningsrevisioner gors ingen fullstandig dokumentgranskning innan granskningen av
hur ledningssystemet tillampas pa plats hos organisationen.

4.8 Revisionsplan

4.8.1 Allméant

Efter genomford dokumentgranskning uppréttar revisorn en revisionsplan med tider och per-
soner att intervjua vid besoket. Planen skall tillracklig tid pa att pa plats verifiera att lednings-
systemet uppfyller kraven i FR2000 Verksamhetsledning. Vid initial- och omrevisioner skall
besoket alltid minst omfatta 4 timmar effektiv arbetstid. Vid tillampningsrevisioner galler i
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normalfallet samma regel, men i undantagsfall, vid mycket sma och okomplicerade organisa-
tioner, kan tiden minskas.

Minst 40 % av tiden for besoket skall agnas at granskning av den operativa verksamheten
(huvudprocessen eller huvudprocesserna). Hogst 60 % av tiden skall saledes dgnas at
inledande och avslutande moten samt granskning av ledningsprocesser och stddjande
processer.

I vissa fall, till exempel nar det géller mycket sma organisationer/enheter, filialer och enheter
under paraplycertifikat, kan 40/60-regeln vara svar att folja och skall da tillampas med sunt
fornuft.

En motsvarande plan uppréttas aven vid tillampningsrevisioner.
Planen dverlamnas till organisationen som skall bekré&fta att den kan f6ljas.

4.8.2 Initial- och omrevision av organisationer med paraplycertifikat
Foljande skall speciellt beaktas i revisionsplanen:

e hur den reviderade organisation &r organiserad

e granskning av moderorganisationens ledningssystem skall alltid goras forst

o vilka enheter som skall besokas planerat i forvag” nidrmaste aret skall faststéillas vid
besdket hos moderorganisationen

e granskning av att varje enhet tillampar det gemensamma ledningssystemet

e granskning av att miljosituationer och risker kartlagts for varje enhet.

4.8.3 Tillampningsrevision av organisationer med paraplycertifikat
Foljande skall speciellt beaktas i revisionsplanen:

e granskning av moderorganisationens ledningssystem skall alltid goras forst.

4.9 Inledande mote

Granskning av ledningssystemet och dess tillampning pa plats hos organisationen inleds med
ett kort mote med berdrda personer. Syftet ar att forklara revisionens syfte och omfattning,
presentera berdrda personer for varandra samt att bekrafta att revisionsplanen kan foljas.

Vid motet skall revisorn:
o forklara omfattningen av revisionen och syftet med den
e gaigenom revisionsplanen
o faststélla arbetstiderna
o faststalla arbetsplats for revisor/revisionslag
o faststalla tillgangligheten till revisionsomradet

o forklara syftet med det avslutande motet samt faststalla tidpunkt och deltagare.
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4.10 Granskning av ledningssystemet

4.10.1 Allméant

Granskning av ledningssystemet pa plats hos organisationen gors enligt revisionsplanen och

dokumenteras. Konstaterade avvikelser och gjorda observationer, liksom férslag till
forbattringar dokumenteras i bilagor till revisionsrapporten enligt nedan.

4.10.2 Initial- och omrevision av organisationer med paraplycertifikat

Foljande skall speciellt beaktas vid granskningen av moderorganisationens ledningssystem:

e att ledningssystemet omfattar hela organisationen

e hur avtalet med respektive ingdende enhet ar utformat

e hur organisationen samlar och analyserar data fran hela organisationen
e hur ledningens genomgang genomférs i hela organisationen

e hur klagomal hanteras i hela organisationen

e hur forebyggande och korrigerande atgarder genomfors och utvérderas i hela
organisationen

e att moderorganisationen ansvarar for att internrevisioner genomfors arligen pa alla

enheter

e plan for genomforande av internrevisioner och utvardering av resultat hos moder-

organisationen och varje enhet

e att ledningen forsékrat sig om att det tilldelats tillrackliga resurser, personellt och

ekonomiskt, for att uppfylla kraven i FR2000 i hela organisationen

e att miljosituationer och risker kartlagts for varje enhet

e hur moderorganisationens ledning forvissar sig om att rutinerna i ledningssystemet

efterlevs i hela organisationen.

4.10.3 Omrevision av organisationer med paraplycertifikat
Utover ovanstaende skall féljande speciellt granskas:

o att forbattringar genomforts

e att systemet med internrevisioner fungerar effektivt och i balans med de externa

revisionerna.
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4.10.4 Tillampningsrevision

Vid tillampningsrevisioner skall tonvikten ligga pa att granska om organisationen tillampar
sitt ledningssystem pa ett effektivt satt. Foljande skall speciellt granskas:

e avvikelser som noterats vid tidigare revisioner

e andringar av forhallanden som kan paverka certifikatets giltighetsomrade
e genomforda dndringar i organisationens rutiner

e resultat av internrevision

e dokumentation fran ledningens genomgang

e genomforda forbattringar

e klagomalshantering

e i vilken omfattning organisationen natt sina verksamhetsmal och vilka korrigerande
atgarder som vidtagits

e avvikelsehantering.

4.10.5 Tillampningsrevision av organisationer med paraplycertifikat
Utover ovanstaende skall féljande speciellt granskas:
e att interna revisionerna genomforts pa de ingaende enheterna enligt plan

e vilka avvikelser som noterats och hur de atgardats.

4.11 Avslutande mote

Granskning av ledningssystemet och dess tillampning pa plats hos organisationen avslutas
med ett kort mote med berdrda personer.

Vid motet skall revisorn:
e upprepa syftet med och omfattningen av revisionen
e ldmna en muntlig sammanfattning av revisionen

e presentera avvikelser, observationer och forbattringsforslag samt rata ut eventuella
fragetecken

e naen Overenskommelse om hur organisationen skall bevisa att avvikelser atgardats
o faststalla tidplan for korrigerande atgarder samt eventuella uppféljningsbesok

o forklara vilken rekommendation om beslut angaende certifikat som revisorn avser att
lamna till Radet

e tacka for gastfrihet och samarbete.
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5 Rapportering

51 Allméant
Revisorn skall dokumentera resultatet av revisionen i foljande dokument:
e Revisionsrapport, Sammanstallning

e Revisionsrapport, Bilaga

5.2 Revisionsrapport, Sammanstallning

Revisionsrapport, Sammanstallning skall innehalla alla relevanta fakta om revisionen och
sammanfatta konstaterade avvikelser, gjorda observationer och forslag till forbattringar. Den
skall alltid upprattas, &ven om inga avvikelser konstaterats eller observationer gjorts. Kopia pa
Revisionsrapport, Sammanstallning och samtliga Revisionsrapport, Avvikelse skall lamnas
till organisationen i samband med besok pa plats.

5.3 Reuvisionsrapport, Avvikelse
Varje enskild avvikelse, observation eller forbattringsforslag dokumenteras separat.

Nér det finns avvikelser och observationer skall det anges vilket krav i FR2000 som
avvikelsen eller observationen avser. Avvikelser skall beskrivas koncist och pa ett sparbart
satt.

Avvikelser kan vara “bristfalligheter eller svaghet i ledningssystemet”, ”ledningssystemet
tacker inte alla aktiviteter”, ”ledningssystem och planer foljs inte i verkligheten”. Avvikelsen
kan utgoras av en enskild brist, avsaknad av erforderliga rutiner eller dokumenterade rutiner
och beskrivningar som inte tillampas.

Om det finns allvarliga brister i ledningssystemets innehall eller tillampning, skall revisorn
rekommendera att Radet inte beviljar FR2000-certifikat eller aterkallar befintligt FR2000-
certifikat.

Om mojligt skall patagliga avvikelser noteras i samforstand med berord personal. Notering
om avvikelse skall grunda sig pa klara bevis som revisorn funnit.

Observationer identifierar omraden som motiverar klargdranden eller undersokning (’miss-
tankta avvikelser”). Dessa skall noteras och f6ljas upp vid nésta revision.

Forbattringsforslag dokumenteras ocksa. Allmanna forslag pa atgarder vid konstaterade
avvikelser eller gjorda observationer kan noteras som forbattringsforslag. Notera dock att
revisorn ska agera opartiskt och inte inta rollen som konsult vid revisionstillféllet eller i sam-
band med att konstaterade avvikelser skall atgardas. Ansvaret for att lampliga korrigerande
atgarder genomfors och fungerar &vilar alltid den reviderade organisationen. Aven dvriga
forslag till forbattringar dn sadana som kan hanforas till avvikelser och observationer kan
noteras hér.

Forbattringsforslag kraver inte korrigerande atgarder eller uppféljning.

5.4 Revisionschecklista
Upprattas vid behov pa blankett REV 3104.
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Checklistan anvands som ett hjalpmedel vid revisionen. Revisionschecklistan skall inte
ldmnas eller skickas till organisationen.

6 Korrigerande atgarder

Korrigerande atgarder och tidplan for genomférande av dessa skall om mojligt noteras redan
vid det avslutande mdétet. Om detta inte ar mojligt, skall en tidpunkt bestdammas for med-
delande om genomford korrigerande atgérd for varje avvikelse och vilka bevis som skall
presenteras. Revisorn kan ge en generell tidsfrist pa 30 dagar och i undantagsfall 60 dagar for
organisationen att meddela att korrigerande atgard genomforts.

Atgarden skall darefter godkannas av revisorn.

Revisorn skall klarlagga hur uppfoljning skall goras eller vilka bevis som skall presenteras for
att kunna verifiera att de 6verenskomna korrigerande atgarderna blivit utfrda. Revisorn
beslutar om en korrigerande atgard behover kontrolleras genom ett uppfoljande besok.

Om en avvikelse noterats pga. att organisationen inte uppfyller forfattningskrav, kan revisorn
kréva att organisationen ordnar ett intyg fran berérd myndighet att tillfredsstallande atgarder
genomforts.

Samtliga avvikelser skall tgardas innan FR2000-certifikat kan utfardas, och skall ske senast
75 dagar efter revisionens genomférande.

7 Dokumentation till leverantoren

Revisorn skall efter revisionen sénda foljande till leverantdren:
e Revisionsrapport, Sammanstallning i original efter att alla avvikelser blivit atgardade
e samtliga Revisionsrapport, Avvikelse i original
e bevis pa att samtliga avvikelser blivit atgardade.
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