Qualitatssicherungsrichtlinie

des Institutes Osterreichischer Steuerberater
1. Zielsetzung und Anwendungsbereich

1.1. Zielsetzung

Steuerberater Uben ihre Tatigkeit unabhangig, egamtwortlich und in wirtschaftlicher
Selbstandigkeit aus. Qualitdtsbewusstsein und Wematung gehdren daher seit jeher zum
Berufshild und Selbstverstandnis dieses Berufss®nd Aus dem besonderen
Vertrauensverhaltnis zwischen Kunden und Steuetdrerand aus einzelnen gesetzlichen
Vorschriften ergibt sich fur den Steuerberater\tgepflichtung, durch geeignete Mal3hahmen
in seinem Steuerberatungsbetrieb stets eine holalit® seiner beruflichen Téatigkeit zu
gewabhrleisten, die sich in der Erbringung von Dilenstungen niederschlagt, die sowohl die
Kundenanforderungen und eventuell weiterer intézess Parteien (Stakeholder) als auch die
restlichen Vorschriften erfullen. Weiters war unoidadie berufliche Qualitat in Zukunft auch
noch vermehrt der zentrale strategische Erfolgefakes Berufsstandes sein.

Die Qualitat der Dienstleistung des Steuerberatdrgiurch die sachliche Richtigkeit der
Leistungserstellung und den Nutzen der Dienstlegstilir den Kunden gekennzeichnet. Ziel
des prozessorientiert aufgebauten Qualitatsmanagseyséems ist es, die Ablaufe der
Leistungserstellung zu optimieren und durch dieksame Anwendung und standige
Verbesserung des Systems und deren Wechselwirkieng<uhdenzufriedenheit und die
Produktivitat zu erhohen. Die Einhaltung der Qué#distandards soll weiters eine
Minimierung des Haftungsrisikos fir den Steuerlmrgewahrleisten.

Die Qualitatsverpflichtung im Rahmen der Berufsdwsiy und die Anforderungen an die
Qualitat des freiberuflich tatigen Steuerberaténsl seit Bestehen des Berufsstandes in der
derzeitigen Form grundsatzlich in gesetzlichen Yorten, insbesondere im WTBG, sowie
in den einzelnen vom Vorstand der Kammer der Whdfistreuhander herausgegebenen
Richtlinien fir die Berufsaustbung, Fachgutachterd Btellungnahmen in der jeweils
geltenden aktuellen Fassung festgelegt. Mit didiehtlinie zur Qualitatssicherung im
Steuerberatungsbetrieb sollen bisherige Stellungeah zusammengefasst, den neuesten
Entwicklungen angepasst und fiur die Praxis direkiendbar formuliert werden.

Die Richtlinie zur Qualitatssicherung lehnt sichhaitlich an die ,Verlautbarung zur
Qualitatssicherung in der Steuerberatungspraxis“deetschen Bundessteuerberaterkammer
in Zusammenarbeit mit dem deutschen Steuerberabenve und der Datev vom Juni 1998
an, Dberucksichtigt aber auch die ,Stellungnahme zQualitatssicherung im
Wirtschaftstreuhandbetrieb” der Kammer der Wirtsdtieeuhdnder vom Juli 1997. Diese
beiden Richtlinien berlcksichtigen ihrerseits wiedenternationale Normen zur
Qualitatssicherung, wie den ,International StandamdAuditing”, die Grundsétze der ISO-
Normen fir Prozess- und Produktqualitdt und darfibeausgehende Qualitatssysteme wie
»Total Quality Management® und ,Balanced Scorecar¢w. einzelne relevante Elemente
daraus.

1.2. Anwendungsbereich

Der Anwendungsbereich  dieser Richtlinie  schlief3t le al Steuerberater und
Steuerberatungsgesellschaften, unabhangig von @merisbefugnissen, der Rechtsform, in
dessen Rahmen diese Befugnis ausgeibt wird unGidfe des Steuerberatungsbetriebes,
gemessen nach Umsatz und Mitarbeiterzahl, ein.

Auch fir den Steuerberater, der ohne Einbeziehaumghitarbeitern tétig wird, bildet diese
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Richtlinie Gber die Qualitatssicherung die Basissigine Leistungserbringung.

Wird die Befugnis im Rahmen einer multipersonel@manisationsform ausgeibt, ist diese
Richtlinie mit steigender Personenzahl mit zunehoeen Bedeutung bei der

Leistungserstellung zu beachten und fir die jegeilOrganisationsgréf3e, die Aufgaben-
gebiete und die Kundenstruktur anzupassen. In di€sellungnahme werden daher die
Begriffe Steuerberater und Steuerberatungsbetyienym verwendet.

2. MalRnahmen der Qualitatssicherung
2.1. Qualitatspolitik und Verantwortung des Steuerleraters

Der Steuerberater muss seine Qualitatspolitik, esalglossen die Zielsetzungen und die
Verpflichtung zur Qualitat, festlegen und dokumergn. Die Qualitatspolitik muss fir die
organisatorischen Ziele des Steuerberaters, soiwviedie Erwartungen und Erfordernisse
seiner Kunden relevant und angemessen sein. Diddiamforderungen missen mit dem Ziel
der Erhéhung der Kundenzufriedenheit ermittelt arfdllt werden. Die Qualitatspolitik bietet
einen Rahmen zum Festlegen und bewerten von messb&ualitatszielen fir
Funktionsbereiche und Ebenen und verpflichtet zriillling der Anforderungen und zur
standigen Verbesserung der Wirksamkeit des Quati@agementsystems. Der Steuerberater
muss sicherstellen, dass die Qualitatspolitik ileralEbenen der Organisation verstanden,
verwirklicht und gewahrt wird. Weiters ist sichesrellen, dass die Mitarbeiter wissen, wie sie
zur  Erreichung der Qualitatsziele beitragen und h sicinrer Rolle im
Steuerberatungsunternehmen bewusst sind.

Der Steuerberater muss die erforderlichen Ressoufestlegen, Mittel bereitstellen und
ausgebildetes Personal fur leitende, ausfihrendéamntrollierende Tatigkeiten bestellen, um
die Qualitatspolitik umsetzen zu konnen. Das Qdéihanagementsystem und sonstige
organisatorische Regelungen sind den Mitarbeitatiehd darzulegen. Dariber hinaus ist
dafir zu sorgen, dass diese nach Maligabe ihrer nMerdlichkeit Uber das
Qualitditsmanagementsystem informiert sind und dahit identifizieren.

Der Steuerberater muss ein Leitungsmitglied (,Beagter der obersten Leitung®) benennen,
das — abgesehen von anderen Verantwortlichkeitdie festgelegte Verantwortung besitzt,

um einerseits sicherzustellen, dass ForderungerQdattatsmanagementsystems festgelegt,
verwirklicht und aufrechterhalten werden und andaiés dem Steuerberater einen Uberblick
Uber die Leistung und die Wirksamkeit des Qualm@isagementsystems als Grundlage fur
dessen stetige Verbesserung zu geben. Weiters diesss Beauftragte der obersten Leitung
sicherstellen, dass das Bewusstsein betreffendKdedenanforderungen in der gesmaten
Organisation gefordert wird.

Der Steuerberater muss das Qualititsmanagememtsysie ausreichend festgelegten
Zeitabstanden bewerten, um seine standige EignandgWirksamkeit bei der Erfullung der
Forderungen dieser Richtlinie sowie der QualitditRaind Qualitatsziele sicherzustellen.
Dabei miissen auch Bewertungen und Entscheidungen dén Anderungsbedarf und die
Verbesserungsmaoglichkeiten des gesamten Qualitatsgeanentsystems (inkl.
Qualitatspolitik, Qualitatsziele und der Prozess#gr Organisation, der Dienstleistungen
sowie Uber die Beritstellung von Ressourcen gedrofiverden. In die Bewertung fliel3en
Ruckmeldungen von Kunden, Ergebnisse von Auditse drozessleistung sowie
Informationen Uber den Status von Vorbeuge- undréddurmassnahmen und sonstige
gualitatsrelevante Informationen ein.
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Aufzeichnungen Uber solche Managementbewertungeseniaufbewahrt werden.

Der Steuerberater muss die Planung und die Wirkedndes in seinem Unternehmen
implementierten Qualitatsmanagementsystems sieterst

2.2. Struktur des Qualitatsmanagementsystems

Der Steuerberater hat ein QualitatsmanagementsystsmMittel zur Realisierung der
festgesetzten Qualitatspolitik und deren Qualitétez zu entwickeln, festzulegen, zu
dokumentieren, einzufihren, aufrechtzuerhalten salen Erfordernissen standig anzupassen
und standig zu verbessern.

Die Qualitatsmanagementsystemelemente missen dedgey sein, dass samtliche die
Qualitdt der steuerberaterischen Leistung beeisdloden operationellen Prozesse ange-
messen gelenkt und gesichert sind.

Das Qualititsmanagementsystem hat vorbeugendek@iégig, durch die das Auftreten von

Problemen bzw. Fehlern vermieden wird, in den Vagdend zu riicken, ohne dabei die
Fahigkeit zu verlieren, auf eventuell auftretenddlBr zu reagieren und diese wirksam zu
korrigieren. Ein dokumentiertes Verfahren fur Katrtemalinahmen muss eingefuhrt werden.
Dieses umfasst die Fehlerbewertung, Ermittlung @&ehlerursachen, Beurteilung des
Handlungsbedarfes, Ermittlung, Umsetzung, Dokuntemtaund Bewertung von ergriffenen

KorrekturmafRnahmen. Dies gilt auch sinngemal firb®iegungsmal3nahmen.

Der Steuerberater muss ebenso ein dokumentiertéghvien einfihren, dass sicherstellt, dass
die vom Qualitatsmanagementsystem geforderten Dektengelenkt werden. Dokumente
missen vor ihrer Herausgabe genehmigt werden, daederlichkeit von Aktualisierungen
von Dokumenten muss bewertet werden. Anderungendendiktuelle Uberarbeitungsstatus
missen gekennzeichnet sein. Der Steuerberater rmigberstellen, dass die gultigen
Fassungen der jeweiligen Dokumente an den Eindatzaerfligbar sind, lesbar und leicht
erkennbar bleiben und dass die unbeabsichtigte &wetung Dokumenten verhindert wird.

Der Steuerberater muss Aufzeichnungen lenken undifi angemessene Zeit aufbewahren.
Qualitatsaufzeichnen dienen als Nachweis der Erigllder Qualitatsanforderungen und als
Ausgangspunkt fir die standige Verbesserung debtglamanagementsystems.

2.3. Auftragsunabhangige Mal3hahmen
2.3.1. Personal

Um die Leistungsfahigkeit eines Steuerberatungsets sicherzustellen, ist eine den
Aufgaben entsprechende Qualifikation der Mitarbeitgforderlich. Die erforderlichen
Fahigkeiten des die Dienstleistungsqualitdt begasitnden Personals sind systematisch zu
ermitteln, festzuhalten und zu decken und die #egen MaRnahmen sind auf deren
Wirksamkeit zu beurteilen. Aufzeichnungen Uber @ealifikationsmal3Bhahmen und die
Qualifikation sind aufzubewahren. Der Grundsatz d@ualifikation ist bei der
Mitarbeiteraufnahme, bei der Aus-, Fort-, und Whbildung der Mitarbeiter und bei der
Personalentwicklung zu beachten.
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Die Verantwortungen und Befugnisse missen festgaleg innerhalb der Organisation
bekannt sein (z. B. in Stellenbeschreibungen).

2.3.2. Buroorganisation

Die Buroorganisation stellt einen wesentlichen Begteil des Qualitdtsmanagementsystems
im Rahmen der Téatigkeit des Steuerberaters darSbmrerberater muss die fur die Erfullung
der Anforderungen an die Dienstleistungen erfordeel Infrastruktur und Arbeitsumgebung
ermitteln, bereitstellen und aufrechterhalten umafdnd auf deren Angemessenheit (z. B. im
Managementreview) bewerten

Das EDV-System des Steuerberaters hat die Umsetzdeg Zielsetzungen des
Qualitatsmanagementsystems zu unterstitzen und iitegrativen Bestandteil darzustellen.

Der Datenschutz sowie die Einhaltung der Urhebbateecind die Datensicherheit missen
gewahrleistet sein.

Das Qualitditsmanagementsystem muss sicherstebes, dle Termine (Fristen), die bei der
Bearbeitung der Mandate im Steuerberatungsburdl@mfaingehalten werden.

Durch die Ablagesystematik soll ein einfacher uascher Zugriff auf die Daten, Dokumente
und Kundenunterlagen ermdglicht werden. Die systescize Ruckverfolgbarkeit soll die

Aufklarung von Fehlern oder bei Haftungsfragen d8tandpunkt des Steuerberaters
unterstutzen.

Das Qualitatsmanagementsystem muss die Behandarrgrd und ausgehenden schriftlichen
Dokumente miteinbeziehen, damit gewaéhrleistet dstss die flr die Leistungserstellung
notwendigen Informationen vollstandig und zielotiert zur Verfiigung stehen.

In jedem Steuerberatungsbetrieb ist fir eine nash Aielen der Qualitatspolitik ausge-
richtete Beschaffung von Dienstleistungen und Saigrg zu sorgen. Die Angemessenheit
sowohl im Bezug auf Quantitat als auch QualitatBeschaffung muss gewahrleistet sein. Fur
qualitatsrelevante Produkte bzw. Dienstleistungérssan die Beschaffungsangaben, das zu
beschaffende Produkt bzw. die Dienstleistung besolbn, eine angemessene Verifizierung
der beschafften Produkte soll sicherstellen, dass teschaffte Produkt bzw. die
Dienstleistung die festgelegten Beschaffungsanfardgen erfillt. Die Lieferanten und
Vorleister von qualitatsrelevanten Produkten bzvenStleistungen sind zu bewerten.

Neben der Finanzbuchhaltung hat die Leistungsabteah fir den Wirtschaftstreu-
handbetrieb eine wesentliche Informations- und &tewgsfunktion einzunehmen und die
notwendigen Informationen fur die Unternehmensfilgraur Verfligung zu stellen.

Der Steuerberater muss die Dienstleistungserbropgunter beherrschten Bedingungen
planen, durchfihren sowie die Prozesse der Dieststigserbringung validieren, wobei die
Fahigkeit der Prozesse zur Erreichung der gepldftgebnisse dargelegt wird.

2.3.3. Kommunikation

Der Steuerberater muss sicherstellen, dass geeiglrezesse der internen Kommunikation
einflhrt sind, sodass die Mitarbeiter ausreichend rechtzeitig tGber relevante Sachverhalte
auf allen Gebieten ihrer beruflichen Betatigunginfiert sind und eine Kommunikation tber
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die Wirksamkeit des Qualitditsmanagementsystemtsi rstizt.

Uberdies muss der Steuerberater die Kommunikatibnlem Kunden insbesondere beziiglich
der Dienstleistungen, der Ruckmeldungen von Kund&undenbeschwerden) sowie
beziglich der Kundenanfragen, Vertrage oder Aufibagrbeitungen (inkl. Anderungen)
regeln und verwirklichen.

2.4. Auftragsabhangige MalRnahmen

2.4.1. Allgemeine auftragsabhangige Malinahmen

In jedem Steuerberatungsbetrieb ist darauf zu acld@ss nur solche Auftrdge angenommen
oder fortgefiuihrt werden, die in sachlicher, perfieneder zeitlicher Hinsicht ordnungsgemaf
abgewickelt werden konnen. Unter Beachtung der folggnden Forderungen muss der
Steuerberater die Kundenanforderungen an seinesfi@estungen ermitteln und vor dem

Eingehen von Verpflichtungen bewerten, wobei sigastellt sein muss, dass die

Anforderungen im Auftrag festgelegt sind und Untbrede zwischen den Anforderungen im
Auftrag und den friher ausgedruckten Anforderundesseitigt sind. Diesbezlgliche

Aufzeichnungen miussen gefuhrt werden.

Der Steuerberater ist verpflichtet, seinen Beruwkigeenhaft, sorgfaltig, eigenverantwortlich
und unabh&ngig auszulben. Er hat insbesonderectiaiss dem 4. Hauptstiick des WTBG
(88 82 ff) und der Berufsausubungsrichtlinie ergelen Berufspflichten einzuhalten. Dazu
gehdrt es auch die Bestimmungen der Berufsaustubahthsie betreffend die Einhaltung der
Geldwaschebestimmungen zu beachten.

In Kanzleiorganisationen, in denen auch Prufundgsigeg abgearbeitet werden, ist auf die
Einhaltung der Ausschlussgriinde der 88 271 ff H@&hesondere auf den Ausschluss geman
§ 271a Abs. 1 Z 2 HGB bei der Erbringung von Rechtsl Steuerberatungsleistungen, die
Uber das Aufzeigen von Gestaltungsalternativen usigehen und die sich auf den

Jahresabschluss nicht nur unwesentlich auswirkeagchten.

Der Steuerberater hat seine Tatigkeit zu versagenn sie fur eine pflichtwidrige Handlung
in Anspruch genommen werden soll oder die Besorghés Befangenheit bei der
Durchfuhrung eines Auftrages besteht.

Im Interesse des Qualitatsmanagements ist sichiellems dass die Mitarbeiter eines
Steuerberatungsbetriebes bei der Durchfihrung varftrdgen gewissenhaft Gesetze,
Rechtsprechung und fachliche Regeln und Entwicldarngeachten. Hierfur eignen sich neben
der angemessenen Information und Beaufsichtiguoly schriftliche Anweisungen.

Durch eine sachgerechte Gesamtplanung aller Agftisig- neben der Durchfihrungsplanung
einzelner Auftrdge — die Voraussetzung dafir zuaeh, dass die Ubernommenen und
erwarteten Auftrdge unter Beachtung der Berufsggéta ordnungsgemaf durchgefihrt und
zeitgerecht abgeschlossen werden kénnen.

Der Steuerberater muss die Prozesse planen undtkeilty die fur die Durchfihrung der von
ihm erbrachten Dienstleistungen erforderlich simehbei auch die Ubrigen Prozesse des
Qualitatsmanagementsystems und deren Wechselwirkanfcksichtigt werden mussen.
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Dabei mussen insbesondere Qualitatsziele festgelegten, die erforderliche Prozesse
implementiert werden und die Aufzeichnungen gefllnerden, die nachweisen, dass die
Dienstleistungen und die entsprechenden Prozesgendibrderungen erfillen.

Auftrage miussen angemessen gekennzeichnet underfcidar sein. Eigentum des Kunden
muss sorgfaltig behandelt werden und als solcheszechnet werden.

Die Honorarnoten sind auf Basis der getroffenereWdrarungen zu erstellen und mussen fir
die Kunden klar, verstandlich und nachvollziehl&ns

2.4.2. Laufende Mandate — Dauermandate

Buchhaltung und Lohnverrechnung

Das Qualitatsmanagementsystem hat die Voraussenmufig eine ordnungsgemal3e und
zeitgerechte Durchfihrung und  Abwicklung des  Lohme&hnungs- und
Buchhaltungsmandates zu schaffen.

Das Qualitatsmanagementsystem hat die Voraussemurigr eine den Grundsatzen
ordnungsgemaler Buchfihrung und Bilanzierung emtbende und zeitgerechte
Durchfihrung des Mandates zu schaffen.

Jahreabschluss und Steuerdeklaration

Das Qualititsmanagementsystem hat auRerdem die etkgamkeit nicht nur auf 8§ 5-
Ermittler, sondern auch auf 8 4/1 und § 4/3-Ermittl und Einnahmen-
Werbungskostenermittlung in einer entsprechend@aggen Art und Weise zu richten.

2.4.3. Beratung

Bei der Beratungstatigkeit ist in besonderem MaBben der sachlichen Richtigkeit der
Nutzen fur den Kunden zu beriicksichtigen.

3. Dokumentation
3.1 Qualitatsmanagementhandbuch

Durch das Qualitatsmanagementhandbuch bzw. Orgamshandbuch sind die Qualitatspoli-
tik, das Qualitatsmanagementsystem und die quakigvanten Vorgehensweisen des
Steuerberatungsbiros darzulegen.

Die Dokumentation ist ein wesentlicher Bestandies$ Qualitdtsmanagementsystems. Durch
diese MalRnahme wird das eingefihrte System erstsgeaent und fur Externe
nachvollziehbar, wodurch der Nachweis der ordnuegefRen Leistungserstellung moglich
wird.

4. Uberwachung und Messung
4.1 Interne Uberwachung

Um die Einhaltung der fir den Steuerberatungshetgeltenden Qualitatsnormen und
Richtlinien zu gewahrleisten und deren Wirksamkezu Uberprufen, ist das
Qualitditsmanagementsystem des Steuerberatungblestrjghrlich in angemessener Weise
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einem internen Audit zu unterziehen und diese &ysbatrolle zu dokumentieren. Auditoren
durfen ihre eigene Tatigkeit nicht auditieren, wemaoht anders mdoglich, kann das interne
Audit auch in der Form eines Selfassessment dufiéhgeverden.

Der Steuerberater muss Informationen einholen,iedikKdndenanforderungen erfillt werden.
Weiters muss der Steuerberater geeignete MethoderUkzerwachung und Messung der
Prozesse des Qualitdtsmanagementsystems anwengleStdderberater muss Merkmale der
Dienstleistung Uberwachen und messen, um die Engilider Dienstleistungsanforderungen
zu verifizieren. Der Steuerberater muss sicheesigldass Dienstleistungen zweckmaRig
gelenkt werden. Diese Tatigkeiten sind im ZugeMasagementreviews zu bewerten.

4.2. Externe Uberwachung

Durch ein externes Audit ist eine hohere Transparerd somit eine hohere Objektivitat der
Beurteilung zu erreichen. Die Erfahrungen des eeter Prifers kommen dem
Steuerberatungsbetrieb zu gute. Das externe Astlikain zwingender Bestandteil eines
ordnungsgemalen Qualitatsmanagementsystems inrl&teatengsbiro.

4.3. Datenanalyse

Der Steuerberater muss geeignete Daten ermittgagsen und analysieren, um die Eignung
der Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystemsulggen und zu beurteilen, wo die
Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems vembesseden kann. Die Analyse muss
Daten uber die Kundenzufriedenheit, die Erfullurey Anforderungen an die Dienstleistung
sowie Prozess- und Dienstleistungsmerkmale Mdgéitek fur VorbeugemalRnahmen sowie
Daten uber Lieferanten und Vorleister beinhalten.
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