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Forord

Svensk standard fér redovisnings- och Ibénetjdnster, Reko ges ut av FAR —
branschorganisationen for revisorer, redovisningskonsulter, skatteradgivare, 16-
nekonsulter och specialister. Genom Reko svarar FAR for utveckling av god
sed vid utférande av redovisnings- och I6netjanster.

Malsattningen sedan forsta utgdvan av Reko 2008 ar att standarden ska sa-
kerstalla hdg kvalitet i redovisnings- och I6netjanster. Tillampningen syftar till
att skapa hdég kundnytta och bidra till ett bra beslutsunderlag i uppdragsgiva-
rens verksamhet. Anvandare av den sammanstallda informationen i uppdraget
ska kunna utga fran att tjansten utférts med hdg professionell kompetens och
omsorg.

Digitalisering och automatisering 6ppnar for en mer coachande och radgi-
vande roll fér redovisnings- och I6nekonsulter, vilket aven genomsyrar Reko
2021 som har tva avsnitt som berér radgivning i uppdraget. Den nya upplagan
innehaller ocksa fler exempel an tidigare kopplade till Idnetjanster. Medlemsfo-
retagets egna riktlinjer, rutiner och rimlighetsbedémningar har ocksa fatt ett
Okat utrymme och kopplingen till FARs yrkesetiska regler har forstarkts.

Slutligen vill jag betona att auktorisationen ar en kvalitetsstampel. Jag hop-
pas att du som ar auktoriserad konsult bidrar till att sprida kunskap om de var-
dehdjande redovisnings- och I6netjanster som du och dina kollegor tillhanda-
haller. | Reko 2021 rekommenderas du att informera kunden om mgjligheten
att i férvaltningsberattelsen upplysa om att en auktoriserad redovisnings- eller
I6nekonsult som ar medlem i FAR har bitratt med redovisnings- och/eller I6ne-
tjanster — ta garna den chansen!

Stockholm i oktober 2020

Karin Apelman
Generalsekreterare och VD
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Ordlista

Ordlista

For att underlatta 1&dsningen av Svensk standard for redovisnings- och l6ne-
tjdnster, Reko, inleds med en beskrivning av de begrepp som anvéands i stan-
darden.

Auktoriserad konsult

Med "auktoriserad konsult" avses en Auktoriserad Redovisningskonsult FAR
och/eller en Auktoriserad Lénekonsult FAR.

Auktoriserad lonekonsult

Med "auktoriserad I6nekonsult" avses en I6nekonsult som har uppfyllt de krav
som stalls for auktorisation hos FAR. Auktorisationen uppratthalls genom med-
lemskap i FAR.

Auktoriserad redovisningskonsult

Med "auktoriserad redovisningskonsult" avses en redovisningskonsult som har
uppfyllt de krav som stélls for auktorisation hos FAR. Auktorisationen uppratt-
halls genom medlemskap i FAR.

Bestyrkande

Med "bestyrkande" avses att en oberoende, kvalificerad revisor eller annan ut-
talar en slutsats avsedd att anvandas for att vitsorda ett forhallande eller 6ka
graden av fortroende fér en rapport gentemot utomstaende/tredje man. Ett revi-
sionsuppdrag ar ett exempel pa ett bestyrkandeuppdrag.

Betalningsuppdrag

Med "betalningsuppdrag" avses ett uppdrag dar konsulten sjalvstandigt kan ge-
nomfdra betalningar for uppdragsgivarens rakning.

Dokumentation

Med "dokumentation" avses det material som upprattats av och fér konsulten,
eller som konsulten inhdmtat och bevarat i samband med genomférandet av
uppdraget. Dokumentationen kan vara i fysisk eller elektronisk form.

FAR

Med "FAR" avses FAR — branschorganisationen for revisorer, redovisningskon-
sulter, skatteradgivare, Iénekonsulter och specialister.

Fel

Med "fel" avses sadana felaktigheter i uppdragen och/eller i de finansiella rap-
porterna som inte ar avsiktliga utan som uppstar av misstag eller bristande
kunskap.

Felaktigheter

Med “felaktigheter” avses bade oegentligheter och fel. Oegentlighet ar en felak-
tighet i uppdraget som ar resultatet av en medveten och avsiktlig handling. Ett
fel ar en felaktighet i uppdraget som inte ar avsiktlig.
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Ordlista

Fristdende radgivning
Med "fristaende radgivning" avses ett sjalvstandigt radgivningsuppdrag som in-
te har nagon direkt koppling till det befintliga uppdraget.

Foretagsledning

Med "féretagsledning”" avses den eller de personer som har verkstéllande an-
svar for hur féretagets verksamhet bedrivs.

God redovisningssed

"God redovisningssed" utgor en tolkning av hur lagar och regler inom redovis-
ning bor tilldmpas utifrén de syften och de allmanna principer som reglerna ger
uttryck for. Bokféringsndmnden har ansvaret for utvecklingen av den normgiv-
ning som ger vagledning for den faktiska tilldampningen. | avsaknad av uttalan-
den fran normgivande organ ska vagledning hamtas fran forekommande prax-
is.

God yrkessed for redovisnings- och Idnekonsulter
"God yrkessed for redovisnings- och ldnekonsulter" innebar att folja Svensk
standard for redovisnings- och l6netjanster, Reko, samt de yrkesetiska regler
som féljer av medlemskapet i branschorganisationen FAR.

Insourcing

Med "insourcing" avses ett uppdrag som utfoérs i uppdragsgivarens system och
miljé. Konsulten tillfér under en kortare eller langre period forstarkning av kom-
petens inom omradena ekonomi eller 16n hos uppdragsgivaren.

Kombiuppdrag

Med "kombiuppdrag" avses att ett revisionsforetag bitrader samma uppdragsgi-
vare med redovisnings- och/eller l6netjanster samt utfor bestyrkandeuppdrag.
For kombiuppdrag galler sarskilda regler om byrajav och revisorns oberoende.

Konsult

Med "konsult" avses i denna standard en redovisnings- och/eller |16nekonsult
som arbetar pa ett medlemsféretag och darmed omfattas av Reko nar de utfor
redovisnings- och/eller I6netjanster.

Kvalitetskontroll

Med "kvalitetskontroll" avses den externa kontroll som féljer av medlemskapet i
FAR. Syftet med kvalitetskontrollen ar att sakerstalla att redovisnings- och 16-
netjanster utfors i enlighet med Reko och FARSs yrkesetiska regler.

Kvalitetssakring

Med "kvalitetssakring" avses det interna system som ett medlemsfoéretag har
for att sékerstalla att verksamhetens riktlinjer och rutiner efterlevs och for att ge
betryggande sékerhet for att alla redovisnings- och |6neuppdrag utférs enligt
god yrkessed.
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Ordlista

Medlemsforetag

Med “medlemsféretag” avses foretag som ar medlem i FAR och som utfér upp-
drag som omfattas av Reko. Uppdrag utvecklas i Ramverket under punkt Il.
Definition av redovisningsuppdrag.

Medlemsforetagets riktlinjer och rutiner

Med medlemsforetagets riktlinjer och rutiner avses de instruktioner, arbetsme-
toder och kontroller som medlemsforetaget tillampar i sin verksamhet sa att la-
gar och regler samt Reko och FARs yrkesetiska regler uppfylls i utfort arbete.

Oegentligheter

Med "oegentligheter" avses sadana felaktigheter i uppdraget och/eller i de fi-
nansiella rapporterna som hanfor sig till en medveten och avsiktlig handling el-
ler underlatenhet.

Outsourcing

Med "outsourcing" avses att en konsult ansvarar for upplaggning och genomfo-
rande av en eller flera processer i uppdragsgivarens verksamhet. Ett outsour-
cing-uppdrag kan utféras hos medlemsforetaget eller hos uppdragsgivaren.

Redovisningsverksamhet

Med "redovisningsverksamhet" avses den verksamhet inom redovisnings- och/
eller I6netjanster som ett foretag eller en grupp av féretag yrkesmassigt utfor.

Riktlinjer och rutiner

Med "riktlinjer" avses principer och anvisningar som kan anvandas for att pla-
nera en verksamhet eller arbetsuppgift.

Med "rutiner" avses ett forutbestamt tillvdgagangssatt och den arbetsmetodik
som tillampas vid utférande av en arbetsuppgift.

Ska-krav

Med "ska-krav" avses de grundlaggande krav som utgdr grunden fér Reko och
som konsulten alltid maste folja for att anses uppfylla standarden.

Uppdrag

Med “uppdrag” avses nar ett medlemsfoéretag bitrader uppdragsgivaren med
redovisnings- och/eller I6netjanster som omfattas av Reko, uppdrag utvecklas
mer i Ramverket under punkt Il. Definition av redovisningsuppdrag.

Uppdragsansvarig konsult

Med “uppdragsansvarig konsult” menas en konsult som ansvarar for att upp-
draget utfors i enlighet med Reko och FARSs yrkesetiska regler. Det bér vara en
auktoriserad konsult.

Uppdragsavtal

Med "uppdragsavtal" avses det avtal som tecknas mellan ett medlemsféretag
och en uppdragsgivare. Uppdragsavtalet bestar av allmanna villkor, ett upp-
dragsbrev eller annan skriftlig dverenskommelse inkl. eventuella bilagor.
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Uppdragsbeskrivning

Med "uppdragsbeskrivning" avses en skriftlig beskrivning av uppdragets om-
fattning samt vilka 6verenskommelser som gjorts med uppdragsgivaren.

Uppdragsgivare
Med "uppdragsgivare" avses det foretag, den person eller den grupp av perso-
ner som medlemsféretaget har tecknat ett uppdragsavtal med.

Uppdragsnéara radgivning

Med “uppdragsnara radgivning” i uppdraget menas sadan radgivning som ges i
anslutning till ett befintligt redovisnings- och/eller Ibneuppdrag och som har tyd-
lig koppling till redovisnings-/Idneuppdraget.

Utomstaende

Med "utomstaende" avses fysisk eller juridisk person som inte omfattas av upp-
dragsavtalet.

Vasentliga brister
Med "vasentliga brister” avses avsaknad av information om ett férhallande som
kan ha en vasentlig paverkan pa uppdraget.

Vasentliga felaktigheter
Med "vasentliga felaktigheter" avses utelamnad eller felaktig information som
kan ha en vasentlig paverkan pa uppdraget.

Vasentliga handelser

Med "vasentliga handelser" avses upprepande vasentliga brister och/eller va-
sentliga felaktigheter. Dessutom avses situationer som kan vara vasentliga for
foretaget eller kan aventyra féretagets fortlevnad, och som konsulten ska kom-
municera med styrelsen eller foéretagsledningen.

Overlamningsbart skick

"Overlamningsbart skick" &r ett begrepp for att beskriva omfattningen av den
dokumentation som konsulten ska uppratta och bevara. Med detta avses att
dokumentationen ska vara tillrackligt uttdmmande, informativ och éverskadlig
sa att en annan konsult kan forsta och félja hur uppdraget har utforts.
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Ramverk fér redovisnings- och I6netjénster

Ramverk for redovisnings- och lonetjanster
I. Allmént om standarden

Reko ar ett uttryck for god yrkessed for Auktoriserade Redovisningskonsulter
FAR och Auktoriserade Lonekonsulter FAR.

Malsattningen ar att standarden ska leda till hog kvalitet pa de redovisnings-
och lénetjanster som utférs av konsulter. En tilldmpning av standarden syftar till
att skapa hdég kundnytta och bidra till ett bra beslutsunderlag i uppdragsgiva-
rens verksamhet. Anvandare av den sammanstallda informationen i uppdraget
ska genom konsultens tillampning av standarden kunna utga fran att tjansten
utférts med hog professionell kompetens och omsorg. Standarden ska aven
vara ett stdd i konsultens verksamhet.

For att trygga kvaliteten pa de tjanster som tillhandahalls férbinder sig kon-
sulten att genomgé den vidareutbildning och de kvalitetskontroller som fore-
skrivs av FAR samt att folja FARs stadgar och yrkesetiska regler.

For vem galler standarden

Standarden ska tillampas av:

a. Auktoriserade Redovisningskonsulter FAR och Auktoriserade Lonekonsul-
ter FAR nar de utfér redovisnings- och I6neuppdrag och 6vriga narliggande
uppdrag, och

b. medarbetare pa medlemsféretag som utfér redovisnings- och/eller 16neupp-
drag och dvriga narliggande uppdrag.

Ytterligare vagledning angaende medlemmens yrkesutévning finns i FARs utta-

lande, EtikU 3 Allmédnt om medlems yrkesutévning och sérskilt om arvode.

Standardens upplagg och struktur

Standarden ar uppbyggd utifran den kronologiska processen konsulten typiskt
sett arbetar efter i uppdrag.
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. Allmént om standarden

Standarden anger enbart hur sjalva tjansterna ska utféras och innehéller
inga redovisningsregler. Arbetsprocessen i standarden ar cyklisk och momen-
ten ar arligen aterkommande.

3.
Antagande och
9. omproévning av uppdrag
Avslut av uppdrag

4.
Uppdragsavtal

8.
Konsultens 1

rapportering KONSULTENS
ANSVAR

5.
Forstaelse

av uppdrags-
givarens
verksam-
het

7
Konsultens
utférande av
uppdragen

6.
Konsultens planering
av enskilda uppdrag

De grundlaggande ska-kraven — utgangspunkten i

standarden

Standarden utgar fran nio grundlaggande och obligatoriska ska-krav som kon-
sulten ar skyldig att folja for att uppfylla standarden.

Reko-avsnitten: fortydliganden och forklaringar till

ska-kraven

De enskilda ska-kraven kompletteras med sa kallade Reko-avsnitt som narma-
re tydliggdr och forklarar innehdllet i de grundlaggande ska-kraven. For vissa
typer av uppdrag gors undantag for vissa av ska-kraven — det framgar i sadana
fall av det Reko-avsnittet.
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1. Allmént om standarden

Tillampningsanvisningar till Reko-avsnitten

Tillampningsanvisningarna till respektive Reko-avsnitt syftar till att ge vagled-
ning for hur standarden tolkas och tillampas i praktiken. For att forstd och
tilldmpa enskilda Reko-avsnitt ar det nédvandigt att beakta hela texten i stan-
darden.

Prioritetsordningen vid tolkning

Prioritetsordningen vid tolkning och tillampning av standarden ar enligt féljan-
de:

1. De grundldggande ska-kraven

2. Reko-avsnitten

3. Tilldmpningsanvisningar till enskilda Reko-avsnitt

Det ar inte mojligt att utarbeta en standard som klargér vad som ar god yrkes-
sed i alla situationer som en konsult kan méta. Exakt vilka atgarder som maste
vidtas for att tjansterna i varje enskilt fall ska utmarkas av hég kvalitet och mot-
svara kraven i Reko, lamnas till varje enskild konsult att professionellt bedéma.
Konsulten ska i forsta hand beakta medlemsféretagets riktlinjer och rutiner.
Skulle oklarheter uppsta kring tolkningen i enskilda situationer hanvisas till sak-
kunniga pa FAR.
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1. Definition av redovisningsuppdrag

Il.

Definition av redovisningsuppdrag

Med ett redovisningsuppdrag avses i denna standard ett uppdrag dar ett med-
lemsforetag bitrdder uppdragsgivaren med redovisnings- och/eller |6netjanster.
Uppdrag kan ha olika inriktningar:

a.

14

Bokféringsuppdrag: Konsulten bitrader vid bokféring av affarshandelser, av-

stdmningar och I6pande rapportering av foretagets resultat och stallning.

Uppdraget kan aven inkludera betalningsuppdrag.

Bokslutsuppdrag: Konsulten bitrader vid upprattandet av bokslut for en av-

gransad period av rakenskapsaret (periodbokslut), eller for hela raken-

skapsaret som underlag for arsbokslut/arsredovisning.

Léneuppdrag: Konsulten bitrdder med I6netjanster, uppdraget kan aven in-

kludera betalningsuppdrag.

Uppdragsnéra radgivning: Konsulten bitrader med uppdragsnara radgivning

i befintligt redovisnings- och/eller I16neuppdrag.

Arsbokslutsuppdrag: Konsulten bitrader vid upprattande av arsbokslut uti-

fran ett fardigstallt bokslut.

Arsredovisningsuppdrag: Konsulten bitrader vid upprattande av arsredovis-

ning utifran ett fardigstallt bokslut.

Ovriga nérliggande uppdrag, till exempel:

— fristdende radgivning som har tydlig anknytning till redovisnings- och/el-
ler [Gnetjanster,

— inkomstdeklaration,

— insourcing-uppdrag, och

— moms- och arbetsgivardeklarationer.
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1ll. Ska-kraven

Ill. Ska-kraven

En konsult ar skyldig att folja de nio obligatoriska ska-kraven, som ocksé ar ut-
gangspunkten i standarden och sammanfattas nedan.

1. Konsultens ansvar

En konsult ska félja medlemsféretagets riktlinjer och rutiner, god yrkessed ut-
tryckt genom Reko och FARs yrkesetiska regler.

2. Medlemsforetagets organisation

Medlemsforetagets verksamhet ska vara planerad och organiserad for att kun-
na bedrivas sakert och effektivt. For att uppna detta ska det finnas planering,
riktlinjer och rutiner for verksamheten samt system for intern kvalitetssakring.

3. Antagande och omprovning av uppdrag

En konsult ska bara anta ett uppdrag nar uppdragsforhallandena ar sadana att
konsulten beddmer att medlemsféretaget har eller kan skaffa nédvandig kom-
petens och tillgangliga resurser for att uppdragets behov ska uppfyllas. Infor
beslut om att anta eller behalla ett uppdrag maste konsulten aven ta stallning
till om det finns férutsattningar for att uppdraget ska kunna utféras i enlighet
med tillampliga lagar, regler, god redovisningssed samt relevanta yrkesetiska
krav. Forutsattningarna for uppdraget ska omprévas I6pande. Uppsagning av
ett uppdrag ska bekraftas skriftligen till uppdragsgivaren.

4. Uppdragsavtal

Medlemsfoéretaget ska uppratta ett uppdragsavtal som beskriver uppdragets
omfattning, arbetsférdelningen mellan medlemsféretaget och uppdragsgivaren
samt i 6vrigt tydliggor villkoren fér uppdraget. Parternas ansvar ska definieras.
Uppdragsavtalet ska vara skriftligt och undertecknat innan arbetet paborjas.

5. Forstaelse av uppdragsgivarens verksamhet

For att kunna utféra ett uppdrag med hdg kvalitet ska konsulten ha kunskap om
och forstaelse av uppdragsgivarens verksamhet i den utstrackning som det ar
relevant for uppdraget.

6. Konsultens planering av enskilda uppdrag

Planering av enskilda uppdrag ska ha sin utgangspunkt i uppdragsavtalet. Kon-
sulten ska identifiera omraden som kraver sarskild uppmarksamhet. Planering-
en ska vara skriftlig och uppdateras vid behov.

7. Konsultens utférande av uppdragen

En konsult ska utféra redovisnings- och/eller Ibneuppdrag och évriga narliggan-
de uppdrag enligt kraven i fér uppdraget tillampliga lagar, regler och god redo-
visningssed. Utférandet av uppdraget ska baseras pa uppdragsavtalet, rimlig-
hetsbeddmas och utforas enligt Reko och FARs yrkesetiska regler, samt utfo-
ras enligt medlemsfdretagets riktlinjer och rutiner.
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Ill. Ska-kraven

8. Konsultens rapportering

Resultatet av konsultens arbete ska rapporteras till uppdragsgivaren i enlighet
med vad som &verenskommits i uppdragsavtalet. Vid rapportering ska konsul-
ten se till att ratt information nar ratt mottagare vid ratt tidpunkt. Rapporterna
ska rimlighetsbedémas och vid behov kompletteras med skriftiga kommenta-
rer.

9. Avslut av uppdrag

Konsulten ska tillhandahalla uppdragsgivaren den rakenskapsinformation som
foljer av uppdraget. Nar uppdraget avslutas ska konsulten skriftligen bekrafta
uppsagningen av uppdraget till uppdragsgivaren.
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Regelverk och tillampningsanvisningar

Regelverk och tillampningsanvisningar

| denna del av standarden inleds varje avsnitt med en beskrivning av det dver-
gripande ska-kravet. Innehéllet i ska-kravet utvecklas darefter i tillhérande Re-
ko-avsnitt med tillampningsanvisningar.

1. Konsultens ansvar

En konsult ska félja medlemsféretagets riktlinjer och rutiner, god yrkessed ut-
tryckt genom Reko och FARs yrkesetiska regler.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva konsultens ansvar samt
de generella regler som konsulten ska tillampa i sin yrkesutévning. Detta regle-
ras av foljande Reko-avsnitt:

* Reko 110 Konsultens roll och uppagift

* Reko 120 Konsultens tystnadsplikt

* Reko 130 Skyldighet att tilldmpa lagar och regler
* Reko 140 Konsultens dokumentation
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Reko 110 Konsultens roll och uppgift

Reko 110 Konsultens roll och uppgift

1. Konsulten ska i sin yrkesutdvning agera med omsorg och noggrannhet
samt pa ett sadant satt att tillampliga lagar, regler och god redovisningssed
foljs.

2. Konsulten ska kontrollera att de uppdrag som utférs omfattas av den an-
svarsforsakring som innehas av medlemsforetaget.

3. Konsulten ska folja medlemsforetagets riktlinjer och rutiner.

4. Uppdragsansvarig konsult ska fordela arbetet till eventuellt berérda medar-
betare, och ansvara for att medarbetarna pa uppdraget tillampar de faststallda
riktlinjerna och rutinerna.

5. Konsulten har ett utférandeansvar mot uppdragsgivaren. Detta innebar att
de arbetsuppgifter som konsulten har patagit sig enligt uppdragsavtalet ska
planeras och utféras enligt Reko och FARs yrkesetiska regler.

6. Konsulten ska identifiera, reagera och agera pa undermaligt material.

7. Konsulten ska verka for att uppdragsgivarens behov tillgodoses inom ramen
for tillampliga lagar och regler i varje enskilt uppdrag. Uppdragsgivarens intres-
se ska sta i centrum utan att konsulten forlorar sin integritet och yrkesmassiga
objektivitet eller i 6vrigt asidosatter sina yrkesetiska skyldigheter. For att kunna
uppna detta ska konsulten vara aktiv i kontakten med uppdragsgivaren. Kom-
munikationen med uppdragsgivaren ska vara tydlig och anpassas till dennas
behov.

8. Konsulten ska I6pande vara uppdaterad pa tillampliga lagar och regler som
paverkar uppdragets utférande.
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Reko 110 Konsultens roll och uppgift

Tillampningsanvisningar 110

Konsulten ska ha god kdnnedom om gallande lagar, regler och kollektivavtal
samt vara uppdaterad inom omraden som beror uppdragsgivarens verksam-
het. Det ar viktigt att konsulten agerar inom sitt kompetensomrade samt har re-
gelbunden kontakt med uppdragsgivaren for att kunna uppna kundnytta i arbe-
tet.

Om konsulten brister i sitt utférandeansvar kan i vissa fall ersattningsskyldig-
het uppsta gentemot uppdragsgivaren. Det ar darfér vasentligt att konsulten
kontrollerar att medlemsféretagets ansvarsforsakring tacker in de omraden
som uppdraget avser.

Standarden uttrycker ett forhallningssatt som konsulten ska tillampa. Hur
detta 6verfors till varje enskilt uppdrag ar upp till konsulten att professionellt be-
doma. Eftersom konsulten ska utféra sitt arbete enligt Reko och FARs yrkes-
etiska regler har uppdragsgivaren ratt att férvanta sig att konsultens arbete hal-
ler hog kvalitet.

For att kunna leverera ett bra underlag till uppdragsgivaren ar det viktigt att
konsulten ar lyhord utifran uppdragsgivarens perspektiv och ar proaktiv i sin roll
som uppdragsgivarens radgivare.

Konsulten behéver skaffa sig sadana kunskaper om uppdragsgivarens
bransch och verksamhet som ar nédvandiga for att fa en dvergripande forstael-
se av uppdragsgivarens verksamhet, dess framgangsfaktorer och eventuella
risker. Denna kunskap ar vasentlig for att kunna goéra rimlighetsbedoémningar
och identifiera omraden i uppdraget som kraver sarskild uppmarksamhet.

FARs yrkesetiska regler kommer till uttryck i IESBAs Etikkod samt de etikre-
kommendationer (EtikR) och etikuttalanden (EtikU) som utarbetats av FARs
specialistgrupp for etik. De aterfinns pa FAR Online, pa FARs webbplats och i
FARs Medlemsvolym.
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Reko 120 Konsultens tystnadsplikt

Reko 120 Konsultens tystnadsplikt

1. Konsulten far inte till uvtomstaende rdja information om uppdragsgivaren el-
ler uppdraget som kommer konsulten till del vid utférandet av uppdraget.

2. Undantag fran tystnadsplikten kan ske genom skriftlig éverenskommelse
med uppdragsgivaren. Undantag fran tystnadsplikten galler ocksa for sadan in-
formation som konsulten i enlighet med FARs allmanna villkor eller myndig-
hetsbeslut ar skyldig att utge och fér sddana situationer som féljer av konsul-
tens professionella skyldigheter.

3. Om information lamnas till utomstdende med stdd av forfattning eller myn-
dighetsbeslut ska konsulten informera uppdragsgivaren om vilken information
som har lamnats i den man detta ar tillatet enligt den aktuella forfattningen eller
myndighetsbeslutet.

4. Instruktioner for konsultens tystnadsplikt och eventuell upplysningsskyldig-
het ska inga i medlemsforetagets riktlinjer och rutiner.

5. Konsulten far inte utnyttja information som erhallits i uppdraget pa ett satt
som ar till forman for konsulten sjalv eller till skada eller nytta fér annan.

6. Konsultens tystnadsplikt galler aven efter uppdragets avslut.
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Reko 120 Konsultens tystnadsplikt

Tillampningsanvisningar 120
Konsultens uppdrag och arbete for uppdragsgivaren ska praglas av fortroende.
Det innebar att tystnadsplikten ar en viktig férutsattning for parternas informa-
tionsutbyte. Det ar inte enbart den uppdragsansvariga konsulten som har sa-
dan tystnadsplikt, utan alla medarbetare samt underkonsulter som kommer i
kontakt med information om uppdragsgivaren och dennas verksamhet har
samma ansvar.

Tystnadsplikten galler mot utomstaende, vilket avser alla som uppdragsgiva-
ren inte uttryckligen gett ratt att ta del av information. Det finns dock sarskilda
grupper som kan krava fortydliganden:

Styrelse och agare

En agare som inte samtidigt ar styrelseledamot ska betraktas som utomstaen-
de. Styrelseledamdter samt VD ar registrerade foretradare for uppdragsgivaren
och har i den rollen ratt till inblick i foretagets ekonomi. Om en konsult far fraga
fran en enskild styrelseledamot betraffande foretagets angelagenheter bor fra-
gor besvaras pa ett saddant satt att samtliga ledamoéter i styrelsen far tillgang till
bade fraga och svar. Styrelsesuppleanter betraktas som ersattare till ordinarie
ledamoter och har ratt till information forst nar de intratt som ledaméter.

Revisor

En vald revisor har en sarstallning jamfért med andra utomstaende genom att
vara utsedd av agarna. Det ar foretagsledningens, alternativt VD och styrel-
sens, uppgift och ansvar att Iamna information till den valda revisorn.

En forutsattning for att konsulten ska kunna lamna information till revisorn ar
att detta har éverenskommits med uppdragsgivaren. Detta kan ske i uppdrags-
avtalet eller pa annat satt. IESBAs Etikkod, avsnitt 360 Hantera évertradelser
av lagar och andra férfattningar innehaller bl.a. regler om kommunikation till re-
visorn inom medlemsforetaget vid misstanke om allvarliga lagovertradelser
hos uppdragsgivaren, se nedan under professionell skyldighet.

Andra uppdragstagare till uppdragsgivaren

Uppdragsgivaren kan aven anlita andra uppdragstagare, som t.ex. andra redo-
visningsforetag, redovisnings- och Iénekonsulter, advokater m.m. Om inte na-
got annat framgar av uppdragsavtalet eller pa annat satt godkants har konsul-
ten tystnadsplikt mot dessa, aven om konsulten kanner till att uppdragsgivaren
samarbetar med dessa.

Bankkontakter och andra kreditgivare

Uppdragsgivarens bankkontakt och andra kreditgivare ar naturliga samarbets-
parter for uppdragsgivaren, men det medfér inte nagon ratt till information fran
konsulten om detta inte ingar i uppdraget, framgar av uppdragsavtalet, eller
framgar pa annat satt.
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Reko 120 Konsultens tystnadsplikt

Forfattning eller myndighetsbeslut

Vissa bestdmmelser i forfattningar medfor skyldighet for konsulten att 1amna ut
uppgifter, trots att konsulten normalt omfattas av tystnadsplikt. Vid en sadan
begéran om information ska konsulten beakta medlemsféretagets interna ruti-
ner for avstadmning. Vid avsaknad av intern kompetens bdr konsulten kontakta
FARs medlemsradgivning for att bedéma den aktuella situationen.

Tystnadsplikten géller aven upplysningar till Skatteverket. Konsulten har inte
ratt att pa eget initiativ och utan samtycke fran uppdragsgivaren (t.ex. om det
ingar i uppdragsbrevet) svara pa fragor eller lamna information till Skatteverket.
Konsulten bor i sadana situationer alltid hanvisa till sin tystnadsplikt och dverla-
ta till uppdragsgivaren att besluta vilka uppgifter eller handlingar som ska lam-
nas ut.

Konkursforvaltare

En sarskild situation som kan namnas ar om uppdragsgivaren forsatts i kon-
kurs. | ett sadant fall tar konkursforvaltaren over flera av styrelsens uppgifter.
Eftersom konkursforvaltaren trader i styrelsens stalle far denna samma ratt att
ta del av information som rér foretaget som styrelsen tidigare hade.

Likvidator

Vid likvidation trader likvidatorn i styrelsens och den verkstallande direktorens
stalle. Reglerna om styrelseledamoter galler darfor i stort sett aven likvidatorn.
Denna overtar darfor styrelsens ratt till information.

Professionell skyldighet

Medlemskapet i FAR innefattar bl.a. krav pa att genomga foreskriven kvalitets-
kontroll och utgor darfor en professionell skyldighet som medfoér undantag fran
tystnadsplikten. Motsvarande undantag galler t.ex. aven vid arenden som
FARSs disciplinnamnd hanterar samt vid forsakringsarenden.

Aven reglerna i IESBAs Etikkod, avsnitt 360 Hantera évertréddelser av lagar
och andra férfattningar, kan innebara en professionell skyldighet som ar un-
dantagen tystnadsplikten (se sarskilt punkterna R360.31-360.35). Avsnittet
galler dvertradelse eller misstankt Overtradelse av lagar eller andra forfattning-
ar som har en direkt inverkan pa den finansiella rapporteringen eller vars efter-
levnad ar grundlaggande for driften av uppdragsgivarens verksamhet (se punk-
ten 360.3). Aven i dessa fall galler tystnadsplikten som huvudregel, men punk-
ten R360.31 foreskriver att om uppdragsgivaren aven ar en revisionskund ska
sadana forhallanden kommuniceras inom medlemsféretaget. Om medlemsfo-
retaget saknar regler och rutiner om detta ska kommunikation ske direkt till re-
visorn.

Ytterligare vagledning angaende tystnadsplikt finns i FARs yrkesetiska reg-
ler, EtikU 2 Tystnadsplikt och upplysningsskyldighet.
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Reko 130 Skyldighet att tillampa lagar och regler

Reko 130 Skyldighet att tillampa lagar och regler

1. En konsult ska utféra uppdraget enligt tillampliga lagar och regler samt med
beaktande av god redovisningssed och god yrkessed. Arbetet ska utféras med
integritet och yrkesmassig objektivitet.

2. En konsult ska ha god kdnnedom om lagar, regler samt om rekommenda-
tioner och uttalanden som ryms inom yrkesrollens normala kompetensomrade,
och som ar tillampliga fér uppdragsgivarens verksamhet inom ramen for yrkes-
rollens normala kompetensomrade.

3. En konsult ar inte och kan inte goras ansvarig for att forebygga overtradel-
ser av lagar och regler gallande uppdragsgivarens verksamhet.

4. Konsulten ska aldrig medverka i uppdrag dar det kan konstateras eller
misstankas att uppdragsgivaren upprepat eller medvetet begar lagovertradel-
ser. Om konsulten vid utférandet av uppdraget konstaterar vasentliga fel,
oegentligheter eller andra dvertradelser av lagar och regler i uppdragsgivarens
verksamhet, ska detta skyndsamt patalas for uppdragsgivaren (om inte konsul-
ten har meddelandeférbud enligt lag). Uppdraget ska snarast omprovas.

5. Det ar uppdragsgivarens ansvar att se till att foretagets verksamhet bedrivs
enligt gallande lagar och regler. Ansvaret for att forebygga och upptacka éver-
tradelser vilar saledes pa uppdragsgivaren.
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Reko 130 Skyldighet att tilldmpa lagar och regler

Tillampningsanvisningar 130

For att kunna planera och utféra uppdraget behdver konsulten skaffa sig god

kdnnedom och informera uppdragsgivaren om viktiga férandringar av de lagar

och regler som ar tillampliga for uppdraget. Exempel pa sadan lagstiftning ar:

bokforingslagen (1999:1078),

arsredovisningslagen (1995:1554),

aktiebolagslagen (2005:551),

inkomstskattelagen (1999:1229),

mervardesskattelagen (1994:200),

skatteforfarandelagen (2011:1244),

lagen (1991:1047) om sjukldn,

semesterlagen (1977:480)

lagen (1970:215) om arbetsgivares kvittningsratt,

foraldraledighetslagen (1995:584),

lagen (1982:80) om anstallningsskydd,

Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679, dataskyddsfor-

ordningen GDPR, och

* lagen (2017:630) om atgarder mot penningtvatt och finansiering av terro-
rism.

Dessutom maste konsulten ha kunskap om normgivning fran Bokféringsnamn-

den och andra normgivare exempelvis aktuellt kollektivavtal vid utférande av

I6netjanster.

Utdver ovan namnd lagstiftning kan uppdragsgivarens verksamhet aven om-
fattas av andra regelverk. En konsult kan dock inte férvantas kanna till alla la-
gar och regler som galler for uppdragsgivarens verksamhet. Det ar alltid upp-
dragsgivaren som har ansvaret for att se till att verksamheten bedrivs utifran de
lagar och regler som galler for dennas verksamhet.
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Reko 140 Konsultens dokumentation

Reko 140 Konsultens dokumentation

1. Konsulten ska dokumentera sitt arbete i enlighet med Reko och medlemsfo-

retagets riktlinjer och rutiner. Dokumentationen ska gora det mdjligt att:

« folja upp att uppdraget har utforts enligt vad som dverenskommits i upp-
dragsavtalet,

« folja hur arbetet har utforts,

« utgbra stdd i planeringen av det fortsatta uppdraget och andra liknande
uppdrag, och

« utgbra underlag for kvalitetssakring och kvalitetskontroll av konsultens ar-
bete.

Dokumentationen ska arkiveras pa ett betryggande satt.

2. Konsultens dokumentation ska vara tillrdcklig och andamalsenlig for att ge

en overgripande forstaelse av hur uppdraget har utforts. Utover detta ska fol-

jande alltid inga i konsultens dokumentation:

* underlag for antagande och omprévning av uppdraget (se Reko 310),

* uppdragsavtal med allmanna villkor och eventuella bilagor (se Reko 410),
och

e uppdragsplanering (se Reko 610).

3. Av dokumentationen ska det framga dels vilka vasentliga kontroller, rimlig-
hetsbeddémningar och analyser som har gjorts, dels pa vilket satt arbetet har ut-
forts. Vasentliga fragestallningar, saval muntliga som skriftliga, som tagits upp
med uppdragsgivaren ska dokumenteras (tjanstenoteringar) med uppgift om
fragans karaktar, lamnat svar eller slutsats samt nar och med vem diskussio-
nen agt rum.

4. Dokumentationen ska anpassas till uppdragets komplexitet och omfattning
och utformas sa att den uppfyller kravet pa dverlamningsbart skick. Med detta
avses att den ska vara tillrackligt uttbmmande, informativ och dverskadlig sa att
en annan konsult kan férsta och félja hur uppdraget har utforts.

5. Dokumentationen ska arkiveras i minst 10 ar.
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Reko 140 Konsultens dokumentation

Tillampningsanvisningar 140
Konsultens dokumentation ar en viktig del av uppdraget och ska vara Gver-
skadlig utan att 6verarbetas, syftet ar att det utférda arbetet ska kunna foljas i
efterhand. Varje uppdrag har sina egna unika krav pa dokumentation och dar-
for kravs individuell anpassning. Grundprincipen ar att en annan konsult som
inte kanner till uppdraget ska kunna félja och férstd hur arbetet har utforts
(6verlamningsbart skick).

Dokumentationen ska gora det mdjligt att félja pa vilket satt arbetet har ut-
forts och ska arkiveras pa ett betryggande satt.

Konsultens dokumentation ska sparas i minst 10 ar, vilket motsvarar pre-
skriptionstiden i skadestandsarenden.
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2. Medlemsféretagets organisation

2. Medlemsforetagets organisation

Medlemsféretagets verksamhet ska vara planerad och organiserad for att kun-
na bedrivas sédkert och effektivt. For att uppna detta ska det finnas planering,
riktlinjer och rutiner fér verksamheten samt system for intern kvalitetssékring.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva medlemsféretagets egna
riktlinjer och rutiner och organisation sa att medlemsforetagets resurser ska
kunna nyttjas pa ett effektivt satt och att verksamheten ska kunna bedrivas i
enlighet med kraven i Reko och FARs yrkesetiska regler. Detta regleras av fol-
jande Reko-avsnitt:
* Reko 210 Medlemsféretagets riktlinjer och rutiner

Reko 220 Intern kvalitetssékring av verksamheten

* Reko 225 Intern kvalitetssékring av uppdragen
* Reko 230 Planering av redovisningsverksamheten
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Reko 210 Medlemsféretagets riktlinjer och rutiner

Reko 210 Medlemsféretagets riktlinjer och rutiner

1. Medlemsforetaget ska faststélla och tillampa riktlinjer och rutiner som med-
for att alla uppdrag utfors i enlighet med Reko och relevanta yrkesetiska regler
och med hog kvalitet.

2. Medlemsforetaget ska ha en dndamalsenlig bemanning for att bedriva sin
verksamhet effektivt och for att uppfylla medlemsféretagets kvalitetsmal. For
varje uppdrag ska en uppdragsansvarig konsult utses. Denna ar ansvarig for
att medarbetarna pa uppdraget tillampar de faststallda riktlinjerna och rutiner-
na.

3. Medlemsforetaget ska faststalla riktlinjer och rutiner fér medarbetarnas
kompetensutveckling och vidareutbildning, for att kunna utféra uppdragen en-
ligt tilldmpliga lagar och regler.

4. Medlemsforetaget ska ha faststallda riktlinjer och rutiner fér hur uppdrag an-
tas/omprovas, planeras, utfors, dokumenteras, rapporteras och avslutas i enlig-
het med kraven i Reko. Omfattningen av riktlinjerna, rutinerna och dokumenta-
tionen av dessa ska anpassas till medlemsféretagets behov och komplexitet
och vara kommunicerade till samtliga konsulter pa medlemsféretaget.

5. Medlemsforetagets skriftliga riktlinjer och rutiner ska omfatta rutiner enligt
lagen om atgarder mot penningtvatt och finansiering av terrorism, rutiner som
foljer av annan lagstiftning som ar tillamplig pa medlemsforetagets verksamhet
samt intern kvalitetssakring enligt Reko 220.

6. For en mindre verksamhet med endast en till tvad verksamma konsulter och
inga 6vriga anstallda, kan medlemsforetaget gora ett avsteg fran Reko 210, da
endast riktlinjerna och rutinerna i punkt 5 ska vara skriftliga.

7. De riktlinjer och rutiner som tillampas ska ligga till grund for medlemsforeta-
gets interna kvalitetssakringssystem och ska utvarderas I6pande for att fast-
stalla att de ar relevanta och andamalsenliga samt for att sakerstalla efterlev-
nad.
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Reko 210 Medlemsféretagets riktlinjer och rutiner

Tillampningsanvisningar 210

Medlemsforetagets grundldggande malsattning ar att leverera tjanster med
jamn och hog kvalitet och bra beslutsunderlag till uppdragsgivarna. Darutéver
kan foretaget ha ytterligare kvalitetsmal som ar anpassade till den egna verk-
samheten. Det kan exempelvis vara hdg kundndjdhet, hog leveranssakerhet el-
ler minskat antal férseningsavgifter. Det kan aven vara kvalitetsmal som ar
kopplade till bemanning som att alla uppdragsansvariga ska vara auktoriserade
konsulter eller att det ska vara minst tva konsulter pa ett uppdrag. For att upp-
na medlemsforetagets mal kravs riktlinjer och rutiner som beskriver hur konsul-
tens arbete ska utforas for att efterleva Reko och FARs yrkesetiska regler samt
medlemsforetagets 6vriga kvalitetsmal. Riktlinjerna och rutinerna ska omfatta
hela processen, fran antagande/omprévning av uppdrag till planering, utféran-
de, dokumentation och rapportering till uppdragsgivaren samt avslut av upp-
drag. Riktlinjer och rutiner tydliggdr hur tjansterna ska genomféras och syftar till
att minska risken for fel pa de tjanster som utférs av konsulten. Tydliga rutiner
bidrar aven till medlemsfoéretagets effektivitet. En viktig del av dessa riktlinjer
och rutiner ar darfér aven planeringen av medlemsféretagets bemanning samt
medarbetarnas kompetensutveckling.

Medlemsforetagets riktlinjer och rutiner ska aven sakerstalla att tillampliga la-
gar och regler kan foljas bade i verksamheten och i uppdragen. Exempel pa
detta ar Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/679 (GDPR) och
lagen (2017:630) om atgarder mot penningtvatt och finansiering av terrorism.

Medlemsforetagets riktlinjer och rutiner bér, om foretaget har anstallda, defi-
niera de olika roller och funktioner som finns pa féretaget och dess ansvarsom-
raden, exempelvis kundansvarig, uppdragsansvarig m.m.

Varje uppdrag boér, dar det ar mgjligt, ha minst tva personer knutna till sig for
att kontinuitet och kunskapsoverforing i uppdraget ska kunna sakerstallas.

| FARs yrkesetiska regler, EtikU 11 Medlemmarnas tilldmpning av lagen om
atgarder mot penningtvétt och finansiering av terrorism, finns ytterligare vag-
ledning om de krav pa riktlinjer och rutiner som penningtvattslagen staller upp.
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Reko 220 Intern kvalitetssékring av verksamheten

Reko 220 Intern kvalitetssékring av verksamheten

1. Riktlinjer och rutiner for intern kvalitetssakring av verksamheten ska finnas
saval for hela medlemsforetaget som for enskilda uppdrag (Reko 225). Riktlin-
jer och rutiner for medlemsféretagets interna kvalitetssakringssystem ska doku-
menteras och uppdateras vid behov. Omfattningen av riktlinjerna, rutinerna och
dokumentationen ska anpassas till medlemsféretagets behov och komplexitet.

2. Medlemsforetagets interna kvalitetssakringssystem ska baseras pa de kva-
litetsmal som framgar av medlemsforetagets riktlinjer och rutiner (Reko 210).
For att gora detta bor medlemsforetaget genomféra en riskbedémning for att
identifiera vilka risker som kan innebara att malen inte nas och vilka atgarder
som kravs for att reducera risken/riskerna.

3. | medlemsféretag med anstallda medarbetare ska féretagsledningen tillse
att det utses en kvalitetsansvarig som ansvarar for att inratta kvalitetsakringsru-
tiner som skapar forutsattningar for att kvalitetskraven uppnas i verksamheten.
Uppdragsansvarig konsult ansvarar for att kvalitetsakringsrutinerna foljs och for
att kvalitetskraven uppnas i det enskilda uppdraget. (Reko 225)

4. Uppfdljning av medlemsforetagets riktlinjer och rutiner samt system for in-
tern kvalitetssakring ska ske regelbundet i syfte att sakerstalla att verksamhe-
ten och alla uppdrag utférs enligt kraven i Reko och enligt uppdragsavtalen.
Uppfdljningen ska dokumenteras. Om uppfdljningen innebar en uppdatering av
kvalitetssakringsatgarder sa ska aven detta dokumenteras.
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Reko 220 Intern kvalitetssékring av verksamheten

Tillampningsanvisningar 220

Malsattningen med den interna kvalitetssakringen ar att medlemsforetaget ska
kunna sakerstalla att foretaget och dess personal foljer foretagets riktlinjer och
rutiner och kraven i denna standard vilket aven innebar att utfért arbete utférs
enligt uppdragsavtalet och haller hog kvalitet.

Medlemsforetaget behdver regelbundet analysera sin verksamhet, identifiera
vilka risker som finns for att de grundlaggande kvalitetsmalen inte uppnas och
satta in forebyggande kvalitetssdkringsatgarder. Riskerna kan exempelvis vara
kopplade till medlemsféretagets kundstruktur, arbetsbelastning, kompetensbe-
hov och bemanning. Atgarder for att minska riskerna kan da exempelvis vara
att skriva in i riktlinjerna att medlemsforetaget inte accepterar uppdrag inom
vissa branscher som anses riskfyllda eller dar man saknar nédvandig kompe-
tens. En annan atgard kan vara att erhalla utbildning eller att anstalla alternativt
anlita extra personal. Det behovs darfor riktlinjer och rutiner for hur arbetet med
intern kvalitetssakring ska bedrivas, bade for verksamheten i stort (Reko 220)
och fér det enskilda uppdraget (Reko 225).

Ett aktivt arbete med intern kvalitetssakring minskar riskerna i medlemsfére-
tagets verksamhet och ar aven viktigt for resursanvandning och effektivitet. En
val fungerande organisation stimulerar ett 6kat ansvarstagande genom en klar
rollférdelning och tydliggor vilken kunskap och kompetens respektive medarbe-
tare férvantas ha och/eller skaffa sig, vilket aven 6kar den enskilda konsultens
trygghet.

Kvalitetssakring av redovisningsverksamheten

De riktlinjer och rutiner som tillampas for verksamheten har som malsattning att
medlemsforetagets resurser ska kunna nyttjas pa ett effektivt satt och att verk-
samheten bedrivs i enlighet med kraven i Reko. Detta ska féljas upp i den in-
terna kvalitetssakringen genom en analys av att ska-kraven uppfylls. Om upp-
foljningen visar att det finns brister kan darfér saval riktlinjerna som rutinerna
och utférandet behdva andras for att skapa hog kvalitet i arbetsprocessen.

Ska-krav 1 | Konsultens ansvar

Ska-krav 2 | Medlemsféretagets organisation

Ska-krav 3 | Antagande och omprévning av uppdrag

Ska-krav 4 | Uppdragsavtal

Ska-krav 5 | Férstielse av uppdragsgivarens verksamhet

Ska-krav 6 | Konsultens planering av enskilda uppdrag

Ska-krav 7 | Konsultens utférande av uppdragen

QZ—=Z2—-COmmea

Ska-krav 8 | Konsultens rapportering

Ska-krav 9 | Avslut av uppdrag
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Reko 220 Intern kvalitetssékring av verksamheten

Bilden visar att redovisningsverksamheten byggs upp baserat pa ska-kraven i
ramverket. Detta ar utgangspunkten for de riktlinjer och rutiner som kan harle-
das till de olika Reko-avsnitt som beskriver hur arbetet med enskilda uppdrag
ska utféras. Den interna kvalitetssakringen maste darfor sakerstalla att redovis-
ningsverksamheten i grunden uppfyller ska-kraven.

Medlemsforetagets system for intern kvalitetssakring ligger till grund for
FARs obligatoriska kvalitetskontroll, och det ar darfor vasentligt att det interna
systemet fungerar i den I6pande verksamheten.

32 FAR



Reko 225 Intern kvalitetssdkring av uppdragen

Reko 225 Intern kvalitetssékring av uppdragen

1. Foérutom riktlinjer och rutiner for intern kvalitetssakring av verksamheten ska
medlemsforetaget uppratta riktlinjer och rutiner for hur de enskilda uppdragen
ska kvalitetssakras. Den grundlaggande malsattningen ar att uppdragen ska
utféras enligt tillampliga lagar och regler med hdg kvalitet och det ska vara mdj-
ligt att félja upp och kontrollera utfort arbete.

2. Kvalitetssakring av uppdrag bygger pa den 6vergripande riskanalysen for
verksamheten och kan innebara obligatoriska kvalitetssakringsatgarder for vis-
sa typer av uppdrag dar risken for fel beddms som storre, eller kvalitetssak-
ringsatgarder baserat pa bemanningen av uppdraget.

3. Uppdragsansvarig konsult ar ansvarig for att kvalitetssakringsatgarder satts
in och utfors i det enskilda uppdraget.
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Reko 225 Intern kvalitetssékring av uppdragen

Tillampningsanvisningar 225

De riktlinjer och rutiner som tillampas for enskilda uppdrag har som malsattning
att det I6pande arbetet inom olika omraden ska bedrivas i enlighet med kraven
i Reko, uppdragsavtalet och medlemsforetagets riktlinjer och rutiner. Detta ska
féljas upp i den interna kvalitetssakringen och baseras pa en riskanalys 6ver
vilka risker som finns for att malsattningen inte nas i det enskilda uppdraget.
De atgarder som satts in for att minska riskerna ar kvalitetssékring pa upp-
dragsniva. Exempel pa atgarder kan vara “four-eyes-review", obligatorisk
checklista, genomgang av uppdragsansvarig innan rapportering och periodiska
stickprovskontroller.

Avsnitt 1 | Konsultens ansvar

Avsnitt 3 | Antagande och omprévning av uppdrag

Avsnitt 4 | Uppdragsavtal

Avsnitt 5 | Forstielse av uppdragsgivarens verksamhet

Avsnitt 6 | Konsultens planering av enskilda uppdrag

Avsnitt 7 | Konsultens utférande av uppdragen

Qz—Z—=COmYYC

Auvsnitt 8 | Konsultens rapportering

Avsnitt 9 | Avslut av uppdrag

Bilden visar att arbetet med intern kvalitetssakring ska vara val inarbetat i den
arbetsmetodik som galler vid utférandet av det enskilda uppdraget och som
framgar av medlemsforetagets riktlinjer och rutiner (Reko 210). Det ar upp-
dragsansvarig konsults ansvar att anpassa arbetsmetodiken till det enskilda
uppdraget utifran uppdragets forutsattningar, omfattning och riskniva. Den som
ar uppdragsansvarig konsult ar ansvarig for att uppdraget utférs enligt med-
lemsforetagets riktlinjer och rutiner samt att medarbetare i uppdraget forstar
och foljer dessa i utférandet av uppdraget.

Intern kvalitetssakring for enskilda uppdrag kan ske genom att lata en annan
konsult ga igenom uppdraget och bedéma kvaliteten i det utférda arbetet, eller
genom att anvanda checklistor for avstamning av utfort arbete.

Uppdragsansvarig ska regelbundet se 6ver rutinerna for kvalitetssakring i det
enskilda uppdraget och uppdatera dessa vid behov.
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Reko 230 Planering av redovisningsverksamheten

Reko 230 Planering av redovisningsverksamheten

1. Medlemsforetagets verksamhet ska vara val organiserad och ha rutiner
som ger forutsattningar for ett effektivt och kvalitetssakrat arbete som skapar
hdg kvalitet i uppdragen och ett bra beslutsunderlag i uppdragsgivarens verk-
samhet. En viktig forutsattning ar att medlemsforetaget har en 6vergripande
planering som sakerstaller att foretaget har tid och resurser att utféra uppdra-
gen med hog kvalitet.

2. Verksamheten ska ha en andamalsenlig bemanning, vilket innebar att med-
lemsféretaget ska ha eller kunna skaffa nédvandiga resurser i form av tid och
kompetens for de uppdrag som ska utféras.

3. Ansvars- och arbetsfordelningen ska planeras sa att alla uppdrag har en
uppdragsansvarig konsult med ratt kompetensprofil for uppdragets behov.

4. Planering ska ske av olika medarbetares kompetensutveckling for att kunna
uppfylla de behov som finns i uppdragen.

5. Redovisningsverksamheten ska planeras sa att medlemsforetagets upp-
drag kan utféras och rapporteras i enlighet med de tecknade uppdragsavtalen.

6. Redovisningsverksamhetens planering ska dokumenteras sa att det tydligt
framgar nar uppdragen ska utféras, planerad tidsatgang och ansvars- eller ar-
betsférdelning. Planeringen ska vara sa utférlig som beddéms nédvandigt bero-
ende pa forutsattningarna.

7. Planeringen ska uppdateras minst en gang per ar om inte en éversyn initie-
ras tidigare pa grund av férandringar i redovisningsverksamheten.
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Reko 230 Planering av redovisningsverksamheten

Tillampningsanvisningar 230

Redovisningsverksamheten méaste vara val organiserad for att skapa hdg kvali-
tet i uppdragen och for att arbetsvolymen ska kunna planeras sa att ratt resur-
ser finns tillgangliga vid réatt tillfallen.

Omfattningen av planeringen beror pa verksamhetens storlek och vilken typ
av uppdrag och bemanning som medlemsforetaget har. Ett stort medlemsfore-
tag med manga uppdrag och medarbetare behdver en mer omfattande och de-
taljerad planering for att fa en dverblick éver om ratt resurser finns i form av till-
ganglig tid, kompetens och verktyg for att utféra uppdragen med hog kvalitet,
samt for att kunna bedéma om mgjlighet finns att ata sig fler uppdrag.

Medlemsforetagets totala planering och verksamhet har sin utgangspunkt i
planeringen av de enskilda uppdragen. Varje uppdrag ska ha en utsedd upp-
dragsansvarig konsult som leder och férdelar de olika arbetsmoment som ska
genomforas enligt de individuella uppdragsavtalen.

Medlemsforetaget maste ha eller kunna skaffa kapacitet fér den arbetsvolym
som hanteras och som stédjer den inriktning och de behov som finns.
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3. Antagande och omprévning av uppdrag

3. Antagande och omprovning av uppdrag

En konsult ska bara anta ett uppdrag nér uppdragsférhallandena &ar sddana att
konsulten bedémer att medlemsféretaget har eller kan skaffa nédvéndig kom-
petens och tillgéngliga resurser for att uppdragets behov ska uppfyllas. Infér
beslut om att anta eller behélla ett uppdrag méste konsulten dven ta stéllning
till om det finns férutséttningar for att uppdraget ska kunna utféras i enlighet
med tilldmpliga lagar, regler, god redovisningssed samt relevanta yrkesetiska
krav. Forutséttningarna fér uppdraget ska omprévas I6pande. Uppségning av
ett uppdrag ska bekréftas skriftligen till uppdragsgivaren.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva hur konsulten ska hante-
ra antagande och omprévning av uppdrag. Detta regleras av féljande Reko-av-
snitt:

* Reko 310 Antagande och omprévning av uppdrag
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Reko 310 Antagande och omprévning av uppdrag

Reko 310 Antagande och omprévning av uppdrag

1. Konsulten ska bara anta och behalla ett uppdrag nar kunskapen om upp-
dragsforhallandena visar att tillampliga lagar och regler samt relevanta yrkes-
etiska krav kommer att kunna uppfyllas. Fér kombiuppdrag galler sarskilda reg-
ler om jav och oberoende for revisorer som ska beaktas.

2. En forutsattning for att anta och behalla ett uppdrag ar att ndédvandiga re-
surser i form av den kompetens och tid som uppdraget kraver finns och/eller
kan skaffas.

3. Konsulten ska utféra och dokumentera de kontroller som lagen om atgarder
mot penningtvatt och finansiering av terrorism kraver och i enlighet med med-
lemsforetagets riktlinjer och rutiner.

4. Konsulten ska kontrollera att de uppdrag som antas omfattas av den an-
svarsforsakring som innehas av medlemsféretaget.

5. Konsulten ska lI6pande utvardera de grundlaggande forutsattningarna for att
behalla uppdraget. Om nagot vasentligt forhallande &ndras under uppdragets
gang ska konsulten ompréva uppdraget for att beddma om det aven fortsatt-
ningsvis kan behallas. Om konsulten beddémer att vasentliga krav inte kan upp-
fyllas ska uppdraget avslutas.

6. Konsulten ska dokumentera sin analys och bedémning infér beslut om att
anta, behalla och avsluta ett uppdrag.
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Reko 310 Antagande och omprévning av uppdrag

Tillampningsanvisningar 310

Vid antagande av nya, och omprévning av befintliga, uppdrag ska konsulten,

utifran sin professionella bedémning och medlemsféretagets riktlinjer och ruti-

ner, utvardera att grundlaggande foérutsattningar foreligger, dvs. att, dar sa ar

tillampligt:

* uppdragets behov kommer att kunna tillgodoses,

« tillampliga lagar och regler kan féljas under uppdragets utférande,

* innehall, struktur och utveckling i tidigare arsbokslut/arsredovisningar ana-
lyserats,

* innehall, struktur och utveckling i tidigare I6nearbete analyserats,

* uppdragsgivarens foretradare ger intryck av att vilja tillampa gallande lagar
och regler,

* inget tyder pa att samarbetet medfor problem eller att utfort arbete inte ska
bli fullgott, och

* konsulten informerar sig om uppdragsgivaren och uppdragsgivarens fore-
tradare, sasom exempelvis genom att ta del av arsredovisning, eventuell
revisionsberattelse eller annan allman information.

Kundkannedom

Sarskilda regler galler enligt lagen om atgarder mot penningtvatt och finansie-
ring av terrorism. Dessa regler syftar bland annat till att konsulten ska inhamta
kunskap om affarsforbindelsens art och syfte samt skaffa sig en forstaelse av
uppdragsgivarens verksamhet. | kraven ingar bl.a. att identifiera vem som ar
den egentliga uppdragsgivaren genom att faststélla uppdragsgivarens identitet
och utreda vem som ar den verkliga huvudmannen och agaren till kundféreta-
get. Lagen om atgarder mot penningtvatt och finansiering av terrorism ar om-
fattande och &vriga krav framgar av lagtexten. Vagledning finns dven i FARs
yrkesetiska regler, EtikU 11 Medlemmarnas tilldmpning av lagen om atgérder
mot penningtvétt och finansiering av terrorism.

Resursplanering

Konsulten ska sa langt som mojligt agera for uppdragsgivarens basta. For att
uppna detta maste medlemsforetaget ha tillgang till personer som ar lampliga
for att arbeta med uppdraget och dessa maste ha tillganglig tid och kompetens
for att genomféra uppdraget.

Forhallande till uppdragsgivaren

Konsulten far inte géra avkall pa de yrkesetiska kraven om integritet och yrkes-
massig objektivitet. Konsulten kan arbeta med ett féretag som drivs av en fa-
miljemedlem, en god van eller dar konsulten har ekonomiska intressen. | sada-
na situationer stalls sarskilda krav pa objektivitet och uppratthallande av hog in-
tegritet. Det ar darfor viktigt att dvervaga om det ar [ampligt att acceptera ett
uppdrag dar uppdragstagaren har nara relationer eller beroendeférhallanden till
uppdragsgivaren.

Vid kombiuppdrag ska aven reglerna om jav i bl.a. 9 kap. 17 § aktiebolagsla-
gen samt reglerna om revisorns opartiskhet och sjalvstandighet i 21 a § revi-
sorslagen beaktas.
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Reko 310 Antagande och omprévning av uppdrag

Lopande utvardering och omprovning av befintliga
uppdrag

Eftersom samtliga uppdrag som medlemsféretaget har maste uppfylla kraven i
Reko, maste aven befintliga uppdrag omprévas med viss regelbundenhet. Om-
provningen kan i princip omfatta samma fragestallningar som anvands vid an-
tagande av ett nytt uppdrag. | samband med omprovningen ska det aven kon-
trolleras att uppdragsavtalet fortfarande ar relevant.

For vissa uppdrag kan problem uppsta under arbetets gang, t.ex. att kontak-
ten med uppdragsgivaren férsamras, att leveransplaner inte kan uppfyllas eller
att uppdragsgivaren medvetet eller upprepat bryter mot lagar och regler. | sa-
dana situationer maste uppdraget omprovas omedelbart. Om konsulten bedé-
mer att vasentliga krav for att behalla uppdraget inte kan uppfyllas ska uppdra-
get avslutas.

En konsult kan aldrig forhalla sig passiv eller okritisk till felaktigheter och
brister som konsulten upptacker i ett uppdrag. En konsult ar skyldig att reagera
och agera pa situationer dar det exempelvis saknas verifikationer eller dar veri-
fikationerna ar bristfalliga utifran bokféringslagens krav, redovisningen visar
orimliga kassasaldon och/eller bruttovinster, eller att det forekommer ovanliga
transaktioner dar konsulten inte har fatt tillfredstallande forklaringar.

Vid I6neuppdrag bor sarskild vikt laggas vid felaktigheter pa skatteberakning-
ar och eventuella ersattningar som ersatts lagre an gallande kollektivavtal.

Om en konsult upptacker brister och/eller felaktigheter i uppdraget ska dessa
kommuniceras till uppdragsgivaren utan drojsmal. Om felaktigheten eller bris-
ten ar vasentlig och forklaringen uteblir eller felaktigheten/bristen kvarstar ska
konsulten ompréva om det finns férutsattningar att behalla uppdraget.
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4. Uppdragsavtal

4. Uppdragsavtal

Medlemsféretaget ska upprétta ett uppdragsavtal som beskriver uppdragets
omfattning, arbetsférdelningen mellan medlemsféretaget och uppdragsgivaren
samt i ovrigt tydliggér villkoren for uppdraget. Parternas ansvar ska definieras.
Uppdragsavtalet ska vara skriftligt och undertecknat innan arbetet pabdrjas.
Syftet med denna del av standarden ar att beskriva det uppdragsavtal som
ska tecknas mellan medlemsféretaget och uppdragsgivaren. Detta regleras av
foljande Reko-avsnitt:
* Reko 410 Uppdragsavtal
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Reko 410 Uppdragsavtal

Reko 410 Uppdragsavtal

1. Nar ett medlemsfoéretag har antagit ett uppdrag i enlighet med Reko 310
Antagande och omprévning av uppdrag ska villkoren for uppdragets utforande
definieras i samrad med uppdragsgivaren. Uppdragsavtalet ska upprattas in-
nan arbetet paborjas. Det ska vara skriftligt och omfatta atminstone féljande
omraden:

identifiering av parterna,

uppdragets omfattning,

ansvarsfordelning,

rapportering,

principer for arvodesberakning, och

behandling av personuppgifter.

Uppdragsavtalet ska undertecknas fysiskt eller elektroniskt. Uppdragsavtalet
ska inkludera allmanna villkor som galler om nagot annat inte framgar av upp-
dragsbrevet, och om tillampligt personuppgiftsbitradesavtal.

2. Uppdragsgivaren ska upplysas om sitt sjalvstandiga ansvar for redovisning-
en och Iénernas innehall och fullstdndighet och att detta inte paverkas av kon-
sultens utférandeansvar, aven nar konsultens bitrade ar langtgaende.

3. Konsulten ska I6pande utvardera om det finns omstandigheter som kraver
att uppdragsavtalet andras eller om det &r nédvandigt att paminna uppdragsgi-
varen om gallande uppdragsavtal.

4. Bitrader konsulten med en ny eller tillfallig tjanst i uppdraget som inte omfat-
tas av det befintliga uppdragsavtalet ska uppdragsavtalet uppdateras, alterna-
tivt ska ett separat uppdragsavtal upprattas for den nyaftillfalliga tjansten.

5. Uppdragsavtalet ska férnyas minst vart femte ar. Under vissa omstandighe-

ter bor en uppdatering av uppdragsavtalet ske sa snart som mojligt, exempel-

vis om:

« forutsattningarna har andrats for uppdraget,

+ betydelsefulla férandringar i féretagsledningen eller i styrelsen, eller

» karaktaren av eller storleken pa uppdragsgivarens verksamhet har andrats
vasentligt.
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Reko 410 Uppdragsavtal

Tillampningsanvisningar 410
Uppdragsavtalet ar en grundlaggande forutsattning for att arbetet ska uppfylla
kraven i Reko och ska finnas pa samtliga uppdrag.

Uppdragsavtalet syftar till att 6ka parternas forstaelse for innehallet i uppdra-
get, klargéra deras respektive rattigheter och skyldigheter och skapa forutsatt-
ningar for att parterna har samma uppfattning om uppdraget.

Tvister mellan parterna beror ofta pa forvantningsgap eller missférstand vad
galler uppdragets utférande. Detaljerade uppdragsbeskrivningar bidrar darfoér
till att risken for tvister minimeras. Ett tydligt och klart definierat uppdrag borgar
for att kundrelationen fungerar och inger fértroende. Det ar dessutom lattare att
planera uppdraget om alla férutsattningar, mal och krav ar éverenskomna och
tydliga.

Uppdragsavtalet ska inte enbart ses som en reglering av parternas férhallan-
den. Ett lika viktigt syfte ar att sjalva upprattandet av avtalet medfér en analys
av och diskussion om uppdragsgivarens behov av olika former av rapportering
och radgivning. Framtagandet av uppdragsavtalet i samrad med uppdragsgiva-
ren ger aven konsulten tillfalle att tydliggdra vilken bredd av tjanster som kan
erbjudas till uppdragsgivaren.

Uppdragsavtalet ar ett styrinstrument fér omfattningen och ansvarsférdel-
ningen av det arbete som ska utforas. Uppdragsavtalet ska darfor upprattas
och undertecknas innan arbetet paborjas.

Uppdragsavtalets innehall

FAR har tagit fram mallar for uppdragsavtal (bade uppdragsbrev, personupp-
giftsbitradesavtal och allmanna villkor) som en service till sina medlemsféretag.
Beroende pa sjalva uppdragens utformning samt medlemsforetagets riktlinjer
och rutiner maste uppdragsbrevet alltid i viss utstrackning individualiseras.
Oavsett detta ska uppdragsavtalet i vart fall omfatta féljande omraden:

Parterna Uppgift om vem som ar uppdragsgivare och uppdrags-
tagare, samt eventuellt utsedda kontaktpersoner.
Omfattning Beskrivning av vilka tjanster som ska utféras av med-

lemsforetaget samt eventuellt angivande av tidpunkten
for leverans av material och rapporter mellan parterna.
Denna punkt ar aven viktig for att tydliggora vad som
inte ingar i uppdraget.

Arbets- och ansvars-  Beskrivning av hur parterna har férdelat arbetet mellan

férdelning sig dar sa kravs for att tydliggora utférandet. Ska aven
innehalla en upplysning om att uppdragsgivaren alltid
ar sjalvstandigt ansvarig for redovisningen och Iéner-
nas innehall och fullstdndighet, samt att konsulten an-
svarar for att arbetet utfors i enlighet med kraven i Re-
ko.

Rapportering Beskriver frekvens och format for rapportering till upp-
dragsgivaren, samt vilka personer som ska vara mot-
tagare av rapporterna.

FAR 43



Reko 410 Uppdragsavtal

Arvodesberakning Beskrivning av hur medlemsforetaget ska debitera
Uppdragsgivaren, t.ex. genom fast pris eller [6pande
rakning, prislista, villkor for prisandringar samt eventu-
ellt takpris m.m.

Behandling av person- Beskrivning om hur medlemsféretaget behandlar upp-
uppgifter dragsgivarens personuppgifter.

Konsultens olika uppdrag kan variera i omfattning. | mindre omfattande eller
enklare uppdrag ar det tillréckligt med en kort beskrivning av uppdraget medan
det for storre eller mer komplexa uppdrag kan kréavas en mer detaljerad be-
skrivning av arbetsinnehall och malsattningar.

En viktig punkt att reglera ar ansvarsfordelningen. Uppdragsgivaren ska alltid
upplysas om sitt sjalvstandiga ansvar for féretagets redovisning, 16n och rap-
porter, vilket innebar att uppdragsgivaren aven ansvarar for att lamnat grund-
material &r fullstandigt och inte innehaller fel eller brister. Konsulten ansvarar
inte for fel i den utarbetade informationen om detta beror pa bristfalliga upplys-
ningar eller underlag fran uppdragsgivaren.

Samtidigt har medlemsforetaget ett utférandeansvar mot uppdragsgivaren,
som innebar ett ansvar for att genomféra de tjanster som framgar av uppdrags-
avtalet, i ratt tid samt pé ett sadant satt att tillampliga lagar och regler samt god
yrkessed foljs.

Principen for berdkningen av arvodet ar en annan viktig del av uppdragsav-
talet. Konsulten bér informera uppdragsgivaren om den prismodell som an-
vands och grunderna foér densamma. | uppdragsavtalet bér aven fakturerings-
rutiner och betalningsvillkor framga, samt eventuella principer for prisférand-
ringar, t.ex. genom index eller hanvisning till gallande timprislista.

Ett uppdragsavtal ska innehélla allméanna villkor fér genomférande av ett
uppdrag. Dessa villkor reglerar generella avtalsomraden och géaller om inte na-
got annat framgar av uppdragsbrevet.

Uppdateringar av uppdragsavtalet

Konsulten ska regelbundet utvardera om det foreligger vasentliga omstandig-
heter som kraver att uppdragsavtalet andras, t.ex. om verksamheten andrats
till karaktar och storlek, med féljd att uppdragets omfattning eller arbetsfordel-
ning kan komma att paverkas.

En arlig genomgang av uppdragsavtalet med uppdragsgivaren ger konsulten
mojlighet att diskutera om uppdragsgivaren ar néjd med konsultens arbete och
de tjanster som levereras. Ett satt att uppdatera delar av avtalet utan att skriva
om hela uppdragsavtalet kan vara att hanvisa till en bilaga som behandlar ak-
tuella omraden. D& kan bilagan uppdateras vid behov utan att grundstrukturen
for uppdragsavtalet forandras.
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5. Forstaelse av uppdragsgivarens verksamhet

5. Forstaelse av uppdragsgivarens verksamhet

Fér att kunna utféra ett uppdrag med hég kvalitet ska konsulten ha kunskap om
och forstaelse av uppdragsgivarens verksamhet i den utstrdckning det &r rele-
vant fér uppdraget.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva vad som avses med kon-
sultens kunskap och forstaelse for uppdragsgivarens verksamhet. Detta regle-
ras av foljande Reko-avsnitt:

* Reko 510 Férstaelse av uppdragsgivarens verksamhet
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Reko 510 Férstaelse av uppdragsgivarens verksamhet

Reko 510 Férstaelse av uppdragsgivarens

verksamhet

1. Konsultens forstaelse av ett uppdrag inkluderar en 6vergripande forstaelse
for den bransch dar uppdragsgivaren ar verksam samt en mer specifik kunskap
om uppdragsgivarens verksamhet i den utstrackning det ar relevant for utféran-
de av uppdraget.

2. En konsult ska ha eller kunna skaffa sig tillracklig kunskap om uppdragsgi-
varens verksamhet och, om det ar relevant for uppdraget, agarférhallanden, for
att kunna identifiera och forstd de handelser, transaktioner och férhallanden
som kan ha en betydande paverkan pa uppdraget. Uppdragsansvarig konsult
ska ansvara for att informationen ar skriftlig och uppdateras vid behov.

3. Nar uppdraget har antagits och under tiden det fortloper ska konsulten kon-
tinuerligt uppdatera sin kunskap om branschen och verksamheten. Viktiga for-
hallanden i uppdragsgivarens verksamhet som paverkar konsultens uppdrag
och rapportering ska dokumenteras.
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Reko 510 Foérstaelse av uppdragsgivarens verksamhet

Tillampningsanvisningar 510
Konsulten behoéver inforskaffa kunskap om och férstaelse av uppdragsgivarens
verksamhet for att kunna utfora sitt uppdrag pa ett effektivt satt och leverera
kundnytta. Kunskap om uppdragsgivarens verksamhet kravs under hela pro-
cessen och ar viktig for att konsulten ska kunna:
acceptera uppdraget,
planera uppdraget,
identifiera omraden som kraver sarskild uppmarksamhet,
identifiera transaktioner som kan ha en betydande paverkan pa uppdraget,
rimlighetsbeddma intakter, kostnader, tillgangar och skulder, och
rimlighetsbedéma I6nehanteringen.
Kunskap om och forstaelse av verksamheten ar aven noédvandig for att kunna
reagera och agera proaktivt under uppdragets utférande samt fér att kunna va-
ra radgivare i olika fragor som ror uppdragsgivarens verksamhet.

Behovet av denna forstaelse varierar med uppdragets omfattning och kom-
plexitet.

Branschen

Olika branscher har olika sardrag som paverkar verksamheten. Konsulten kan
darfér behova skaffa sig grundlaggande kunskaper om t.ex.:

* sasongsvariationer, hur varierar verksamheten under aret,

« foretagets Oppettider, féljer dppettider foretagets tidsstampling, och

» specifika regelverk for branschen.

Foretagsledning och agare

Foretagsledningens kunskap om och respekt for lagar och regler ar en viktig
faktor som konsulten behover skaffa sig kdnnedom om. Daliga kunskaper eller
lag respekt pa dessa omraden gor att risken for felaktigheter i uppdraget okar
vasentligt.

Foretagets verksamhet

Har ryms alla omraden som ror foretagets verksamhet — t.ex. varor och tjans-
ter, marknader och kunder, leverantdrer, varulager, personalkostnader m.m.
Aven kunskap om viktiga avtal som féretaget har med anstallda och andra par-
ter och hur dessa paverkar uppdraget, kan vara vasentlig for konsultens arbe-
te. Om uppdragsgivaren ar starkt beroende av vissa nyckelpersoner, kunder el-
ler leverantorer kan det vara lampligt att diskutera med uppdragsgivaren vilka
effekter detta kan fa pa foretagets verksamhet.

Foretagets ekonomiska struktur

Kunskap om uppdragsgivarens ekonomiska struktur ar viktig for att konsulten
ska kunna beddma féretagets utveckling och agera proaktivt genom att bl.a.
kunna ge konstruktiva rad for den framtida verksamheten.

Lagar och regler

Lagar och regler férandras 6ver tiden. Normgivning, t.ex. valet av Bokférings-
namndens normering for K2 eller K3, kan fa stor inverkan pa féretagets redo-
visning och rapportering. Uppdragsgivaren har ett sjalvstandigt ansvar for att
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Reko 510 Férstaelse av uppdragsgivarens verksamhet

se till att lagar och regler foljs och konsulten ska ha eller skaffa sig nédvandig
kompetens och kunskap om de lagar och regler som galler for nya och befintli-
ga uppdrag. En proaktiv konsult informerar I6pande sin uppdragsgivare om for-
andringar i lagar och regler och hur dessa paverkar uppdragsgivarens verk-
samhet.

Kollektivavtal och policyer

Dessa dokument kan uppdateras ofta och det ar av yttersta vikt att konsulten
haller sig uppdaterad om de avtal och policyer som styr uppdragsgivarens
verksamhet och som kan paverka uppdragets utférande. Aktuellt kollektivavtal
ska finnas tillgéngligt tillsammans med Ovrig dokumentation kring uppdraget.
Konsulten ska informera uppdragsgivaren vid upptackt av att nagot inte hante-
ras enligt aktuellt kollektivavtal/policy.
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6. Konsultens planering av enskilda uppdrag

6. Konsultens planering av enskilda uppdrag

Planering av enskilda uppdrag ska ha sin utgdngspunkt i uppdragsavtalet. Kon-
sulten ska identifiera omraden som krdver sérskild uppmérksamhet. Planering-
en ska vara skriftlig och uppdateras vid behov.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva hur en konsult ska plane-
ra uppdragen enligt vad som har 6éverenskommits i uppdragsavtalet. Detta re-
gleras av foljande Reko-avsnitt:

* Reko 610 Planering av enskilt uppdrag
* Reko 620 Omréaden i uppdraget som krdver sérskild uppméarksamhet
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Reko 610 Planering av enskilt uppdrag

Reko 610 Planering av enskilt uppdrag

1. Konsulten ska planera arbetet sa att uppdraget kan utféras pa ett effektivt
och andamalsenligt satt. Planeringen ska ha sin utgangspunkt i uppdragsavta-
let och ha uppdragsgivarens behov i fokus. Planeringen ska vara skriftlig och
inga i konsultens dokumentation.

2. Planeringen av ett uppdrag ska innehalla en beskrivning av uppdraget, hur
det ska utféras, nar det ska rapporteras och till vem. Planeringen ska vara sa
utforlig att en annan konsult ska kunna forstd vad som ska goras, nar det ska
vara klart och hur det ska rapporteras.

3. Konsulten ska med uppdragsgivaren diskutera interna rutiner, avtal och val-
mojligheter samt principer som med utgangspunkt i tillampliga lagar, regler och
god redovisningssed paverkar hur uppdraget kommer att utféras och rapporte-
ras.

4. De principer som faststélls ska I6pande utvarderas och vid behov uppdate-
ras. Konsulten ska aven foresla lampliga forandringar for uppdragsgivaren.

5. | planeringen ingar att identifiera omraden i uppdragen som kraver sarskild
uppmarksamhet. Med detta avses att identifiera exempelvis omraden som kra-
ver att specifika kunskaper inhamtas, alternativt att specialist anlitas, eller om-
raden dar risken for felaktigheter bedéms som stor.

6. Forandringar av uppdragsgivarens verksamhet eller andra forutsattningar
for uppdraget kan komma att medféra att uppdraget éandras. Planeringen ska
da ses 6ver och i forekommande fall andras. Planeringen ska dock ses Over
minst en gang per ar. Férandringar i planeringen kan medfdra ett behov av att
uppdatera uppdragsavtalet.
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Reko 610 Planering av enskilt uppdrag

Tillampningsanvisningar 610

En god planering lagger grunden till ett genomférande av uppdraget som ar till
nytta i uppdragsgivarens verksamhet och underlattar férdelningen av arbets-
uppgifter till medarbetare och samordningen av arbetsuppgifter som ska utfo-
ras av specialister eller andra.

Konsulten bor diskutera igenom verksamheten med uppdragsgivaren och ut-
ifran detta foresla lampliga principer for att rapporteringen ska ge nédvandig
och dnskad information till uppdragsgivaren.

Konsulten bor i god tid tillsammans med uppdragsgivaren identifiera vilka
uppgifter som behdver inhdmtas fran uppdragsgivaren for att kunna slutféra
uppdraget. Konsulten behéver dven komma 6verens med uppdragsgivaren om
nar resultatet av uppdraget ska levereras.

System och rutiner ska vara upplagda utifran uppdragsgivarens behov.
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Reko 620 Omraden i uppdraget som kréver sérskild uppméarksamhet

Reko 620 Omraden i uppdraget som kréaver séarskild

uppméarksamhet

1. Med omréden i uppdraget som kraver sarskild uppmarksamhet avses de
omraden dar risken for felaktigheter ar stor eller omraden som kraver att speci-
fika kunskaper inhamtas.

2. De omraden som har identifierats sasom omraden som kraver sarskild upp-
marksamhet ska dokumenteras.

3. Konsulten ska for sddana omraden som kraver sarskild uppmarksamhet ut-
veckla och inféra lampliga rutiner, rimlighetsbedémningar och kvalitetssar-
kringsatgarder for att motverka risken for felaktigheter.

4. Konsulten ska uppmarksamma uppdragsgivaren pa identifierade atgarder
som denna kan vidta for att undvika felaktigheter samt pa att det ar uppdrags-
givarens ansvar att forekommande felaktigheter atgardas, aven nar konsultens
bitrade ar langtgaende.
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Reko 620 Omraden i uppdraget som kréver sérskild uppméarksamhet

Tillampningsanvisningar 620

En konsult ansvarar for att ha tillrdckliga kunskaper om verksamheten for att
forsta vilka felaktigheter som kan uppsta och vilka riskomraden det finns i varje
uppdrag. Utifran sin kunskap om uppdragsgivarens verksamhet kan konsulten
bedéma vilka omraden som kommer att krava sarskild uppméarksamhet i upp-
draget for att forsdka upptacka och férhindra felaktigheter.

Fel ar kostsamma for verksamheten, bade genom att de kan leda till fel be-
slutsunderlag och genom att resurser kravs for att ratta felen. Det ar darfor
lampligt att I6pande fora en diskussion med uppdragsgivaren for att pa ett pro-
aktivt satt bidra till att forhindra att fel uppstar. Som exempel pa omraden som
kraver sarskild uppmarksamhet kan namnas:

* uppdragsgivarens verksamhet styrs av komplicerade regelverk, t.ex. inom
momsomradet,

« foretaget verkar under stark press, exempelvis ur [6nsamhets- eller likvidi-
tetssynpunkt,

+ foretaget hanterar kontanter i stérre omfattning,

+ komplicerade transaktioner genomfors,

* bruttovinsten varierar utan forklaring och/eller avviker fran andra foretag i
samma bransch,

» stor personalomsattning,

» flera kollektivavtal,

* manga SINK/expats, eller

+ flera semesteravtal.

Exemplen visar att det kan vara vitt skilda omradden som kan bli féremal for

storre arbetsinsats eller att specifika kunskaper behdver inhamtas.
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7. Konsultens utférande av uppdragen

7.

Konsultens utféorande av uppdragen

En konsult ska utféra redovisnings- och/eller Ibneuppdrag och évriga nérliggan-
de uppdrag enligt kraven i fér uppdraget tilldmpliga lagar, regler och god redo-
visningssed. Uppdraget ska baseras pa uppdragsavtalet, rimlighetsbedémas
och utféras enligt Reko och FARs yrkesetiska regler, samt utféras enligt med-

lemsféretagets riktlinjer och rutiner.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva konsultens utférande av
uppdragen. Detta regleras av foljande Reko-avsnitt. Reko 710-730 galler
samtliga uppdrag/6vrigt narliggande uppdrag som utférs av konsulten, medan

Reko 740-790 galler for de uppdragstyper som beskrivs.
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Reko 710 Kvalitetskrav vid utférande av uppdrag
Reko 720 Rimlighetsbedémningar

Reko 725 Hantering av felaktigheter i uppdraget
Reko 730 Anvéndning av annans arbete

Reko 740 Bokféringsféringsuppdrag

Reko 745 Léneuppdrag

Reko 750 Betalningsuppdrag

Reko 755 Moms- och arbetsgivardeklarationer
Reko 760 Bokslutsuppdrag

Reko 765 Arsboksluts- eller arsredovisningsuppdrag
Reko 770 Inkomstdeklaration

Reko 775 Uppdragsnéra rédgivning

Reko 780 Fristaende radgivningsuppdrag

Reko 790 Insourcinguppdrag
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Reko 710 Kvalitetskrav vid utférande av uppdrag

Reko 710 Kvalitetskrav vid utférande av uppdrag

1. Konsulten ska utféra uppdraget enligt tilldmpliga lagar, regler, god redovis-
ningssed, god yrkessed och i enlighet med medlemsforetags riktlinjer och ruti-
ner.

2. Konsulten ska utfora lampliga kvalitetssakringsatgarder for att sakerstalla
kvaliteten i uppdragets utférande. Konsultens arbete med uppdraget ska inne-
fatta sddana rimlighetsbedémningar att den i allt vasentligt blir fullstandig och
korrekt behandlad.

3. Redovisnings-/Idnesystem och rutiner ska vara upplagda sa att tillampliga
lagar och regler kan féljas, samt att uppdraget kan utféras enligt 6verenskom-
melse i uppdragsavtalet.

4. Uppdraget ska utféras av medarbetare med den kompetens som kravs for
att sékerstalla kvaliteten i uppdraget.

5. Tydlig kommunikation mellan parterna ar avgérande for uppdragets kvalitet.
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Reko 710 Kvalitetskrav vid utférande av uppdrag

Tillampningsanvisningar 710

Grundlaggande vid beddmning av kvaliteten ar att uppdraget i allt vasentligt
uppfyller kraven i de tillampliga lagar, regler och normer som finns inom redo-
visnings- och I6neomradet.

| arbetet kravs att konsulten identifierar det enskilda uppdragets behov och
risker for fel vid utférandet av uppdraget. Genom att arbeta med sadan framfor-
hallning mojliggdrs hog kvalitet i arbetet och i hela processen.

Delegering av arbetsuppgifter till medarbetare ska ske pa ett satt som saker-
staller att arbetet utférs med omsorg och av personer som har den kompetens
som uppgiften kraver. | delegeringen ingar att informera medarbetarna om vil-
ket arbete de ska utféra och malet med uppdraget. En 6vergripande bild av
uppdragsgivarens verksamhet ska formedlas, sa att medarbetarna kan satta
olika fragestallningar i ratt sammanhang.

Konsulten maste ha god kunskap om gallande lag och norm samt god kun-
skap om uppséattningen av de system och rutiner som tillampas av uppdragsgi-
varen inom ramen for uppdraget. Konsulten bér sakerstalla att uppdragsgiva-
rens/medlemsforetagets system ar effektiva och i linje med uppdragsgivarens
behov.

Uppdragsgivarens behov far aldrig innebara att konsulten gor avkall pa kvali-
teten. Fundamentet for god kvalitet Iaggs i uppstartsarbetet dar konsulten i dia-
log med uppdragsgivaren satter upp system och rutiner fér hur samarbetet ska
se ut och hur konsulten ska rapportera uppdraget. Exempel pa forutsattningar
som maste utformas enligt gallande lag och norm samt i samrad med upp-
dragsgivaren och som boér framga av konsultens planering kan avse:

» klassificering, for att besluta hur en affarshandelse ska redovisas,

« vardering, for att bestamma vilket belopp en post ska tas upp till i redovis-
ningen,

* nyttjandeperiod, for att bedéma hur lange en tillgang ska anvandas i verk-
samheten,

» periodisering, for att fordela en kostnad eller intakt pa ratt period,

+ semesterskuld, med noggrann dversyn av sysselsattningsgraden, och dess
paverkan pa semestertillagget,

« avstamning bruttoloner, férmaner, skatteavdrag,

+ avstdmning l6nearter enligt kollektivavtal och policyer,

» rapportformat, vilket kan avse val av presentation (text/grafik), och

» specialrapporter, vilket kan avse analys av nyckeltal, kassafléden eller kon-
kurrentjamforelser.

Ovannamnda punkter bér anvandas néar de ar relevanta beroende pa uppdra-

gens storlek och komplexitet.

Konsulten maste aven vara uppmarksam pa vilken rapportering som kan be-
hovas i olika situationer for att uppfylla lagar och regler aven ur andra perspek-
tiv. Sadana exempel ar kravet i aktiebolagslagen om skyldigheten att uppratta
kontrollbalansrakning, rapportering till Skatteverket, pension och férsakringar
och/eller Statistiska centralbyran (SCB).
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Reko 720 Rimlighetsbedémningar

Reko 720 Rimlighetsbeddémningar

1. Konsulten ska utféra rimlighetsbedémningar som underlag fér en bedém-
ning av att uppdraget/resultatet av uppdraget inte innehaller vasentliga felaktig-
heter och brister.

2. Konsulten ska i sina rimlighetsbedémningar utféra analyser for att identifiera
omraden som kraver ytterligare kompletteringar eller bearbetning.

3. For att kunna gora rimlighetsbedémningar behdver konsulten ha viss kun-
skap och forstaelse av uppdragsgivarens verksamhet (Reko 510).

4. Utférda rimlighetsbeddmningar ska dokumenteras enligt medlemsforetagets
riktlinjer och rutiner, och vid behov rapporteras till uppdragsgivaren med bega-
ran om kompletteringar eller for beslut om atgarder.

5. Rimlighetsbeddmningar som identifierar vasentliga brister ska dokumente-
ras. Om vasentliga brister inte kan forklaras eller atgardas av uppdragsgivaren
ska rapportering ske enligt Reko 850 Rapportering vid vésentliga hédndelser
och en omprdvning av uppdraget ske.
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Reko 720 Rimlighetsbedémningar

Tillampningsanvisningar 720

Konsulten ska verka for att uppdraget/resultatet av uppdraget inte innehaller
vasentliga felaktigheter. For att uppna detta ska rimlighetsbedémningar ge-
nomforas. Rimlighetsbedémningarna ska anpassas efter uppdragets omfatt-
ning och komplexitet. Exempel pa rimlighetsbeddémningar:

regelbaserade beddmningar (sasom exempelvis rimlighetsbedémningar av
moms i férhallande till omsattning, sociala avgifter i férhallande till 16n, se-
mesterlon i forhallande till 16n),

god redovisningssed (kontroll av att vald normering f6ljs konsekvent),
logiska samband (sasom exempelvis jamforelser och rimlighetsbedémning-
ar av posterna i balansrakning och resultatrdkning mot féregaende éar, tidi-
gare perioder eller andra féretag i samma bransch, rimlighetsbedémningar
och jamférelser av diverse nyckeltal sdsom bruttovinst och omsattning per
anstalld),

bedémningar som baseras pa kunskap om verksamheten,

bedémningar som baseras pa kunskap om aktuellt kollektivavtal,

relevans i leveransen (utférande och rapporteringsprocessen), och
beddmning mot kanda fakta i uppdraget baserat pa kunskap och erfarenhet
inom omradet.

De angivna exemplen ar inte en fullstdndig upprakning, men kan utgéra en in-
dikation pa vilken typ av analyser som konsulten kan genomféra for att bedéma
kvaliteten i uppdraget.
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Reko 725 Hantering av felaktigheter i uppdraget

Reko 725 Hantering av felaktigheter i uppdraget

1. Felaktigheter inom ramen for uppdraget kan vara av olika karaktar —

oegentligheter eller fel.

* Oegentlighet ar en felaktighet i uppdraget som ar resultatet av en medveten
och avsiktlig handling.

* Fel ar en felaktighet i uppdraget som inte ar avsiktlig.

2. Det ar uppdragsgivarens foretagsledning som har ansvaret for att férhindra
och upptacka oegentligheter och fel genom att inféra system for intern kontroll
och I6pande se till att dessa fungerar. Konsulten ska upplysa uppdragsgivaren
om att foretagsledningen har ett sjalvstandigt ansvar for sin redovisning, 16n
och rapportering, aven da konsultens bitrade ar langtgaende.

3. Det ingar i konsultens uppdrag att verka for att forhindra felaktigheter som
konsulten upptacker i uppdraget. En konsult som utfér ett uppdrag ska ha eller
skaffa sig tillrackliga kunskaper om foretaget och dess verksamhet for att t.ex.
kunna rimlighetsbedéma och reagera pa ovantade eller avvikande uppgifter.

4. Konsulten ska vara aktiv och uppmarksam for att kunna verka for att undvi-
ka felaktigheter i uppdraget. Det innebar att ha sadan forstaelse av verksamhe-
ten att konsulten kan reagera péa vasentliga avvikelser och snarast kommunice-
ra detta till uppdragsgivaren med beaktande av medlemsforetagets riktlinjer
och rutiner. Saval den upptackta felaktigheten som kommunikationen med upp-
dragsgivaren ska dokumenteras.

5. De fortydliganden som uppdragsgivaren gor ska mojliggora rattelser. Om
det trots fortydliganden kvarstar vasentliga felaktigheter i uppdraget, ska kon-
sulten omprdva uppdraget.
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Reko 725 Hantering av felaktigheter i uppdraget

Tillampningsanvisningar 725

Konsulten ska verka for att uppdraget inte innehaller felaktigheter. Detta inne-
bar att konsulten maste reagera pa, agera mot samt kommunicera och doku-
mentera felaktigheter som upptacks vid uppdragets utférande. Det ar aven vik-
tigt att ha ett sunt matt av skepsis och att ha tata kontakter med uppdragsgiva-
ren kring eventuella fragestallningar och oklarheter i ett uppdrag.

Konsulten maste darfor tillampa rutiner for kontroller och rimlighetsbedém-
ningar under uppdragets utférande. Exempel pa indikatorer for felaktigheter ar:
orimliga kassasaldon, t.ex. ovanligt hga eller negativa kassasaldon,
orimlig niva for bruttovinsten,
bristfallig information i verifikationer eller avsaknad av underlag,
ovanliga transaktioner som inte har nagon tillfredsstallande férklaring,
fragor fran konsulten som uppdragsgivaren inte aterkommer med svar pa,
tidrapporter som saknar ersattning som borde utga enligt gallande kollektiv-
avtal, exempelvis ob-ersattning,

« aterkommande ersattningar i samband med I6neutbetalning utan underlag,
« anstallda som far I6neutbetalningar till samma bankkonto, och

» bristfallig eller vilseledande information.

Felaktigheter kan vara oavsiktliga misstag (fel) eller medvetna handlingar
(oegentligheter), exempel pa fel kan vara registrering av en affarshandelse pa
fel konto av misstag, eller registrering av en felaktig I6neart. Om felaktigheten
beror pa ett misstag ar det ofta enkelt att upptdcka detta genom rimlighetsbe-
domningar. Felaktigheter som ar medvetna, dvs. oegentligheter, ar ofta svarare
att upptacka eftersom den som har agerat oegentligt har for avsikt att det inte
ska upptackas. Exempel pa oegentligheter kan vara att dokument forfalskas el-
ler andras, eller att effekterna av transaktionerna medvetet redovisas pa ett fel-
aktigt satt eller utelamnas.

Konsulten maste vara aktiv och uppmarksam pa ovanliga transaktioner och
ta kontakt med uppdragsgivaren for att sdka en forklaring. Kommunikationen
med uppdragsgivaren ska dokumenteras. Det ar sedan upp till konsultens pro-
fessionella bedémning att utvardera det bakomliggande forhallandet och de
svar som uppdragsgivaren har lamnat. Ett led i denna bedémning ar att konsul-
ten skaffar sig kunskap om uppdragsgivarens verksamhet for att kunna bedo-
ma rimligheten i verksamhetens intakter, kostnader/personalkostnader och be-
talningsfloden. Det ar viktigt att konsulten forstar och bedémer rimligheten i
uppdragsgivarens svar, for att kunna verka for att uppdraget inte innehaller fel-
aktigheter. Om en konsult har bitratt med I6n/redovisning, utan att kommunice-
ra de felaktigheter som konsulten upptackt till uppdragsgivaren och utan att
verka for att rattelser sker kan detta medféra ansvar for konsulten. Foér att und-
ga ett sadant ansvar ar det viktigt att konsulten dokumenterar de diskussioner
som har forts med uppdragsgivaren for att senare kunna klargéra sin medver-
kan. Det kan aven vara lampligt att stdmma av dessa fragor med en kollega el-
ler med FARs medlemsradgivning.
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Reko 730 Anvandning av annans arbete

1. Om konsulten ska utféra ett uppdrag dar nagon annan har utfért hela eller
delar av uppdraget, ska konsulten rimlighetsbedéma det arbete som utforts av
annan, sa att inte foljdfel uppstar.

Annat redovisnings- eller medlemsforetag

2. Konsulten ska bedéma kvaliteten i det arbete som har utfoérts av ett annat
redovisnings- eller medlemsféretag innan det anvands for att undvika att det
uppstar nagra foljdfel i det egna arbetet. Sadan bedémning ska baseras pa
rimlighetskontroller av utfort arbete, konsultens kunskap om nivan pa det andra
redovisnings- eller medlemsfoéretagets kompetens samt erfarenhet av de ar-
betsuppgifter som utforts. Utférda rimlighetsbedémningar av arbetet ska doku-
menteras.

3. Om konsulten bedémer att kvaliteten i det arbete som utforts av ett annat
redovisnings- eller medlemsféretag fér uppdragsgivarens rékning inte ar till-
fredsstallande, ska kontakt tas med uppdragsgivaren. Om det andra redovis-
nings- eller medlemsforetaget &r underkonsult till konsulten, ska kontakt i stal-
let tas med det redovisnings- eller medlemsforetag som har utfort arbetet.

Uppdragsgivaren

4. Om uppdragsgivaren sjalv ska utféra nagon del av arbetet ska det i upp-
dragsavtalet framga vilka delar som ska inga i konsultens uppdrag. Uppdrags-
givaren har ansvar for kvaliteten pa eget utfort arbete och for att efterfragat ma-
terial levereras inom éverenskommen tid.

5. For att undvika att det uppstar foljdfel i det egna arbetet ska konsulten forst
rimlighetsbeddéma kvaliteten i det arbete som utférts av uppdragsgivaren och
eventuella foljdeffekter det kan innebara fér konsultens uppdrag. Utférda rimlig-
hetsbeddmningar av arbetet ska dokumenteras.

Specialist/utomstaende specialist

6. Nar en specialist/utomstaende specialist anlitas for att utfora hela eller delar
av uppdraget ska konsulten folja medlemsforetagets riktlinjer och rutiner. | den
man information som kan identifiera uppdragsgivaren delas med specialist/ut-
omstaende specialist ska uppdragsgivaren informeras och godkanna detta for
att konsulten inte ska bryta mot tystnadsplikten.

7. Det forvantas inte av konsulten att denna ska kunna bedéma kvaliteten pa
arbetet som utforts av en specialist/utomstaende specialist. Daremot ska kon-
sulten, efter en genomgang med specialisten/den utomstdende specialisten,
kunna beddma om det arbete som utforts ligger i linje med uppdragsbeskriv-
ningen.

8. Konsulten ska dokumentera hur specialistens/den utomstaende specialis-
tens utredning har anvants och paverkat uppdraget.
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Tillampningsanvisningar 730
En konsult kan utféra ett uppdrag dar en del av arbetet/del av aret utférs av na-
gon annan. Det kan bero pa att uppdragsgivaren gor visst arbete sjalv, delege-
rar visst arbete till annan konsult eller annat féretag, byter leverantér under 16-
pande ar eller har behov av nagon annan kunskap &n den konsulten sjalv be-
sitter.

Nar en konsult anvander arbete utfort av nagon annan ska kvaliteten pa det
arbetet beddémas innan konsulten pabdorjar sitt arbete.

| samtliga fall galler att uppdragsgivaren ska informeras om sitt ansvar for re-
dovisningen och/eller Ibnehanteringen och rapporteringen, oavsett vem som ut-
fort arbetet.

Annat redovisnings- eller medlemsforetag

Nar ett annat redovisnings- eller medlemsforetag skoter eller tidigare har skott
delar av uppdraget/del av aret, och konsulten ska ta vid och goéra efterféljande
arbetsmoment, ar det vasentligt att den dvertagande konsulten gor dvergripan-
de kontroller och rimlighetsbedémningar av det arbete som utférts i tidigare led,
sa att inte andras fel transporteras in i konsultens arbete. Omfattningen av de
kontroller som kravs beror pa det andra redovisnings- eller medlemsféretagets
kompetens och erfarenhet av de arbetsuppgifter som utférts. Det ska framga
av dokumentationen vilken typ av uppféljning konsulten har gjort och resultatet
av denna.

Uppdragsgivaren

Nar en uppdragsgivare sjalv, eller via sina anstallda, skoter hela eller delar av

foretagets redovisning och/eller I6nerapportering far konsulten en mer stodjan-

de roll. Nar konsulten pabdrjar uppdraget, ska konsulten rimlighetsbedéma full-

standigheten av foretagets redovisning och/eller I6nerapportering.

 Saknas vasentliga underlag?

* Ar underlagen avstamda pa det satt som 6verenskommits i uppdragsavta-
let?

+ Bedbms poster vara rimliga i férhallande till verksamheten, erhallen infor-
mation och tidigare perioder?

Omfattningen av de kontroller som kravs beror aven pa uppdragsgivarens
kompetens och erfarenhet av de arbetsuppgifter som utférts. Det ska framga
av dokumentationen vilken typ av uppféljning konsulten har gjort och resultatet
av denna.

Om konsulten kommer fram till att foretagets redovisning och/eller I6nerap-
portering inte haller den standard eller de delar som dverenskommits ska kon-
takt tas med uppdragsgivaren for en diskussion.

Specialist/utomstaende specialist

For att utfora ett uppdrag som haller hég kvalitet kravs ibland hdg kompetens
inom flera olika omraden. Det ar darfor inte ovanligt att konsulten stoter pa fra-
gor i uppdraget som kraver annan kompetens an den egna. Med specialist/ut-
omstaende specialist avses da personer som ar mycket kunniga inom ett spe-
cifikt omrade, t.ex. en redovisningsspecialist, Idnespecialist, momsexpert eller
en skattekonsult.
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Det ar upp till konsulten sjalv att bedoma om de egna kunskaperna inom ett
omrade ar tillrackliga for att hantera olika fragor som uppstar. Konsulten beho-
ver inte bedéma specialistens kompetens, men daremot kontrollera att perso-
nen som anlitas faktiskt arbetar aktivt med det problemomrade som fragan gal-
ler och har tid att slutféra arbetet inom angiven tid.

Vid mer komplexa fragor ar det ur risksynpunkt lampligt att ett uppdragsavtal
upprattas direkt mellan uppdragsgivaren och specialisten/den utomstaende
specialisten. Darmed blir specialisten/den utomstdende specialisten ansvarig
direkt mot uppdragsgivaren. | de fall specialisten/den utomstaende specialisten
i stallet har ett uppdragsavtal med konsulten, eller utfér sitt arbete for dennas
rakning, ar det konsulten som ar ansvarig gentemot uppdragsgivaren for det
arbete som specialisten utfort. Om specialistens arbete ar bristfalligt eller felak-
tigt kan darfor konsulten bli ansvarig gentemot uppdragsgivaren. Om specialis-
tens arbete ligger utanfor konsultens, eller medlemsforetagets, arbetsomrade
finns aven en risk att konsultens ansvarsférsakring inte tacker eventuella ska-
dor.
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Reko 740 Bokféringsuppdrag

1. En konsult ska utféra sitt arbete med omsorg, enligt dverenskommelsen i
uppdragsavtalet samt enligt tilldmpliga lagar, regler och god redovisningssed.
Konsulten ska ha goda kunskaper om funktioner, eventuella integrationer och
mojligheter i de programvaror som anvands i arbetet.

2. Uppdragsgivaren ska informeras om sitt ansvar att lamna underlag och/eller
information i sadan tid och sadant skick att konsulten kan utféra uppdraget i
enlighet med uppdragsavtalet.

3. Konsulten ska verka for att bokféringen stams av regelbundet, i syfte att
kunna 6verblicka verksamhetens forlopp, stallning och resultat, samt for att ut-
gora ett bra beslutsunderlag i uppdragsgivarens verksamhet. | de fall dar upp-
dragsgivaren upprattar delar av bokfoéringen sjalv ska konsulten rimlighetsbe-
doéma dessa delar regelbundet i samband med avstamningar.

4. Om konsulten befarar eller upptacker att vasentliga felaktigheter férekom-
mer, ska dessa dokumenteras och uppdragsgivaren snarast kontaktas for att
utreda férhallandet. De fortydliganden som uppdragsgivaren gor ska undanréja
frdgorna kring de eventuellt felaktiga posterna i redovisningen. Om det i brist
pa, eller trots, fortydliganden fortfarande kvarstar vasentliga felaktigheter i re-
dovisningen ska konsulten ompréva uppdraget.

5. Affarshandelser som saknar komplett underlag ska registreras pa ett OBS-
konto. Konsulten ska verka for att saldon pa OBS-konton nollstalls I6pande.
Om sa inte sker ska uppdraget omprévas.

6. Uppdragsgivaren ska informeras om de rattelser och kompletteringar som
konsulten gor i uppdragsgivarens bokféring och som vasentligt paverkar infor-
mationen i tidigare utférd rapportering. Uppdragsgivaren ska bekrafta sitt god-
kannande av dessa rattelser och kompletteringar pa ett sparbart satt senast i
samband med undertecknande av arsbokslutet/arsredovisningen.
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Reko 740 Bokféringsuppdrag

Tillampningsanvisningar 740

Av uppdragsavtalet bor rutiner och tider fér inlamnande av underlag och infor-
mation framga. En tydlighet i dessa avseenden okar férutsattningarna for hog
kvalitet pa och effektivitet i uppdragets utférande.

Upplaggningen av bokféringen ska planeras utifran uppdragsgivarens verk-
samhet for att kunna rapportera den ekonomiska utvecklingen pa ett tillfredstal-
lande satt. Det innebar att konsulten kan behéva diskutera kraven pa rapporte-
ringen redan under planeringsfasen. Till exempel kan utformningen av konto-
planen behdva anpassas genom uppdelning pa resultatenheter och projekt.

Det ar idag allt vanligare med digitala processer dar arbetet i manga fall de-
las mellan konsulten och uppdragsgivaren. Konsulten ska rimlighetsbedéma
den del av arbetet som uppdragsgivaren utfér, men kan aldrig hallas ansvarig
for utférandet av andra tjdnster &n sddana som konsulten ska utféra enligt upp-
dragsbrevet.

Krav pa verifikationer

Konsulten bor vid behov informera uppdragsgivaren om de krav som stalls pa
en verifikation enligt lagar och regler (t.ex. bokféringslagen och mervardesskat-
telagen). Darigenom minskar behovet av kompletteringar och arbetet kan utf6-
ras mer effektivt.

Vid oklarheter kring vad en verifikation avser ska uppdragsgivaren alltid kon-
taktas for att utreda vad underlaget avser sa att det kan hanteras korrekt.

Periodiseringar, uppskattningar och antaganden

Konsulten ska verka for att bokféringen ger ett bra beslutsunderlag i uppdrags-
givarens verksamhet. Konsulten bor vid planeringen av uppdraget, i samrad
med uppdragsgivaren och med beaktande av god redovisningssed, komma
Overens om beloppsgranser for periodiseringar. Foretradesvis gors aterkom-
mande periodiseringar genom automatbokningar i affarssystemet.

Det ar uppdragsgivaren som har ansvaret for de uppskattningar som ska an-
vandas i redovisningen.

Konsulten ska dock alltid ta del av hur uppdragsgivaren har kommit fram till
sina berakningar. Konsultens ansvar ar att rimlighetsbeddéma och dokumentera
dessa. Exempel pa sadana poster ar:

* nyttjandeperiod fér anlaggningstillgangar,

vardet pa och bedémd inkurans av varulager,

osakra kundfordringar,

upplupna intakter och kostnader,

aktiveringar av kostnader, och

fardigstallandegrad av pagaende arbeten.

Om det finns ett relevant och tillforlitligt underlag som visar vilka grundlaggan-
de antaganden och beddmningar som har gjorts samt om effekten av uppskatt-
ningen ar rimlig, kan konsulten i normalfallet acceptera de uppskattningar som
uppdragsgivaren gor. Saknas underlag till en post ska konsulten verka for att
dessa tas fram.
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Anvandning av OBS-konto

Om underlag till en affarshandelse saknas eller ar bristfalligt ska den registre-
ras pa ett OBS-konto. Konsulten maste darfor efter slutférd registrering kontak-
ta uppdragsgivaren for att utreda vad de transaktioner som foérts pa OBS-konto
avser och goéra omfdringar till ratt konton.

Rattelser

Rattelser och kompletteringar som konsulten upprattar i efterhand i uppdrags-
givarens bokféring, och som vasentligt paverkar informationen i tidigare utférd
rapportering, ska kommuniceras skriftligen till uppdragsgivaren. Syftet ar att
dokumentera att uppdragsgivaren har informerats om posten och dess inver-
kan pa foretagets resultat och stallning. Uppdragsgivaren ska godkanna dessa
rattelser och kompletteringar pa ett sparbart satt. Detta kan goéras i efterhand,
dock senast i samband med undertecknande av arsbokslutet/arsredovisningen.
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Reko 745 Loneuppdrag

1. En konsult ska utfoéra sitt arbete med omsorg, enligt dverenskommelsen i
uppdragsavtalet och god yrkessed, samt ha goda kunskaper om funktioner,
eventuella integrationer och mdjligheter i de programvaror som anvands i arbe-
tet.

2. Uppdragsgivaren ska informeras om sitt ansvar att lAmna underlag och/eller
information i sadan tid och i sadant skick att konsulten kan utféra sitt uppdrag i
enlighet med uppdragsavtalet.

3. Konsulten ska planera uppdraget och tillampa sadana rutiner som kravs for
att Idnearbetet ska kunna utféras effektivt och med hég kvalitet. Planeringen
ska vara skriftlig och inga i konsultens dokumentation.

4. Loneuppdraget ska hanteras enligt gallande avtal, regler, policyer och/eller
kollektivavtal som galler for uppdragsgivaren.

5. Om konsulten befarar eller upptéacker att vasentliga felaktigheter férekom-
mer, ska detta dokumenteras och uppdragsgivaren snarast kontaktas for att ut-
reda forhallandet. De fortydliganden som uppdragsgivaren gor ska undanrdja
fragorna kring de eventuella felaktigheterna. Om det i brist pa, eller trots, for-
tydliganden fortfarande kvarstar vasentliga felaktigheter i uppdraget ska kon-
sulten omprdva uppdraget.

6. Konsulten ansvarar for att informera uppdragsgivaren om eventuella krav
pa att rapportera externa handelser.

7. Uppdragsgivaren ska godkanna rattelser och kompletteringar pa ett spar-
bart satt. Om begarda kompletteringar vid vasentliga felaktigheter inte kommer
in inom skalig tid ska uppdraget omprovas.
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Tillampningsanvisningar 745

En tydlig kommunikation mellan parterna ar avgérande for uppdragets kvalitet
och kundnytta. Uppdragsgivaren ska kunna kanna ett stort fortroende for kon-
sulten och att denna agerar for uppdragsgivarens basta. Detta kraver att kon-
sulten ar uppmarksam pa uppdragsgivarens 6nskemal och att en regelbunden
och tydlig kommunikation sker mellan parterna.

Av uppdragsavtalet bor rutiner och tider for inlamnande av underlag och/eller
information framga. En tydlighet i dessa avseenden &kar forutsattningarna for
hog kvalitet pa och effektivitet i uppdragets utférande.

Konsulten boér vid behov informera uppdragsgivaren om de krav som stalls
enligt lagar och regler. Darigenom minskar behovet av kompletteringar och ar-
betet kan utféras mer effektivt.
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Reko 750 Betalningsuppdrag

1. Ett betalningsuppdrag innebar att konsulten sjalvstandigt genomfér betal-
ningar for uppdragsgivarens rakning. Det 6verenskomna bitrédet med att sjalv-
standigt utfora betalningar ska dokumenteras i ett uppdragsavtal med informa-
tion om behdrighetens omfattning och eventuella beloppsmassiga begrans-
ningar.

2. Rutiner fér genomférandet av olika typer av betalningar och 6verforingar,
nya upplagg och andringar av betalningsmottagare samt attestkrav ska doku-
menteras.

3. Underlagen for utbetalningarna ska rimlighetsbedémas. Uppdragsgivaren
ska foére betalning ha attesterat de underlag som ligger till grund for betalning-
arna. Verkstallande av betalningar boér, sa langt det kan ske, utféras av tva per-
soner i forening.

4. Kopia av avtal med bank och eventuella fullmakter ar en del av konsultens
dokumentation och ska arkiveras.

5. Konsulten kan aldrig bitrdda med att verkstalla betalningar pa uppdraget om
redovisningsforetaget aven utfor revision for uppdragsgivaren (kombiuppdrag).
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Reko 750 Betalningsuppdrag

Tillampningsanvisningar 750

Ett betalningsuppdrag innebéar att konsulten sjalvstandigt kan genomféra betal-

ningar for uppdragsgivarens rakning. For att ett uppdrag ska utgoéra ett betal-

ningsuppdrag ska foljande forutsattningar vara uppfyllda:

» konsulten har atkomst till uppdragsgivarens bankkonton eller fullmakt att
skicka betalningsuppdrag som banken genomfor, och

* konsulten utfor betalningen med stod av sin atkomst eller fullmakt.

Denna typ av uppdrag kan inte tillhandahallas till sddana kunder dar redovis-

ningsforetaget aven innehar ett revisionsuppdrag (kombiuppdrag), vilket fram-

gar av bl.a. javsbestammelsen i 9 kap. 17 § aktiebolagslagen.

Omfattningen av ett betalningsuppdrag ska definieras i uppdragsavtalet. Av
uppdragsavtalet ska framga vilka typer av betalningar som ska inga i uppdra-
get och beloppsgranser for hur stora betalningar som konsulten ar behorig att
genomfora for uppdragsgivarens rakning.

Konsulten ska ha en skriftlig beskrivning éver hur uppdragets olika delar ska
utféras. Denna beskrivning ska tas fram i samrad med uppdragsgivaren och
ska reglera hur tjansten ska utféras for att ratt mottagare ska fa ratt betalning i
ratt tid.

Sadana rutiner kan omfatta t.ex.:

» upplaggning/andring av mottagare av léner,

» upplaggning/andring av leverantdr,

* rimlighetsbedémningar av betalningsunderlaget,

« attest och beloppsgranser, och

* bekraftelse till uppdragsgivaren pa utférd betalning/éverféring.

Konsulten ska rimlighetsbeddéma betalningsférslagen innan betalningen utfors,
som t.ex.:

+ jamférelse med tidigare periods betalningar, och

+ jamférelse med godkant belopp enligt fullmakt.

Uppdragsgivaren ska attestera de underlag som ligger till grund for utbetalning-
en, sa att denna inte kan ifragasattas i efterhand. Attesten ska ske pa ett spar-
bart satt.

Ett uppdrag som bestar av att konsulten bitrdder med att ta fram betalnings-
forslag och betalningsfiler som antingen skickas vidare for hantering eller lad-
das upp elektroniskt men dar uppdragsgivaren sjalv slutgodkanner betalning-
en, ar inte ett betalningsuppdrag enligt Reko.
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Reko 755 Moms- och arbetsgivardeklarationer

1. Nar en konsult antar ett uppdrag som avser bitrdde med att uppratta moms-
och arbetsgivardeklarationer, ska uppdragsgivaren upplysas om sina skyldig-
heter enligt skatteférfarandelagen, sdsom t.ex. inlamning av moms- och arbets-
givardeklarationer samt betalning av skatter och avgifter i ratt tid. Konsulten
ska ocksa upplysa uppdragsgivaren om konsekvenserna av att inte fullgéra
dessa skyldigheter.

2. Nar en konsult bitrdder med att uppratta moms- och arbetsgivardeklaration
ska en beddmning goéras av underlagets kvalitet samt rimligheten i de uppgifter
som ldmnats. Om det finns anledning att anta att underlaget ar vasentligen fel-
aktigt eller ofullstandigt ska uppdragsgivaren snarast upplysas om detta. Infor-
mationen bor vara skriftlig och innehalla en uppmaning att ratta och/eller kom-
plettera uppgifterna. Om uppdragsgivaren inte rattar eller kompletterar uppgif-
terna, trots uppmaningen om detta, ska konsulten ompréva uppdraget.

3. Om det finns osakerhet i deklarationsunderlaget och i synnerhet om konsul-
ten upptackt felaktigheter i underlaget, ska konsulten dokumentera de rimlig-
hetsbeddémningar och atgarder som vidtagits och de forslag till rattelse som
konsulten l[amnat.

4. Konsulten ska spara ett exemplar av [amnad deklaration. Vasentliga uppgif-
ter och korrespondens som konsulten fatt muntligen samt de diskussioner som
forts ska dokumenteras. Konsulten ska ocksa dokumentera den kontroll av un-
derlagen som genomforts.

5. En konsult har tystnadsplikt och kan saledes inte underratta Skatteverket
om eventuella felaktigheter som upptacks vid en kontroll av underlaget till en
inlamnad deklaration. | dessa fall ska konsulten i stallet uppmana uppdragsgi-
varen att [dmna en réattelse till Skatteverket. | samrdd med uppdragsgivaren
kan en konsult bitrada med rattelsen. Om rattelse inte sker ska uppdraget om-
provas.

6. Det ar uppdragsgivaren som ansvarar for foretagets moms- och arbetsgi-
vardeklarationer, aven nar konsultens bitrade ar langtgaende.
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Reko 755 Moms- och arbetsgivardeklarationer

Tillampningsanvisningar 755

Vid planeringen av uppdraget ska konsulten analysera vilka eventuella frage-
stallningar som kan férvantas i uppdraget och dokumentera dessa. For arbete
med moms- och arbetsgivardeklarationer ar planeringsfasen och rutiner for att
undvika felaktigheter i skatteredovisningen sarskilt viktiga.

Konsulten ska géra rimlighetsbedémningar av olika poster vid upprattandet
av redovisningen. For moms- och arbetsgivardeklarationer finns flera relationer
som bdr inga i sddana bedémningar:

« utgaende moms i relation till omsattningen,

* ingaende moms i forhallande till erforderliga kostnadskonton,

« sociala avgifter och skatter i relation till I6ner, och

» kontroller vid nedsatta sociala avgifter.

Avsikten med sadana rimlighetsbedémningar ar att verka for att felaktigheter
och brister undviks. Rimlighetsbedémningar ar sarskilt viktiga om konsulten in-
te medverkar vid bokféringen utan enbart med att uppratta moms- och arbets-
givardeklarationen eller i samband med att konsulten enbart medverkar vid
upprattande av arsbokslutet.

Felaktigheter gallande moms, avdragna skatter, arbetsgivaravgifter och and-
ra skatter for foretaget ska alltid rattas sa snart det kan ske. Konsulten bor ock-
sa upplysa uppdragsgivaren om de mdjliga konsekvenserna av att inte 1amna
moms- och arbetsgivardeklaration i ratt tid.

Det ar alltid uppdragsgivaren som ansvarar for riktigheten i de lamnade upp-
gifterna pa moms- och arbetsgivardeklarationen. En konsult som bitrader med
att uppratta moms- och arbetsgivardeklaration ska dock alltid bedéma underla-
gens kvalitet samt rimligheten i de uppgifter som [dmnas.

Om konsulten bitrdder med bokféringen som ligger till grund for uppgifterna i
moms- och arbetsgivardeklarationen ska uppdragsgivaren informeras om nar
materialet maste lamnas for att deklarationsuppdraget ska kunna utféras i tid.

FARs yrkesetiska regler, EtikR 3 Skattetjénster, innehaller kompletterande
regler om hantering av olika deklarationsuppdrag.
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Reko 760 Bokslutsuppdrag

Reko 760 Bokslutsuppdrag

1. Konsulten ska utféra sitt arbete med omsorg, enligt dverenskommelsen i
uppdragsavtalet samt enligt tilldmpliga lagar, regler och god redovisningssed.

2. Uppdragsgivaren ska informeras om sitt ansvar att lAmna underlag och/eller
information i sadan tid och i sadant skick att konsulten kan utféra sitt uppdrag i
enlighet med uppdragsavtalet.

3. Konsulten ska kontrollera vilka redovisningsprinciper som har tillampats for
de poster som ingar i de ingaende balanserna. En bedémning ska ske om re-
dovisningsprinciperna fortfarande ar tillampliga. Om sa inte ar fallet ska konsul-
ten informera uppdragsgivaren och diskutera hur redovisningsprinciperna boér
andras.

4. Konsulten ska verka for att erforderliga konton ar varderade och klassifice-
rade enligt de principer som uppdragsgivaren beslutat utifran tillampliga lagar
och regler.

5. Konsulten ska rimlighetsbedéma resultatrédkningen och balansrakningen,
och utférda rimlighetsbedémningar ska dokumenteras. Stora och/eller ovanta-
de avvikelser ska diskuteras med uppdragsgivaren, med begaran om komplet-
teringar eller for beslut om atgarder.

6. Uppdragsgivaren ska informeras om de rattelser och kompletteringar som
gors vid upprattande av bokslut och hur de har paverkat resultat och stallning.
Uppdragsgivaren ska bekrafta sitt godkannande av dessa rattelser och kom-
pletteringar pa ett sparbart satt senast i samband med undertecknande av ars-
bokslutet/arsredovisningen.

FAR 73



Reko 760 Bokslutsuppdrag

Tillampningsanvisningar 760
Konsulten ska rimlighetsbedéma posterna i resultatrakningen for att uppmark-
samma stora eller ovantade avvikelser jamfért med t.ex. féoregaende ar eller
upprattad budget.

| vissa fall ar det inte mgjligt att erhalla extern bekraftelse av en balanspost.
Konsulten ska da, sa langt det ar mojligt, forvissa sig om att posten ar korrekt
genom rimlighetsbedémningar och berakningar.

| syfte att informera uppdragsgivaren om resultat och stallning, eventuellt
tillampliga alternativa redovisningsregler och mdjligheten till skatteméassiga dis-
positioner bor konsulten presentera en preliminar version av bokslutet fér upp-
dragsgivaren, innan den slutliga versionen faststalls.
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Reko 765 Arsboksluts- eller arsredovisningsuppdrag

Reko 765 Arsboksluts- eller

arsredovisningsuppdrag

1. Konsulten ska utfora sitt arbete med omsorg, enligt dverenskommelsen i
uppdragsavtalet samt enligt tillampliga lagar, regler och god redovisningssed.

2. Uppdragsgivaren ska informeras om sitt ansvar att lAmna underlag och/eller
information i sddan tid och i sadant skick att konsulten kan utfora sitt uppdrag i
enlighet med uppdragsavtalet.

3. Konsulten ska i sitt arbete med arsbokslut/arsredovisning genomféra rimlig-
hetsbeddmningar av vasentliga poster i resultat- och balansrakningen. Vasent-
liga avvikelser och fragestallningar ska dokumenteras och diskuteras med upp-
dragsgivaren.

4. En konsult ska verka for att tillgangar och skulder redovisas enligt de princi-
per som uppdragsgivaren beslutat utifran tillampliga lagar och regler och god
redovisningssed, samt verka for att arsbokslut/arsredovisningar ar:

« formellt och materiellt riktiga, och

» Overskadligt presenterade.
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Reko 765 Arsboksluts- eller arsredovisningsuppdrag

Tillampningsanvisningar 765

Konsulten ska verka for att arsbokslutet/arsredovisningen uppfyller féljande

malsattningar:

*  Formellt och materiellt riktiga, dvs. att innehallet uppfyller krav i lagar och
regler. Detta innebar bl.a. att resultat- och balansrakningar kompletteras
med upplysning i not dar sa behovs for forstaelsen, samt att detta samman-
taget ger en rattvisande bild av féretagets resultat och stallning.

+  Overskadlighet, dvs. att materialet ska presenteras pa ett lattillgangligt och
systematiskt satt sa att det ar Iatt att skaffa sig en 6verblick.

| arbetet ar det darfor viktigt att konsulten verkar for att:

» posterna i arsbokslutet/arsredovisningen ar ratt klassificerade, och

» arsbokslutet/arsredovisningen ar uppstalld enligt vald redovisningsnorm
med de upplysningar i noter och den dvriga information som ska finnas,
samt ger en rattvisande bild enligt arsredovisningslagen.

Innehall och utformning av arsbokslutet/arsredovisningen boér planeras tillsam-

mans med uppdragsgivaren. Det innebar att konsulten bor presentera en preli-

minar version av arsbokslutet/arsredovisningen samt diskutera vilken informa-
tion som ska lamnas i forvaltningsberattelse och i noter, innan den slutliga ver-
sionen faststalls.
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Reko 770 Inkomstdeklarationer

Reko 770 Inkomstdeklarationer

1. En forutsattning for upprattande av inkomstdeklaration ar att konsulten har
eller kan skaffa tillracklig kompetens inom omradet.

2. Bitradet med att uppratta inkomstdeklaration ska dokumenteras i ett upp-
dragsavtal. Om uppdraget ingar som en del av ett redovisningsuppdrag, kan bi-
tradet med att uppratta inkomstdeklaration beskrivas i uppdragsavtalet for re-
dovisningstjansterna.

3. En konsult bér upplysa uppdragsgivaren om de mojligheter till resultatregle-
ring som finns enligt gallande lagstiftning. Om det rader osdkerhet om vad som
ar gallande ratt, ska uppdragsgivaren upplysas om detta och konsulten ska
verka for att uppdragsgivaren gor ett 6ppet yrkande.

4. Nar en konsult bitrader med att uppratta inkomstdeklaration, ska alltid un-
derlagets kvalitet samt rimligheten i de uppgifter som lamnats bedémas. Om
det finns anledning att anta att underlaget ar vasentligen felaktigt eller ofull-
standigt, ska uppdragsgivaren snarast upplysas om detta. Informationen bor
vara skriftlig och innehalla en uppmaning till uppdragsgivaren att ratta och/eller
komplettera uppgifterna. Om uppdragsgivaren inte rattar eller kompletterar
uppgifterna ska konsulten ompréva uppdraget.

5. Om det finns osakerhet om deklarationsunderlaget och i synnerhet om kon-
sulten upptackt felaktigheter i underlaget, ska konsulten dokumentera de kon-
trollatgarder som vidtagits och de forslag till rattelser som konsulten lamnat till
uppdragsgivaren.

6. Konsulten ska spara deklarationer och rapporter dar medverkan till upprat-
tandet har skett. Vasentliga uppgifter som konsulten fatt muntligen samt de dis-
kussioner som forts ska dokumenteras. Konsulten ska aven dokumentera de
rimlighetsbedémningar av underlagen som genomforts.

7. En konsult har tystnadsplikt och kan saledes inte underratta Skatteverket
om eventuella felaktigheter som upptacks vid kontroll av underlaget till en in-
[dmnad deklaration. | dessa fall ska konsulten i stallet uppmana uppdragsgiva-
ren att lamna en rattelse till Skatteverket. | samrad med uppdragsgivaren kan
en konsult bitrdada med rattelsen. Om rattelse inte sker ska uppdraget ompro-
vas.

8. Det ar uppdragsgivaren som ansvarar for foretagets inkomstdeklarationer,
aven nar konsultens bitrade ar langtgaende.
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Reko 770 Inkomstdeklarationer

Tillampningsanvisningar 770

Inkomstdeklarationen ar ofta en viktig del av ett redovisningsuppdrag. Konse-
kvenserna vid felaktigheter i inlamnad inkomstdeklaration kan bli langtgaende
och kostsamma.

Bitradet kan avse hjalp med att enbart uppréatta inkomstdeklarationen, men
det kan uppsta problem med gransdragning mellan vad som ar upprattande av
inkomstdeklaration och vad som ar skatteradgivning. Darfor bor detta regleras i
uppdragsavtalet pa ett sadant satt att omfattningen ar tydlig fér uppdragsgiva-
ren, t.ex. genom att det anges om:

» uppdraget enbart omfattar att dverféra redovisningsunderlaget till deklara-
tionen, eller

« uppdraget utdver detta aven omfattar skatteradgivning.

Pa flera omraden finns det sarskilda skatteregler som kraver justeringar i in-

komstdeklarationen jamfoért med vad som redovisats i arsbokslutet/arsredovis-

ningen. Detta bdr kontrolleras genom att rutiner utarbetas for att identifiera

nddvandiga justeringsposter. En 1amplig rutin ar att dven géra en avstamning

mot féregaende ars inkomstdeklaration for att identifiera vilka poster som rap-

porterades dar.

Skattesystemet kan innehélla flera omraden och bedémningsmoment dar
rattslaget eller hanteringen av enskilda poster ar osakert. | dessa situationer
ska konsulten verka for att uppdragsgivaren gor ett 6ppet yrkande i inkomstde-
klarationen om hur den osakra posten har deklarerats.

Konsulten ska alltid vid bitrdde med att uppratta inkomstdeklarationen bedé-
ma underlagets kvalitet. | detta ligger aven att gora rimlighetsbedémningar av
niva och inbodrdes relationer for olika poster. Det ar aven lampligt att géra en
jdmférelse med motsvarande post féregaende ar.

Om konsulten upptacker felaktigheter eller brister i materialet ska uppdrags-
givaren omedelbart upplysas om detta innan arbetet slutférs. Saval konstatera-
de som befarade felaktigheter ska dokumenteras om de ar vasentliga. Upp-
dragsgivaren ska informeras om iakttagelserna skriftigen samt uppmanas att
ratta felaktigheterna.

Uppdragsgivaren ska alltid upplysas om att det ar uppdragsgivaren som har
ansvaret for 1amnade uppgifter samt innehallet i inkomstdeklarationen. Detta
frantar dock inte konsulten ansvaret for det bitrdde som har ldmnats. En viktig
faktor ar darfor att konsulten inte utfor skatteradgivning utanfor sitt kompetens-
omrade utan stdmmer av med en specialist.

FARs yrkesetiska regler, EtikR 3 Skattetjdnster, innehdller kompletterande
regler om hantering av olika deklarationsuppdrag.
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Reko 775 Uppdragsnéra radgivning

Reko 775 Uppdragsnéra radgivning

1. Konsultens bitrdde med uppdragsnara radgivning i det befintliga uppdraget
forutsatter att konsulten har kunskap och forstaelse fér uppdragsgivarens verk-
samhet for att kunna beddéma rimligheten och tillférlitigheten i uppgifterna som
ligger till grund fér radgivningen.

2. Konsulten ska dokumentera vilket kallmaterial som anvants, de viktigaste
antagandena samt omfattningen av sitt arbete.

3. Konsulten ska kontrollera att det ingar uppdragsnara radgivning i befintligt
uppdragsavtal, annars ska tillagg goras.
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Reko 775 Uppdragsnéra radgivning

Tillampningsanvisningar 775

Konsulten ar en av foretagets viktigaste radgivare och férvantas vara proaktiv.
Det ar darfér en naturlig del av uppdraget att ta initiativ till att analysera exem-
pelvis foretagets ekonomiska stallning och trender. En stor férandring som fol-
jer av digitaliseringen ar att en del arbetsuppgifter digitaliseras vilket skapar ut-
rymme for att agna tid at analys och radgivning. Nagra exempel pa uppdrags-
nara radgivning:

* budgetar och prognoser,

kalkyler och analyser,

nyckeltal och kassafléden,

systemuppséattningar,

I6nekartlaggning, och

rapportera avseende statistik ex. personalomsattning, sjukfranvaro m.m.
Det ar viktigt att uppdragsgivaren och konsulten diskuterar forutsattningarna
och faststaller malen med uppdraget, sa att konsulten far ratt forutsattningar for
att utféra uppdraget.

Det ar viktigt att konsulten agerar inom sitt kompetensomrade.

Om konsulten brister i sitt utférandeansvar kan ersattningsskyldighet uppsta
for den skada som uppdragsgivaren lidit. Det ar darfor vasentligt att konsulten
kontrollerar att den ansvarsforsakring som finns for yrkesutdvningen tacker in
de omraden som radgivningen avser.
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Reko 780 Fristdende radgivningsuppdrag

Reko 780 Fristaende radgivningsuppdrag

1. En forutsattning for fristdende radgivning ar att konsulten har kompetens in-
om det omrade som radgivningen avser. Det innebar att konsulten maste ut-
vardera uppdraget/fragestallningen mot den egna kunskapen inom det aktuella
omradet.

2. Forutsattningarna for uppdraget och rapporteringen ska beskrivas och do-
kumenteras i ett uppdragsavtal. Konsulten ska aven i uppdragsavtalet informe-
ra uppdragsgivaren om dennas sjalvstandiga ansvar for de beslut som fattas
pa grundval av radgivningen.

3. Konsulten boér kontinuerligt stamma av sitt arbete med uppdragsgivaren,
med anpassning till arbetssituationen, uppdragsavtalet, uppdragets utveckling
och langd. Dessa avstamningar och vasentliga kommentarer ska dokumente-
ras.

4. Konsulten ska regelbundet dokumentera sitt arbete med hansyn till de forut-
sattningar som rader hos uppdragsgivaren. Det ar aven av stor vikt att diskute-
ra konsultens behov av dokumentation med uppdragsgivaren, och eventuella
begransningar i konsultens ratt att spara material. Ett fristdende radgivnings-
uppdrag kan innebara att konsulten behdver goéra ett avsteg fran det grundlag-
gande dokumentationskravet i Reko 140 Konsultens dokumentation om &ver-
[dmningsbart skick.
Dokumentation i dessa uppdrag ska besta av féljande delar:
» underlag fér antagande och omprévning av uppdraget, uppdragsavtal med
allmanna villkor och eventuella bilagor,
e uppdragsplanering, och
» tjansteanteckningar 6ver utfort arbete, rapportering, ldmnade rad och va-
sentliga diskussioner.
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Reko 780 Fristaende radgivningsuppdrag

Tillampningsanvisningar 780

Fristaende radgivning som har tydlig anknytning till redovisnings- och/eller 16-
netjanster, kan exempelvis besta i att bitrdda med hallbarhetsrapportering, kon-
kurrensanalyser, digitalisering av uppdragsgivarens processer, ekonomi- och/
eller personalhandbok eller att medverka vid en omstrukturering. Konsulten
maste gora en professionell beddmning av sina forutsattningar att agera som
radgivare eller om specialistkunskaper behdver inhamtas.

Det ar viktigt att uppdragsgivaren och konsulten diskuterar férutsattningarna
och faststaller malen med uppdraget, sa att konsulten far ratt forutsattningar for
att utfora uppdraget.

Uppdraget kan aven omfatta att hanvisa till andra radgivare som verkar utan-
for konsultens eget kompetensomrade. De faktiska besluten och vad som ge-
nomfors ar alltid uppdragsgivarens ansvar. Detta frantar dock inte konsulten
ansvar for de rad som lamnats.

Om konsulten brister i sitt utférandeansvar kan ersattningsskyldighet uppsta
for den skada som uppdragsgivaren lidit. Det ar darfér vasentligt att konsulten
kontrollerar att den ansvarsférsakring som finns for yrkesutévningen tacker in
de omraden som radgivningen avser.

82 FAR



Reko 790 Insourcing-Uppdrag

Reko 790 Insourcing-uppdrag

1. Ett insourcing-uppdrag ar ett uppdrag dar det finns en ansvarig person i
uppdragsgivarens verksamhet som i rimlig grad kan utféra en kvalitetssékring
av utfort arbete.

2. Uppdragsavtalet bor tydliggora vilka ndédvandiga resurser och arbetsverktyg
som ska tillhandahallas av uppdragsgivaren, samt behdrigheter till uppdragsgi-
varens affarssystem och lokaler.

3. Uppdragsgivaren ska informeras om sitt sjalvstandiga ansvar fér de proces-
ser som konsulten deltar i hos uppdragsgivaren.

4. Konsulten ska inhdmta och underhalla sina kunskaper om uppdragsgiva-
rens arbetsmiljd, rutiner och system.

5. Uppdragets genomfdérande ska planeras utifrdn uppdragsgivarens proces-
ser. Detta innebar att konsulten maste planera och utféra sitt arbete med han-
syn till andra processer hos uppdragsgivaren som paverkar eller ar beroende
av uppdragets utférande.

6. Konsulten bor kontinuerligt stamma av sitt arbete med uppdragsgivaren,
med anpassning till arbetssituationen, uppdragsavtalet, uppdragets utveckling
och langd. Dessa avstamningar och vasentliga kommentarer ska dokumente-
ras.

7. Konsulten ska regelbundet dokumentera sitt arbete med hansyn till de forut-
sattningar som rader hos uppdragsgivaren. Det ar aven av stor vikt att diskute-
ra konsultens behov av dokumentation med uppdragsgivaren, och eventuella
begransningar i konsultens ratt att spara material. Ett insourcing-uppdrag kan
innebara att konsulten behdver gora ett avsteg fran det grundldggande doku-
mentationskravet i Reko 140 Konsultens dokumentation om 6verlamningsbart
skick.
Dokumentation i dessa uppdrag ska besta av féljande delar:
» underlag for antagande och omprévning av uppdraget, uppdragsavtal med
allmanna villkor och eventuella bilagor, och
* uppdragsplanering, tjansteanteckningar over utfort arbete, rapportering,
[dAmnade rad och vasentliga diskussioner.
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Reko 790 Insourcing-Uppdrag

Tillampningsanvisningar 790

Insourcing-uppdrag innebar att konsulten arbetar hos uppdragsgivaren som en
del av uppdragsgivarens lone- eller ekonomifunktion. | dessa uppdrag ar kon-
sulten en resurs som star till uppdragsgivarens forfogande. Det innebar att de
rutiner, kontroller och kvalitetssakring som kravs for uppdraget maste byggas
in i och/eller anpassas till uppdragsgivarens processer.

Uppdraget kan ha olika omfattning och karaktar. Det kan réra sig om viss tid
t.ex. vid resursforstarkning eller vid bemanning pga. anstallds sjukdom eller en
langre tillfallig 16sning. Medlemsforetaget bor tillsammans med uppdragsgiva-
ren tydliggdra hur uppdraget hanteras om ordinarie konsult t.ex. blir sjuk eller
avslutar sin anstallning.

Uppdragsavtalet

Uppdragsavtalet behoéver tydliggoéra arbetsférdelningen mellan konsulten och
personal hos uppdragsgivaren, samt hur ldnge uppdraget ska paga. Av arbets-
beskrivningen bor framga att nédvandiga resurser i form av arbetsverktyg ska
tillhandahallas konsulten av uppdragsgivaren. Det bér aven framgé om uppdra-
get ska utforas i uppdragsgivarens lokaler, samt om konsulten har ratt till nyck-
lar och koder for att komma in i de lokaler dar uppdraget ska utféras.

Planering

Nar arbetet huvudsakligen ska utféras hos uppdragsgivaren som ett insour-
cing-uppdrag kravs att planeringen synkroniseras med uppdragsgivarens ovri-
ga verksamhet, vilket innebar att arbetsplaneringen maste upprattas tillsam-
mans med uppdragsgivaren och uppdateras vid behov. Det ar darfor viktigt att
regelbundet bedéma och stdmma av med uppdragsgivaren att utfért arbete
uppfyller 6verenskommelsen enligt uppdragsavtalet.
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8. Konsultens rapportering

8. Konsultens rapportering

Resultatet av konsultens arbete ska rapporteras till uppdragsgivaren. Rappor-
terna ska anpassas till vad som éverenskommits i uppdragsavtalet. Vid rappor-
tering ska konsulten se ftill att ratt information nar rétt mottagare vid rétt tid-
punkt. Rapporterna ska rimlighetsbedémas och vid behov kompletteras med
skriftliga kommentarer.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva konsultens rapportering
av uppdragen. Detta regleras av foljande Reko-avsnitt:
* Reko 810 Mottagare av rapporter
Reko 815 Rapportering av redovisningstjdnster
Reko 820 Rapportering av Ibnetjédnster
Reko 850 Rapportering vid védsentliga hdndelser
Reko 860 Rapport fran auktoriserad FAR-konsult
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Reko 810 Mottagare av rapporter

Reko 810 Mottagare av rapporter

1. Konsulten ska endast rapportera till uppdragsgivaren eller till den mottagare
som framgar av uppdragsavtalet.

2. En konsult kan bara rapportera till utomstdende nar uppdragsgivaren sar-
skilt godkant detta.
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Reko 810 Mottagare av rapporter

Tillampningsanvisningar 810

Rapporten ska alltid stallas till uppdragsgivaren. Om uppdragsavtalet anger en
specifik mottagare ska rapporten éverlamnas till denna. | annat fall ska rappor-
ten dverlamnas till ndgon som ar behdrig att foéretrdda uppdragsgivaren, som
t.ex. representant for foretagsledningen eller en styrelseledamot. Det ar upp-
dragsgivarens ansvar att utse mottagare av rapporter, vilket kan variera fran tid
till annan eller bero pa vilken information som rapporteras.

Rapportering till en utomstaende mottagare kan bara ske efter dokumenterat
godkannande fran uppdragsgivaren eller med stdd av uppdragsavtalet efter-
som konsulten har tystnadsplikt. Alla rapporter som gar till en utomstadende
mottagare bor samtidigt ga till uppdragsgivaren, sa att denna ar medveten om
rapporternas innehall.
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Reko 815 Rapportering av redovisningstjénster

Reko 815 Rapportering av redovisningstjanster

1. En konsult ska verka for att rapporterna lamnas i ratt tid och enligt vad som
Overenskommits i uppdragsavtalet samt att de utgor ett tillfredstallande besluts-
underlag.

2. Malsattningen ar att rapporterna i alla vasentliga delar ska vara fullstandiga,
Overskadliga och anpassade efter uppdragsgivarens aktuella behov. En kon-
sult ska alltid rimlighetsbeddéma rapporterna och utférda rimlighetsbedémningar
ska dokumenteras.

3. En konsult ska vid behov lamna skriftiga kommentarer till rapporterna. Kon-
sulten ska spara ett underlag av [amnad rapport. Vasentliga uppgifter som kon-
sulten fatt muntligen samt de diskussioner som forts ska dokumenteras.

4. Om det finns poster pa OBS-konton eller konton dar underlag saknas eller
ar ofullstandiga, ska konsulten vid varje rapporteringstillfalle meddela upp-
dragsgivaren vilka poster som kontot innehaller och verka for att kontot snarast
utreds och nollstalls.

5. Det ar uppdragsgivaren som ansvarar for foretagets redovisning och de
rapporter som baseras pa denna, aven nar konsultens bitrade ar langtgaende.
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Reko 815 Rapportering av redovisningstjénster

Tillampningsanvisningar 815

Malsattningen med rapporteringen av redovisningstjanster ar att all rapporte-
ring till uppdragsgivaren ska vara avstamd och rimlighetsbedémd, sa att rap-
porterna ar anvandbara som beslutsunderlag i uppdragsgivarens verksamhet.

Konsulten bor verka for att den ekonomiska rapporteringen skildrar verksam-
hetens vasentliga delar, samt att rapporterna utformas sa att uppdragsgivaren
kan anvanda dem som beslutsunderlag i verksamheten. En férutsattning for att
rapporteringen ska kunna anvandas som beslutsunderlag ar att rapporten ger
en rattvisande bild av verksamhetens resultat och stéllning och att eventuella
avvikelser fran detta dokumenteras och kommenteras.

Rapporteringen till uppdragsgivaren ska folja 6verenskommelsen i uppdrags-
avtalet och avtalade leveranstidpunkter. For vissa rapporter ar leveranstidpunk-
ten ett givet tillfalle, t.ex. moms- och arbetsgivardeklarationer och avldmnande
av arsbokslut/arsredovisning eller inkomstdeklaration. En foérutsattning for att
konsulten ska kunna rapportera i 6verenskommen tid ar att uppdragsgivaren
har [amnat materialet enligt den tidplan som 6verenskommits.

Rapportering av bokslut

Konsulten ska rapportera bokslutet med den grad av precision i den tid som
framgar av uppdragsavtalet. Bokslutet ar en av foretagets interna rapporter,
som sedan utgor underlag for efterfoljande arsbokslut/arsredovisning. De val
och beslut som gors i bokslutet kommer darfér aven att avgéra hur féretaget
presenteras externt genom det arsbokslut/den arsredovisning som bygger pa
bokslutet.

Malsattningen ar att uppdragsgivaren ska fa en tydlig rapportering av verk-
samhetens resultat och stallning, samt en 6kad forstaelse av de ekonomiska
sambanden i verksamheten.

Rapportering av arsbokslut eller arsredovisning
Konsulten ska verka for att arsbokslut/arsredovisning i allt vasentligt ar materi-
ellt och formellt riktigt och 6verskadligt presenterat. Konsulten bor ga igenom
arsbokslut/arsredovisning med uppdragsgivaren dar innehall och viktiga poster
kan diskuteras.
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Reko 820 Rapportering av I6netjdnster

Reko 820 Rapportering av I6netjanster

1. En konsult ska verka for att rapporterna lamnas i ratt tid och i enlighet med
vad som har éverenskommits i uppdragsavtalet.

2. Malsattningen ar att rapporterna i alla vasentliga delar ska vara fullstandiga,
Overskadliga och anpassade efter uppdragsgivarens aktuella behov. En kon-
sult ska alltid rimlighetsbeddéma rapporterna och utférda rimlighetsbedémningar
ska dokumenteras.

3. En konsult ska vid behov lamna skriftliga kommentarer till rapporterna.

4. Om det finns underlag som saknas eller ar ofullstdndiga, ska konsulten vid
varje rapporteringstillfalle meddela uppdragsgivaren vilka underlag det avser
och verka for att fullstdndigt underlag erhalls.

5. En konsult bor alltid vid avldmnande av preliminara listor for 16n skriftligen
informera uppdragsgivaren om eventuella avvikelser eller missvisande uppgif-
ter.

6. Det ar uppdragsgivaren som ansvarar for foretagets I6nehantering och de
rapporter som baseras pa denna, aven nar konsultens bitrade ar langtgaende.
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Reko 820 Rapportering av I6netjénster

Tillampningsanvisningar 820

Malsattningen med den I6pande rapporteringen av lénetjanster ar att all rap-
portering till uppdragsgivaren ska vara avstamd och rimlighetsbedémd, sa att
rapporterna ar anvandbara som beslutsunderlag i uppdragsgivarens verksam-
het.

Rapporteringen till uppdragsgivaren ska folja 6verenskommelsen i uppdrags-
avtalet och avtalade leveranstidpunkter. For vissa rapporter ar leveranstidpunk-
ten ett givet tillfélle, t.ex. 16n, arbetsgivardeklarationer och statistik. En forutsatt-
ning for att konsulten ska kunna rapportera i éverenskommen tid ar att upp-
dragsgivaren har lAmnat materialet enligt den tidplan som dverenskommits.
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Reko 850 Rapportering vid vésentliga hdndelser

Reko 850 Rapportering vid vasentliga handelser

1. Om konsulten vid utférandet av sitt uppdrag befarar eller konstaterar va-
sentliga brister, vasentliga handelser eller vasentliga felaktigheter i uppdragsgi-
varens verksamhet, samt situationer som kan vara vasentliga for foretaget, el-
ler kan aventyra foretagets fortlevnad ska konsulten sa snart som méjligt un-
derratta uppdragsgivaren om sina iakttagelser.

2. Konsulten ska informera uppdragsgivaren om de konsekvenser och ansvar
som kan bli féliden av att inte vidta atgarder till foljd av den vasentliga handel-
sen.

3. Om uppdragsgivaren inte vidtar lampliga atgarder inom rimlig tid ska kon-
sulten lamna en skriftlig rapport, Rapport om vésentliga hdndelser, till foretags-
ledningen eller styrelsen samt omprdva uppdraget.

4. Konsulten ska Idpande dokumentera sina iakttagelser och sin kommunika-
tion med uppdragsgivaren, uppdragsgivarens respons samt konsultens slutsat-
ser med anledning av den vasentliga handelsen.

5. | de fall vasentliga handelser rapporterats genom Rapport om vésentliga
héndelser ska konsulten uppmana foretagsledningen eller styrelsen att infor-
mera vald revisor.
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Reko 850 Rapportering vid vésentliga hdndelser

Tillampningsanvisningar 850

| samband med utférande av ett uppdrag kan vasentliga handelser, brister eller

felaktigheter misstankas eller konstateras &ga rum i uppdragsgivarens verk-

samhet. Féljande ar exempel pa sadana situationer:

* Om det finns anledning att anta att mer &n halva aktiekapitalet i ett aktiebo-
lag ar forbrukat ska foretagsledningen/styrelsen snarast underrattas om
detta och om de regler som galler, sasom bl.a.

— vad ett forbrukat aktiekapital innebar for foretaget,

— vad reglerna om kontrollbalansrakning innebar for uppdragsgivaren och
foretagets styrelse, och

— vilka atgarder som kan vidtas for att aterstélla det forbrukade kapitalet.

*+ Om det finns anledning att anta att féretaget inte langre kan betala sina
skulder, dvs. att det finns risk fér obestand, ska uppdragsgivaren snarast
upplysas om detta och om de regler som galler.

* Om det finns anledning att anta att det finns Ian som kan ha lamnats i strid
med aktiebolagslagen, ska uppdragsgivaren upplysas om detta och om de
regler som galler.

* Om det regelbundet férekommer felaktig skattehantering som bryter mot
gallande lagar och regler.

* Om det regelbundet férekommer felaktig hantering av semesterlagstiftning.

* Om det regelbundet forekommer felaktig I6nehantering som bryter mot gal-
lande lagar och regler.

*  Om det regelbundet forekommer outredda affarshandelser bokférda pa
OBS-konto.

* Om det regelbundet férekommer bristfallig information i verifikationer eller
avsaknad av underlag.

* Om en balans- och resultatrapport visar att det finns vasentliga eller ovan-
tade avvikelser mellan budget och utfall, och konsulten bedémer att de kan
medfdra hot mot foretagets fortlevnad.

* Om en balansrapport visar stora och/eller negativa kassasaldon.

Syftet med konsultens kommunikation om vasentliga handelser ar att underrat-
ta uppdragsgivaren om iakttagelser som indikerar att den ekonomiska situatio-
nen har forsamrats eller att tillampliga lagar inte foljs. Uppdragsgivaren far hari-
genom maojlighet att vidta lampliga atgarder for att hantera handelsen.

For att pa basta satt kunna hantera vasentliga handelser och goéra en profes-
sionell beddmning ar det av stor vikt att konsulten har en dvergripande forstael-
se for tillampliga lagar och regler som ror uppdragsgivarens verksamhet. Nar
konsulten befarar eller kan konstatera att en vasentlig handelse har agt rum ar
konsulten skyldig att agera. Det innebar att uppdragsgivaren maste underrattas
om de iakttagelser konsulten har gjort. En sadan inledande underrattelse ska
ske sa snart som mojligt. Ur risksynpunkt och som ett bevis for att konsulten
har underrattat uppdragsgivaren om handelsen rekommenderas skriftlig kom-
munikation.

Konsulten ska utvardera och dokumentera uppdragsgivarens respons samt
om, och i s& fall vilka, &tgarder uppdragsgivaren har vidtagit.

Om konsulten beddmer att uppdragsgivaren inte har vidtagit [ampliga atgar-
der ska konsulten rapportera den vasentliga handelsen skriftligen. Rapport om
vésentliga hdndelser kan stallas till foretagsledningen eller styrelsen. Det ar
upp till konsultens professionella omddme att bedéma vem som ar lamplig mot-
tagare av rapporten i det enskilda fallet.
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Reko 850 Rapportering vid vésentliga hdndelser

Vidtar inte uppdragsgivaren rimliga atgarder inom rimlig tid ska konsulten sa
snart som majligt ompréva uppdraget.

Konsultens dokumentation ska atminstone omfatta beskrivning av den va-
sentliga handelsen, konsultens kommunikation med uppdragsgivaren, upp-
dragsgivarens respons och konsultens slutsatser. | dokumentationen ska aven
inga konsultens bedémning av om det finns forutsattningar att kunna behalla
uppdraget.

Om konsulten avslutar uppdraget med att lamna en Rapport fran auktorise-
rad FAR-konsult enligt Reko 860 ska rapporten innehalla upplysning om att
Rapport om vésentliga hdndelser har lamnats.
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Reko 860 Rapport fran auktoriserad far-konsult

Reko 860 Rapport fran auktoriserad FAR-konsult

1. Det ar endast en auktoriserad konsult som kan Iamna en rapport som han-
visar till Reko.

2. En auktoriserad FAR-konsult har adekvat utbildning, ar ansvarsférsakrad,
genomgar regelbundet kvalitetskontroll och arbetar efter Svensk standard fér
redovisnings- och Iénetjénster, Reko.

3. | samband med rapportens avldmnande ska den auktoriserade konsulten
gobra en professionell beddomning om den auktoriserade konsultens arbete upp-
fyller kraven i Reko och FARs yrkesetiska regler.

4. Rapporten ska hanvisa till utfért uppdrag enligt gallande uppdragsavtal.

5. Rapporten ska aven innehalla uppgift om en Rapport om vésentliga hdndel-
ser har lamnats under uppdragets utférande.

6. En Rapport frén auktoriserad FAR-konsult lamnas inte om uppdraget en-
dast omfattar narliggande uppdrag. Vad som avses med narliggande uppdrag
framgar av ramverkets avsnitt Il. Definition av redovisningsuppdrag.

7. Den auktoriserade konsulten ska arkivera ett exemplar av lamnad rapport
som en del av sin dokumentation.

8. En Rapport fran auktoriserad FAR-konsult ska stallas till foretagsledningen/
styrelsen.

9. En Rapport fran auktoriserad FAR-konsult ar avsedd for angiven mottagare
och den auktoriserade konsulten har inget ansvar for skada som kan uppsta i
samband med att rapporten utnyttjas av nagon annan.

10. Den auktoriserade konsulten ska datera sin rapport i nara anslutning till
den dag som arbetet avslutas.

11. Rapporten ar till sin form och till sitt innehall delvis standardiserad och ska

ha foljande uppstallning:

e rubrik,

mottagare,

organisationsnummer,

inledning,

referens till Reko,

identifiering av det uppdragsavtal som upprattats och med hanvisning till de

tjanster som uppdragsavtalet omfattar,

» klargérande av styrelsens och verkstallande direktérens/féretagsledningens
ansvar samt auktoriserade konsultens ansvar,

* uppgift om Rapport om véasentliga hdndelser har lamnats,

* klargérande av att den auktoriserade konsulten inte har gjort nagot bestyr-
kande,

» ort, datum, den auktoriserade konsultens underskrift, och

« titeln auktoriserad redovisnings- och/eller I6nekonsult FAR.
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Reko 860 Rapport fran auktoriserad far-konsult

Rapport
Rapport fran auktoriserad FAR-konsult for rakenskapsar [20XX]

Till [foretagsledningen/styrelsen] i [foretaget], org.nr [Xxxxxx-xxxx]

Det ar [foretagsledningen/styrelsen] som har ansvaret for foretagets redovis-
ning/lén samt for att den uppfyller de krav som stélls enligt tillampliga lagar,
regler och god redovisningssed.

En auktoriserad FAR-konsult har adekvat utbildning, ar ansvarsférsakrad, ge-
nomgar regelbundet kvalitetskontroll och féljer Svensk standard for redovis-
nings- och lénetjanster, Reko.

Jag (Vi) har bitratt [foretaget] med tjanster enligt uppdragsavtal daterat [DD
méanad AAAA]. Uppdraget har bestéatt av bitrdde med [bokforing, 16n, bokslut
och arsredovisning].

Mitt (Vart) arbete grundas pa det rakenskapsmaterial/loneuppgifter och dvriga
information som tillhandahallits mig (oss).

Jag (Vi) har utfort mitt (vart) arbete enligt Svensk standard for redovisnings-
och lénetjanster, Reko och FARs yrkesetiska regler. Det innebar bland annat
att jag (vi) har genomfort rimlighetsbedémningar och avstamningar for att utfo-
randet av uppdraget ska halla en hdg kvalitet. Vidare innebar det att jag (vi)
har beaktat bestammelserna i [tillampliga lagar och lagar hanférliga till redo-
visnings- och eller I6netjanster samt annan relevant normgivning].

[Rapport om vésentliga hdndelser har ldmnats under uppdragets utférande.]
Mitt (Vart) arbete innebar inte nagot bestyrkande.
[Ort] den [DD manad AAAA]

AA.
Auktoriserad [redovisnings-/Idnekonsult] FAR

96 FAR



Reko 860 Rapport fran auktoriserad far-konsult

Tillampningsanvisningar 860

En Rapport fran auktoriserad FAR-konsult kan lamnas som ett resultat av att
en auktoriserad konsult har haft i uppdrag att bitrada en uppdragsgivare med
redovisnings- eller l6netjanster. | uppdrag som definierats som redovisnings-
eller Ibneuppdrag enligt Reko boér malsattningen vara att Iamna en sadan rap-
port. En rapport ska inte lamnas om uppdraget endast omfattar narliggande
uppdrag, sasom t.ex. uppdrag som avser insourcing eller fristaende radgivning.

En férutsattning for att kunna lamna rapporten ar att den auktoriserade kon-
sultens arbete har kunnat utféras enligt Reko och FARs yrkesetiska regler, vil-
ket innebar att arbetet haller en hég kvalitet.

Rapporten ar standardiserad till sin form. Utéver uppgifter som maste anpas-
sas till det sarskilda uppdraget, sasom uppgifter om uppdragsavtal och vilka
tjanster som uppdraget omfattar, ska inga egna kommentarer lamnas.

Skalet till att rapporten bér innehalla uppgifter om att Rapport om vésentliga
héndelser har lamnats, ar framfor allt att sadan kunskap bér komma styrelsen
och foretagsledningen tillhanda. Detta kan vara sarskilt viktigt om sjalva rap-
porten om vasentliga handelser har adresserats och 6verlamnats till nagon an-
nan an till angiven mottagare av rapporten.

For vidare information om Rapport vid vésentliga hdndelser, se Reko 850
Rapportering vid vésentliga hdndelser.

Avgivande av bestyrkande kan innebara en 6kad riskexponering for den auk-
toriserade konsulten. Rapport fran auktoriserad FAR-konsult ar endast avsedd
for uppdragsgivaren och den innehaller inget bestyrkande eftersom uppdraget
inte innehaller de komponenter som forutsatts for ett bestyrkandeuppdrag.

For att sprida kunskap om auktorisationen samt de vardehdjande tjanster
som den auktoriserade konsulten kan tillhandahalla genom en tilldampning av
Reko rekommenderas den auktoriserade konsulten att informera uppdragsgi-
varens styrelse om mojligheten att i forvaltningsberattelsen, under Allmant om
verksamheten, lamna en upplysning om att en auktoriserad konsult har bitratt
med redovisnings- och/eller I6netjanster definierade enligt Reko.

Denna upplysning kan da ha féljande lydelser:

"Lena Larsson, Redovisningsbyran Reko AB, som ar auktoriserad redovis-
nings-/Ibnekonsult FAR har anlitats for bitrade med foljande tjanster: bokfo-
ring, 16n, bokslut och arsredovisning." eller

"Foretaget har anlitat en auktoriserad redovisnings-/Idnekonsult pa Redovis-
ningsbyran Reko AB, for bitrade med féljande tjanster: bokforing, 16n, bokslut
och arsredovisning."
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9. Avslut av uppdrag

9. Avslut av uppdrag

Konsulten ska tillhandahalla uppdragsgivaren den rékenskapsinformation som
foljer av uppdraget. Nar uppdraget avslutas ska konsulten skriftligen bekréfta
uppségningen av uppdraget till uppdragsgivaren.

Syftet med denna del av standarden ar att beskriva konsultens avslut av
uppdragen. Detta regleras av foljande Reko-avsnitt:
+ Reko 910 Arsavslut av uppdrag
* Reko 920 Avslut av uppdrag
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Reko 910 Arsavslut av uppdrag

Reko 910 Arsavslut av uppdrag

1. Konsulten ska tillhandahalla uppdragsgivaren den rakenskapsinformation
som foljer av uppdraget, arsavslut av uppdrag ska utféras enligt medlemsfore-
tagets riktlinjer och rutiner.

2. Konsulten ska informera uppdragsgivaren om uppdragsgivarens sjalvstan-
diga ansvar att bevara en komplett rakenskapsinformation enligt kraven i bok-
foringslagen (1999:1078).

3. For det fall konsulten arkiverar uppdragsgivarens digitala eller fysiska ra-
kenskapsinformation ska det dokumenteras i ett uppdragsavtal, dar information
om uppdragsgivarens sjalvstandiga ansvar aven under I6ptiden ska framga.
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Reko 910 Arsavslut av uppdrag

Tillampningsanvisningar 910
Enligt bokféringslagen ar uppdragsgivaren alltid ytterst ansvarig for att bevara
sin egen rakenskapsinformation. Det kan emellertid férekomma att avtal traffas
om att konsulten ska arkivera uppdragsgivarens rakenskapsinformation. | sa-
dana situationer ar det viktigt att uppdragsgivaren informeras om att arkive-
ringsavtalet inte frantar uppdragsgivaren dennas yttersta ansvar att bevara ra-
kenskapsinformationen.

Notera att systemdokumentation och behandlingshistorik som uppstar i med-
lemsforetagets redovisnings- och l6nesystem ingar i uppdragsgivarens réken-
skapsinformation.
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Reko 920 Avslut av uppdrag

Reko 920 Avslut av uppdrag

1. Vid avslut av ett uppdrag ska, om det ar mgjligt, konsulten planera avslutet
tillsammans med uppdragsgivaren sa att stérningar kan minimeras.

2. Medlemsforetaget ska utveckla interna riktlinjer och rutiner for avslut av ett
uppdrag. En viktig del av dessa riktlinjer och rutiner ar att faststalla en tidplan
for genomférande av avslutet som kommuniceras med uppdragsgivaren.

3. Konsulten ska skriftligen bekrafta uppdragsavtalets uppsagning till upp-
dragsgivaren. Av bekraftelsen kan orsaken till att uppdraget upphér framga.
Nar tidpunkten for avslut faststalls ska eventuell dverenskommelse i uppdrags-
avtalet beaktas.

4. Uppdragsgivaren har alltid ratt att snarast fa tillbaka all rékenskapsinforma-
tion samt annat material som har kommit konsulten tillhanda.

5. Konsulten har ingen skyldighet att tillhandahalla en uppdragsgivare eller
Overtagande uppdragstagare med eget material som har anvants eller utveck-
lats i samband med uppdragets utférande.
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Reko 920 Avslut av uppdrag

Tillampningsanvisningar 920
Nar uppdraget avslutas maste samtidigt alla kopplingar till uppdragsgivaren
som avser det aktuella uppdraget avslutas. Konsulten har normalt ett flertal sa-
dana kopplingar till uppdragsgivaren, som t.ex.:
* registrering som deklarationsombud,
» registrering for sarskild skatteadress,
» fakturascanning och adress for fakturor,
* léneadministration och betalningar, och
« fullmakter for t.ex. bank, SCB, Forsakringskassan.
| situationer dar anledningen till att uppdraget avslutas ar att partnerna ar oeni-
ga om uppdragsavtalet, exempelvis arvodestvister eller kvaliteten pa utfort ar-
bete, bor uppdraget avslutas snabbt och pa ett satt som inte skapar ytterligare
stérningar och konflikter.

Konsultens tystnadsplikt forhindrar att information och kommentarer [d8mnas
till utomstaende aven efter avslut.

Vid uppséagning av ett uppdrag ska konsulten skriftligen bekrafta detta till
uppdragsgivaren. Den skriftliga uppsagningen ingar i konsultens dokumenta-
tion.

Utforandeansvaret

Konsulten bor, sa langt det ar mojligt, verka for att avslutet kan genomféras ut-
an onoddiga storningar i uppdragsgivarens verksamhet. | de fall en uppsag-
ningstid ar angiven i uppdragsavtalet ger detta mojligheter for bada parter att
planera for en sadan process. Det finns dock inget ansvar for konsulten att ut-
fora arbete for uppdragsgivaren efter det att uppdragsavtalet har upphort, utan
det ar i detta lage uppdragsgivarens ansvar att hamta sitt material och fortsatta
bearbeta detta utan konsultens medverkan.

Uppdragsgivarens material

Vid avslut ska rakenskapsinformation och 6vrigt I0nerelaterat material samt an-
nat material i fysisk form som tillhér uppdragsgivaren aterga/alternativt éverfo-
ras till uppdragsgivaren utan onddigt dréjsmal.

Om uppdragsgivaren har behov av SIE-filer, t.ex. for att fa in historiska trans-
aktioner i ett nytt bokféringsprogram, bor SIE-filer innehallande redovisningen
fram till avslutet dverlamnas till uppdragsgivaren.

Om uppdragsgivaren har behov av I6nedatabasen, t.ex. for att fa in historis-
ka transaktioner i ett nytt Idneprogram boér I6nedatabasen innehallande I6ne-
korningar fram till avslut dverlamnas till uppdragsgivaren.

Det ar uppdragstagarens ansvar att tillse att foretagets rakenskapsmaterial
kommer uppdragsgivaren tillhanda. Konsulten har ingen skyldighet att dverlam-
na egna mallar och verktyg som har utvecklats for att fullgéra uppdraget.

| FARs yrkesetiska regler, EtikU 3 Allmédnt om medlems yrkesutévning och
sérskilt om arvode, finns i avsnitt 4 bestammelser om innehallande av material
vid risk for arvodesforlust.
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