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Svensk standard for redovisningstjanster, Reko

Vanliga fragor om dokumentation

Har ar ett urval av de vanligaste fragorna (FAQ, Fr  equently Asked Questions) som FAR och
Srf konsulterna har fatt om dokumentation.

Fraga 1
Vad ska inga i dokumentationen vid antagande av en ny kund?

Svar: Utgangspunkten vid antagande av en ny kund ar att byrans rutiner och policydokument
ska foljas. Detta ar en utgadngspunkt for att analysera om ni har forutsattningar att skota
uppdraget enligt dessa riktlinjer. | Reko 310 omfattar detta forsta steg aven ett krav pa analys
av om nodvandiga resurser i form av kompetens och tid for uppdraget finns eller kan skaffas.
Andra steget ar enligt Reko 320 att analysera kundftretaget for att skaffa sig en preliminar
kunskap om verksamhet, ekonomisk utveckling, tidigare arsbokslut/arsredovisning,
branschspecifika lagregler m.m. Det &r ocksa viktigt att fundera 6ver om den tilltankta
kunden ger intryck av att vilja ha god ordning och om det finns forutsattningar for ett bra
samarbete. Tredje steget ar att utféra och dokumentera de kontroller av bl.a. foretrddarnas
identitet som kravs enligt lagen om atgarder mot penningtvatt och finansiering av terrorism.
Detta framgar av Reko 310.

Ovanstaende analyser med slutsats om kunden/uppdraget accepteras eller inte ska
dokumenteras. Detta kan med fordel ske via en checklista for kundutvardering tillsammans
med relevanta underlag. Om uppdraget accepteras ska ett uppdragsavtal upprattas.

Fraga 2

Jag skoter den lopande redovisningen for en av mina kunder och har nu fatt en fraga om att
ocksa ta 6ver loneadministrationen. Vilken dokumentation maste jag ta fram nér jag
dvervager att ta ett sadant tillaggsuppdrag?

Svar: Nar ett befintligt uppdrag ska utvidgas, ska du folja din byras interna rutiner och policy,
som kan innehalla direktiv for vilken typ av uppdrag som byran ska arbeta med. Analysen bor
omfatta om nddvéandiga resurser i form av den kompetens och tid som uppdraget kréaver
finns eller kan skaffas. Analysen ska dokumenteras med slutsats om uppdraget accepteras
eller inte, tillsammans med relevanta underlag. Uppdragsavtalet maste darefter uppdateras
med de nya foérutséattningarna och villkoren.

Fraga 3
Jag traffar mina kunder for att planera arets arbete vad géller tidsramar, inriktning och
omfattning. Ska denna planering vara skriftlig?

Svar: Planeringen med kunderna ar till for att ta reda pa forvantningar och klarlaggande om
uppdragets omfattning, tidsatgang och komplexitet. Planeringen ska innehalla en beskrivning
av uppdraget, hur det ska utféras, nar det ska rapporteras och till vem. Detta framgar av
Reko 430. Planeringen ska dokumenteras och sparas i enlighet med Reko 205.



Fraga 4

Pa var byra har vi ett uppdrag dar kunden hanterar kontanter i stérre omfattning och i
redovisningen férekommer det manga rattelser. Hur dokumenterar man sadana omraden
som kraver sarskild uppméarksamhet?

Svar: Fragestallningen utgar fran uttrycket i Reko 450 dar "sarskild uppmarksamhet” syftar
pa forhallanden som kan indikera eller medfora en stor risk for fel. Exempel pa detta kan
vara likviditetsbrist, varierande bruttovinst, kontanthantering och manga rattelser i
bokforingen. Detta maste beaktas i samband med planeringen av uppdraget och diskuteras
med kunden. Slutsatser om hur dessa fragor ska hanteras ska dokumenteras. | det I6pande
arbetet bor sedan hanteringen av de identifierade omraddena samt utforda rimlighetsanalyser
sammanstallas exempelvis i en checklista. Saval vilka kontroller som utférts som resultatet
av dessa ska dokumenteras.

Fraga 5
Ska jag som redovisningskonsult arkivera systemdokumentation och behandlingshistorik for
bokféring som jag har gjort till mina kunder?

Svar: Bada utgor enligt bokforingslagen (BFL 5 kap. 11 8) rakenskapsinformation och ingar
darfor i det material som uppdragsgivaren ska arkivera i minst sju ar. Nar en
redovisningskonsult hanterar uppdragsgivarens redovisning i sitt eget system, kraver Reko
att systemdokumentation och behandlingshistorik tas ut och 6verlamnas till uppdragsgivaren.
Det sker lampligast i samband med arsavslut. Det finns inget krav att redovisningskonsulten
sparar denna information for eget bruk. Detta framgar av Reko 660.

I Reko 660 finns vagledning kring vilken rékenskapsinformation som redovisningskonsulten
ska tillhandahalla uppdragsgivaren samt vilket material som omfattas av arkiveringsplikten.

Fraga 6

Ska jag som redovisningskonsult arkivera systemdokumentation och behandlingshistorik for
bokféring som jag gjort till min kund nar jag sitter ute hos kunden och skéter redovisningen i
deras bokféringsprogram?

Svar: Bada utgor rakenskapsinformation enligt bokforingslagen (BFL 5 kap. 11 §). Darmed
ingar det i den dokumentation som uppdragsgivaren ska arkivera i minst sju ar. For att
bitrada uppdragsgivaren pa basta satt ar det darfor lampligt att redovisningskonsulten vid
arsavslut tar fram systemdokumentation och behandlingshistorik for arkivering hos
kundféretaget. Redovisningskonsulten bor uppmarksamma uppdragsgivaren pa kraven i BFL
och diskutera med uppdragsgivaren vilken l6sning som ska véljas. Detta framgar av Reko
660.

Fraga 7

Hur mycket ska jag spara i min dokumentation nar jag har stamt av exempelvis
kundfordringar, checkkonto och leverantérsskulder i ett uppdrag som lamnas till mig pa min
byra?

Svar: Vid avstamningsarbete ar det viktigt att det framgar vad som gjorts, av vem och nar.
Dokumentationen kan med fordel besta av en checklista dar detta framgar. Endast vid
vasentliga avvikelser och utredningar behdver underlag sparas i form av kompletterande
anteckningar och slutsatser pa kontoutdrag, reskontror etc.



Fraga 8
Vilka underlag behover jag spara nér jag har gjort en analys av resultatrakningen?

Svar: Att gora en analys av resultatrékningen ar en viktig forutsattning for att
redovisningskonsulten ska kunna rimlighetsbedéma intékter och kostnader i
uppdragsgivarens verksamhet. | dokumentationen bor det finnas en analys av stérre eller
ovantade avvikelser i forhallande till férvantade utfall, foregaende ar, budget etc.
Awvikelserna ska diskuteras med uppdragsgivaren och slutsatserna dokumenteras.

Fraga 9
Vad behdver jag gbra och dokumentera om jag upptacker att ett foretags aktiekapital kan
befaras vara forbrukat?

Svar: Du maste forst sakerstélla att resultat- och balansrakningar i allt vasentligt ar
fullstandiga och korrekta. Enligt aktiebolagslagen (ABL 25 kap. 13 8) ska ett aktiebolags
styrelse genast upprétta en kontrollbalansrakning nér det finns skél att anta att bolagets eget
kapital understiger halften av det registrerade aktiekapitalet. Om redovisningskonsulten
identifierar att ett sddant forhallande kan befaras ska denne, enligt Reko 640, omgaende
skriftligen informera uppdragsgivaren och/eller vid behov styrelsen/féretagsledningen om de
skyldigheter som detta medfor. Underlaget som delges uppdragsgivaren och/eller
styrelsen/foretagsledningen bor aven innehalla den balansrakning dar informationen om
forbrukat eget kapital framgar. Uppfoljaning av resultatutveckling och hantering av
kontrollbalansrakningar ska inga i redovisningskonsultens dokumentation.

Fraga 10
Pa var byra skickar vi alltid med skriftliga kommentarer till resultat- och balansrapporterna.
Maste jag spara dessa?

Svar: Ja, rapporter med kommentarer som lamnats till uppdragsgivaren utgoér relevant
dokumentation for redovisningskonsulten.

Fraga 11
Ska jag spara kopior pa alla skattedeklarationer som jag tagit fram at kunden?

Svar: Ja, du ska spara en kopia av de skattedeklarationer dar du har medverkat vid
upprattandet. Du ska ocks& dokumentera de kontrollatgarder du genomfort p& underlag du
fatt frAn uppdragsgivaren. Precis som Ovrig dokumentation kan detta sparas digitalt.

Fraga 12
En kund ringer och stéller en fraga. Nar jag da svarar direkt far jag ju ingen dokumentation.
Hur gor jag i en sadan situation?

Svar: Ibland uppstar situationer dar uppdragsgivaren vill ha ett snabbt rad i ndgon fraga. Om
fragan har ett enkelt och uppenbart svar kan du naturligtvis svara direkt. Det kan dock vara
problematiskt att lamna ett svar direkt, sarskilt om bakgrundsinformationen ar ofullstandig.
Det kan ocksa vara svart att snabbt skaffa sig en klar bild 6ver vilken paverkan olika faktorer
kan ha. | dessa fall ar det alltid bast att be att f& aterkomma. Dokumentera vilken information
du baserar ditt rad pa oavsett om du svarar direkt eller ber att fa aterkomma. Ett enkelt satt
att dokumentera ar att skicka ett e-postmeddelande som bekréftar det nyss genomférda
samtalet och vilket svar du lamnade. | meddelandet bor fragestéllningen framga sa att det ar
klart vilken fraga som stélldes och vilka forutsattningar du hade.



Fraga 13
Jag var pa kurs i Reko déar de talade om att dokumentationen skulle vara i "6verlamningsbart
skick”. Vad betyder det?

Svar: Overlamningsbart skick innebar att dokumentationen ska vara tillrackligt uttémmande,
informativ och dverskadlig att en annan redovisningskonsult kan forsta och félja hur
uppdraget har utforts. Utgdngspunkten kan vara vad du sjalv skulle behéva for information
for att fortsatta ditt arbete vid en senare tidpunkt eller for att Gverta ndgon annans uppdrag.
En relevant och andamalsenlig dokumentation ar ocksa viktig for att kunna jamna ut
arbetstoppar kollegor emellan eller om redovisningskonsulten blir franvarande av nagon
anledning. En dokumentation i éverlamningsbart skick minskar risken for att information faller
bort, att dubbelarbete utfors eller att det uppstar diskussioner om vad som har sagts och inte
sagts.

Fraga 14
Vad éar skillnaden pa rakenskapsinformation och "min” dokumentation som
redovisningskonsult? Ar inte allt rékenskapsinformation?

Svar: Rakenskapsinformation ar sadan information som framgar av bokféringslagen

(BFL 1 kap. 2 8). Ansvaret for denna information och dess arkivering vilar pa den
bokforingsskyldige, det vill séga uppdragsgivaren. Arkiveringstiden for
rakenskapsinformation ar minst sju ar. "Din” dokumentation som redovisningskonsult avser
ditt arbetsmaterial dver hur uppdraget har utforts, vilka vasentliga diskussioner som forts
med uppdragsgivaren och vilka slutsatser som ni kommit fram till. Det ska alltsa ga att skaffa
sig en dvergripande forstaelse for hur uppdraget har utforts. Arkiveringstiden for
redovisningskonsultens egen dokumentation ar minst tio ar, vilket hanger samman med
preskriptionstiden i skadestandsarenden. Reko 205 anger vad som alltid ska inga i din
dokumentation, samt exempel p& vad som darutéver ofta ar lampligt med hansyn till
uppdragets komplexitet och omfattning. | Reko 660 finns vagledning kring vilken
rakenskapsinformation som redovisningskonsulten ska tillhandahélla uppdragsgivaren samt
vilket material som omfattas av arkiveringsplikten.

Fraga 15
Hur ska jag dokumentera mitt eget arbete nar jag har i uppdrag att uppratta bokslut fér
rakenskapsaret at mina kunder?

Svar: Din dokumentation ska innehalla specifikation av resultat- och balansposter. Det ska
ocksa framga vilka atgarder och rimlighetsbedémningar som gjorts. Detta kan t ex inkludera
rimlighetsanalyser av samband mellan omséattning och moms eller I6ner och sociala avgifter
samt vasentliga fragor och svar mellan dig och uppdragsgivaren. Andra underlag kan avse
noteringar kring hur en specialists eller en medarbetares arbete har anvants eller
rimlighetsbeddmts. Kopia av bokfdringsorder som avser vasentliga avstamningar och
kompletteringar ska ocksa inga i dokumentationen. Om upprattande av
arsbokslut/arsredovisning ingar i uppdraget ska en kopia av undertecknat
arsbokslut/arsredovisning inklusive bilagor ocksa sparas i dokumentationen. | de fall
redovisningskonsulten lamnat en bokslutsrapport ska en kopia av denna ocksa ingd i
dokumentationen. Det ar viktigt att du bedomer kvaliteten i redovisningen innan arbete som
utforts av uppdragsgivaren anvands for att undvika foljdfel i det egna arbetet. Detta framgar
av Reko 595.



Fraga 16
Hur ska jag dokumentera mitt eget arbete nar jag endast upprattar en arsredovisning?

Svar: Din dokumentation ska besta av underlag och specifikationer till arsredovisningen samt
de 6vervaganden och rimlighetsbedémningar som du har gjort av det underliggande
materialet i samband med upprattandet. Omfattningen av rimlighetsbedémningar och
dokumentation beror pa vem som upprattat det underliggande bokslutet, exempelvis en
kollega, en annan redovisningsbyra eller uppdragsgivaren. Se vidare Reko 595
Anvandningen av annans arbete. Dokumentationen kan inkludera frdgor och svar fran dig
och uppdragsgivaren om hur arsredovisningen ska utformas och vilken information som ska
lamnas i forvaltningsberattelse och tillaggsupplysningar. En slutlig undertecknad version av
arsredovisningen inklusive bilagor ska ocksa sparas i dokumentationen. | de fall
redovisningskonsulten lamnat en bokslutsrapport ska en kopia av denna ocksa ingd i
dokumentationen. Viktigt att tdnka pa ar att du ska bedéma kvaliteten i redovisningen innan
arbete som utforts av uppdragsgivaren anvands, detta for att undvika féljdfel i det egna
arbetet. Detta framgar av Reko 595.

Fraga 17
Vilka underlag maste jag spara nar jag upprattar en inkomstdeklaration at en kund?

Svar: Nar du bitrader med att uppratta deklarationer, kan din dokumentation, utdver ditt
uppdragsavtal, besta av:

« kopia av foregaende ars deklaration

* de kontroller och rimlighetsbedémningar av inlamnade underlag som har genomforts

« vilka eventuella kompletterande fragor som har stallts till uppdragsgivaren

- forslag pa rattelser och kompletteringar som du har lamnat

« vasentlig korrespondens i samband med deklarationen

« vasentliga anteckningar fran muntliga diskussioner

* kopia av den deklaration/de deklarationer dar du medverkat vid upprattandet

* kopia av foljebrev till uppdragsgivaren

Bitrade med inkomstdeklaration &r en tjanst som paverkar uppdragsgivarens beskattning. Du
bor darfor bifoga ett foliebrev som innehaller information om uppdragsgivarens ansvar for
lamnade uppgifter och ansvar att kontrollera att uppgifterna i inkomstdeklarationen ar riktiga.
Du bor ocksa upplysa uppdragsgivaren om konsekvenserna av att inte fullgéra dessa
skyldigheter.

Fraga 18
Maste hela min dokumentation Gver utfort arbete finnas i pappersform?

Svar: Nej, det finns inga krav pd att redovisningskonsultens egen dokumentation ska finnas i
pappersform. Det &r dock naturligt att spara originalhandlingar, till exempel uppdragsavtal, i
pappersform. Det ar vanligt att allt mer av dokumentationen lagras digitalt. Darfor maste
redovisningskonsulten sakerstalla att det finns rutiner for hur ofta och pa vilket satt
informationen ska sékerhetskopieras. Regler for detta ska ingd i byrarutinerna.

Fraga 19

Vi &r en mindre byrd med bade redovisnings- och revisionsuppdrag. En del av dessa ar s.k.
kombiuppdrag. Kan redovisningskonsultens och revisorns dokumentation sitta i samma
parm?

Svar: Redovisningskonsultens dokumentation ska vara sjalvstandig och far inte blandas med
revisorns. Grundinformation kan dock sitta i en gemensam parm nar det galler
kombiuppdrag.



Fraga 20
Jag hjalper en del av mina kunder med budget och prognoser. Vad ska inga i min
dokumentation i samband med ett sddant uppdrag?

Svar: Nar du medverkar vid upprattande av budgetar, prognoser och liknande ar det viktigt
att du har dokumenterat vilket kallmaterial som anvénts, viktiga stallningstaganden som
gjorts samt omfattningen av ditt arbete. Kallmaterial kan t ex besta av de underlag som
kunden gett dig, eller annan information som ligger till grund for ditt arbete. Du bor kritiskt
beddma rimligheten och tillforlitligheten i uppgifterna. Du ska spara en kopia av den
budget/prognos dar du har medverkat, samt information om eventuell programvara och
vilken version av denna som anvants.

Fraga 21
Hur ska jag dokumentera mitt arbete nar jag arbetar hos en kund som inhyrd ekonomichef?

Svar: Detta ar ett s.k. insourcinguppdrag enligt Reko 590, som innebar att du bemannar en
funktion i kundens egen milj6. Vid dessa uppdrag finns huvuddelen av dokumentationen hos
uppdragsgivaren. Dokumentationen kommer har i stor utstrackning att baseras pa
tjansteanteckningar och checklistor 6ver utfort arbete. Redovisningskonsulten kan sedan
fortlopande dokumentera genomférda arbetsmoment genom markering pa dessa checklistor.
Utbver detta ska redovisningskonsulten alltid ha den grundldggande dokumentation som
beskrivs i Reko 205.

Fraga 22
Hur ska jag dokumentera en omprdvning av ett uppdrag?

Svar: Omprovning av ett uppdrag kan forekomma i tva situationer. Den forsta avser en
allman analys av om uppdraget skulle ha antagits om det hade avsett en ny kund idag. Detta
innebar att en analys maste ske av om byran har nodvandiga resurser for att uppfylla de
behov som uppdragsgivaren har. En sadan analys utgar fran en forstaelse av verksamheten
och en matchning mellan behoven och den kompetens och 6vriga resurser (t.ex.
dataprogram) som byran har eller kan skaffa. Dessutom maste tillracklig tid finnas hos
lampliga medarbetare for att kunna genomfdra uppdraget med hog kvalitet. Detta kraver
saledes en avstamning mellan uppdragets omfattning och byrans totala arsplanering.

De behov som kan identifieras och byrans slutsatser om hur dessa behov kan uppfyllas ska
dokumenteras som underlag for beslutet vid omprévningen. Den andra situationen avser en
omprovning som har foranletts av att ett specifikt problem har uppstatt, t.ex. att kunden inte
uppfyller vissa villkor som ligger till grund fér ansvarsfordelningen, eller inte lamnar in
nodvandiga underlag. | sadana situationer ska det specifika problemet beskrivas och
dokumenteras, tillsammans med beslutade atgarder for att forbattra situationen, alternativt
ett beslut att pga. detta avsluta uppdraget.

Dessa fragor och svar ar framtagna av FAR och Srfk  onsulterna baserat pa Reko
utgdva 2016. Stockholm den 30 mars 2016.



