F)‘\Q Ecg]rcwsultema

Svensk standard for redovisningstjanster, Reko

Vanliga fragor om uppdragsavtal

Har nedan ar ett urval av de vanligaste fragorna (F AQ, Frequently Asked Questions) som
kommit till FAR och Srf konsulterna om uppdragsavta l.

Fraga 1
Maste uppdragsavtalet vara skriftligt for att galla?

Svar: Ja, ett skriftligt uppdragsavtal ar ett krav enligt Reko 330 for att definiera uppdragets
innehall och ansvarsfordelning. Ett val formulerat uppdragsavtal klargor vilka arbetsuppgifter
som uppdraget omfattar, hur dessa ska rapporteras samt arbetsférdelningen mellan
parterna, och ar darfor till nytta for bade uppdragsgivare och uppdragstagare.

Fraga 2
Maste uppdragsavtalet vara undertecknat av bada parter for att galla?

Svar: Ja, uppdragsavtalet ska enligt Reko 330 vara undertecknat eller pa annat satt
skriftligen bekraftat av bada parter. Skriftlig bekraftelse kan exempelvis ske via e-post. En
sadan hantering kan ibland vara praktisk for att enkelt kunna bekréafta uppdraget och kunna
paborja arbetet. Det bor dock vid snarast lampliga tillfalle kompletteras med underskrift pa
sjalva avtalet. Genom en underskrift eller annan skriftlig bekraftelse framgar att parterna ar
overens om innehallet och vilken ansvarsfordelning som ska galla mellan uppdragsgivaren
och redovisningsforetaget.

Fraga 3
Hur ofta maste ett uppdragsavtal skrivas om eller férnyas?

Svar: Enligt Reko 330 ska uppdragsavtalet fornyas sa snart vasentliga forandringar har skett.
En rekommendation &r att avtalet ldpande utvarderas for att se att samarbetet fungerar pa
avsett satt och for att ta hansyn till eventuella férandringar. Med forandringar kan t ex avses
forandrade arbetsuppgifter, férandrad omfattning eller ny foéretagsledning eller styrelse.

En arlig genomgang av uppdragsavtalet med uppdragsgivaren ger redovisningskonsulten
mojlighet att diskutera om uppdragsgivaren ar ndjd med konsultens arbete och de tjanster
som levereras. Aven redovisningskonsulten far mojlighet att utvardera och diskutera
samarbetet. Om inga forandringar kravs kan avtalet I6pa vidare. Ett satt att uppdatera delar
av avtalet utan att skriva om hela kan vara att hanvisa till en bilaga som behandlar aktuella
omraden. Da kan bilagan uppdateras vid behov utan att grundstrukturen for uppdragsavtalet
forandras. Andringar och tillagg i befintliga avtal ska alltid dokumenteras skriftligt i
uppdragsavtalet.



Fraga 4
Ar det tillatet att utforma egna uppdragsavtal eller maste FARs alternativt Srf konsulternas
mallar anvandas?

Svar: Det finns inte nagot som hindrar att en byra utformar egna uppdragsavtal. FAR och Srf
konsulterna har, som en service till sina medlemmar, tagit fram mallar pa uppdragsavtal och
allmanna villkor som uppfyller kraven i Reko. De allmanna villkor som FAR och Srf
konsulterna har tagit fram ska inte redigeras. Om nagot annat &n vad som anges i dessa
standardiserade villkor ska gélla ska detta istallet framga av uppdragsavtalet. Om egna
mallar anvands, ska dessa innehalla den information som framgéar av Reko 330.

Fraga 5
Maste bilagor med uppdragsspecifikationer inga i uppdragsavtalet?

Svar: Nej, det ar inte ndgot krav. Syftet med att lagga uppdragsspecifikationer som bilagor &ar
att de olika arbetsmomenten ska bli tydligt beskrivna. Det kan &ven vara praktiskt att vid
forandringar enbart skriva om en bilaga, i stallet for att ta fram ett helt nytt uppdragsavtal. Vid
anvandning av bilagor ska dessa noteras i uppdragsavtalet. Andringar och tillagg ska alltid
dokumenteras skriftligt.

Fraga 6

Vi driver en liten redovisningsbyra och i flera av vara redovisningsuppdrag anvander vi
underkonsulter vid exempelvis momsfragor. Maste redovisningskonsulten ha egna
uppdragsavtal med sina underkonsulter?

Svar: Reko kraver att det finns ett skriftligt uppdragsavtal mellan redovisningsbyran och
uppdragsgivaren. Det finns dock inte nagot krav i Reko pa att redovisningsbyran ska ha egna
uppdragsavtal med andra parter som man anvander i sitt interna arbete, t ex specialister.
Daremot rekommenderar vi att byran skriver avtal med underkonsulter vid storre eller viktiga
arbetsuppgifter. Da blir ansvarsfordelningen och planeringen tydligare for den del av
uppdraget som omfattar underkonsulter. Se dven Reko 595 Anvandning av annans arbete.

Notera samtidigt det omvanda forhallandet, att om er byra arbetar som underkonsulter for en
annan byrd, sa kravs uppdragsavtal mellan er byra och den andra byran for de
arbetsuppgifter som er byra utfor at den andra byran. Detta eftersom er byra maste folja
Reko och da far den andra byran som uppdragsgivare enligt Reko 330.

Fraga 7

Vi har ibland problem med att fa betalt fran vara kunder. Kan vi lagga in som villkor i
uppdragsavtalen att vi inte [Amnar ut kundens material eller bokféringen innan betalning har
skett?

Svar: Nej, det strider mot branschens etiska regler, eftersom det kan innebéra att kunden
forhindras att uppfylla sin lagstadgade bokforingsskyldighet, och da kan gora sig skyldig till
bokforingsbrott. Uppdragsgivaren har darfor alltid ratt att fa ut sitt material. Daremot kan ni
avtala om betalning i forskott vid osakerhet p& en kunds betalningsférmaga.



Fraga 8
Vad ska jag goéra om kunden inte vill skriva under det skriftliga uppdragsavtalet?

Svar: Ett uppdragsavtal ska vara skriftligt och undertecknat, eller pd annat satt skriftligen
bekraftat, for att kraven ska vara uppfyllda enligt Reko. Detta ar en tydlig bekréaftelse pa att
parterna ar éverens om arbets- och ansvarsfordelningen. Det ar alltid svart att i efterhand
bevisa vad som dverenskommits om underskrift eller annan skriftlig bekraftelse saknas. Om
uppdragsgivaren inte vill skriva under uppdragsavtalet bor redovisningskonsulten utreda och
dokumentera orsaken till detta. Om kunden inte vill bekréfta avtalet skriftligen uppfyller inte
uppdraget kraven i Reko.

Fraga 9
Vem pa var redovisningsbyra ska skriva under uppdragsavtalen?

Svar: Det ar den som ar behorig stallforetradare for byran, ofta firmatecknaren, som tecknar
uppdragsavtalet med uppdragsgivaren. Avtalet géller mellan redovisningsbyran och
uppdragsgivaren. Av praktiska skal ar det vanligt att ansvaret delegeras till den
redovisningskonsult som ar uppdragsansvarig. Detta kraver inte nagon skriftlig fullmakt utan
sker via s.k. stallningsfullmakt. En sddan befogenhet bor framga av medarbetarens
tjanstebeskrivning.

Fraga 10
Kan ett skriftligt uppdragsavtal upprattas och undertecknas efter det att uppdraget ar slutfort?

Svar: Nej, uppdragsavtalet ar ett styrinstrument for omfattningen och ansvarsférdelningen av
det arbete som ska utforas. For att forhallandet mellan parterna ska vara klart under hela
uppdragstiden bér uppdragsavtalet darfor alltid uppréttas innan arbetet med uppdraget
paborjas. Bekraftelse kan ske via e-post for att senare undertecknas vid lampligt tillfalle.

Fraga 11
Vi ar en byrd med flera redovisningskonsulter. Kan olika medarbetare vara ansvariga for
olika delar av ett [6pande redovisningsuppdrag?

Svar: Ja, det ar fullt mojligt. Ett uppdragsavtal tecknas mellan redovisningsbyran och
uppdragsgivaren. Det ar lampligt att det av avtalet framgar vem pa byran som &r
uppdragsansvarig och darmed ar den som kunden vander sig till vid eventuella fragor. Det
interna arbetet pa byran ska sedan organiseras sa att uppdraget kan utféras effektivt och
med relevant kompetens. For ett stdrre uppdrag kan det innebdara att olika medarbetare
ansvarar for olika arbetsuppgifter som kontering, I6ner, avstamningar etc. Detta &r dock en
del av byrans interna arbetsplanering och inte nagot som maste framga av uppdragsavtalet.

Fraga 12
Kan vi andra i ett paskrivet uppdragsavtal under I6pande ar?

Svar: Ja, om forutsattningarna i det befintliga avtalet har &ndrats — till exempel att uppdraget
har fatt andrad inriktning eller omfattning — anger Reko 330 att uppdragsavtalet ska skrivas
om. Det gar bra att andra ett uppdragsavtal sa snart bada parter ar 6verens om andringen
och bekraftar detta skriftligen.



Fraga 13

Jag har nagra kunder som alltid lamnar in sitt material for sent och detta gor att det &ar svart
att planera. Dessutom orsakar det merarbete. Maste ett uppdrag fullféljas om jag har skrivit
under ett uppdragsavtal?

Svar: Om redovisningskonsulten inte far majlighet att leverera enligt verenskommelse, ska
redovisningskonsulten ompréva uppdraget. Avsikten med ett uppdragsavtal ar ju att reglera
hur arbetet med uppdraget ska bedrivas under I6ptiden, till exempel under det kommande
aret. Syftet ar att bada parter ska kunna planera sitt arbete enligt den ansvarsférdelning som
anges i uppdragsavtalet. Om en uppdragsgivare regelmassigt inte lamnar in sitt material
enligt dverenskommelse har avtalet brutits och omprovning ska ske. Om en sadan
omprdvning visar att de dverenskomna villkoren inte uppfylls av uppdragsgivaren kan
redovisningskonsulten vélja att sdga upp avtalet med hanvisning till dessa brister. Om detta
inte klart framgar av uppdragsavtalet finns en sadan klausul i Srf konsulternas allmanna
villkor utgava 2016, punkt 15.

Fraga 14
Ar det mojligt att hoja priset per timme om jag har skrivit under ett uppdragsavtal med ett
angivet timpris for mina tjanster?

Svar: Nej, du kan inte hoja ditt timpris under avtalsperioden om du angett ett timpris under en
aktuell period. Ett viktigt omrade for uppdragsavtalet ar att reglera arvodet for utforda
tjanster. Detta ar i bada parters intresse for att kunna planera sina ekonomiska ataganden.
Du bér darfor diskutera med dina uppdragsgivare om vilken period angivet pris ska gélla. Det
finns andra satt att ange pris i ett uppdragsavtal, till exempel ett fast pris for en fast leverans
eller timpris "enligt vid varje tidpunkt gallande prislista”. En sadan formulering innebar att
byran kan hoja sitt timpris utan att strida mot avtalet. Det bygger dock pa att uppdragsgivaren
har gatt med pa denna prismodell genom skriftlig bekraftelse av uppdragsavtalet.
Redovisningskonsulten bor vid sadana villkor alltid informera uppdragsgivaren innan
foérandringar av priserna gors.

Fraga 15
Far jag som auktoriserad redovisningskonsult ett storre ansvar for kundens redovisning om
jag har skrivit pa ett uppdragsavtal?

Svar: Nej, detta ansvaret paverkas inte. En redovisningskonsult har ett utférandeansvar mot
uppdragsgivaren som innebar att de arbetsuppgifter som redovisningskonsulten har patagit
sig enligt uppdragsavtalet ska planeras och utféras enligt Reko. Uppdragsgivaren har alltid
ett sjalvstandigt ansvar for sin redovisning och de rapporter som baseras pa denna, och att
skriva pa ett uppdragsavtal 6kar inte redovisningskonsultens ansvar for innehallet och
fullstandigheten i uppdragsgivarens redovisning.

Fraga 16
Kan ett uppdragsavtal avse kortare tid &n ett ar?

Svar: Ja, det ar fullt mojligt. Ett uppdragsavtal ar just vad namnet séager — ett avtal for att
utfora ett visst uppdrag. Normalt [6per ett redovisningsuppdrag vidare fran ar till ar, men i
vissa fall kan uppdraget avse speciella projekt, till exempel att avveckla ett bolag eller att
utfora en analys for ett foretag som inte ar aterkommande kund hos byran. Denna typ av
uppdrag ar ofta kortare an ett ar och det kommer da att avspeglas i avtalet.



Fraga 17
Maste den som ar uppdragsansvarig vara auktoriserad redovisningskonsult?

Svar: Nej, uppdragsavtalet tecknas mellan redovisningsbyran och uppdragsgivaren. Det &r
byrans interna riktlinjer som ger vagledning kring vem som kan vara uppdragsansvarig.

Fraga 18
Kan uppdragsgivarens bankkontakt krava att vissa saker tas in i uppdragsavtalet?

Svar: Nej, banken ar inte en part i avtalet. Banken kan dock for sin uppféljning stalla krav pa
uppdragsgivaren att fa olika typer av rapporter. Uppdragsgivaren kan sedan i sin tur anlita
redovisningskonsulten for att f& hjalp med att sammanstalla dessa rapporter och detta
kommer da att framga av uppdragsavtalet. Redovisningskonsulten har som huvudregel
tystnadsplikt och kan darfor inte kommunicera sjalvstandigt med banken. Det &r alltid viktigt
att uppdragsgivaren tar stéllning till rapporterna innan de lamnas vidare till banken.

Fraga 19
Vara kunder tycker att uppdragsavtalen ar langa. Maste allmanna villkor bifogas ett
uppdragsavtal?

Svar: Det ar ett krav enligt Reko 330 att ett uppdragsavtal ska innehalla allménna villkor.
Dessa villkor reglerar omraden som ar generella och galler om inte nagot annat framgar av
uppdragsavtalet. FAR och Srf konsulterna har tagit fram allmanna villkor som ar
standardiserade. De mallar som FAR och Srf konsulterna har tagit fram &ar dock enbart
forslag och inget hindrar att uppdragsavtalet kompletteras med andra allmanna villkor som
redovisningsforetaget anser passar battre for vad som 6verenskommits. Om sadana egna
allméanna villkor anvands som ar baserade pa FAR eller Srf konsulternas mallar far dock inte
hanvisningen till FAR och Srf konsulterna anges pa dessa egna mallar, da dessa inte far
redigeras med bibehallen hanvisning till FAR och Srf konsulterna.

Fraga 20
Jag ar auktoriserad redovisningskonsult och driver ensam en redovisningsbyra. Hur vet jag
att mina uppdragsavtal uppfyller kraven i Reko?

Svar: Bade FAR och Srf konsulterna har tagit fram mallar for uppdragsavtal samt allméanna
villkor som ett stod till medlemmarna. Har kan du fa god hjalp att se till att allt viktigt &r med. |
Reko 330 anges vad som bor ingd i ett uppdragsavtal. Du kan darfor jamféra mot denna text
for att fa hjalp att formulera dina uppdragsavtal.

Fraga 21

Pa var byra skots manga av uppdragen uteslutande ute hos kunden i deras system och
lokaler. Redovisningskonsulten fungerar som kundens ekonomiavdelning med ansvar for att
allt fungerar. Kravs det speciella uppdragsavtal foér uppdrag som skots ute hos kunden?

Svar: Syftet med uppdragsavtalen &r lika oavsett typen av uppdrag, men for denna typ av
uppdrag kan vissa saker behova fortydligas. Exempel pa detta ar vilket ansvar
uppdragsgivaren har for de egna system och rutiner pa platsen dar uppdraget utfors. Det bor
regleras vem som ansvarar for backup, framtagande av systemdokumentation och
behandlingshistorik etc. Ibland ar uppdragsgivarens miljo aven begransad pga sekretess,
vilket kan innebéara att uppdragsavtalen reglerar redovisnings-konsultens tilltrade till vissa
lokaler etc.



Fraga 22

Pa var byra arbetar vi for att teckna fast pris for s& manga uppdrag som majligt. Det ar inte
helt enkelt och vi undrar om vi kan ange bade fast pris och I6pande rékning i samma
uppdragsavtal?

Svar: Ja, det gar utmarkt att lamna ett fast pris pa ett val definierat uppdrag. Arbete utéver
detta kan debiteras pa I6pande rakning. Till exempel kan det i uppdragsbrevet definieras att
upp till 50 leverantdrsfakturor och upp till 25 kundfakturor ingar manadsvis. Dessutom ska allt
material lamnas in till redovisningsbyran i god ordning senast den 15:e arbetsdagen efter
manadsskifte. Om d& materialet inte lamnas i god ordning och/eller antalet fakturor
Overstiger det definierade antalet, géller inte det fasta priset for det arbete som tillkommer.
Detsamma kan gélla om uppdragsgivaren inte lamnar materialet i 6verenskommen tid eller i
overenskommet skick, eftersom det stor byrans ovriga planering. Det ar lampligt att
redovisningskonsulten kontaktar uppdragsgivaren vid vasentliga avvikelser for att undvika
missforstand.

Fraga 23
Behdover vi uppratta uppdragsavtal med en kund om vi enbart skéter deras I6ner?

Svar: Ja, det ska alltid finnas ett uppdragsavtal som beskriver vilket arbete som ska utféras,
samt hur ansvarsférdelningen ser ut mellan parterna. En redovisningstjanst kan se mycket
olika ut. Det kan omfatta ansvaret for hela ekonomiadministrationen eller olika typer av
specialiserade uppdrag. Exempel ar l6ner, fakturering eller inkomstdeklarationer. Dessa
kallas i Reko’s ramverk for 6vriga narliggande uppdrag. Dessa uppdrag ska utféras enligt
Reko i tillampliga delar, d.v.s. de delar av standarden som ar tillampliga pa det aktuella
uppdraget.

Fraga 24
Ska gamla uppdragsavtal sparas?

Svar: Ja, uppdragsavtalen ar en del av redovisningskonsultens egen dokumentation och ska
arkiveras i minst tio ar tillsammans med 6vrig dokumentation éver utfort arbete.

Fraga 25
Paverkar ett underskrivet uppdragsavtal mitt ansvar for fel som upptécks vid en
skatterevision?

Svar: Nej, det ar inte sa att ditt ansvar vare sig okar eller minskar for att du har ett skriftligt
uppdragsavtal. Du som redovisningskonsult har ett utférandeansvar enligt Reko for de
arbetsuppgifter som anges i uppdragsavtalet. Detta ansvar &r enbart mot uppdragsgivaren,
och ansvaret mot utomstaende ligger sjalvstandigt kvar hos uppdragsgivaren, som alltid ar
sjalvstandigt ansvarig for innehall och fullstandighet i den redovisning som utgor underlag for
beskattningen.

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



