Byråns namn		1

210.0 Riktlinjer och rutiner för redovisningsuppdrag
		

För att säkerställa hög kvalitet på utförda tjänster och effektiv drift av byråns verksamhet har riktlinjer och rutiner för hur olika arbetsmoment ska utföras fastställts. Dessa rutiner gäller för:
Redovisningsbyrån AB
	
Inledning
Målsättningen är att levererade redovisningstjänster ska utföras med hög kvalitet så rapporteringen kan utgöra ett bra beslutsunderlag i uppdragsgivarens verksamhet. 
Auktoriserade Redovisningskonsulter och deras medarbetare ska tillämpa Rex - Svensk standard för redovisningsuppdrag. Denna branschstandard bygger på principen ”rätt från början” och att redovisningskonsulten genom goda kunskaper inom de arbetsområden som utförs kan leverera hög kundnytta till uppdragsgivaren. 
För att uppnå standarden tillämpar vi följande riktlinjer och rutiner.

1 Målsättningar och ansvar
Rex 110 Mål och generella principer
Arbetet ska uppfylla god redovisningssed och de yrkesetiska regler som är fastställda av Srf konsulterna. Detta innebär bland annat att följande principer beaktas i vår verksamhet:
Yrkesmässig objektivitet, vilket innebär att vara saklig i förhållandet till uppdragsgivaren
Integritet, vilket innebär att formulera sin egen uppfattning i väsentliga frågor
Proaktivitet, vilket innebär att vara aktiv och verka för förbättringar i uppdragsgivarens verksamhet
Organisation, vilket innebär att verksamheten ska vara väl organiserad och lämpligt bemannad
Följande personer ansvarar för att dessa rutiner och principer beaktas i vår verksamhet:

Ledning av verksamheten			Namn Efternamn
Interna kvalitetsrutiner samt utbildning av medarbetare 	Namn Efternamn
Säkerhetsrutiner och backup av datasystem		Namn Efternamn



1 Målsättningar och ansvar
Rex 115 Redovisningsföretagets ansvar
Redovisningsföretagets ledning ska skapa förutsättningar för en god arbetsmiljö och företagskultur. Detta innebär bl a att följande beaktas i vår verksamhet:
Uppdragsanvarig utses för varje uppdrag vilket innebär att organisera och fördela arbetet till berörda medarbetare samt se till att dessa är väl insatta i uppdragets omfattning och tidplan
Tydliga rutiner finns för redovisningsföretagets väsentliga arbetsprocesser, egen dokumentation, arkivering samt för vem som har rätt att teckna uppdragsavtal med uppdragsgivaren
Tystnadsplikt iakttas av redovisningsföretagets medarbetare
Kvalitetsansvarig finns hos redovisningsföretaget och denne ansvarar för intern kvalitetssäkring
Ansvarsförsäkring finns, som är anpassad till verksamheten och de tjänster som utförs

Rex 120 Redovisningskonsultens ansvar
Redovisningskonsulten har ett professionellt ansvar gentemot uppdragsgivaren. Detta innebär bl a att följande principer beaktas i vår verksamhet:
Utförandeansvar, vilket innebär att utföra de arbetsuppgifter som framgår av uppdragsavtalet
Kvalitetsansvar, vilket innebär att agera med omsorg och noggrannhet samt reagera på brister
Kompetensansvar, vilket innebär att vara uppdaterad på tillämpliga lagar och regler i uppdragen 
A: Utbildning av medarbetare planeras enligt Rex Byråstöd 120.1
B: Utbildning av medarbetare planeras enligt [ange eget alternativ]

Rex 130 Redovisningskonsultens tystnadsplikt
Samtliga medarbetare har tystnadsplikt mot alla utomstående. Undantag får endast ske för att genomgå kvalitetsuppföljningar samt vid myndighetsbeslut. I vår verksamhet informeras alla om detta ansvar och det finns undertecknade sekretessavtal för samtliga medarbetare.
A: Sekretessavtal har tecknats enligt Rex Byråstöd 130.1
B: Sekretessavtal har tecknats enligt [ange eget alternativ]


1 Målsättningar och ansvar
Rex 140 Redovisningskvalitet
Målsättningen med arbetet är att skapa hög redovisningskvalitet och ett bra beslutsunderlag i uppdragsgivarens verksamhet. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner i vår verksamhet:
Behovsanalys, vilket innebär att skaffa sig förståelse för verksamheten och uppdragsgivarens behov
Uppdragsplanering, vilket innebär att planera arbetet och välja principer för uppdragets utförande
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utföra kontroller av redovisningens kvalitet

Rex 150 Skyldighet att ta hänsyn till lagar och regler
Redovisningskonsultens ansvar är att med hänsyn till lagar och regler utföra vad som överenskommits enligt uppdragsavtalet. På detta område tillämpar vi följande rutiner:
Regelkännedom, vilket innebär att ha kännedom om samt verka för att tillämpliga regler uppfylls
Information, vilket innebär att informera uppdragsgivaren om sitt självständiga ansvar
Omprövning av uppdrag, vilket innebär löpande utvärdering av att lagar och regler följs i uppdraget
Redovisningsverksamheten omfattas av Lag (2017:630) om åtgärder mot penningtvätt och finansiering av terrorism och har rutiner för att motverka detta. 

A: Åtgärder mot penningtvätt tillämpas genom de rutiner som finns i Rex Byråstöd 150.2-150.8

B: Åtgärder mot penningtvätt tillämpas genom [ange eget alternativ]

2 Byrårutiner, dokumentation och kvalitetssäkring
Rex 210 Byrårutiner
Redovisningsföretaget ska tillämpa riktlinjer och rutiner för att verksamheten och de enskilda uppdragen ska kunna bedrivas och utföras effektivt och säkert enligt kraven i Rex samt enligt det som överenskommits i uppdragsavtalen.
Detta innebär bl a att vår verksamhet styrs av de rutiner som framgår av detta dokument, som har anpassats till de behov och den komplexitet som finns i vår verksamhet.  Varje uppdrag har en utsedd uppdragsansvarig som ansvarar för att rutinerna tillämpas och följs upp regelbundet.
A: Säkerhetsrutiner IT-system samt Hantering av kundmaterial framgår enligt Rex Byråstöd 210.2 resp. 210.3 
B: Säkerhetsrutiner IT-system samt Hantering av kundmaterial framgår enligt [ange eget alternativ]
2 Byrårutiner, dokumentation och kvalitetssäkring
Rex 220 Redovisningskonsultens dokumentation
Utfört arbete ska dokumenteras enligt principen om ”överlämningsbart skick”, vilket innebär att den ska vara så uttömmande och överskådlig att det går att förstå och följa vem som har utfört vad och när. För att uppfylla kraven på dokumentation tillämpas följande rutiner i vår verksamhet:
Kundutvärdering, vilket innebär att det finns underlag för antagning och omprövning av alla uppdrag
Registreringsbevis, vilket innebär att registrerade fakta om uppdragen finns dokumenterade
Uppdragsavtal, vilket innebär att vi har skriftliga avtal som beskriver arbetets omfattning och ansvar
Uppdragsplanering, vilket innebär fastställda principer och tidplaner för uppdragets utförande
Väsentliga poster och frågeställningar, vilket innebär underlag till viktiga avstämningar och analyser

A: Redovisningskonsultens egen dokumentation framgår enligt Rex Byråstöd 220.1 
B: Redovisningskonsultens egen dokumentation framgår enligt [ange eget alternativ]

Rex 230 Intern kvalitetssäkring
Arbetet med intern kvalitetssäkring syftar till att utvärdera att kraven i Rex och överenskommelsen enligt uppdragsavtalet uppfylls i arbetet. Intern kvalitetssäkring ska ske för både verksamheten och för enskilda uppdrag, och med anpassning till byråns och uppdragens behov och komplexitet. Detta innebär bl a att följande principer beaktas i vår verksamhet:
Ledningsansvar, vilket innebär att det finns en utsedd person som ansvarar för kvalitetsarbetet
Analys av byrårutiner, vilket innebär att byråns fastställda rutiner utvärderas regelbundet
Systemutvärdering, vilket innebär att systemet för intern kvalitetssäkring utvärderas regelbundet
Arbetet med den interna kvalitetssäkringen sker genom att göra avstämning av utfört arbete mot uppdragsavtal och checklistor, alternativt att en annan medarbetare på byrån utför sådan kontroll och avstämning. En målsättning är att intern kvalitetssäkring bör ske årligen. 
A: Intern kvalitetssäkring utförs enligt Rex Byråstöd 230.1
B: Intern kvalitetssäkring utförs genom [ange eget alternativ]




3 Antagande och omprövning av uppdrag
Rex 310 Antagande av uppdrag
Redovisningskonsulten måste utvärdera sina förutsättningar för att anta ett uppdrag. Detta innebär att byrån löpande tillämpar följande rutiner:
Regelkrav, vilket innebär att tillämpliga lagar och regler kommer att kunna uppfyllas
Kompetenskrav, vilket innebär att vi har eller kan skaffa nödvändiga kunskaper för uppdraget
Tidskrav, vilket innebär att vi har eller kan skaffa nödvändig tid för att utföra uppdraget
Kundkännedom, vilket innebär att kontroller utförs av identitet mm enligt Lag (2017:630) om åtgärder mot penningtvätt och finansiering av terrorism
A: Antagande av ny kund sker enligt Rex Byråstöd 310.1-2, 310.2, 310.3
B: Antagande av ny kund sker genom [ange eget alternativ]

Rex 315 Omprövning av uppdrag
Redovisningskonsulten måste utvärdera sina förutsättningar för att behålla uppdraget. Detta innebär att byrån löpande tillämpar följande rutiner:
Regelkrav, vilket innebär att tillämpliga lagar och regler uppfylls
Kompetenskrav, vilket innebär att vi har nödvändiga kunskaper för uppdraget
Tidskrav, vilket innebär att vi har nödvändig tid för att utföra uppdraget
A: Omprövning av uppdrag sker enligt Rex Byråstöd 315.1
B: Omprövning av uppdrag sker genom [ange eget alternativ]

Rex 320 Kunskap om uppdragsgivarens verksamhet
Redovisningskonsulten måste ha kunskap och förståelse av uppdragsgivarens verksamhet för att kunna utföra uppdraget och vara proaktiv baserat på uppdragsgivarens behov. Detta innebär att vi samlar information om följande faktorer för varje uppdrag:
Branschen, vilket omfattar information om särskilda regelverk, säsongsvariationer mm
Ledning och ägare, vilket omfattar information om ägarstruktur, andra bolagsengagemang mm
Verksamheten, vilket omfattar information om produkter/tjänster, kunder, leverantörer, avtal mm
Ekonomisk struktur, vilket omfattar information om viktiga nyckeltal, ekonomiska samband mm
3 Antagande och omprövning av uppdrag
A: Information om uppdragsgivarens verksamhet framgår enligt Rex Byråstöd 320.1-320.3
B: Information om uppdragsgivarens verksamhet framgår enligt [ange eget alternativ]

Rex 330 Uppdragsavtal
Alla uppdrag som utförs dokumenteras med ett skriftligt uppdragsavtal. Av detta framgår uppdragets omfattning samt parternas ansvar. Innehållet styrs av följande riktlinjer:
Innehåll, vilket är en beskrivning av uppdragets omfattning, principer för utförande och rapportering
Bilagor, vilket innebär att avtalet innehåller nödvändiga bilagor samt allmänna villkor
Information om ansvar, vilket innebär att uppdragsgivaren får upplysning om sitt självständiga ansvar
Underskrift, vilket innebär att avtalet ska skrivas under eller bekräftas skriftligen av båda parter
Arvodering, vilket innebär att avtalet beskriver form och nivå för byråns arvode för uppdraget
Uppdatering, vilket innebär att avtalet utvärderas regelbundet och uppdateras vid förändringar
A: Uppdragsavtal tecknas enligt Rex Byråstöd 330.2.2-330.8
     Personuppgiftsbiträdesavtal tecknas enligt Rex Byråstöd 330.9-330.11

B: Uppdragsavtal tecknas genom [ange eget alternativ]
     Personuppgiftsbiträdesavtal tecknas genom [ange eget alternativ]

4 Planering
Rex 410 Planering av redovisningsverksamheten
Målsättning för redovisningsbyrån är att uppnå en hög effektivitet och att leverera ett kvalitetssäkrat arbete som uppfyller uppdragsgivarens behov. Detta innebär att vi löpande tillämpar följande rutiner för organisation och planering i vår verksamhet:
Bemanning, vilket innebär att matcha byråns resurser av kompetens och tid med kundbehoven
Ansvarsfördelning, vilket innebär att varje uppdrag ska ha en utsedd uppdragsansvarig
Kompetensutveckling, vilket innebär att vi planerar för lämplig fortbildning av byråns medarbetare
Uppföljning, vilket innebär att vår planering utvärderas och uppdateras årligen eller vid behov
Dokumentation, vilket innebär att planeringen är skriftlig i de fall detta bedöms nödvändigt

4 Planering
A: Planeringen av verksamheten totalt och per medarbetare sker enligt Rex Byråstöd 410.1
B: Planeringen på byråns verksamhet sker genom [ange eget alternativ]

Rex 420 Planering av enskilt redovisningsuppdrag
Utgångspunkten är uppdragsavtalen och uppdragsgivarens behov. Dessutom ska områden som kräver särskild uppmärksamhet för att undvika fel i redovisningen och rapporteringen identifieras enligt Rex 430. Detta innebär att vi tillämpar följande rutiner för planering av enskilda uppdrag:
Kundanpassning, för utvärdering av vilka principer som bäst kan uppfylla uppdragsgivarens behov
Analys, för att identifiera områden som kräver särskild uppmärksamhet för att uppnå hög kvalitet
Rapportering, vilket innebär att definiera innehåll, precision och frekvens för rapporteringen 
Dokumentation, vilket innebär att upprättad planering dokumenteras som grund för arbetet
Omprövning av planeringen sker löpande, eller minst årligen inför nästkommande års arbete.
A: Planering av enskilda uppdrag sker enligt Rex Byråstöd 420.1-420.2, 430.1

B: Planering av enskilda uppdrag sker genom [ange eget alternativ]

Rex 430 Områden i redovisningen som kräver särskild uppmärksamhet
Hög kvalitet i redovisningen förutsätter särskild uppmärksamhet inom områden där risken för felaktigheter är tydlig eller stor. Dessa områden ska identifieras för att undvika felaktigheter i redovisningen och rapporteringen. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner i vårt arbete:
Identifiering, vilket innebär att identifiera riskområden i de enskilda uppdragen
Dokumentation, vilket innebär att varje uppdrags identifierade riskområden dokumenteras skriftligt
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Planering, vilket innebär att dokumentera hur och när de valda rimlighetskontrollerna ska utföras
Utvärdering, vilket innebär att vi utvärderar utfallet av rimlighetskontrollerna regelbundet
A: Identifiering av riskområden sker enligt Rex Byråstöd 430.1
B: Identifiering av riskområden sker genom [ange eget alternativ]


4 Planering
Rex 435 Rimlighetsbedömningar
Redovisningskonsulten ska vara aktiv och utföra rimlighetsbedömningar för att upptäcka och förhindra fel i redovisningen. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner:
Regelbaserade analyser, vilket innebär kontroller av att regelverken uppfylls
Analys av god redovisningssed, vilket innebär kontroller av att valda redovisningsnormer följs
Logiska samband, vilket innebär kontroller av utvecklingen av väsentliga ekonomiska samband
Bristrapportering, vilket innebär att väsentliga brister som identifieras ska dokumenteras (Rex 650)

A: Rimlighetsbedömningar utförs enligt Rex Byråstöd 435.1

B: Rimlighetsbedömningar utförs genom [ange eget alternativ]

Rex 440 Hantering av felaktigheter i redovisningen
Redovisningskonsulten ska i sitt arbete verka för att förhindra felaktigheter. I detta arbete ingår att skaffa sig nödvändiga kunskaper om verksamheten (Rex 320) samt identifiera områden som kräver särskild uppmärksamhet (Rex 430). 
Identifierade fel ska dokumenteras och kommuniceras till uppdragsgivaren för att utredas snarast möjligt. Om identifierade fel kan misstänkas vara oegentligheter kommer uppdraget att omprövas (Rex 315). För att uppfylla dessa målsättningar i vårt arbete tillämpar vi följande rutiner:
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Dokumentation, vilket innebär att identifierade fel samt svar från uppdragsgivaren dokumenteras

A: Felaktigheter i redovisningen hanteras enligt Rex Byråstöd 430.1 och 510.1

B: Felaktigheter i redovisningen hanteras genom [ange eget alternativ]





5 Utförande
Rex 510 Löpande redovisningsuppdrag
Målsättningen ”rätt från början” skapas i planeringen av arbetet och genom rutiner i redovisningen som motverkar felaktigheter. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner i vårt arbete:
Instruktioner, vilket innebär anvisningar till uppdragsgivaren om tid och skick för inlämnat material
Utförande, vilket innebär att följa upprättade principer enligt planeringen och uppdragsavtalet 
Avstämningar, vilket innebär att redovisningen stäms av löpande för att upptäcka brister och fel
Uppföljning, vilket innebär att dokumentera samt utreda väsentliga frågeställningar som uppstår
A: Avstämningar vid löpande redovisning samt hantering av material utförs enligt Rex Byråstöd 510.1
     resp. 510.3

B: Avstämningar vid löpande redovisning samt hantering av material utförs genom [ange eget
     alternativ]

Rex 520 Deklarationsuppdrag – skatter, avgifter och moms
Underlaget för rapportering av skatter, avgifter och moms ska rimlighetsbedömmas och eventuella brister samt rättelser ska dokumenteras. Om uppdragsgivaren inte rättar felaktiga uppgifter ska uppdraget omprövas. För att uppfylla dessa målsättningar tillämpar vi följande rutiner:
Analys av underlag, för att göra en bedömning av den underliggande redovisningens kvalitet
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Dokumentation, vilket innebär att rättelser samt kopia av skattedeklarationen ska bevaras
A: Rimlighetsanalys av upprättade skattedeklarationer upprättas enligt Rex Byråstöd 520.1
B: Rimlighetsanalys av upprättade skattedeklarationer upprättas genom [ange eget alternativ]

Rex 530 Betalningsuppdrag
Alla betalningsuppdrag som utförs dokumenteras med ett skriftligt uppdragsavtal eller annan av uppdragsgivaren skriftligt bekräftad instruktion, där det framgår vilka betalningar som ingår i uppdraget, attestrutiner och ev. beloppsmässiga begränsningar. Redovisningskonsulten rimlighetsbedömer underlagen före utbetalningen. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner:
Instruktioner, vilket innebär skriftligen bekräftade anvisningar från uppdragsgivaren
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
5 Utförande
Attester, vilket innebär att uppdragsgivaren via digital attest/signatur/mejl godkänner de underlag som ligger till grund för betalningen
Ovanliga betalningsuppdrag, vilket innebär att vara särskilt uppmärksam på ovanliga betalningar för att säkerställa transaktionens riktighet
A: Betalningsuppdrag utförs enligt Rex Byråstöd 530.1

B: Betalningsuppdrag utförs genom [ange eget alternativ]


Rex 535 Löneserviceuppdrag
Ansvaret för löneservice framgår av uppdragsavtalet. Rutiner för godkännande och attest av löneunderlagen ska finnas dokumenterade och redovisningskonsulten ska rimlighetsbedömma underlagen före utbetalningen. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner:
Basdata, vilket innebär att anställningsavtal och tillämpliga kollektivavtal finns för alla anställda 
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Attester, vilket innebär att uppdragsgivaren via digital attest/signatur/mejl godkänner de underlag som ligger till grund för periodens löneberedning

Rex 540 Bokslutsuppdrag
Arbetet med bokslutet sker enligt upprättad planering, tillämpliga lagar och valda redovisnings-principer. Bokslutet utgör underlag för den formella rapporteringen och ska upprättas med omsorg och enligt den tidplan som överenskommits med uppdragsgivaren. Väsentliga poster ska styrkas med externa bekräftelser. För att uppnå dessa målsättningar tillämpar vi följande rutiner i vårt arbete:
Arbetsschema, vilket är en översikt över de olika arbetsmoment som ingår i arbetet med bokslutet
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet

A: Arbetet med bokslut utförs enligt Rex Byråstöd 435.1, 540.1-3

B: Arbetet med bokslut utförs genom [ange eget alternativ]




5 Utförande
Rex 550 Årsboksluts- eller årsredovisningsuppdrag
Målsättningen med arbetet är att årsbokslutet eller årsredovisningen blir materiellt och formellt riktiga enligt gällande lagar och normgivning, samt att beslutade redovisningsprinciper tillämpas. För att uppnå dessa målsättningar tillämpas följande rutiner i vårt arbete:
Planering, för att inhämta underlag, utföra arbetet och rapportera till uppdragsgivaren i rätt tid
Avstämning, för att kontrollera att redovisningen följer valda principer och vald redovisningsnorm
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Jämförande analys, vilket innebär en avstämning mot föregående årsbokslut eller årsredovisning

A: Arbetet med årsbokslut/årsredovisning sker enligt Rex Byråstöd 435.1, 540.1-3

B: Arbetet med årsbokslut/årsredovisning sker genom [ange eget alternativ]

Rex 560 Deklarationsuppdrag - inkomst
Underlaget till inkomstdeklarationen ska rimlighetsbedömas och eventuella brister samt rättelser ska dokumenteras. Om uppdragsgivaren inte rättar felaktiga uppgifter ska uppdraget omprövas. För att uppfylla dessa målsättningar tillämpar vi följande rutiner:
Analys av underlag, för att göra en bedömning av den underliggande redovisningens kvalitet
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Dokumentation, vilket innebär att rättelser samt kopia av inkomstdeklarationen ska bevaras
A: Rimlighetsanalys av upprättade inkomstdeklarationer upprättas enligt Rex Byråstöd 560.1
B: Rimlighetsanalys av upprättade inkomstdeklarationer upprättas genom [ange eget alternativ]

Rex 565 Löpande rådgivning
En förutsättning vid rådgivningsuppdrag som är en del av det löpande arbetet enligt uppdragsavtalet, är att den ansvarige redovisningskonsulten har övergripande kunskap om uppdragsgivarens verksamhet och målsättningar. För arbete inom detta område tillämpas följande rutiner i vårt arbete:
Uppdragsbeskrivning, vilket är ett uppdragsavtal med en beskrivning av uppdraget
Kompetensprofil, vilket innebär att redovisningskonsulten måste ha kunskaper om uppdragsgivarens verksamhet


5 Utförande
A: Löpande rådgivning utförs enligt Rex Byråstöd 565.1

B: Löpande rådgivning utförs genom [ange eget alternativ]


Rex 570 Rådgivningsuppdrag
En förutsättning vid rådgivningsuppdrag som inte är en del av det löpande arbetet, är att den ansvarige redovisningskonsulten har nödvändig kompetens inom det aktuella området, samt att uppdraget dokumenterats i ett uppdragsavtal. För arbete inom detta område tillämpas följande rutiner i vårt arbete:
Uppdragsbeskrivning, vilket är ett uppdragsavtal med en beskrivning av målsättningen för uppdraget
Kompetensprofil, vilket innebär att redovisningskonsulten måste ha kunskaper om problemområdet
Ansvarsförsäkring, vilket innebär att uppdraget täcks av en befintlig ansvarsförsäkring

Rex 575 Budget och prognos
Arbete med upprättande av budgetar och prognoser förutsätter kunskaper om verksamheten samt effektiva verktyg och arbetsmetoder för sammanställning och rapportering.  För arbete inom detta område tillämpas följande rutiner i vårt arbete:
Uppdragsbeskrivning, vilket är en beskrivning av målsättningen för uppdraget
Källmaterial, vilket är en dokumentation av underlag och antaganden från uppdragsgivaren
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
A: Arbetet med upprättande av resultatbudget utförs enligt Rex Byråstöd 575.1

B: Arbetet med upprättande av resultatbudget sker genom [ange eget alternativ]


Rex 580 Nyckeltal och kassaflöden
Arbete med upprättande av nyckeltal och kassaflödesanalyser förutsätter kunskaper om verksamheten samt effektiva verktyg för sammanställning och rapportering.  För arbete inom detta område tillämpas följande rutiner i vårt arbete:
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Jämförande analys, vilket innebär en avstämning mot föregående periods/års värden

5 Utförande
A: Arbetet med analys av nyckeltal och kassaflöden utförs enligt Rex Byråstöd 580.1-580.2 

B: Arbetet med analys av nyckeltal och kassaflöden sker genom [ange eget alternativ]

Rex 590 Insourcinguppdrag
Ett Insourcinguppdrag innebär att arbetet utförs som en bemanningstjänst på plats hos uppdrags-givaren. Vid dessa uppdrag ska en dokumentation upprättas som beskriver det arbetet som redovisningskonsulten har utfört. För arbete inom detta område tillämpas följande rutiner:
Basdokumentation, vilket utgörs av registreringsbevis, uppdragsavtal och arbetsplanering
Arbetslogg, vilket är egna anteckningar om vad som utförts och när, samt väsentliga frågor i arbetet
Slutdokumentation, vilket utgörs av öppet tillgängliga rapporter som årsbokslut/årsredovisning mm 

A: Insourcinguppdrag utförs och dokumenteras enligt Rex Byråstöd 430.1, 510.1, 540.1, 590.1-590.6

B: Insourcinguppdrag utförs och dokumenteras genom [ange eget alternativ]

Rex 595 Användning av annans arbete
Den som är uppdragsansvarig ska förvissa sig om att alla som deltagit i arbetet har följt principerna enligt Rex. För uppdrag där andras arbete ingår tillämpas följande rutiner i vårt arbete:
Instruktioner, vilket innebär information och vägledning till andra som själva utför visst arbete
Uppföljning, vilket innebär att analysera vilka arbetsmoment som utförts av vem och när 
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Dokumentation, vilket innebär att dokumentera sin analys av det arbete som utförts av annan

A: Kontroll av annans arbete sker enligt Rex Byråstöd 435.1, 420.1, 430.1, 510.1, 540.1 och 595.1

B: Kontroll av annans arbete sker genom [ange eget alternativ]




6 Rapportering
Rex 610 Mottagare av rapporter
Redovisningskonsulten ska endast rapportera till de mottagare som framgår av uppdragsavtalet. För att uppfylla detta sker regelbundet avstämning mot uppdragsavtalet samt eventuella bilagor och kompletteringar för att analysera behörigheten hos mottagare av rapporter.

Rex 620 Löpande rapportering
Rapporteringen sker enligt vad som överenskommits i uppdragsavtalet, och ska vid behov kompletteras med kommentarer som krävs för att rapporteringen ska utgöra ett bra beslutsunderlag. För att uppfylla detta tillämpar vi följande rutiner:
Anpassning, vilket innebär att utformning av rapporter ska anpassas till uppdragsgivarens behov
Avstämning, för att kontrollera att redovisningen följer valda principer och vald redovisningsnorm
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Tillägg, vilket innebär att separata kommentarer ska lämnas till större avvikelser eller vid oklarheter 
Omfattning, vilket innebär att uppdragsgivaren ska få sådan rapportering som krävs enligt BFL

A: Löpande rapportering sker enligt Rex Byråstöd 435.1

B: Löpande rapportering sker genom [ange eget alternativ]

Rex 630 Rapportering av bokslut
Bokslutet ska följa tillämpliga lagar och valda redovisningsprinciper, samt presenteras på ett överskådligt sätt för uppdragsgivaren. För att uppfylla detta tillämpar vi följande rutiner:
Anpassning, vilket innebär att utformningen av rapporter ska anpassas till uppdragsgivarens behov
Avstämning, för att kontrollera att redovisningen följer valda principer och vald redovisningsnorm
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Tillägg, vilket innebär att separata kommentarer ska lämnas till större avvikelser eller vid oklarheter 
Omfattning, vilket innebär att uppdragsgivaren ska få sådan rapportering som krävs enligt BFL

A: Rapportering av bokslut sker enligt Rex Byråstöd 435.1, 630.1

B: Rapportering av bokslut sker genom [ange eget alternativ]
6 Rapportering
Rex 640 Rapportering av årsbokslut eller årsredovisning
Innehållet i årsbokslutet eller årsredovisningen ska i allt väsentligt vara materiellt och formellt riktigt, och underlag ska finnas till alla väsentliga poster. För att uppfylla detta tillämpar vi följande rutiner:
Avstämning, för att kontrollera att redovisningen följer valda principer och vald redovisningsnorm
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Tillägg, vilket innebär att separata kommentarer ska lämnas till större avvikelser eller vid oklarheter 
Omfattning, vilket innebär att uppdragsgivaren ska få sådan rapportering som krävs enligt BFL
Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen, vilket innebär att informera i not om upprättad Rapport om årsbokslut/årsredovisning
A: Rapportering av årsbokslut/årsredovisning sker enligt Rex Byråstöd 435.1, 670.1-670.2

B: Rapportering av årsbokslut/årsredovisning sker genom [ange eget alternativ]

Rex 650 Rapportering vid väsentliga händelser
Redovisningskonsulten ska rapportera skriftligen om väsentliga händelser, rättelser, felaktigheter och brister som påverkar informationen i uppdragsgivarens redovisning. Rapportering ska ske så snart ett sådant förhållande har upptäckts och ska diskuteras med uppdragsgivaren. För att uppfylla dessa målsättningar i vårt arbete tillämpar vi följande rutiner:
Analys, vilket innebär att analys av områden som kräver särskild uppmärksamhet (Rex 430)
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Rapportering, vilket innebär att händelsen dokumenteras och rapporteras till uppdragsgivaren 

A: Rapportering av väsentliga händelser sker enligt Rex Byråstöd 650.1-650.2

B: Rapportering av väsentliga händelser sker genom [ange eget alternativ]










6 Rapportering
Rex 660 Uppdragsgivarens räkenskapsinformation
Uppdragsgivaren är skyldig enligt BFL att bevara en komplett räkenskapsinformation under 7 år. 
I uppdraget ingår därför att redovisningskonsulten ska upprätta och tillhandahålla en dokumentation till uppdragsgivaren som följer av det arbete som har utförts. För att uppfylla dessa krav har vi som rutin att tillhandahålla uppdragsgivaren följande dokumentation:
Löpande rapportering, vilket t ex omfattar grundbok, huvudbok, resultat- och balansrapporter mm
Årsrapportering, vilket t ex omfattar bokslut, årsbokslut/årsredovisning, inkomstdeklarationer mm
Systemdokumentation och behandlingshistorik, enligt vad som uppstår vid vår bearbetning
Avtal om arkivering, vilket innebär ett skriftligt avtal om att arkivering sker på byrån

A: Uppdragsgivarens räkenskapsinformation upprättas enligt Rex Byråstöd 660.1-660.5

B: Uppdragsgivarens räkenskapsinformation upprättas enligt [ange eget alternativ]

Rex 670-675 Rapport om årsbokslutet eller årsredovisningen
När arbetet har utförts i enlighet med Rex - Svensk standard för redovisningsuppdrag, bör en Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen avlämnas som bekräftelse på att standarden har följts och att avsedd kvalitet har kunnat uppnås.
Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen kan lämnas i standardutförande (Rex 670) eller med en ekonomisk översikt (Rex 675), vilket innebär att den information om ekonomiska trender samt nyckeltal som ingår i flerårsöversikten i årsredovisningen infogas i rapporten. 
Om brister föreligger som förhindrar att en sådan rapport avlämnas ska istället en särskild rapport enligt Rex 650 avlämnas som beskriver dessa brister.
För att uppfylla dessa målsättningar i vårt arbete tillämpar vi följande rutiner:
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Helhetsbedömning, vilket innebär att analys sker av förutsättningarna för att lämna Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen

Arbetet med Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen sker enligt Rex Byråstöd 670.1- 670.12 resp. 675.10-675.12






6 Rapportering
[bookmark: _Hlk535415207]Rex 680 Upplysning om Rapport om årsbokslutet eller årsredovisningen
Upplysning om att en Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen har lämnats sker genom not i årsbokslutet eller årsredovisningen enligt Rex 680. Någon upplysning om att sådan rapport inte har lämnats ska inte ske.
Information om Rapport om årsbokslutet/årsredovisningen till uppdragsgivaren sker enligt Rex Byråstöd 670.3, 680.1-680.2

Rex 685 Rapport om redovisningen för en period
När arbetet har utförts i enlighet med Rex - Svensk standard för redovisningsuppdrag, kan en Rapport om redovisningen för en period avlämnas som bekräftelse på att standarden har följts och att avsedd kvalitet har kunnat uppnås.
För att uppfylla dessa målsättningar i vårt arbete tillämpar vi följande rutiner:
Rimlighetsbedömningar, vilket innebär att utforma lämpliga analyser för bedömning av rimlighet
Helhetsbedömning, vilket innebär att analys sker av förutsättningarna för att lämna Rapport om redovisningen för en period

Arbetet med Rapport om redovisningen för en period sker enligt Rex Byråstöd 685.1.

7 Avslut av uppdrag
Rex 710 Avslut av uppdrag
Avslutet ska planeras och följa ett fastställt förlopp, och en skriftlig bekräftelse om avtalets upphörande ska lämnas till uppdragsgivaren. För att uppnå detta tillämpar vi följande rutiner för avslut av uppdrag:
Uppsägning, vilket innebär att översända en skriftlig uppsägning av avtalet per brev eller mejl
Tidplan, vilket innebär att upprätta en tidsplan för arbetsförloppet fram tills avtalet upphört
Information, vilket innebär att informera uppdragsgivaren om innehåll och tidplan för avslutet
Material, vilket innebär att erhållen räkenskapsinformation från kunden överlämnas och utkvitteras
Dokumentation, vilket innebär dokumentation över avslutsprocessen samt eventuell omprövning
A: Avslut av uppdrag sker enligt Rex Byråstöd 710.1-710.3
B: Avslut av uppdrag sker genom [ange eget alternativ]
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