Regnskap

Den viktige oppdrags-
okumentasjonen

Artikkelen er
forfattet av:

Registrert revisor/autorisert
regnskapsfarer

Hans Olav Sekkeseter
Sticos AS

Han er radgiver i Sticos AS pé fagomradet regnskap
0g har erfaring fra revisjon av SMB.

Oppdragsdokumentasjonen
er et hensiktsmessig
verktgy i det Igpende
arbeidet med regnskapet
og er en av ngklene til &
drive et regnskapskontor
med god kvalitet og
lonnsomhet, samt a kunne
tilffredsstille kunder og
medarbeidere.

Denne artikkelen bygger videre pa artikkel
tidligere publisert i RR nr. 52011 om
revisor som regnskapsforer, med fokus pa
dokumentasjon, internkontroll og opp-
dragsavtale. Revisor er gjennom sin virk-
somhet godt kjent med dokumentasjons-
rutiner for utfort arbeid. «Ikke dokumen-
tert — ikke utfor er et kjent uttrykk, og
peker pa viktigheten av revisjonsdokumen-
tasjonen som bevis.

Revisjonsstandarden ISA 230" papeker at
dokumentasjonen skal virke som et hjelpe-
middel for de som er involvert i oppdraget.
God Regnskapsforingsskikk har sin parallell
til dette, og trekker frem oppdragsdoku-
mentasjonen som et hensiktsmessig verktay
i det lopende arbeidet med regnskapet.?
Revisjonsdokumentasjon for revisorer og
oppdragsdokumentasjon for regnskapsfo-
rere er imidlertid vesensforskjellig i sin opp-
bygging. For en revisor er dokumentasjo-
nen alfa og omega, og det eneste som legges
til grunn som bevis for utfert arbeid og
grunnlag for konklusjon. Regnskapsforeren
lever primert av & fore regnskap, og en

1 ISA 230, 2 og 3.
2 GRFS 1.5.2.

avstemt og periodisert regnskapsrapport vil

vere tilstrekkelig som bevis pa utfort arbeid.
Her spiller oppdragsdokumentasjonen ikke

sin viktigste rolle.

Regnskapsforers oppdragsdokumentasjon

bestér av folgende, iht. GRSF 1.5.3.2:

a. Faste opplysninger, herunder opp-
dragsavtale, fremdriftsskjema og kvali-
tetskontrolldokumentasjon

b. Avstemminger av eiendeler, herunder
nedvendige spesifikasjoner til disse

c. Avstemminger av gjeld, herunder nod-
vendige spesifikasjoner til disse

d. Avstemminger av resultatkonti

e. Arsregnskap med lovbestemte beret-
ninger og ligningsoppgaver, herunder
sporbarhetsspesifikasjoner til arsregn-
skap og nzringsoppgave

f.  Pliktige spesifikasjoner

g. Budsjetter og periodiske regnskaps-
rapporter

h. Revisors korrespondanse

i. Annen korrespondanse

De fleste av disse punktene krever ikke
noen nermere forklaring. Pkt. A er imid-
lertid mer &pent utformet, og jeg vil her g
narmere inn pé dette punkeet.

A.: Faste opplysninger, herunder oppdragsav-
tale, fremdrifisskjema og kvalitetskontrolldo-
kumentasjon. Dette punktet ma leses i
sammenheng med GRES 0.3.2 Krav til
avtalens innhold og GRES 1.5.3.1 Frem-
drift, samt GRFS 1.6.1 Krav til intern
kvalitetskontroll.

GRFS 0.3.2 Krav til avtalens innhold
«Oppdragsavtalen skal angi hvilke regn-
skapsfunksjoner, dvs. bokferings- og rap-
porteringsoppgaver myv, som regnskapsfo-
rervirksomheten har patatt seg.

Oppdragsavtalen skal ikke p& noen méte gi
oppdragsgiver inntrykk av at oppdragsgi-
vers eget ansvar kan reduseres gjennom
bruk av ekstern regnskapsforer.

Foruten regnskapsfunksjoner skal «andre
oppdrag» nedfelles i oppdragsavtalen.

Dette gjelder enhver selvstendig oppgave
som regnskapsforervirksomheten forplikter
seg til 4 utfore mot betaling.

Oppdragsavtalen skal regulere hvorledes
personopplysninger skal behandles, samt
at det skal gjennomfores sikringstiltak som
sorger for tilfredsstillende informasjonssik-
kerhet slik dette er beskrevet i personopp-
lysningsloven.»

Det at fremdriftsskjema og kvalitetskon-
trolldokumentasjon er listet opp sammen
med oppdragsavtalen, er ikke tilfeldig.
Begge disse punktene er avhengig av hva
som er spesifisert i oppdragsavtalen for 4 si
noe om innholdet i fremdriftsskjema og
hva som skal kvalitetskontrolleres.

Utover de nevnte punktene i GRES angis

det ikke i hvor stor grad oppdragene skal

spesifiseres. De aller fleste malene pa opp-

dragsavtaler som er tilgjengelige, har imid-

lertid en detaljspesifisering som angir de

enkelte elementene som inngdr i hoved-

omrédene regnskapsforing, lonn, fakture-

ring og &rsoppgjor. Innenfor omridet regn-

skapsforing, finner vi blant annet folgende:

*  Hos hvem regnskapet skal fores, og
hvem som er ansvarlig for regnskaps-
systemet

Frist for levering av bilag

o Frist for ferdigstillelse av perioden

* Huvor ofte skal det rapporteres, og hva
rapportene skal inneholde

e Om regnskapskontoret skal utfore
betaling/remittering

* Hyvilke mva-terminer selskapet folger

Alle disse punktene regnes som vesentlige
ledd i arbeidet med regnskapsfering, og
skal derfor tidfestes, og dokumenteres
utfort. Lignende oppgaver finnes ogs p
omridene lonn, fakturering og drsoppgjor.

GRFS 1.5.3.1 Fremdrift

«Det skal for hver oppdragsgiver registreres
med dato alle gjennomforte, vesentlige
ledd i arbeidet, herunder avstemminger,
produksjon av oppgaver og rapporter, samt
kvalitetskontroll.
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Regnskapsforervirksomheten skal kunne tidfeste og forklare hva de enkelte ledd bestr i,
og likeledes med dette som utgangspunke kunne pévise at arbeidet er utfort i samsvar
med oppdragsavtale.»

Oppdragsavtalens rolle og innhold ble gjennomgatt i den tidligere publiserte artikkelen.?
Dette punkeet i GRFES henviser til oppdragsavtalen for 4 angi hva som anses som et ledd i
oppdragsutforelsen. For & dokumentere utforelse iht. oppdragsavtalen sier GRES i pkt.
1.5.1 at «det for hver oppdragsgiver skal etableres et oversiktlig system som ivaretar kra-
vene til dokumentasjon av regnskapsforervirksomhetens arbeid for oppdragsgiver.»

Regnskapskontoret ma derfor etablere et system for 4 registrere dato for alle gjennom-
forte, vesentlige ledd i arbeidet slik at dette blir dokumentert pa lik linje med gjennom-
forte avstemminger. Det er ikke spesifisert om denne dokumentasjonen skal lagres elek-
tronisk eller i manuelle sjekklister. For storre oppdrag vil slike sjekklister uansett bli for-
holdsvis omfattende og man m4 sannsynligvis fylle ut egne sjekklister for hver maned.

Dokumentasjon av utfert arbeid loses enklest og mest praktisk ved bruk av sjekklister (se
nedenfor). Dette blir en omfattende sjekkliste, som for hver méned vil ha varierende

antall sjekkpunkter avhengig av oppdragets omfang.

En sjekkliste kan se slik ut for omrédene regnskap, fakturering og lonn:

Regnskap Frist januar Utfert januar Utfert av Kvalitetssikret  Utfert av
Bilag purret =

Bilag mottatt 102

Regnskap a jour 202

Mva innsendt =
Perioderapport sendt 20.2
Bilag tilbakelevert
Faktura
Fakturagrunnlag mottatt
Fakturering utfert

Utfert oppfelging/purring
Lonn

Lgnnsgrunnlag purret
Lonnsgrunnlag mottatt 10

Lopende
3 dager frist

Lonn kjort 12
Lonnsslipper sendt 12
Lonn utbetalt 15

Fristene som legges inn her, skal samsvare med fristene som er satt i oppdragsavtalen pi
de enkelte punktene. En slik sjekkliste ma derfor tilpasses den enkelte kunde, og kan ha
ulike frister i de enkelte ménedene. Slike sjekklister er en del av dokumentasjonen som
danner grunnlag for kontroll av at oppdraget utfores i samsvar med oppdragsavtale.

GRFS 1.6.1 Krav til intern kvalitetskontroll

I tillegg til 4 ha en slik lopende arbeidsliste, som dokumenterer utfort arbeid, stilles det
krav til dokumentasjon pd gjennomgang av kvalitetssikring og intern kvalitetskontroll.
Ved kvalitetssikring av medarbeiders utforte oppgaver kan det vere hensiktsmessig 4
dokumentere dette gjennom en kvittering for utfort kvalitetskontroll pd den samme
sjekklisten som nevnt ovenfor. Hvor mye som skal kvalitetssikres, og hvor ofte dette skal
gjores, er avhengig av oppdragets kompleksitet og medarbeiderens erfaring.*

Intern kvalitetskontroll har en todelt strukeur pd regnskapskontoret. Den forste delen
bestér i intern kontroll p& oppdragsnivé. Dette er en gjennomgang som minst skal utfoe-
res 4rlig pd alle kunder, uavhengig av oppdragets kompleksitet og medarbeiderens erfa-
ring. Den bestdr av en gjennomgang av folgende sjekkpunkter:®

a. Oppdragsavtale er a jour

b. Fullmakter er skriftlig dokumentert
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c. Oversike (logg) over mottak og utsen-
delse av regnskapsmateriale og annen
informasjon henholdsvis fra og til opp-
dragsgiver oppdateres fortlopende

d. Avstemminger utfores periodisk og
dokumenteres tilfredsstillende

e. Fremdriftsoversikt som viser hva som er
utfort for oppdragsgiver holdes a jour

f.  Oppdragsdokumentasjon er a jour

Den andre delen bestdr i kvalitetskontroll av
medarbeiders oppdragsutforelse.® Dette
handler om en kvalitetssikring av bokfering
og behandling av regnskapsmateriale,
avstemminger og rapporter.” Dette skal utfs-
res lopende gjennom aret, og det er ikke
tilstrekkelig at en slik kontroll begrenses til
en gjennomgang i tilknytning til &rsoppgjo-
ret. Denne delen av kvalitetssikringen ma
tilpasses og ses i sammenheng med medar-
beiderens kompetanse og erfaring, samt
oppdragets kompleksitet. Omfanget og fre-
kvensen av kvalitetssikringen skal begrunnes.

Hvordan man velger & organisere opp-
dragsdokumentasjonen, er opp til det
enkelte regnskapskontor. Et overordnet
valg gir pd om denne skal vere papirbasert
eller elektronisk, og om det skal legges
ressurser i 4 utvikle dette selv, eller kjope
en ferdig pakke eller et program.

Oppdragsdokumentasjonen er regnskaps-
kontorets eiendom, og skal ikke undras regn-
skapskontorets kontroll under noen omsten-
dighet. Det vil si at om dette er et papirbasert
system, s& skal det til enhver tid veere i regn-
skapskontorets besittelse. Ved bokettersyn
kan en ikke kreve & f3 oppdragsdokumenta-
sjonen utlevert. Det kan heller ikke et kon-
kursbo. Oppdragsdokumentasjonen innehol-
der ingen regnskapsmaterialer som kunden
selv ikke har rett til & f8 utlevert, med mulig
unntak for avstemminger. Disse er regnskaps-
kontorets eiendom. Dette gjelder bide papir
og elektronisk baserte systemer.

Béde ved tilsyn fra Finanstilsynet og fagorga-
nisasjon stir oppdragsdokumentasjonen
sentralt. Det er derfor ingen tvil om at man
ikke m3 ta lett p kravene til dokumentasjon
av utfort arbeid spesielt og oppdragsdoku-
mentasjon generelt. A etablere et hensikts-
messig system som ikke er alt for tidkrevende
4 folge opp, er derfor halve jobben her. Husk
at oppdragsdokumentasjonen ikke bare skal
dokumentere. Den skal ogsa fungere som et
verktgy i det lopende arbeidet med regnska-
pet, bade for oppdragsansvarlig og andre
medarbeidere.

6 GRFS 1.6.3.
7 GRFS1.2,130g1.4.



