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Niniejszy zestaw narzedzi do zarzgdzania jakoscig opiera sie na nastepujgcych standardach, stosowanych do
okresow rozpoczynajgcych sie 15 grudnia 2022 r. lub pdzniej:

Miedzynarodowe standardy:

Miedzynarodowy Standard Zarzgdzania Jakoscig 1, Zarzgdzanie jakoScig dla firm wykonujgcych badania lub przeglady
sprawozdan finansowych lub zlecenia innych ustug atestacyjnych lub pokrewnych (MSZJ 1)

Miedzynarodowy Standard Zarzgdzania Jakosciag 2, Kontrole jako$ci wykonania zlecenia (MSZJ 2)
Miedzynarodowy Standard Badania 220 (zmieniony), Zarzgdzanie jakos$cig badania sprawozdania finansowego (MSB 220 (2))

Miedzynarodowy kodeks etyki zawodowych ksiegowych (w tym Miedzynarodowe standardy niezaleznosci)

Biegli rewidenci powinni réwniez rozwazy¢, czy sg zobowigzani do przestrzegania dodatkowych postanowien, specyficznych dla
danego systemu prawnego, dodanych do lokalnych wersji powyzszych Miedzynarodowych Standardow.

w



WPROWADZENIE

Celem niniejszego zestawu narzedzi jest dostarczenie pakietu przykladowych dokumentoéw (tj. polityk, list kontrolnych,
przyktadéw pism i formularzy), aby zapewni¢ wsparcie firmom nienalezgcym do sieci przy wdrazaniu reakcji na
zidentyfikowane ryzyka jakosci oraz reakcji majagcych na celu zmniejszenie takich ryzyk, zgodnie z wymogami okreslonymi
w elemencie ,Proces oszacowania ryzyka przez firme” MSZJ 1, wydanego przez International Auditing and Assurance
Standards Board (IAASB).

Niniejszy zestaw narzedzi moze by¢ stosowany tacznie z Przewodnikiem dotyczgcym wdrozenia po raz pierwszy
przygotowanym przez IAASB w celu lepszego zrozumienia Standardow Zarzgdzania Jakoscig i okreslonych w
nich wymogow.

Zapoznanie sie z materiatami zawartymi w niniejszym zestawie narzedzi nie zastepuje zapoznania sie z trescig Standardow
Zarzadzania Jakoscia. Biegli rewidenci powinni korzystaé z niniejszej publikacji stosujac zawodowy osad. Zestaw narzedzi
nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy i wykonywanych przez nia zlecen.

IFAC zrzeka sie wszelkiej odpowiedzialnosci lub zobowigzan, ktére mogg powstaé bezposrednio lub posrednio
w konsekwenciji uzycia i zastosowania niniejszego zestawu narzedzi.

Jak korzysta¢ z zestawu narzedzi

1.

2.

Zapoznaj sie z i uzyskaj zrozumienie Standardéw Zarzgdzania Jakoscia.

Zapoznaj sie z i uzyskaj zrozumienie wszelkich dodatkowych postanowien do standardéw zarzadzania jakoscig, specyficznych
dla danego systemu prawnego.

Dokonaj przegladu celéw jakosci okreslonych w Standardach Zarzgdzania Jakoscig i rozwaz, ktére z nich sg stosowne dla
Twojej firmy. Ponadto potrzebne bedzie przeprowadzenie rozméw wewnatrz firmy, aby uzyska¢ informacje, czy istniejg
jakiekolwiek dodatkowe cele jakosci, ktére bylyby stosowne biorgc pod uwage charakter i okolicznosci Twojej firmy.

Zidentyfikuj ryzyka jakosci dotyczgce realizacji wskazanych celéw jakosci, zapewniajgc przeprowadzenie rozmow wewngtrz
firmy, przy uwzglednieniu charakteru i okolicznos$ci Twojej firmy. Nastepujgce zasoby mogg wesprze¢ Cie w procesie
oszacowania ryzyka:

= llustracyjna macierz ryzyka: Zarzgdzanie jakoscig badania - mate i Srednie firmy

* Przewodnik dotyczgcy wdrozenia po raz pierwszy IAASB

e Seria ,Zarzadzanie jakoscia: Wdrozenie w matej firmie IFAC

Wykorzystaj przyktadowe dokumenty zawarte w niniejszym zestawie narzedzi do pomocy w opracowaniu reakcji majgcych na
celu zmniejszenie i zareagowanie na zidentyfikowane ryzyka jakosci. Przykladowe dokumenty powinny zosta¢
dostosowane do Twojej firmy zgodnie z charakterem i okolicznosciami firmy i wykonywanych przez nig zlecen.
Zwracamy uwage, ze w niektorych przypadkach obecne procedury przeprowadzane przez firmy mogq juz teraz odnosic¢ sie
do wielu ryzyk jakosci, ktére zostang zidentyfikowane, w zwigzku z tym dokumentacja ich dotyczaca bedzie prawdopodobnie
nadal stosowna i bedzie mogta zosta¢ wykorzystana.

Wykorzystaj przyktadowe dokumenty zawarte w niniejszym zestawie narzedzi do pomocy w spetnieniu wymogow
dotyczacych dokumentacji okreslonych w Standardach Zarzadzania Jakoscig. Na gérze kazdego przyktadowego dokumentu
zawarte zostaly instrukcje, ktére majg Ci pomoc. Po zapoznaniu sie z nimi i zrozumieniu ich powinny zosta¢ usuniete, jezeli
zdecydujesz sie na wykorzystanie ktoregokolwiek z przyktadowych dokumentéw w swoim wtasnym Systemie Zarzgdzania
Jakoscia.

Okreslone wytyczne

Par. 17 MSZJ 1 potwierdza, ze od firm nie oczekuje sie przestrzegania wymogow, ktére moga nie byc dla
nich stosowne ze wzgledu na charakter i okolicznosci firmy i jej zlecen.

Ten symbol jest stosowany w ilustracyjnym zestawie narzedzi do zarzgdzania jakoscig, aby podkresli¢ wytyczne,
ktére wyraznie odnoszg sie do jednoosobowych dziatalnosci niezatrudniajgcych pracownikow.



https://www.iaasb.org/publications/international-standard-quality-management-isqm-1-quality-management-firms-perform-audits-or-reviews
https://www.ifac.org/system/files/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/system/files/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/system/files/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/knowledge-gateway/supporting-international-standards/discussion/quality-management
https://www.ifac.org/knowledge-gateway/supporting-international-standards/discussion/quality-management

Pogrubienie jest stosowane w ilustracyjnym zestawie narzedzi do zarzgdzania jakoscia, aby podkresli¢ odwotania
do miedzynarodowych standardow wskazanych powyzej. Konieczne bedzie dostosowanie/zaktualizowanie
odwotan zgodnie z systemem prawnym, w ktérym znajduje sie Twoja firma.

Ten symbol jest stosowany w ilustracyjnym zestawie narzedzi do zarzgdzania jakoscig, aby podkresli¢ wszelkie
odwotania, ktére wymagajg dostosowania/aktualizacji dla Twojej firmy zgodnie z jej charakterem, okoliczno$ciami
lub systemem prawnym.




1 DOKUMENTACJA

1.1 Deklaracja (ang. statement) polityki dotyczacej dokumentacji

Twoja firma jest zobowigzana do udokumentowania okresu przechowywania okreslonego dla catej
Instrukcje dokumentacji zwigzanej z systemem zarzgdzania jakoscig w celu spetnienia wymogow okreslonych
w par. 60 MSZJ 1.

Niniejsza deklaracje polityki nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Firma musi posiada¢ odpowiednig, wdrozong dokumentacje, aby zapewni¢ udokumentowanie dziatania kazdego elementu jej
systemu zarzgdzania jakoscia.

Zestaw narzedzi do zarzgdzania jakoscig firmy, zawierajgcy wszystkie polityki i procedury, jest udostepniany wszystkim cztonkom
zespotu (w formie elektronicznej i papierowej), ktérych zacheca sie do przekazywania informacji zwrotnej dotyczgcej systemu
zarzgdzania jakoscig. Cele jakosci, ryzyka jakosci i reakcje nie sg niezmienne i wszyscy cztonkowie zespotu mogg mie¢ swoj
wktad w zapewnienie, ze sg one aktualne i stosowne.

Wszyscy czionkowie zespotu sg odpowiedzialni za jakos$¢ w firmie oraz oczekuje sie od nich przestrzegania wszystkich polityk
i procedur. Wszelkie zmiany w zestawie narzedzi do zarzgdzania jakoscig lub w politykach i procedurach bedg objasniane
cztonkom zespotu na regularnych spotkaniach zespotu.

Q Dokumenty zwigzane z systemem zarzadzania jakos$cig bedg przechowywane co najmniej przez [wstaw liczbe] lat.



1.2 Dokument gtéwny (ang. hub document) systemu zarzadzania jakoscia

Udokumentowanie podstawowego zrozumienia Twojej firmy i jej dziatalnosci stanowi cenny punkt
wyjsciowy przy ustalaniu i dokumentowaniu Twojego systemu zarzgdzania jakoscig. Moze on sprawic,
ze cele Twojej firmy zostang sprecyzowane, a takze stanowi uzyteczne narzedzie do komunikacji
z pracownikami i klientami.

Instrukcje

Niniejszy dokument gtéwny nalezy dostosowa¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

[WSTAW TUTAJ NAZWE FIRMY]

Filozofia firmy

Nasza filozofia odzwierciedla przekonania firmy i nasze zrozumienie sposobu, w jaki pracujemy i Swiadczymy ustugi naszym
klientom.

Cztonkostwo w [wstaw nazwe zawodowej organizacji ksiegowych]

Cenimy nasze cztonkostwo w [wstaw nazwe zawodowej organizacji ksiegowych] i dgzymy do tego, aby byc¢ jej
aktywnym cztonkiem. Ze wzgledu na to, ze postepowanie poszczegoélnych cztonkoéw przektada sie na catg profesje,
podejmujemy starania majgce na celu powstrzymanie sie od wszelkiego postepowania, ktére mogtoby zdyskredytowac
nasz zawod.

Relacje z klientami
Dazymy do tego, aby wnosi¢ warto$¢ dodang do wszystkich relacji z klientami poprzez nasze umiejetnosci, wiedze i starania.
Starannie wybieramy naszych klientow, aby zapewnic, ze cechuje ich odpowiedni poziom uczciwosci oraz ze odniosg korzysci ze

wspotpracy z nami. Staramy sie pomagac klientom w okreslaniu i osigganiu ich osobistych celow oraz uwzgledniamy je przy
ustalaniu celow przedsiebiorstwa, ktére obecnie posiadajg i prowadza.

Od wielu lat firma zapewnia obstuge réznym klientom oraz czerpie zadowolenie i docenia ich ciggte zaufanie. Dgzymy do tego,
aby by¢ zaufanym dostawca ustug dla naszych klientow. W tym celu Swiadczymy ustugi o wysokiej jakosci, zgodnie ze
standardami zawodowymi i etycznymi.

Relacje z zespotem

Nie postrzegamy naszych pracownikow jedynie w kategorii zasobow ludzkich. Naszym celem jest przyciagniecie
pracownikéw, ktorych cechuje uczciwosc i ,odpowiednie” nastawienie. Komunikacja, kierownictwo i szkolenia
petnig wazng role w relacjach pomiedzy nami a zespotem.

Historia firmy

Firma zostata zatlozona w roku [wstaw rok] i $wiadczy ustugi atestacyjne, kompilacyjne i doradcze [dostosowaé¢ zgodnie
z potrzebami] na rzecz klientéw z réznych branz [przydatne jest wskazanie rodzajow klientéw i doswiadczenia
w okreslonych branzach].

Struktura firmy
Zob. schemat struktury firmy [1.3]. Firma nie nalezy do sieci.

Struktura firmy ma zapewnic, ze klienci posiadajg pewny i tatwy dostep do wiecej niz jednej osoby w firmie, jednak partner jest
odpowiednio zaangazowany we wszelkg korespondencje wychodzacy i wszelkie sprawozdania.

Kopie wiadomosci elektronicznych przesytane do i otrzymywane od klientéw sg przekazywane odpowiedniemu partnerowi. Partner
podpisuje wszystkie sprawozdania z badania, sprawozdania z ustugi atestacyjnej, sprawozdania z uzgodnionych procedur i prawie
wszystkie pisma (przewodnie).

Okazjonalnie kluczowg korespondencje podpisuje czionek zespotu. Partnerzy zwykle zapoznajg sie z takg korespondencja przed
wystaniem i jest ona przechowywana zaréwno w wersiji elektronicznej jak i papierowej.



Cele firmy
Jako firma przyjmujemy do wiadomosci, ze naszym obowigzkiem jest stuzy¢ klientom i zawodowi, ktéry wykonujemy.
Podstawowym celem naszej firmy jest wykonywanie tych obowigzkéw oraz wykonywanie pracy wysokiej jakosci:
= Swiadczenie doskonatych ustug na rzecz naszych klientéw we wszystkich obszarach odpowiednich dla zawodu biegtego
rewidenta.
= zapewnianie doskonatej obstugi klienta poprzez utrzymywanie najwyzszego poziomu kompetenc;ji, niezaleznosci
i uczciwosci wewnatrz firmy.

e Zzaangazowanie i przyczynianie sie do rozwoju zawodu ksiegowego i naszej spotecznosci.
= umozliwianie osobistego i zawodowego rozwoju w ramach firmy, rozwoju umiejetnosci i relacji osobistych
oraz zdobywanie satysfakcjonujgcych doswiadczen zawodowych.

= utrzymywanie zakresu ustug i grupy klientéw poprzez rozwdj i udoskonalanie specjalnych umiejetnosci i wiedzy eksperckie;j.
Wielkos¢ firmy
Firma obecnie posiada [wstaw liczbe] partnerow i zatrudnia [wstaw liczbe] specjalistéw oraz [okresl, jakich innych
pracownikow zatrudnia firma, np. dyrektora administracyjnego]. Poziom wynagrodzeh podwyzszanych przez firme co

roku odzwierciedla te strukture zgodnie z dostepnymi referencyjnymi wskaznikami branzowymi. Zatrudniani sg zaréwno
absolwenci jak i osoby przed ukonczeniem studiow. Wszystkim pracownikom zapewniane sg odpowiednie szkolenia.

Podejscie do obstugi klienta

Najwyzszy poziom obstugi klienta jest naszym gtéwnym celem i wytyczng w zakresie prowadzenia dziatalnosci, w granicach prawa
i standardéw zawodowych. Dgzymy do zapewniania takiej obstugi poprzez wykorzystanie w petni naszych mozliwosci zawodowych
dostepnych dla kazdego klienta, zapewniajgc, ze rozne potrzeby klientow sg zaspokajane w odpowiednim terminie.

Nie przyjmujemy zlecen wykraczajgcych poza obszar naszego doswiadczenia i wiedzy eksperckiej. Czesto kierujemy klienta lub
potencjalnego klienta do innych specjalistéw posiadajgcych odpowiednie umiejetnosci i doswiadczenie.

Dazgc do $wiadczenia doskonatych profesjonalnych ustug na rzecz kazdego klienta, do kazdego zlecenia, niezaleznie od

jego wielkosci, podchodzimy kierujgc sie nastepujgcymi celami:

= Uzyskanie doktadnej wiedzy na temat klienta i jego branzy w celu dokonania wtasciwej oceny ryzyk, zdarzen i warunkow
wplywajgcych na klienta oraz jego sytuacje finansowg i rozwo;.

= Odpowiednia ocena mocnych i stabych stron systemu wewnetrznych kontroli ksiggowych i administracyjnych klienta, jego
ksiegowych i administracyjnych systeméw informacyjnych oraz innych funkcjonalnosci w celu zapewniania klientowi
skutecznego doradztwa i realizacji celow zlecenia.

< lIdentyfikowanie i informowanie o sytuacjach i potencjalnych dziataniach, ktére wydajg sie stanowi¢ okazje do ulepszenia
dziatalno$ci klienta i warunkéw prowadzenia takiej dziatalnosci.

- Zwracanie uwagi na wszelkie obszary zwigzane z zapewnianiem osobistego wsparcia wtascicielowi — kierownikowi firm
bedgcych klientami tak, aby nasze ustugi mogty przynosi¢ im maksymalne korzysci.

Ustugi profesjonalne
Oferujemy profesjonalne ustugi z zakresu badania i przeglagdu sprawozdan finansowych, innych zleceh atestacyjnych oraz
q zlecen w zakresie uzgodnionych procedur. Zapewniamy obstuge réznym klientom dziatajgcym w wielu branzach, w tym
[podac przyktady kluczowych branz, takich jak rolnictwo, branza budowlana, finanse, produkcja, opieka
zdrowotna]. Chcemy nadal $wiadczy¢ ustugi klientom z takich branz i z czasem rozwija¢ dodatkowe kompetencje
branzowe. Zapewniamy strukture dla relacji interpersonalnych, ktéra tworzy atmosfere sprzyjajacg promowaniu
planowania, odpowiadaniu na potrzeby klientdw i reagowaniu w skuteczny sposob na pojawiajgce sie mozliwosci
i problemy.
Nasza firma nie przyjmuje zlecen badania sprawozdan finansowych jednostek zainteresowania publicznego (PIE) oraz duzych lub
dobrze znanych jednostek notowanych na gietdzie, jednakze rozwazymy zlecenia badania sprawozdan finansowych mniejszych
jednostek notowanych na gietdzie, w tym start-upow.

Dane geograficzne

Klienci firmy zlokalizowani sg w wiekszo$ci [wskaz geograficzne rozmieszczenie klientow oraz miejsce
prowadzenia przez nich dziafalnosci gospodarczej]. Nie podejmujemy aktywnych staran w celu pozyskania klientow
spoza tego obszaru [ta kwestia wymaga rozwazenia/zaktualizowania stosownie do danej firmy].



1.3 Struktura firmy

Schemat struktury firmy stanowi przydatny sposéb zilustrowania struktury firmy i jest wykorzystywany
jako element pomocniczy do dokumentu gtéwnego.

Instrukcje Niniejszy schemat struktury nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Jezeli firma korzysta z zasobow od dostawcy ustug w systemie zarzgdzania jakoscig lub przy
wykonywaniu zlecen, schemat powinien to odzwierciedla¢.

¥ liss

Ten schemat struktury moze by¢ niepotrzebny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Na dzien [wstawic date]

Partnerzy

Pierwszy Drugi

Zespot wykonujgcy badanie

Pierwszy Drugi Trzeci Czwarty

Dyrektorzy Administracyjni

Pierwszy



2 PROCES OSZACOWANIA RYZYKA

2.1 Deklaracja polityki dotyczacej procesu oszacowania ryzyka

Instrukcje Niniejszg deklaracje polityki nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Firma stosuje podejscie oparte na ryzyku przy projektowaniu, wdrazaniu i stosowaniu elementéw systemu zarzgdzania jako$cig
w potaczony i skoordynowany sposaéb tak, aby firma proaktywnie zarzgdzata jakoscig wykonywanych przez nig zlecen.

Firma projektuje i wdraza proces oszacowania ryzyka w celu ustalenia celéw jakosci, identyfikacji i oszacowania ryzyk jakosci
oraz zaprojektowania i wdrozenia reakcji w odpowiedzi na takie ryzyka.

Cele jakosci

Cele jakosci to pozadane wyniki w zakresie elementéw systemu zarzadzania jakoscia, jakie ma osiggng¢ firma.

Firma ustalita cele jakosci okreslone w par. 28 - 33 MSZJ 1. Firma nie zidentyfikowata zadnych dodatkowych celéw jakosci
uwazanych za konieczne do osiggniecia celdw systemu zarzgdzania jakoscig (prosimy rozwazy¢, czy ma to zastosowanie

w przypadku Twojej firmy). Cele jakosci ustalone przez firme podlegajg regularnemu przeglagdowi, aby zapewnic, ze
odzwierciedlajg wszelkie stosowne zmiany.

Ryzyka jakosci

Ryzyko jakosci to ryzyko, ktére ma racjonalng mozliwos¢:
(@ wystapienia; oraz
(b) indywidualnie lub w potgczeniu z innymi rodzajami ryzyka, niekorzystnie wptyng¢ na osiggniecie celu lub celéw jakosci.

Firma identyfikuje i oszacowuje ryzyka jakosci, aby uzyska¢ podstawe do zaprojektowania i wdrozenia reakcji na takie ryzyka.
Dokonujgc powyzszego, firma:

(@ uzyskuje zrozumienie warunkéw, zdarzen, okolicznosci, dziatan lub zaniechan, ktére mogg niekorzystnie wptyng¢ na
osiggniecie celéw jakosci, w tym:
(i) w odniesieniu do charakteru i okolicznosci firmy, dotyczacych:
= zilozonosci i charakterystyki dziatania firmy;
= decyzji i dziatan strategicznych i operacyjnych, proceséw biznesowych i modelu biznesowego firmy;
= charakterystyki i stylu zarzgdzania kierownictwa;
= zasobow firmy, w tym zasobdw zapewnianych przez dostawcéw ustug; oraz

= przepiséw prawa, regulacji, standardéw badania i ustug atestacyjnych oraz otoczenia, w ktérym dziata firma,

(i) w odniesieniu do charakteru i okolicznosci zlecen wykonywanych przez firme, dotyczgcych:
= rodzajéw zlecen wykonywanych przez firme i sprawozdan, ktére majg by¢ wydane; oraz

= rodzajéw jednostek, dla ktérych takie zlecenia sg podejmowane.

(b) biorgc pod uwage w jaki sposob i w jakim stopniu takie warunki, zdarzenia, okolicznosci, dziatania lub zaniechania
mogag niekorzystnie wptyngé na osiggniecie celow jakosci.
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Reakcje

Reakcje (w odniesieniu do systemu zarzadzania jakoscig) to polityki lub procedury zaprojektowane i wdrozone przez firme
w celu zareagowania na jedno lub wiecej ryzyk jakosci:

(@) Polityki sg deklaracjami tego, co nalezy lub czego nie nalezy zrobi¢, aby zareagowac¢ na ryzyko(-a) jakosci. Takie
deklaracje mogg zosta¢ udokumentowane, wprost wyrazone w przekazywanych informacjach lub by¢ dorozumiane na
podstawie dziatan lub decyz;ji.

(b) Procedury sg dziataniami majgcymi na celu wdrozenie polityk.

Firma projektuje i wdraza reakcje w celu odpowiedzi na zidentyfikowane i oszacowane ryzyka jakosci w sposob, ktory
bazuje na przyczynach dokonania danego oszacowania ryzyk jakosci i odpowiada na nie. Reakcje firmy obejmujg
rowniez reakcje okreslone w paragrafie 34 MSZJ 1.

Iteratywne podejscie

System zarzadzania jakoscig firmy dziata w sposdéb ciggty i nieliniowy oraz reaguje na zmiany charakteru i okolicznosci firmy
oraz jej zlecen.

Wyniki dziatan monitorujgcych i korygujacych, wyniki inspekcji zewnetrznych oraz inne stosowne informacje (np. skargi i zarzuty)
moga skutkowacé zidentyfikowaniem informacji wskazujgcych na dodatkowe cele jakosci lub dodatkowe badz zmodyfikowane
ryzyka jakosci lub reakcje, ktdre sg potrzebne ze wzgledu na zmiany charakteru i okolicznosci firmy lub jej zlecen. Jezeli takie
informacje zostang zidentyfikowane, firma rozwaza je oraz, w stosownych przypadkach:

(@ ustala dodatkowe cele jakosci lub modyfikuje dodatkowe cele jakosci juz ustalone przez firme;

(b) identyfikuje i oszacowuje dodatkowe ryzyka jakosci, modyfikuje ryzyka jakosci lub dokonuje ponownego oszacowania ryzyk
jakosci; lub

(c) projektuje i wdraza dodatkowe reakcje lub modyfikuje istniejgce reakcje.
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2.2 Macierz oszacowania ryzyka

Niniejsza macierz moze zosta¢ wykorzystana do przeprowadzenia procesu oszacowania ryzyka Twojej firmy.
Okreslone w niej cele jakosci i reakcje na ryzyka sg obowigzkowe.

Konieczne bedzie dostosowanie niniejszej macierzy do sytuacji Twojej firmy. Opracowana zostata ilustracyjna
macierz, ktora przedstawia przyktady ryzyk jakosci, jakie mogg wynika¢ z celoéw jakosci, jednakze takiego
oszacowania nalezy dokonac¢ biorgc pod uwage charakter i okolicznosci Twojej firmy i jej klientow oraz
wszelkie stosowne zdarzenia lub warunki. Jezeli wykorzystane zostang jakiekolwiek informacje z macierzy
ilustracyjnej, musi to zostac¢ zarejestrowane i przechowywane w macierzy sporzadzonej dla Twojej firmy.
Istotne jest, aby wiasna dokumentacja firmy byta kompletna.

Instrukcje

Firmy powinny rozwazy¢, czy cele jakosci lub ich aspekty sg stosowne w zaleznosci od
charakteru i okolicznosci firmy i jej zlecen/klientow. Na przyktad, cel jakosci w ramach elementu
Wykonywanie zlecenia 31(b), odnoszgcy sie do kierowania, nadzoru i przeglgdu, moze nie by¢

stosowny w przypadku jednoosobowej dziatalnosci. Podobnie, mogg by¢ potrzebne dodatkowe
cele jakosci, ktére muszg zosta¢ udokumentowane, na przyktad w sytuaciji, gdy firma swiadczy
ustugi prawne.

Cele jakosci Ryzyka jakosci Reakcje na ryzyko

(a) Firma wykazuje zaangazowanie
w obszarze jakosci poprzez kulture
istniejgca w catej firmie, co stanowi
uznanie i wzmocnienie:

(i) roli firmy w stuzbie interesowi
publicznemu poprzez
konsekwentne wykonywanie
zlecen spetniajgcych wymogi
jakosci;

(i) znaczenia etyki zawodowej,
zawodowych warto$ci i postaw;

(i

=

odpowiedzialnosci catego
personelu za jako$¢ zwigzang

z wykonywaniem zlecen lub
podejmowaniem dziatan w ramach
systemu zarzgdzania jakoscig oraz
oczekiwanego zachowania
personelu; oraz

(iv

=

znaczenia jakosci

w strategicznych decyzjach

i dziataniach firmy, w tym jej

priorytetach operacyjnych

i finansowych.

(b) Kierownictwo jest odpowiedzialne za
jakosc i jest z niej rozliczane.

(c) Kierownictwo wykazuje
zaangazowanie w jako$¢ poprzez
swoje dziatania i zachowania.

(d) Struktura organizacyjna i przydziat rol,
obowigzkow i uprawnien sa
odpowiednie, aby umozliwi¢
zaprojektowanie, wdrozenie i dziatanie
systemu zarzgdzania jakoscig firmy.



ZESTAW NARZEDZI DO ZARZADZANIA JAKOSCIA - MALE | SREDNIE FIRMY

Cele jakosci Ryzyka jakosci Reakcje na ryzyko

(e) Zapotrzebowanie na zasoby, w tym
zasoby finansowe, jest planowane,
a zasoby sg pozyskiwane, alokowane
lub przydzielane spdéjnie
z zaangazowaniem firmy w jakos¢.

[Wstaw dodatkowe cele jakosci, o ile
majg zastosowanie]

(@) Firmai jej personel:

() Posiadajg zrozumienie stosownych
wymogow etycznych, ktorym
podlega firma i wykonywane przez
nig zlecenia; oraz

(i) Wypetniajg swoje obowigzki
w odniesieniu do stosownych
wymogow etycznych, ktérym
podlega firma i wykonywane przez
nig zlecenia.

Stosowne wymogi etyczne

Firma ustala polityki lub procedury w celu:

(i) zidentyfikowania, oceny i zareagowania
na zagrozenia dla zgodnosci ze
stosownymi wymogami etycznymi; oraz

[4.1 Deklaracja polityki dotyczgcej
stosownych wymogoéw etycznych]

(i) zidentyfikowania, komunikowania, oceny
i raportowania wszelkich naruszen
stosownych wymogow etycznych oraz
odpowiedniego reagowania na przyczyny
i konsekwencje naruszen w odpowiednim
czasie.

[4.3 Notatka stuzbowa dotyczgca niezaleznosci]

Firma uzyskuje, co najmniej raz w roku,
udokumentowane potwierdzenie
przestrzegania wymogéw niezaleznos$ci od
catego personelu, od ktérego stosowne
wymogi etyczne wymagajg niezalezno$ci.

[4.2 Oswiadczenie roczne o niezaleznosci]

Firma ustala polityki lub procedury dla
przyjmowania, prowadzenia dochodzenia

w sprawie i rozstrzygania skarg i zarzutow
dotyczacych niewykonania

pracy zgodnie ze standardami zawodowymi

i majgcymi zastosowanie wymogami prawnymi
i regulacyjnymi badz nieprzestrzegania polityk
lub procedur firmy ustalonych zgodnie z MSZJ
1.

[9.5 Formularz skargi klienta]

(b) Inne osoby i podmioty, w tym dostawcy
ustug, ktérzy podlegajg stosownym
wymogom etycznym majgcym
zastosowanie do firmy i jej zlecen:

() Posiadajg zrozumienie stosownych
wymogow etycznych, ktére majg do
nich zastosowanie; oraz

(i) Wypetniajg swoje obowigzki
w odniesieniu do stosownych
wymogow etycznych, ktére majg do
nich zastosowanie.

[Wstaw dodatkowe cele jakosSci
w stosownych przypadkach]
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ZESTAW NARZEDZI DO ZARZADZANIA JAKOSCIA - MALE | SREDNIE FIRMY

Cele jakosci

Ryzyka jakosci

Reakcje na ryzyko

Akceptacja i kontynuacja relacji z klientem oraz konkretnych zlecen

(a) Osady firmy dotyczgce ewentualnej
akceptacji lub kontynuaciji relacji z klientem
lub konkretnego zlecenia sg odpowiednie
w oparciu o:

() informacje uzyskane na temat rodzaju
i okolicznos$ci zlecenia oraz uczciwosci
i wartosci etycznych
klienta (w tym kierownictwa oraz, gdy to
odpowiednie, 0os6b sprawujgcych
nadzor), ktére sg wystarczajgce, aby
wspomoc takie osady; oraz

(i) zdolnosé¢ firmy do wykonania zlecenia
zgodnie ze standardami zawodowymi
oraz majgcymi zastosowanie wymogami
prawnymi i regulacyjnymi.

Firma ustala polityki lub procedury, ktére
odnosza sie do okolicznosci, gdy

() Po zaakceptowaniu lub kontynuacji relacji
z klientem lub konkretnego zlecenia firma
dowie sie o informacjach, ktére mogtyby
spowodowac odrzucenie relacji z klientem
lub konkretnego zlecenia, gdyby informacje
te byty znane przed zaakceptowaniem, lub
kontynuowaniem relacji z klientem, lub
konkretnego zlecenia; lub

(i) Firma jest zobowigzana przepisem prawa lub
regulacjg do zaakceptowania relacji
z klientem lub konkretnego zlecenia.

[5.1 Deklaracja polityki dotyczgcej akceptacii
i kontynuaciji relacji z klientem i konkretnych
Zlecen

(b) Priorytety finansowe i operacyjne firmy nie
prowadzg do niewtasciwych osgdow
dotyczacych tego, czy zaakceptowac lub
kontynuowac relacje z klientem lub
konkretne zlecenie.

[Wstaw dodatkowe cele jakosci, o ile majg
zastosowanie]

Wykonywanie zlecenia

(a) Zespoty wykonujace zlecenie rozumiejg
i wypetniajg swoje obowigzki w zwigzku ze
zleceniami, w tym, jesli ma to zastosowanie,
catosciowg odpowiedzialnos¢ partnerow
odpowiedzialnych za zlecenie za zarzgdzanie
i osiggniecie jakosci podczas zlecenia oraz
za wystarczajgce i odpowiednie
zaangazowanie w trakcie catego zlecenia.

(b) charakter, roztozenie w czasie i zakres
kierowania i nadzoru nad zespotami
wykonujgcymi zlecenie oraz przegladu
wykonanej pracy sg odpowiednie
w zaleznosci od rodzaju i okolicznosci zlecen
oraz zasobow przydzielonych lub
udostepnionych zespotom wykonujgcym
Zlecenie, a praca wykonywana przez mniej
doswiadczonych cztonkéw zespotu jest
kierowana, nadzorowana i przeglagdana przez
bardziej doswiadczonych cztonkéw zespotu
wykonujgcego zlecenie.

Firma ustala polityki lub procedury, ktére
odnoszg sie do kontroli jakosci wykonania
zlecenia zgodnie z MSZJ 2 oraz wymagaja
kontroli jako$ci wykonania zlecenia dla:

() Badan sprawozdan finansowych jednostek
notowanych na gietdzie;

(i) Badan lub innych zlecen, dla ktérych kontrola
jakosci wykonania zlecenia jest wymagana
przez przepisy prawa lub regulacje; oraz

(iiy Badan lub innych zlecen, dla ktérych firma
ustala, ze kontrola jakosci wykonania
Zlecenia jest odpowiednig reakcjg
odpowiadajgcg na jedno lub wiecej niz jedno
ryzyko jakosci.

[6.1 Deklaracja polityki dotyczgcej wykonywania
zlecenia]

(c) Zespoty wykonujgce zlecenie stosujg
odpowiedni zawodowy osad i, gdy ma to
zastosowanie ze wzgledu na rodzaj
zlecenia, zawodowy sceptycyzm.
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Cele jakosci

(d) Podejmowane s3 konsultacje w sprawach
trudnych lub spornych, a uzgodnione wnioski sg
wdrazane.

(e) Rozbieznosci opinii wewnatrz zespotu
wykonujgcego zlecenie lub miedzy zespotem
wykonujgcym zlecenie a kontrolerem jakosci
wykonania zlecenia lub osobami wykonujgcymi
czynnosci w ramach systemu zarzgdzania
jakoscig firmy sag zgtaszane firmie
i rozstrzygane.

(f) dokumentacja zlecenia jest zebrana
w odpowiednim czasie po dacie sprawozdania
ze zlecenia oraz jest odpowiednio utrzymywana
i przechowywana w celu zaspokojenia potrzeb
firmy i przestrzegania przepiséw prawa,
regulacji, stosownych wymogéw etycznych lub
standardéw zawodowych.

[Wstaw dodatkowe cele jakosci, o ile majg
zastosowanie]

Zasoby ludzkie

(a) Personel jest zatrudniany, rozwijany
i utrzymywany oraz posiada kompetencje
i mozliwosci w zakresie:

() spojnego wykonywania zlecen
spetiajgcych wymogi jakosci, w tym
posiada wiedze lub doswiadczenie
stosowne do zlecen wykonywanych przez
firme; lub

wykonywania czynnosci lub wypetniania

obowigzkow zwigzanych z funkcjonowaniem

systemu zarzgdzania jakos$cig firmy.

(b) Personel wykazuje zaangazowanie w jako$¢
poprzez swoje dziatania i zachowania,
rozwija i utrzymuje odpowiednie
kompetencje do wykonywania swoich rél
i jest w odpowiednim czasie rozliczany lub
doceniany poprzez terminowe oceny,
wynagrodzenia, awanse i inne zachety.

(c) Gdy firma nie posiada wystarczajgcego lub
odpowiedniego personelu, aby umozliwi¢
dziatanie systemu zarzgdzania jakoscig
firmy lub wykonywanie zlecen, osoby sg
pozyskiwane ze zrédet zewnetrznych (np.
od dostawcy ustug).

(d) Do kazdego zlecenia przydziela sie czitonkéw
zespotu wykonujgcego zlecenie, w tym
partnera odpowiedzialnego za zlecenie, ktory
posiada odpowiednie kompetencje
i mozliwosci, w tym dysponuje wystarczajgcym
czasem, aby spojnie wykonywac zlecenia
spetniajace wymogi jakosci.

Ryzyka jakosci Reakcje na ryzyko



Cele jakosci

(e) Do wykonywania czynnosci w ramach
systemu zarzgdzania jako$cig
przydziela sie osoby, ktére majg
odpowiednie kompetencje
i mozliwosci, w tym wystarczajgca
ilos¢ czasu, aby wykonac takie
Czynnosci.

Zasoby technologiczne

(f) Odpowiednie zasoby technologiczne
sg pozyskiwane lub rozwijane,
wdrazane, utrzymywane
i wykorzystywane, aby umozliwi¢
dziatanie systemu zarzgdzania
jakoscig firmy oraz wykonywanie
Zlecen.

Zasoby intelektualne

(g) Odpowiednie zasoby intelektualne sg
pozyskiwane lub rozwijane,
wdrazane, utrzymywane
i wykorzystywane, aby umozliwi¢
dziatanie systemu zarzgdzania
jakoscig firmy oraz spojne
wykonywanie zlecen spetniajgcych
wymogi jakosci, a takie zasoby
intelektualne sg spdjne ze standardami
zawodowymi oraz majgcymi
zastosowanie wymogami prawnymi
i regulacyjnymi, gdzie ma to
zastosowanie.

Dostawcy ustug

(h) Zasoby ludzkie, technologiczne lub
intelektualne pozyskane od
dostawcéw ustug sg odpowiednie do
wykorzystania w systemie
zarzadzania jakoscig firmy oraz
podczas wykonywania zlecen,
biorgc pod uwage cele jakosci,

o ktérych mowa w paragrafie 32 (d),
(e), (f) oraz ().

[Wstaw dodatkowe cele jakosci, o ile

majg zastosowanie]

(a) System informacyjny identyfikuje,
przechwytuje, przetwarza i utrzymuje
stosowne i wiarygodne informacje, ktore
wspierajg system zarzgdzania jakoscia,
czy to ze zrodet wewnetrznych, czy
zewnetrznych.

(b) Kultura firmy uznaje i wzmacnia
odpowiedzialno$c¢ personelu za
wymiane informacji z firmg oraz
miedzy sobg .
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wykonujgcymi zlecenie wymieniane sg
stosowne i wiarygodne informacje,
w tym:

() Informacje sa przekazywane
personelowi i zespotom
wykonujgcym zlecenia, a rodzaj,
roztozenie w czasie i zakres
informacji sg wystarczajace, aby
umozliwi¢ im zrozumienie
i wypetnianie przez nich obowigzkéw
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci w ramach systemu
zarzadzania jako$cig lub zlecen;
oraz

(i) Personel i zespoty wykonujgce
Zlecenia przekazujg informacje
firmie podczas wykonywania
czynnosci w ramach systemu
zarzadzania jako$cig lub zlecen.

(d) Stosowne i wiarygodne

informacje sg przekazywane
stronom trzecim, w tym:

() Informacje sa przekazywane przez
firme do sieci firmy lub w jej obrebie,
badz do dostawcédw ustug, o ile tacy
sg, umozliwiajgc sieci lub
dostawcom ustug wypetnianie przez
nich obowigzkéw zwigzanych
z wymogami sieci lub ustugami sieci
lub dostarczanymi przez nich
zasobami; oraz

(i) Informacje sg przekazywane na
zewnatrz, gdy jest to wymagane
przez przepisy prawa, regulacje lub
standardy zawodowe lub w celu
wspierania zrozumienia przez
strony trzecie systemu zarzadzania
jakoscia.

Cele jakosci Ryzyka jakosci Reakcje na ryzyko

(c) W catej firmie oraz z zespotami

Firma ustala polityki lub procedury,
ktére:

() wymagajg komunikowania sie
Z osobami sprawujgcymi nadzor
podczas wykonywania badania
sprawozdania finansowego jednostek
notowanych na gietdzie na temat
tego, w jaki sposdb system
zarzgdzania jakoscig wspiera spojne
wykonywanie zlecen badania
spetniajgcych wymogi jakosci;

(i) Uwzgledniajg sytuacje, kiedy z innych
przyczyn wtasciwe jest
komunikowanie si¢ ze stronami
trzecimi na temat systemu
zarzadzania jakoscig firmy; oraz

uwzgledniajg informacje, ktore nalezy
zapewni¢ podczas komunikacji na
zewnatrz zgodnie z paragrafami
34(e)(i) oraz 34(e)(ii), w tym rodzaj,
roztozenie w czasie i zakres oraz
odpowiednig forme komunikacji.

(i

=

[8.1 Deklaracja polityki dotyczgcej
informaciji i komunikacii]

[Wstaw dodatkowe cele jakosci, o ile
majg zastosowanie]
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3 LtAD KORPORACYJNY | PRZYWODZTWO

3.1 Deklaracja polityki dotyczacej tadu korporacyjnego i przywoédztwa

Instrukcje Niniejszg deklaracje polityki nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Ostateczng odpowiedzialnos¢ i koniecznos¢ rozliczenia sie z systemu zarzadzania jakoscig firmy oraz odpowiedzialno$é
operacyjng za system zarzgdzania jakoscig firmy przydziela sie osobie posiadajgcej odpowiednie doswiadczenie i kwalifikacje,
okreslonej w formularzu przydziatu obowigzkow [3.2].

Jezeli firma stanowi jednoosobowg dziatalnos¢, wiasciciel takiej firmy przyjmuje ostateczng

* i
[ = |

odpowiedzialnos¢ oraz jest rozliczany z systemu zarzgdzania jakoscig firmy, a takze przyjmuje
odpowiedzialnos¢ operacyjng za system zarzgdzania jakoscig firmy.

Wykazujemy zaangazowanie na rzecz jakosci, ktéra jest dla nas kwestig nadrzedng. Firma uznaje znaczenie jakosci przy
wykonywaniu wszystkich zlecen i rozumie, ze jezeli wykonywana przez nig praca nie bedzie cechowac sie wystarczajgca
jakoscig, wowczas zaszkodzi to reputacji firmy i zawodu. Firma przyjmuje do wiadomosci, ze MSZJ 1 jest bezwzglednie
obowigzujgcy i zamierza prowadzi¢ dziatalnos¢ dgzgc do zapewniania jakosci, stosujgc sie do MSZJ 1:

* Od wszystkich cztonkéw zespotu oczekuje sie zapewniania wysokiego poziomu jakosci przy wykonywaniu wszystkich
przydzielonych zadan.

= Uwarunkowania finansowe dotyczace zlecen nie bedg zagraza¢ jakosci.
= Wszyscy czionkowie zespotu bedg zgodnie przestrzegac przyjetych procedur.

= Roczne oceny wynikow pracy cztonkow zespotu bedg obejmowac ocene wykazywanego przez nich zaangazowania
w jakosc.
* Przeglady wysokosci wynagrodzenia partnera bedg obejmowac ocene wykazywanego przez niego zaangazowania w jakosc.
« Szkolenia uznaje sie za kluczowy element zapewnienia utrzymania jakosci. Firma zapewni zidentyfikowanie potrzeb
w zakresie wymaganych szkolen oraz ich dostepnos¢ dla wszystkich pracownikéw i partneréw.
* Od cztonkéw zespotu wymaga sie udziatu w szkoleniach stosownych do petnionych przez nich funkgciji.

» Firma przeznacza wystarczajgce zasoby na rozwdj, dokumentowanie i wspieranie swojego systemu zarzadzania jakoscia.

Udokumentowalismy system zarzadzania jakoscig odzwierciedlajgcy dziatania firmy. Wymogi okreslone w MSZJ 1 i innych
standardach stosownych dla ustug oferowanych przez firme sg odpowiednio uwzglednione w niniejszym systemie zarzgdzania
jakoscig. Aby zapewni¢ konsekwentne zarzgdzanie jakoscig, musi to by¢ wpisane w sposob, w jaki wykonujemy naszg prace.

Partnerzy sg zaangazowani w jakosc¢ przy czym partnerowi zarzgdzajgcemu [sprawdz, czy ma to zastosowanie do Twojej firmy]
przydziela sie ostateczng odpowiedzialno$¢ i rozlicza sie go z systemu zarzgdzania jakoscig. System ten podlega ocenie
przeprowadzanej co najmniej raz do roku, aby zapewni¢, ze pozostaje on stosowny.
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3.2 Formularz przydziatu obowiazkow

Twoja firma jest zobowigzana przydzieli¢ ostateczng odpowiedzialno$¢ oraz obowigzek rozliczenia sie
w zakresie systemu zarzgdzania jakoscia, a takze odpowiedzialno$¢ operacyjng za system zarzadzania
jakoscig osobie fizycznej, przy czym taki przydziat musi zosta¢ udokumentowany w celu zapewnienia
zgodnosci z par. 58(a) MSZJ 1.

Instrukcje

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

¥ liss

Ten rodzaj zasobow moze by¢ niepotrzebny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Firma uznaje, ze jest konieczne, aby osoba, ktorej przydzielono ostateczng odpowiedzialnosc¢ i ktora jest rozliczana z systemu
zarzgdzania jakoscig oraz ktorej przydzielono odpowiedzialnos¢ operacyjng za system zarzgdzania jakoscig firmy, posiadata
odpowiednie doswiadczenie, kompetencje, wiedze, wptyw i umocowanie wewnatrz firmy. Osoba ta musi réwniez dysponowac
dostateczng iloscig czasu, aby spetni¢ przydzielony jej obowigzek oraz aby uzyskaé¢ zrozumienie przydzielonych jej rol oraz faktu
bycia rozliczang z ich realizacji.

Firma uznaje rowniez, ze osoba, ktorej przydzielono odpowiedzialnos¢ operacyjng za system zarzgdzania jakoscig firmy,
spetnienie wymogow niezaleznosci oraz proces monitorowania i korygowania, musi posiada¢ wymagane kompetencje i wiedze,
aby wywigzywac sie ze swoich obowigzkow. Osoba ta posiada bezposrednig linie komunikacji z osobg, ktéra ponosi ostateczng
odpowiedzialnos¢ i jest rozliczana z systemu zarzadzania jakoscig.

W zwigzku z powyzszym oraz biorgc pod uwage cztionkéw zespotu wyszczegdlnionych w ramach struktury firmy, podjeto
decyzje, ze osobg, ktora ponosi ostateczng odpowiedzialnosc¢ i jest rozliczana z systemu zarzgdzania jako$cig oraz ktora
ponosi odpowiedzialno$¢ operacyjng za system zarzgdzania jakoscig, jest:

Ostateczna odpowiedzialno$¢ za system zarzadzania jakoscia i podleganie rozliczaniu z tego tytutu

[w tym miejscu wstawi¢ imie i nazwisko]

Podpis: Zatwierdzit(-a):
(Partner) (Partner Zarzadzajacy)
Data: Data:

Odpowiedzialno$¢ operacyjna za system zarzadzania jakoscia

[w tym miejscu wstawi¢ imie i nazwisko]

Podpis: Zatwierdzit(-a):
(Partner)

Data: Data:
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4 STOSOWNE WYMOGI ETYCZNE

4.1 Deklaracja polityki dotyczacej stosownych wymogoéw etycznych

Instrukcje Niniejszg deklaracje polityki nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Od wszystkich cztonkéw zespotu oczekuje sie przestrzegania fundamentalnych zasad etyki zawodowej okreslonych

q w Miedzynarodowym kodeksie etyki zawodowych ksiegowych (w tym Miedzynarodowych standardach niezalezno$ci)
i innych bezwzglednie obowigzujgcych publikacjach dotyczgcych etyki. Od wszystkich cztonkéw zespotu wymagamy
zachowania wysokiej kultury osobistej w celu unikniecia naruszenia ich dobrego imienia, reputacji firmy lub [wstaw
nazwe zawodowej organizacji ksiegowych].

Interes publiczny

Partnerzy i cztonkowie zespotu przyjmujg do wiadomosci, ze ich obowigzkiem jest dziatanie w interesie publicznym.

Uczciwo$é, obiektywizm i niezaleznos¢
Partner odpowiedzialny za zlecenie musi zosta¢ poinformowany w przypadku, gdy cztonek zespotu posiada powigzania
z jakimkolwiek klientem. Dotyczy to na przyktad sytuacji, w ktérych klient zatrudnia cztonkéw rodziny lub znajomych.

Zaden cztonek zespotu nie moze dokonywac inwestycji w podmioty klienta bgdz udziela¢ pozyczek klientowi lub zaciggaé
pozyczek u klienta. [Objasnij procesy stosowane w celu zapewnienia, ze powyzsza sytuacja nie zachodzi bgdz
jest identyfikowana i wyjasniana, jezeli miata miejsce]

W przypadku, gdy firma zaczyna $wiadczy¢ ustugi na rzecz nowego klienta a ktérykolwiek z cztonkéw zespotu posiada
jakikolwiek interes zwigzany ze sprawami klienta, w tym interes, o ktérym mowa powyzej, cztonek zespotu jest zobowigzany,
po powzieciu wiedzy o $wiadczeniu ustug przez firme na rzecz takiego klienta, poinformowac partnera odpowiedzialnego za
zlecenie o posiadanym interesie.

W przypadku, gdy cztonkowi zespotu zaoferowano upominek lub korzy$c¢ jakiegokolwiek rodzaju, przyjecie upominku lub korzysci
wymaga uprzedniej zgody partnera odpowiedzialnego za zlecenie. Podobnie, jezeli cztonkowie zespotu zamierzajg nabyc¢
produkty (lub skorzysta¢ z ustug) klienta po obnizonej cenie, powyzsze réwniez wymaga uprzedniej zgody partnera
odpowiedzialnego za zlecenie. Przyjmowanie upominkow i rabatéw moze by¢ zakazane i moze réwniez podlegac
opodatkowaniu, w zwigzku z tym nalezy zachowac ostrozno$¢ w tym zakresie. Wszelkie kontakty towarzyskie pomiedzy
cztonkami zespotu i klientami nalezy ujawni¢ odpowiedniemu partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie. Takie kontakty mogag
byc¢ catkowicie wiasciwe, jednakze partner musi by¢ swiadomy takich okolicznosci, aby zapewni¢ zachowanie uczciwosci

i obiektywizmu po stronie firmy.

Partner odpowiedzialny za zlecenie ponosi odpowiedzialno$¢ za ocene wszelkich zagrozen dla niezalezno$ci i zapewnienie, ze

wszelkie zagrozenia, ktore w sposob jednoznaczny nie sg nieznaczgce, sg dokumentowane oraz eliminowane lub redukowane
do akceptowanego poziomu.

Firma zapewni, wiasciwe doskonalenie zawodowe wszystkim czionkom zespotu, od ktérych wymaga sie niezaleznosci.

Poufnosc¢

Cztonkowie zespotu posiadajg dostep do informacji poufnych klientéw a zachowywanie takich informacji w $cistej poufnosci
stanowi kluczowy warunek zatrudnienia. Nieodpowiednie wykorzystywanie informacji poufnych klientéw moze by¢ podstawg do
rozwigzania stosunku pracy.
Przyktadami nieodpowiednich dziatan dotyczgcych informacji klienta sa:
« Przekazywanie informaciji jakiejkolwiek osobie niebedgcej pracownikiem firmy, innej stronie, niz ta ktérej ujawnianie takich
informaciji jest typowe i zatwierdzone przez klienta.
= Przekazywanie informacji pracownikom klientow.
= Przekazywanie jakiejkolwiek osobie nazw klientdw, ktérym firma swiadczy ustugi, z wyjatkiem przypadkéw, gdy ujawnianie
takich informaciji jest typowe i niezbedne lub zatwierdzone przez klienta.

= Ujawnianie jakichkolwiek informaciji jakiejkolwiek osobie w przypadku, gdy takie ujawnienie moze skutkowa¢ szkodg po
stronie klienta.

= Omawianie jakichkolwiek kwestii dotyczgcych klientéw lub ich spraw z cztonkami rodziny lub znajomymi.
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Cztonkowie zespotu powinni mie¢ swiadomos¢, ze:

= Nalezy zadbac, aby zapewni¢, ze zadna osoba nie moze ustysze¢ lub zobaczy¢ szczegotowych informacji dotyczgcych klienta
w recepcji lub innych ogdlnodostepnych miejscach.

= Informacje poufne mogg zostac ujawnione przypadkowo na urzgdzeniu mobilnym, na przyktad w sytuacji, gdy dana osoba
przebywa w poblizu innej osoby.

= Potgczen telefonicznych nie nalezy odbiera¢ w sytuacji, gdy cztonkowie zespotu przebywajg z innymi klientami oraz
w miejscach publicznych.

* Plikéw, wiadomosci elektronicznych i innych informaciji klienta nie nalezy zostawia¢ bez opieki lub w widocznym miejscu
w recepcji, w miejscach odbywania rozméw lub w innych ogdlnodostepnych miejscach.

= Nalezy dotozy¢ najwyzszej dbatosci, aby klientowi byty przesytane lub przekazywane wytgcznie prawidtowe ksiegi i dokumenty,
itp.
= Niewykorzystane projekty sprawozdan dla klientow nalezy zutylizowa¢ w bezpieczny sposob.

e Urzadzenia IT, w tym laptopy, nalezy przechowywac¢ w bezpieczny sposob w czasie, gdy nie sg one uzywane, w tym
ekrany urzgdzen powinny ulega¢ zablokowaniu w momencie odejscia od urzadzenia. Jezeli urzgdzenie nie jest uzywane
przez dtuzszy czas, nalezy wylogowac sie z urzgdzenia i przechowywac je w bezpieczny sposoéb.

» Hasfa IT nalezy chroni¢ i nie udostepnia¢ ich w zadnym przypadku, nawet wspotpracownikom.

= Urzadzenia IT nie powinny by¢ nigdy pozostawione bez opieki lub niezabezpieczone w czasie, gdy nie sg uzywane. Na
przyktad, laptopow nie nalezy zostawia¢ w pojazdach podczas Twojej nieobecnosci.

Zgodnos¢ z publikacjami dotyczacymi etyki

Cztonkowie zespotu powinni odwotywac sie do i zapoznac sie z Miedzynarodowym kodeksem etyki zawodowych
ksiegowych (w tym Miedzynarodowymi standardami niezalezno$ci) i innymi bezwzglednie obowigzujgcymi
publikacjami dotyczgcymi etyki.

Wszyscy cztonkowie zespotu sg odpowiedzialni za przestrzeganie zasad etyki przez firme. Jezeli ktérykolwiek z cztonkéw
zespotu bedzie posiada¢ obawy co do jakiejkolwiek kwestii zwigzanej z zasadami etyki, jest uprawniony do zgtoszenia takich
obaw partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie, liderowi ds. jakosci badania lub partnerowi wyzszego szczebla,
odpowiedniemu wedtug uznania cztonka zespotu. Ponadto, wskazane moze by¢ uzyskanie opinii prawnej w sprawie
jakichkolwiek okreslonych wymogdéw prawnych.

Odpowiedzialnos¢ za kwestie niezaleznosci

Osoba, ktérej przydzielono odpowiedzialno$¢ operacyjng za system zarzgdzania jakoscig, ponosi odpowiedzialno$¢ operacyjna
za niezaleznos¢. Osoba ta zwana jest ,liderem ds. jakosci badania”.

W przypadku, gdy partner odpowiedzialny za zlecenie zostat poinformowany o potencjalnym zagrozeniu dla niezalezno$ci i podjat
dziatanie w celu zredukowania zagrozenia do akceptowanego poziomu, partner odpowiedzialny za zlecenie jest zobowigzany
poinformowac lidera ds. jakosci badania o zagrozeniu i podjetym dziataniu. Lider ds. jakosci badania dokona przegladu podjetego
dziatania, aby zapewnic, ze firma przestrzega wszystkich zawodowych i ustawowych wymogow niezaleznosci.

Lider ds. jakosci badania zapewni odpowiednie udokumentowanie wszelkich zagrozen dla niezaleznosci i podjetego dziatania.

Oswiadczenia o niezaleznosci

Wszyscy cztonkowie zespotu (w tym partnerzy) bedg wypetniaé oswiadczenie roczne o niezaleznosci. Oswiadczenie to nalezy
wypetni¢ podczas wdrazania nowych pracownikdéw oraz w czasie przeprowadzania corocznej oceny wynikéw pracy obecnych
pracownikéw. Partnerzy bedg corocznie uzupetnia¢ liste kontrolng.

Lider ds. jakosci zlecenia zapewni dostepnos¢ listy klientéw i zakresu ustug, aby umozliwi¢ cztonkom zespotu dokonanie oceny
jakichkolwiek czynnikow wptywajgcych na ich status niezaleznosci. Podczas regularnych spotkan zespotu, szczegétowe
informacje dotyczace nowych klientéw zlecen atestacyjnych i dodatkowych ustug oferowanych obecnym klientom zlecen
atestacyjnych sg przedstawiane dla celow informacyjnych oraz do rozwazenia przez cztonkéw zespotu. Co kwartat lista
wszystkich klientéw, z podziatem na klientéw zlecen atestacyjnych oraz klientow zlecen nieatestacyjnych, jest przekazywana
cztonkom zespotu.
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Rotacja partnerow

Firma wymaga rotacji partnera odpowiedzialnego za zlecenie, osoby odpowiedzialnej za kontrole jakosci wykonania zlecenia
oraz innych kluczowych partneréw badania co siedem lat w przypadku klientéw badania bedgcych jednostkami zainteresowania
publicznego.

W przypadku wszystkich innych zlecen atestacyjnych, jezeli ten sam partner odpowiedzialny za zlecenie przeprowadzat badanie
przez okres dtuzszy niz [wstaw liczbe] lat, firma uznaje, ze taka sytuacja stwarza zagrozenie nadmiernej zazytosci w odniesieniu
do niezaleznosci. Partner odpowiedzialny za zlecenie sporzgdzi dokumentacje dotyczgca takiego zagrozenia i sposobu jego
zredukowania do akceptowanego poziomu przed rozpoczeciem badania. Lider ds. zarzgdzania jakoscig dokona przeglgdu takiej
dokumentacji. Firma rozwazy rotacje partnera odpowiedzialnego za zlecenie lub natozenie wymogu przeprowadzenia kontroli
jakosci wykonania zlecenia w stosownych przypadkach. [Zwracamy uwage, ze w niektorych systemach prawnych moze
obowigzywaé wymaég rotacji lub wymogi mogg by¢ bardziej rygorystyczne w innym zakresie. Nalezy zapewnié,

ze brzmienie niniejszego punktu odzwierciedla miejscowe wymogi]

Niezaleznos¢

niezaleznosci zwigzanych ze zleceniami atestacyjnymi. [Firmy powinny wskazywac okreslone dokumenty

Q Formularze akceptacji i kontynuaciji relacji z klientem/dokumenty strategii i planowania badania odnoszg sie do kwestii
i formularze, ktore stosujg i zastepowac opisy uzywanym nazewnictwem]

Aby okresli¢, czy mozliwe i dozwolone jest Swiadczenie ustug nieatestacyjnych bez naruszania niezaleznosci firmy przy
Swiadczeniu ustug atestacyjnych, firma przestrzega wymogéw okreslonych w Miedzynarodowym kodeksie etyki
zawodowych ksiegowych (w tym Miedzynarodowych standardach niezalezno$ci) i stosuje swoje fundamentalne zasady
przy podejmowaniu decyzji.

Partner odpowiedzialny za zlecenie sporzadzi dokumentacje dotyczgcg sposobu, w jaki zagrozenia dla niezaleznosci
Swiadczenia ustug nieatestacyjnych zostaty zredukowane do akceptowalnego poziomu. Lider ds. jakosci badania bedzie
monitorowac wszelkie przypadki niezgodnosci z polityka firmy.

W przypadku, gdy zidentyfikowane zostang jakiekolwiek inne zagrozenia dla niezaleznosci, partner odpowiedzialny za
zlecenie odpowiada za zapewnienie, ze takie zagrozenia zostang zredukowane do akceptowanego poziomu przed
rozpoczeciem zlecenia. Zagrozenia i podjete dziatanie muszg zosta¢ udokumentowane [firma powinna wyjasnic jak
i gdzie sq udokumentowane] i zgtoszone liderowi ds. jakosci badania.

Uzaleznienie od wynagrodzenia

Lider ds. jakosci badania odpowiada za monitorowanie polegania na przychodach otrzymywanych od jednego klienta
[nalezy krotko wyjasnic¢ proces, w ramach ktérego odbywa sie takie monitorowanie]. Jezeli wiecej niz [wstawic
odpowiedni procent, np. 15%] przychoddéw firmy pochodzi od jednego klienta, firma rozwazy, czy wdrozone zostaty
adekwatne zabezpieczenia, aby zredukowac potencjalne zagrozenie do akceptowalnego poziomu.

Komunikacja z klientami

Partner odpowiedzialny za zlecenie odpowiada za informowanie zarzadu lub komitetu audytu klienta o wszelkich
sprawach, ktére mogg wptywaé na niezaleznosc.

Forma takiej komunikacji bedzie zaleze¢ od rodzaju zlecenia atestacyjnego i zostanie okreslona przez partnera odpowiedzialnego
za zlecenie.
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4,2 Oswiadczenie roczne o niezaleznosci

Twoja firma jest zobowigzana uzyska¢ co najmniej raz w roku udokumentowane potwierdzenie
przestrzegania wymogow niezaleznosci od catego personelu, od ktérego stosowne wymogi etyczne
wymagajg niezaleznosci w celu zapewnienia zgodnosci z par. 34(b) MSZJ 1.

Instrukcje

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Imie i nazwisko partnera/pracownika:

Tak Nie

Czy posiadasz bezposrednie lub posrednie istotne udziaty finansowe w firmie klienta lub jej podmiotach
zaleznych/powigzanych?

Czy posiadasz udziaty finansowe w gtéwnych firmach konkurencyjnych wobec klienta, inwestorach lub
podmiotach powigzanych klienta?

Czy posiadasz jakiekolwiek zewnetrzne powigzania gospodarcze z klientem, dyrektorem, cztonkiem zarzgdu
lub gtéwnym udziatowcem majgce na celu korzys¢ finansowg?

Czy jestes klientowi winien jakakolwiek kwote (inaczej niz jako zwykty klient lub z tytutu pozyczki udzielone;j
na zwyktych warunkach)?

Czy masz uprawnienia do zatwierdzania ptatnosci w imieniu klienta?

Czy jestes powigzany z klientem jako organizator, subemitent lub wtasciciel powierniczy z prawem gtosu, cztonek
zarzgdu, dyrektor lub w jakimkolwiek charakterze odpowiadajgcym cztonkowi kierownictwa lub pracownikowi?

Czy petnisz funkcje cztonka Zarzadu, powiernika, dyrektora lub pracownika klienta?

Czy twoj wspotmatzonek lub pozostajace na utrzymaniu dziecko byli zatrudnieni przez klienta?
Czy ktokolwiek w Twojej rodzinie byt zatrudniony na kierowniczym stanowisku przez klienta?

Czy istniejg jakiegokolwiek zalegte ptatnosci z tytutu rozliczen ze strony klientéw, za ktérych jestes

odpowiedzialny?

Jezeli odpowiedziates TAK na ktorekolwiek z powyzszych pytan, musisz wskaza¢ powdd takiego zagrozenia dla niezaleznosci
w notatce stuzbowej dotyczgcej niezaleznosci [4.3], wraz z wyjasnieniem, w jaki sposob podjete dziatanie lub zastosowane
zabezpieczenie (w stosownych przypadkach), spowodowato wyeliminowanie lub zredukowanie zagrozenia do akceptowalnego
poziomu.

Zapoznatem(-am) sie z politykg niezaleznosci firmy oraz Miedzynarodowym kodeksem etyki dla zawodowych
ksiegowych (w tym Miedzynarodowymi standardami niezalezno$ci) i uwazam, ze je rozumiem. Przestrzegam ich
z zastrzezeniem kwestii wyszczegolnionych w notatce stuzbowej dotyczacej niezaleznosci.

Podpis pracownika/[partnera]: Data:

Podpis partnera/[partnera zarzgdzajgcego]: Data:



4.3 Notatka stuzbowa dotyczaca niezaleznosci

Instruked Formularz ten nalezy wypetni¢ za kazdym razem, gdy wystepuje potencjalne zagrozenie dla
nstrukcje
niezaleznosci. Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Kwestia zwiazana z niezaleznoscia dotyczy:
Data:
Klient:

Pracownik/partner:

Opisz dang kwestie i potencjalne zagrozenie dla niezaleznosci:

Zrédta/osoby, z ktérymi sie skonsultowano (zatacz kopie odpowiednich materiatéw):

Jakie sg ustalenia?

W jaki sposéb podjete dziatlanie lub zastosowane zabezpieczenie (w stosownych przypadkach) wyeliminowato lub
zredukowato zagrozenie do akceptowanego poziomu?

Rozstrzygnat(-eta): Data:

Rozstrzygniecie przyjete przez pracownika: Data:



5 AKCEPTACJA | KONTYNUACJA RELACJI
Z KLIENTEM ORAZ KONKRETNYCH ZLECEN

5.1 Deklaracja polityki dotyczacej akceptacji i kontynuacji relacji z klientem i konkretnych
zlecen

Instrukcje Niniejsza deklaracje polityki nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Firma uwaza, ze uczciwosc klienta oraz zdolnos¢ firmy do wykonania zlecenia w sposéb kompetentny i etyczny stanowig
kluczowe elementy systemu zarzadzania jakoscig firmy.

Akceptacja wspétpracy z nowymi klientami

Firma bedzie sktadac oferty lub akceptowac¢ wspotprace z nowymi klientami wytgcznie po skompletowaniu odpowiedniej
dokumentacji, w tym po wystaniu pisma (ang. ethical letter) do obecnego lub poprzedniego biegtego rewidenta oraz po dokonaniu
oceny mozliwosci zaakceptowania klienta. Czynniki rozwazane przez firme obejmuja:

» Postrzegang uczciwosc klienta
= Zdolnos¢ firmy do wykonania zlecenia w kompetentny sposéb oraz w wymaganym terminie

- Kwestie etyczne, ze szczegdlnym odniesieniem do postrzeganej niezaleznosci i zagrozen konfliktu intereséw.

Decyzja dotyczgca akceptacji lub rezygnacja ze wspotpracy z nowym klientem zostanie podjeta przez potencjalnego partnera
odpowiedzialnego za zlecenie po ustaleniu, ze wszelkie zagrozenia dla fundamentalnych zasad etycznych zostaty
wyeliminowane lub zredukowane do akceptowanego poziomu.

Firma moze by¢, w niektérych rzadkich przypadkach, prawnie zobowigzana do zaakceptowania wspotpracy z klientem lub
okreslonego zlecenia. W takich okolicznosciach firma dotozy staran, aby stosowa¢ wymogi okreslone w jej systemie zarzadzania
jakoscig tak, jak w przypadku wspétpracy z jakimkolwiek innym klientem.

Umowy (ang. engagement letters)

Umowy stanowig bardzo skuteczne narzedzie zarzagdzania ryzykiem.

Firma uznaje, ze MSB 210, Uzgadnianie warunkow zlecen badania, bezwzglednie wymaga zawarcia umowy w odniesieniu do
wszystkich podejmowanych zlecen badania. Zlecenia przegladdw, innych ustug atestacyjnych i uzgodnionych procedur réwniez
wymagajg zawarcia umow zgodnie ze stosownymi standardami zlecen.

Planowanie dokumentacji dotyczacej zlecen badania, przegladdéw, innych ustug atestacyjnych lub pokrewnych obejmuje
rozwazenie, czy zawarta zostata umowa i czy istnieje koniecznos$c jej uaktualnienia. Kazdg zmiane w okolicznosciach,
strukturze, itp. klienta lub zmiane w wymaganym poziomie ustug nalezy traktowac jako mozliwos¢ stworzenia lub
uaktualnienia formalnej umowy.

Kontynuacja zlecen

Firma nie bedzie kontynuowac zlecenia lub $wiadczenia ustug na rzecz klienta w sytuacji, gdy powezmie wiedze o informacjach,
ktore, jesli bylyby jej znane w chwili akceptacji zlecenia, skutkowatyby odmowg podijecia sie zlecenia. Jezeli firma podejmie decyzje
0 wycofaniu sie ze zlecenia, zostanie sporzadzona dokumentacja dotyczaca uzasadnienia oraz zapis wszystkich stosownych
rozmow.

Firma moze by¢, w rzadkich przypadkach, prawnie zobowigzana do kontynuacji wspotpracy z klientem lub okreslonego
zlecenia. W zwigzku z tym, firma bedzie stosowa¢ wymogi okreslone w jej systemie zarzgdzania jakoscig tak, jak w przypadku
wspotpracy z jakimkolwiek innym klientem.
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5.2 Kwestionariusz pytan kontrolnych do klienta

Niniejszy formularz moze zosta¢ wykorzystany do zadania odpowiednich pytan podczas wstepnej

rozmowy z nowym klientem. Niniejszy formularz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Instrukcje

Uwaga: Nalezy pamietaé o dotozeniu starannosci przy uzupetnianiu niniejszej listy kontrolnej, aby
unikngé mozliwosci zniestawienia 0séb fizycznych, na przyktad przy analizowaniu ich uczciwosci.

Data: Wykonat(-a):
Nazwa jednostki: Branza:

Czy przeprowadzono weryfikacje/kontrole w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy?:

Zweryfikowat(-a): (Partner)

* Prosze omoéwi¢ prowadzong przez siebie Nalezy zwréci¢ uwage na potwierdzony

dziatalno$¢
Kim jest Panstwa poprzedni dostawca
ustug badania i ustug atestacyjnych?

Dlaczego uznali Panstwo, ze konieczna jest
zmiana dostawcy takich ustug?

Nalezy wyjasnic¢, ze potrzebna bedzie zgoda
klienta na skontaktowanie sie z poprzednim
biegtym rewidentem [obowigzkowe

w przypadku zlecen badania, zalecane

w przypadku wszystkich zlecen]

Co skionito Panstwa do skontaktowania sie
z naszg firmg w sprawie ustug badania

i ustug atestacyjnych?

Jakie kwestie zwigzane z dziatalnoscig
najbardziej niepokojg Panstwa w tym
momencie?

Czy dotrzymujg Panstwo terminoéw skfadania
wszystkich deklaracji podatkowych i zaptaty
podatkéw?

Jakie ustugi badania i ustugi atestacyjne

sg Panstwu potrzebne?

Nalezy omowic sposob, w jaki firma
Swiadczy swoje ustugi, w tym jej system
zarzgdzania jakoScig. Partner
odpowiedzialny za zlecenie bedzie
posiadac¢ obowigzki z zakresu zarzgdzania
oraz zapewnienia badania wysokiej
jakosci.

przebieg dziatalnosci.

Nalezy zwréci¢ uwage na czesto
zmieniajgcych sie ksiegowych, poniewaz
wskazuje to na brak lojalnosci i brak
zdolnosci do uznania dlugoterminowego
charakteru relacji pomiedzy klientem

i ksiegowym oraz potencjalnie na brak
uczciwosci po stronie klienta.

Nalezy zachowac ostrozno$¢ w przypadku
lekcewazacych odpowiedzi i polecenh przez
problematycznych klientéw.

Polecenie przez klientéw, z ktorymi firma
posiada pozytywne doswiadczenia, moze
wskazywac, ze wspotpraca z dang osobg ma
potencjat.

Nalezy zwréci¢ uwage na odpowiedzi
wskazujgce na brak kompetencji
biznesowych. Nalezy rowniez zwrécic
uwage na wysoki stopien wrazliwosci na
kwestie opodatkowania.

Nalezy zachowac ostroznos$¢ w przypadku
odpowiedzi wskazujgcych na wieloletnie
okresy czasowe i zalegte ptatnosci.
Nalezy zachowac ostrozno$¢ w przypadku
odpowiedzi, ktére wskazujg na to, ze dana
osoba szuka ustugi 0 minimalnym zakresie
wymagajgcej minimalnych kosztow.
Nalezy objasni¢ obszary naszych dziatan
oraz silne dgzenie do zapewnienia
doktadnych sprawozdan finansowych.
Umowa dotyczgca statego wynagrodzenia
lub prawdopodobnej skali wynagrodzenia.

Nalezy wyjasni¢, ze badania o wysokiej
jakosci wymagajg stosowania standardow
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badania oraz przestrzegania stosownych
wymogow etycznych.

Aby oceni¢ prowadzenie ewidencji, kontrole
wewnetrzne i system rachunkowosci, musimy
zebrac¢ informacje w drodze wizyty stacjonarnej
w Panstwa siedzibie oraz prosi¢ o przestanie
dokumentow drogg elektroniczng. Czy
przestrzegane sg polityki i procedury firmy
dotyczgce akceptacji klienta?

Nalezy objasnic, jaki bedzie prawdopodobny
koszt takiej pierwszej wizyty oraz jakie
informacje potencjalny klient bedzie musiat
przekazaé na takim spotkaniu.

Nalezy zwréci¢ uwage na symptomy
wskazujace, ze taka osoba posiada
nieracjonalne oczekiwania co do
wysokosci wynagrodzenia.
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W tym procesie znaczenie majg intuicja i przeczucia, jednak partner musi uwzgledni¢ uzyskane informacje w celu
zaplanowania i wykonania zlecenia. Rozwaz udzielone odpowiedzi i w przypadku, gdy sg one niekorzystne, rozwaz odmowe
przyjecia zlecenia.

Czy firma potencjalnie akceptuje wspotprace z takim nowym klientem? Tak Nie

Polecenie przez:
Umowione spotkanie: Data i godzina:

Podsumowanie i obserwacje (w tym wszelkie kwestie do rozwazenia powstate po spotkaniu z potencjalnym klientem):

Czy wystapity jakiekolwiek kwestie wymagajgce dalszych konsultacji?

Jezeli wspotpraca z klientem zostata potencjalnie zaakceptowana, nalezy uzupetni¢ ponizszg liste kontrolna:

Data Podpis

Dane dotyczace klienta zapisane w Formularzu
informacji o nowym kliencie [5.3].

Przestanie pisma do poprzedniego biegtego
rewidenta [5.4].

Uzupetnienie Listy kontrolnej - akceptacja nowego
zlecenia[5.5].
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5.3 Formularz informacji o nowym kliencie

Niniejszy formularz moze zosta¢ wykorzystany w celu zebrania informacji o nowym kliencie.

Instrukcje o . . o
Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Nazwa jednostki:
Kluczowa osoba kontaktowa:
Rodzaj dziatalnosci/branzy:

Adres pocztowy:

Adres prowadzenia dziatalnosci:

Numer telefonu komérkowego: Inny numer telefonu:
E-mail: Adres strony internetowej:
Numer spotki: Sposéb pozyskania nowego klienta:

Poprzedni biegty rewident:

Gtéwne aktywa/pasywa:

Kluczowi cztonkowie kierownictwa (imiona i nazwiska oraz funkcje):

Wszystkie strony powigzane (spotki zalezne, spotki powigzane):

Liczba pracownikéw:

Dostarczona kopia danych

finansowych: LS

Sporzadzil(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): Data:



5.4 Pismo do poprzedniego biegtego rewidenta (ang. ethical letter)

W przypadku potencjalnych klientow badania Twoja firma musi, po otrzymaniu zgody potencjalnego
klienta, skontaktowac sie na pismie z poprzednim biegtym rewidentem przed akceptacjg wspotpracy
z nowym klientem. Zaleca sig, aby firma kontaktowata sie na pismie z obecng lub poprzednig firmg
audytorskg w przypadku wszystkich zlecen. Nazwalismy to pismo ,pismem do poprzedniego biegtego
rewidenta’(ang. ethical letter).

Instrukcje

Przyktadowe pismo nalezy dostosowa¢ do charakteru i okolicznosci firmy oraz uwzgledni¢ wszelkie
wymogi ustawodawcze i zawodowe obowigzujgce w danym systemie prawnym, w tym kodeksy
postepowania i kodeksy etyki (IESBA i wszelkie stosowne kodeksy miejscowe).

(Data)

(Adresat)
(Nazwa Klienta)

(Adres klienta)

Szanowny Panie/Szanowna Pani (imige i nazwisko),

Pismo do poprzedniego biegtego rewidenta (ang. ethical letter)

[Wstaw nazwe klienta] zwrdcit(-a) sie do nas o swiadczenie ustug biegtego rewidenta [zmieni¢ w stosownych przypadkach].

Uprzejmie prosimy o udzielenie informacji dotyczacych jakiegokolwiek powodu o charakterze zawodowym lub etycznym, dla
ktérego nasza firma nie powinna podejmowac takiej wspotpracy.

Jezeli nie istnieje zaden taki powdd, uprzejmie prosimy o przekazanie nam niezbednej dokumentacji w celu zapewnienia ciggtosci
zawodowej ustugi, w tym:

- Kopie podpisanego sprawozdania finansowego i sprawozdania z badania sprawozdania finansowego sporzagdzonego za
ostatni rok

= Kopie wszelkich ewidencji aktywow trwatych lub innych zestawien gospodarczych
- Kopie ostatnich decyzji podatkowych za ostatni rok

+ Wszelkie inne stosowne informacje, jakie by¢ moze Panstwo posiadajg w zwigzku z dziatalnoscig gospodarczg i sprawami
prawnymi wyzej wskazanej spotki.

Ponadto, chcielibysmy dokona¢ przeglgdu dokumentacji roboczej badania przeprowadzonego w ostatnim roku, w tym podstawy
wydania sprawozdania z badania i podsumowania rozbieznosci w badaniu/nieskorygowanych znieksztatcen, spraw oméwionych
z kierownictwem wyzszego szczebla lub zarzadem (list kierownictwa) oraz o$wiadczenia zarzgdu (ang. management
representation letter)

Jezeli mozemy stuzyc¢ jakgkolwiek dodatkowg pomoca, prosimy o kontakt z naszym biurem pod numerem telefonu
[wstawi¢ numer telefonu] lub za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem [wstawié¢ adres e-mail].

Z wyrazami szacunku,
[wstawi¢ imie i nazwisko]
[wstawi¢ nazwe stanowiska]

Nazwa klienta Podpis klienta



5.5 Lista kontrolna - akceptacja nowego zlecenia

Twoja firma jest zobowigzana uzyskac¢ informacje dotyczace rodzaju i okolicznosci zlecenia oraz uczciwosci
i wartosci etycznych klienta (w tym kierownictwa oraz, w odpowiednich przypadkach, oséb sprawujgcych
nadzor), ktére sg wystarczajgce, aby wspomodc osady firmy dotyczgce akceptacii lub braku akceptacji relacii

Instrukcje z klientem lub konkretnego zlecenia w celu zapewnienia zgodnosci z par. 30(a)(i) MSZJ 1.

Niniejsza liste kontrolng nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Uwaga: Nalezy pamieta¢ o dotozeniu starannosci przy uzupetnianiu niniejszej listy kontrolnej, aby
unikngaé mozliwosci zniestawienia oséb fizycznych, na przyktad przy analizowaniu ich uczciwosci.

Klient: Data:

Czy dokonano oceny uczciwosci klienta? Czy jestesmy swiadomi
jakichkolwiek informacji, ktére mogtyby sugerowa¢ brak uczciwosci ze strony
klienta, pochodzacych z przeprowadzanych przez nas weryfikacji i innych
procedur?

Czy posiadamy wymagane kompetencje do wykonania tego zlecenia? Czy
firma przeprowadzita badanie podmiotéw podobnej wielkos$ci i prowadzgcych
dziatalnos¢ w tej samej branzy?

Czy firma posiada wystarczajgce zasoby, aby dotrzymac¢ wskazanych
terminéw? Czy terminy zwigzane ze zleceniem odpowiadajg dostepnosci
pracownikow czy tez spowodujg zwigkszong rywalizacje o zasoby? Czy
uzyskanie dodatkowych zasobow, jezeli beda potrzebne, bedzie wykonalne?
Czy uzupetniona zostata Lista kontrolna - niezalezno$¢?

[4.2 Oswiadczenie roczne o niezaleznosci]

Czy pomiedzy firmg a klientem nie wystepuje zaden konflikt interesow?

Jezeli wystgpit konflikt intereséw, w jaki sposéb rozwigzano te kwestie?

Czy istnieja jakiekolwiek kwestie zwigzane z poziomem wynagrodzenia lub
kwestie zwigzane z jego windykacja, ktérych jestesmy swiadomi? Czy
jakiekolwiek takie kwestie mogtyby wptywac na nasza niezaleznos¢?

Czy przeanalizowane zostaty pytania kontrolne do klienta?

Czy przeanalizowane zostaty przyczyny zmiany biegtego rewidenta i czy
rodzg one jakiekolwiek pytania?

Czy odpowiedz na pismo do poprzedniego biegtego rewidenta spowodowata
pojawienie sie jakichkolwiek nowych kwestii?

Tak Nie
Wyznaczenie terminu wizyty dotyczgcej prowadzenia ewidencji, kontroli wewnetrznych Data:
i przegladu systemu rachunkowosci
Podjecie decyzji o akceptacji wspétpracy z klientem
Przestanie umowy

Uwzglednienie w planie spotkania z zespotem w celu przekazania informacji pracownikom

Sporzadzii(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): (Partner) Data:



5.6 Lista kontrolna - utrzymania (ang. retention) klienta

Twoja firma jest zobowigzana uzyskac¢ informacje dotyczace rodzaju i okolicznosci zlecenia oraz
uczciwosci i wartosci etycznych klienta (w tym kierownictwa oraz, w odpowiednich przypadkach, osob
sprawujgcych nadzor), ktdre sg wystarczajgce, aby wspomoc osady firmy dotyczgce akceptacii lub braku
akceptacji kontynuaciji relacji z klientem lub konkretnego zlecenia w celu zapewnienia zgodnosci z par.
30(a)(i) MSZJ 1. Ten formularz moze zosta¢ uzupetniony na koniec kazdego zlecenia tak, abysmy mogli
Instrukcje przekazac informacje o braku kontynuacji , jesli podejmiemy decyzje o powyzszym. Jezeli formularz ten nie
zostat uzupetniony na koniec poprzedniego zlecenia, musi zosta¢ uzupetniony na etapie planowania
Zlecenia w kazdym roku, jako wskazowka przy rozwazaniu, czy klient jest nadal odpowiedni dla firmy.

Niniejszg liste kontrolng nalezy dostosowa¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Uwaga: Nalezy pamieta¢ o dotozeniu starannosci przy uzupetnianiu niniejszej listy kontrolnej, aby
unikngé mozliwosci zniestawienia oséb fizycznych, na przyktad przy rozwazaniu ich uczciwosci.

(]

Czy mamy swiadomos¢ czegokolwiek, co mogtoby sugerowac
brak uczciwosci klienta?

Czy nadal posiadamy kompetencje do wykonania zlecenia? Czy
wystgpity jakiekolwiek znaczgce zmiany lub czy planowane sg
jakiekolwiek wydarzenia, ktére mogtyby zmieni¢ te sytuacje i ktére
nalezy rozwazy¢ w odniesieniu do kolejnego zlecenia? Czy
jakiekolwiek zmiany personelu firmy wptynety na nasze
kompetencje do wykonania ustugi?

Czy posiadamy zasoby, aby wykona¢ niniejsze zlecenie

w oczekiwanych terminach?

Czy uzupetniona zostata Lista kontrolna - niezaleznos¢?
[4.2 Oswiadczenie roczne o niezaleznosci]

Czy pomiedzy firmg a klientem nie wystepuje zaden konflikt
interesow?

Jezeli istnieje konflikt interesow, w jaki sposob firma zarzadzata
zagrozeniem dla niezaleznosci?

Czy istniejg jakiekolwiek znane kwestie zwigzane z poziomem
wynagrodzenia lub jego windykacjg ?

Czy przeanalizowane zostaty pytania kontrolne do klienta?

Czy mamy swiadomosc jakichkolwiek kwestii zwigzanych

z prowadzeniem ewidencji, kontrolami wewnetrznymi lub
systemem rachunkowosci?

Czy w tym roku swiadczymy na rzecz klienta jakiekolwiek nowe
ustugi, a jesli tak, czy wszelkie powstate zagrozenia dla
niezaleznos$ci zostaty odpowiednio rozwazone i ztagodzone?

Tak Nie Nie dotyczy
Podjecie decyzji o utrzymaniu klienta

Uzupetnienie formularza dotyczgcego utraty klienta

Sporzadzii(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): (Partner) Data:



5.7 Formularz rezygnacji (ang. exit form) z klienta

Niniejszy formularz moze zosta¢ wykorzystany do udokumentowania utraty lub odrzucenia klienta oraz
Instrukcje jako lista kontrolna rozstrzygniecia stosownych spraw.

Niniejszy formularz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Kontakt ze strony klienta

lub

Udokumentowana decyzja o braku kontynuacji
Pismo do klienta - w stosownych przypadkach

Nalezy rozwazy¢ wptyw odejscia tego klienta na relacje z innymi
klientami oraz ilos¢ zadan

Odpowiedz na pismo do nastepnego biegtego rewidenta (ang.
ethical letter)

Czy otrzymano wniosek o dostep do dokumentacji roboczej
badania?

Dokonaj zbadania prac bedacych w toku i naleznosci

Podejmij odpowiednie dziatania, jezeli istniejg jakiekolwiek salda,
na przyktad skontaktuj sie z klientem, wyslij zestawienie sald
naleznosci, dokonaj fakturowania wynagrodzenia koncowego,
dokonaj odpisu z tytutu pozostatych prac w toku.(ang. WIP)

Zaktualizuj baze danych firmy

= oznacz podmiot jako podmiot niebedgcy klientem

= wpisz kontakty nowego biegtego rewidenta

Wymogi regulacyjne

Rezygnacja z funkcji biegtego rewidenta/inne wymogi procesu

Dodaj punkt w tym zakresie do planu kolejnego spotkania
zespotu, aby poinformowac wszystkich cztonkéw zespotu
0 utracie klienta

Zarchiwizuj pozostatg korespondencije i pliki dokumentaciji
roboczej

Sporzadzil(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): (Partner) Data:



5.8 Pismo w sprawie rezygnacji (ang. exit form) z klienta

Po zakonczeniu wspotpracy z klientem, dobrg praktykg jest podsumowanie sytuacji na pisSmie i przestanie go
klientowi. Pomoze to w uniknieciu nieporozumien co do odpowiedzialnosci Twojej firmy za zamkniecie
niezakonczonych spraw i w utatwieniu przeniesienia ustug do nowej firmy.

Instrukcje

Niniejsze przyktadowe pismo nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

(Data)

(Adresat)

(Nazwa klienta)

(Adres klienta)

Szanowny (imie i nazwisko),

Koniec dziatania w charakterze biegtego rewidenta

Chcielibysmy wyjasni¢ sprawy zwigzane z Panstwa decyzjg o powotaniu nowego biegtego rewidenta na nasze miejsce
[zwracamy uwage, ze moze to nie by¢ jedyny powdd zakonczenia wspotpracy, w zwigzku z tym konieczne moze by¢
dostosowanie tresci tego zdania]. Niniejsze pismo zastepuje naszg wczesniejszg umowe z dnia [wstawi¢ date].

Upowaznienie do przekazywania informacji i dokumentacji

W odniesieniu do badan lub przegladéw sprawozdan finansowych i informacji finansowych, w przypadku checi uzyskania
przez Panstwa dostepu do dokumentacji roboczej, ktdra zostanie przedstawiona biegtemu rewidentowi bedgcemu naszym
nastepca, bedziemy dziata¢ w ramach naszych zawodowych obowigzkow.

Panstwa pisemna prosba musi zosta¢ ztozona w okreslonej formie.

Przechowywanie dokumentacji

W zatgczeniu zwracamy dokumentacje zrodtowa, ktérg powinniscie Panstwo zachowac. Naszg dokumentacje, w tym nasze pliki
dokumentéw roboczych, bedziemy przechowywac przez odpowiedni ustawowy okres, przestrzegajgc obowigzku zachowania jej
w poufnosci.

Wynagrodzenie

W zatgczeniu przesytam fakture koncowg za ustugi $wiadczone przez nas do dnia dzisiejszego, wraz z zestawieniem
przedstawiajgcym takze wczesniejsze wynagrodzenia pozostajgce do zaptaty. W ramach potwierdzenia, prosimy o podpisanie
i zwrot zatgczonej kopii niniejszego pisma oraz o uiszczenie powyzszych kwot mozliwie najszybcie;.

Z wyrazami szacunku,

[NAZWA FIRMY]

Partner: Data:

Potwierdzenie

Potwierdzamy otrzymanie niniejszego pisma stanowigcego porozumienie pomiedzy nami i Panstwa firmg w sprawie Panstwa
rezygnacji z funkcji biegtego rewidenta naszej spotki.

Upowazniamy Panstwa do przekazywania informaciji i dokumentacji, ktéra petni¢ bedzie funkcje naszego biegtego rewidenta.

Nazwa klienta:



6 WYKONYWANIE ZLECENIA

6.1 Deklaracja polityki dotyczacej wykonywania zlecenia

Instrukcje Niniejsza deklaracje polityki nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Wykonywanie zlecenia

Zlecenia badania, ustug atestacyjnych i ustug pokrewnych sg wykonywane zgodnie z wymogami okreslonymi w majgcych
zastosowanie standardach badania i ustug atestacyjnych, standardach zarzgdzania jakoscig oraz standardach zawodowych

i etycznych, a takze sg planowane i wykonywane z zachowaniem zawodowego sceptycyzmu i przy zastosowaniu zawodowego
osgdu. Celem firmy jest zapewnienie statej jakosci poprzez stosowanie zestawdw narzedzi, standardowego oprogramowania
branzowego, wzoréw dokumentow i odpowiednich wytycznych.

Czionkowie zespotu sg informowani o zleceniu i celach swojej pracy. W sktad zespotéw wykonujgcych zlecenie wchodzg
doswiadczeni cztonkowie zespotu posiadajgcy niezbedne kompetencije i doswiadczenie, aby sprosta¢ wymogom zlecenia.
Przydzielane zasoby sg zrbwnowazone i wystarczajgce, aby przeprowadzi¢ badanie i zapewni¢ prace wysokiej jakosci.
Powyzszy cel jest rowniez realizowany przez doswiadczonego lidera zespotu, ktory deleguje obowigzki, jednak stosuje
nieprzerwanie zawodowy osad i zawodowy sceptycyzm. Formularze kontroli pracy i informaciji o kliencie, schematy struktury,
schematy organizacyjne oraz dokumenty akt statych (takie jak informacje dotyczgce ram prawnych i organizacyjnych, znaczace
dtugoterminowe uzgodnienia) przyczyniajg sie do naszego zrozumienia naszych klientow. Umowy okreslaja, jakg prace nalezy
wykonac.

Nadzoér - postepy w zleceniu sg $ledzone z zastosowaniem ...[wskaza¢ zastosowana metode, np. moduf zarzadzania

Q organizacja pracy naszego oprogramowania dla ustug profesjonalnych oraz budzety godzinowe]. Modut
zarzgdzania organizacjg pracy przewiduje wskazniki, o ktérych nalezy poinformowac kierownictwo, dotyczgce
racjonalnosci wstepnego budzetu oraz tego, czy budzet powinien zosta¢ zmieniony [nalezy odpowiednio zmieni¢
brzmienie w przypadku braku modelu zarzgdzania organizacjg pracy]. Kazdy cztonek zespotu regularnie kontaktuje
sie z partnerem w bezposredni sposéb. Postepy w pracy podlegajg formalnemu przeglgdowi podczas regularnych spotkan
zespotu. Instrukcje wydawane sg cztonkom zespotu na arkuszu kontroli pracy oraz osobiscie. Poziom nadzoru rézni sie
w zaleznosci od rodzaju i okolicznosci zlecenia, sktadu zespotu wykonujgcego zlecenie i postepow w zleceniu.

Przeglad - partnerzy lub menadzerowie dokonajg przeglgdu catosci wykonanej pracy. Partner zapewni, ze zgtoszone zostang
wszystkie znaczgce kwestie, aby zapewni¢ zgodnos¢ ze standardami zawodowymi, wymogami regulacyjnymi/prawnymi oraz
kompletnosc¢ i doktadnosé wykonanej pracy.

Szkolenia i coaching - przeglady dokonywane przez partnerdw sg uznawane za czes$¢ wsparcia pracownikéw w miejscu pracy.
Partnerzy sg dostepni, aby udziela¢ pomocy i odpowiedzi na pytania.

Korzystanie z ustug ekspertow

W stosownych przypadkach konsultujemy sie z ekspertami posiadajgcymi specjalistyczne umiejetnosci. Zidentyfikowalismy
wewnatrz firmy osoby posiadajace specjalistyczng wiedze i kwalifikacje, aby udziela¢ konsultacji w ramach swojego
doswiadczenia, wiedzy eksperckiej i szkolen, a takze prowadzimy liste takich os6b. W niektérych przypadkach konieczne moze
by¢ skonsultowanie sie z ekspertami spoza naszej firmy. W przypadku wszystkich formalnych konsultacji sporzadzamy
dokumentacje z konsultacji, monitorujemy jej przebieg, dokonujemy przegladu ustalen i wdrazamy wnioski wynikajgce

z konsultacji.

Partner odpowiedzialny za zlecenie odpowiada za ustalenie, kiedy ekspert jest potrzebny przy zleceniu oraz za ustalenie
rodzaju, roztozenia w czasie i zakresu procedur badania, ocene wiedzy eksperckiej, mozliwosci i obiektywizmu eksperta oraz
ocene adekwatnosci jego pracy.

Dla potrzeb konsultacji zapewniane sg nalezyte zasoby oraz konsultacje sg nalezycie rekomendowane i dokumentowane
a wnioski wdrazane. Dokumentacja konsultacji w sprawie akt klienta umozliwia dobre zrozumienie rozwazanych spraw,
wyciggnietych wnioskéw i szczegotowych informacji dotyczgcych wdrozenia. Osoba, ktéra udzielita konsultacji, rowniez
udokumentuje sformutowany przez siebie wniosek dotyczacy jakichkolwiek trudnych lub spornych spraw. Partner
odpowiedzialny za zlecenie ustala, czy sprawa jest trudna lub sporna.
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Dokumentacja zlecenia

Wszystkie akta zlecenia sg finalizowane terminowo. Termin ten nie moze przekroczy¢ 60 dni od dnia wydania sprawozdania

z badania, raportu atestacyjnego, itp. Po sfinalizowaniu ostatecznej wersiji nie jest dozwolone wprowadzanie jakichkolwiek
modyfikacji w dokumentacji. Istniejgca dokumentacja badania moze jednak wymagac objasnienia po otrzymaniu uwag w czasie
kontroli monitorujgcych przeprowadzanych przez strony wewnetrzne lub zewnetrzne.

Wszyscy cztonkowie zespotu sg odpowiedzialni za zabezpieczenie dokumentacji zlecenia poprzez wdrozenie nastepujgcych
procedur:

= Wszystkie dokumenty robocze jasno wskazujg osobe sporzgdzajacg i dokonujgcg przegladu.
* Wszelkie zmiany w dokumentach roboczych muszg jasno wskazywaé¢ zmiany oraz cztonka zespotu, ktory ich dokonat.

= Dokumentacja zlecenia musi by¢ ztozona w wyznaczonym miejscu za kazdym razem, gdy nie jest uzywana przez cztonka
zespotu.

» Elektroniczne dokumenty robocze sg chronione hastem. Cztonkowie zespotu nie mogg udostepnia¢ swoich haset zadnej innej
osobie.

Nasz system informatyczny zawiera nastepujgce funkcjonalnosci w zakresie bezpieczenstwa:

[Dostosuj takie funkcjonalnosci do Twojej firmy, w tym polityke dotyczgcq ochrony hasef do dokumentéw, kontrole
nad wydawaniem haset oraz polityke wykonywania kopii zapasowych].

Firma nie niszczy dokumentacji zlecenia do momentu uzyskania opinii prawnej, ze zniszczenie takiej dokumentaciji jest
wiasciwe. We wszystkich przypadkach firma przechowuje dokumentacje zlecenia przez okres co najmniej [wstawié
liczbe] lat.

Rozbieznosci opinii
Wszelkie rozbieznosci opinii powinny by¢ identyfikowane na wczesnym etapie oraz kazdy krok w ramach proceséw

podejmowanych w celu rozstrzygniecia takich rozbieznosci powinien by¢é dokumentowany. Przyktadowy formularz do celéw
dokumentacji rozbieznosci opinii i ich rozstrzygniecia zostat przedstawiony tutaj [6.5].

Sprawozdanie z badania lub inne sprawozdanie nie zostanie wydane do czasu wyjasnienia sprawy oraz partner odpowiedzialny za
zlecenie zapewni wsparcie cztonkom zespotu w poinformowaniu klienta o powyzszym.

Kontrola jako$ci wykonania zlecenia
Kontrola jakosci wykonania zlecenia musi zosta¢ przeprowadzona w przypadku:
= Badan sprawozdan finansowych jednostek notowanych na gietdzie;

= Badan lub innych zlecen, dla ktérych kontrola jakosci wykonania zlecenia jest wymagana przez przepisy prawa lub regulacje;
oraz

- Badan lub innych zlecen, dla ktérych firma ustala, ze kontrola jakosci wykonania zlecenia jest odpowiednig reakcjg
odpowiadajgca na jedno lub wiecej niz jedno ryzyko jakosci.

W przypadku wszystkich innych zlecen atestacyjnych partner odpowiedzialny za zlecenie rozwazy nastepujgce kryteria przy
ustalaniu, czy kontrola jakosci wykonania zlecenia powinna zosta¢ przeprowadzona:

- Poziom ryzyka zlecenia badania - jezeli poziom ryzyka badania jest uwazany za wysoki, wowczas bardziej prawdopodobne
jest, ze wymagana jest kontrola jakosci wykonania zlecenia.

- Woysoka pozycja w hierarchii stuzbowej zajmowana przez pracownikow wykonujgcych zlecenie - potrzeba przeprowadzenia
kontroli jakosci wykonania zlecenia moze zmniejszy¢ sie w przypadku wiekszego doswiadczenia / biegtej znajomosci
zagadnienia ze strony zespotu wykonujgcego badanie.

= Jakakolwiek kontrola jakosci wykonania zlecenia przeprowadzona w odniesieniu do niniejszego zlecenia w poprzednich
latach - jezeli kontrola jakosci wykonania zlecenia zostata przeprowadzona w poprzednich latach, w niektorych
przypadkach koniecznos$¢ przeprowadzenia kontroli w biezgcym roku moze ulec zmniejszeniu, w zaleznosci od przyczyny
przeprowadzenia kontroli jakosci wykonania zlecenia w poprzednich latach.

Ustalenia/zalecenia wynikajgce z jakiejkolwiek uprzedniej kontroli jakosci wykonania zlecenia - jezeli kontrola jakosci



wykonania zlecenia ujawnita niewiele problematycznych kwestii, konieczno$¢ przeprowadzenia kontroli jakosci wykonania
Zlecenia za rok biezgcy moze by¢ mniejsza. Kontrola jakosci wykonania zlecenia moze zalecac okreslong czestotliwos¢
pozniejszych kontroli jakosci wykonania zlecenia, jednak wyniki monitorowania wewnetrznego rowniez powinny zosta¢
wziete pod uwage (np. obszary ryzyka lub okresleni partnerzy).

Odpowiedzialnos¢ za wskazanie kontrolera jakosci wykonania zlecenia musi zosta¢ powierzona osobie posiadajgcej kompetencje,
mozliwosci i odpowiednie umocowanie w firmie, aby zrealizowaé ten obowigzek. W zwigzku z tym powyzszg odpowiedzialno$¢
powierzono liderowi ds. jakosci badania.

Kryteria, jakie musi spetni¢ osoba, aby moc petni¢ funkcje kontrolera jakosci wykonania zlecenia, obejmuja:
= Kontroler jako$ci wykonania zlecenia nie moze by¢ cztonkiem zespotu wykonujgcego zlecenie;

= Posiadanie kompetencji i mozliwosci, w tym wystarczajgcego czasu oraz odpowiednich uprawnien, aby wykonac¢ kontrole
jakosci wykonania zlecenia;

= Przestrzeganie stosownych wymogow etycznych, w tym w odniesieniu do zagrozen dla obiektywizmu i niezaleznosci takiej
osoby;

= Przestrzeganie przepiséw prawa i regulacji, jesli takie istniejg, ktére sg stosowne dla odpowiednich kwalifikacji takiej osoby.

Od momentu petnienia funkcji partnera odpowiedzialnego za zlecenie do momentu powotania danej osoby na kontrolera jakosci
wykonania zlecenia musi uptyng¢ okres co najmniej dwdch lat. (ang. cooling off period).

Kryteria, jakie musi spetni¢ osoba, aby moc zapewni¢ pomoc kontrolerowi jakosci wykonania zlecenia, obejmuja:
» Taka osoba nie moze by¢ cztonkiem zespotu wykonujgcego zlecenie;
- Posiadanie kompetencji i mozliwosci, w tym wystarczajgcego czasu, aby wykonywac przydzielone jej obowigzki; oraz
* Przestrzeganie stosownych wymogow etycznych, w tym w odniesieniu do zagrozen dla obiektywizmu i niezaleznosci takiej
osoby oraz, w stosownych przypadkach, przepisow prawa i regulaciji.

Kontroler jako$ci wykonania zlecenia przyjmuje catosciowg odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie kontroli jakosci wykonania
zlecenia.

Kontroler jakosci wykonania zlecenia jest odpowiedzialny za przeprowadzanie procedur w odpowiednich momentach podczas
wykonywania zlecenia, aby zapewni¢ odpowiednig podstawe do obiektywnej oceny znaczgcych osgdow dokonanych przez zespoét
wykonujacy zlecenie oraz wnioskéw sformutowanych na ich podstawie.

Kontroler jakosci wykonania zlecenia jest odpowiedzialny za ustalenie rodzaju, roztozenia w czasie i zakresu kierowania
i nadzoru nad osobami udzielajgcymi pomocy przy przeprowadzaniu kontroli oraz za przeglad wykonywanej przez nich pracy.

W przypadku, gdy kontroler jakosci wykonania zlecenia powezmie wiedze o okolicznosciach, ktére powodujg ograniczenie
jego kwalifikacji, kontroler jakosci wykonania zlecenia powiadamia lidera ds. jako$ci badania o powyzszym oraz
= jezeli kontrola jakosci wykonania zlecenia nie zostata jeszcze rozpoczeta, odmawia przeprowadzenia kontroli jakosSci
wykonania zlecenia; lub

= jezeli kontrola jako$ci wykonania zlecenia zostata rozpoczeta, zaprzestaje przeprowadzania kontroli jakosci wykonania
zlecenia.

W przypadkach, gdy odpowiednie kwalifikacje kontrolera jakosci wykonania zlecenia do przeprowadzenia kontroli jakosci
wykonania zlecenia zostang ograniczone, lider ds. jakosci badania znajdzie i wyznaczy zastepce kontrolera jakosci wykonania
zlecenia spetniajgcego kryterium odpowiednich kwalifikaciji.

W przypadkach, gdy rodzaj i zakres rozmow pomiedzy kontrolerem jakosci wykonania zlecenia a zespotem wykonujgcym
zlecenie dotyczgcych znaczgcego osgdu skutkujg powstaniem zagrozenia dla obiektywizmu kontrolera jakosci wykonania
Zlecenia, kontroler jakosci wykonania zlecenia informuje o tym lidera ds. jakosci badania. Lider ds. jakosci badania ocenia, czy
takie zagrozenie jest na akceptowalnym poziomie. Jezeli lider ds. jakosci badania stwierdzi, ze zidentyfikowane zagrozenie dla
obiektywizmu kontrolera jako$ci wykonania zlecenia nie jest na akceptowalnym poziomie, kontroler jakosci wykonania zlecenia
zastosuje zabezpieczenia, w przypadku, gdy sg one dostepne i gdy mogg zostac¢ zastosowane, aby zredukowaé¢ zagrozenia do
akceptowanego poziomu. W przypadkach, gdy zagrozenie dla obiektywizmu kontrolera jakosci wykonania zlecenia nie moze
zosta¢ zredukowane do akceptowalnego poziomu w drodze zastosowania zabezpieczen, lider ds. jakosci badania znajdzie

i wyznaczy zastepce kontrolera jakosci wykonania zlecenia spetniajgcego kryterium odpowiednich kwalifikacji.

Kontroler jakosci wykonania zlecenia przyjmuje odpowiedzialno$¢ za dokumentacje kontroli jakosci wykonania zlecenia, ktéra
zostanie wigczona do dokumentaciji zlecenia.
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Kontroler jakosci wykonania zlecenia musi wypetni¢ formularz kontroli jako$ci wykonania zlecenia [6.6].

Kontroler jakosci wykonania zlecenia informuje partnera odpowiedzialnego za zlecenie, jezeli ma obawy, ze znaczgce osady
dokonane przez zespot wykonujgcy zlecenie badz wnioski sformutowane w ich przedmiocie nie sg odpowiednie. Jezeli takie
obawy nie zostang wyjasnione w sposdb zadowalajgcy dla kontrolera jakosci wykonania zlecenia, kontroler jakosci wykonania
Zlecenia informuje lidera ds. jakos$ci badania, ze kontrola jako$ci wykonania zlecenia nie mogta zosta¢ zakonczona.

Partner odpowiedzialny za zlecenie nie moze dokona¢ datowania sprawozdania ze zlecenia do czasu otrzymania od
kontrolera jakosci wykonania zlecenia informacji o zakonczeniu kontroli jakosci wykonania zlecenia.
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6.2 Arkusz kontroli pracy

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy oraz uzupetni¢ dokumentami
roboczymi i listami kontrolnymi specyficznymi dla danego zlecenia.

Instrukcje

Nazwa(-y) klienta: Kod klienta:

Okres/koniec roku: Partner odpowiedzialny za zlecenie:

Praca wymagajgca wykonania
Okres srodroczny do: LUB Ostatni rok zakonczony:

Godziny ujete w budzecie:
Proponowany zespdt wykonujgcy zlecenie:

Priorytet w zakresie terminu i zasobéw: W/S/N

Lista kontrolna - rozmowa

Umowa Kluczowe obawy/wyzwania zwigzane Systemy Zarzadzanie ryzykiem
(engagement z dziatalnoscig gospodarczg klienta informatyczne
letter) i bezpieczenstwo
Analiza Biznesplan oraz strategia/cele Dokumentacja Decyzja o utrzymaniu klienta
budzetu podatkowa

Rozmowe przeprowadzit(-a): w dniu:

Woyniki pracy przekazane pocztg mailowa/dostarczone w dniu:

Opis dokumentacji przekazanej przez klienta:

Plan zadan: Osoba Budzet Czas spedzony Uwagi
godzinowy

Planowanie

Kontrole wewnetrzne

Praca u klienta (testy)

Zakonczenie badania (sprawozdawczos$c¢)
Inne

Czas partnera (przeglad/nadzor)
Wynagrodzenie za ostatni rok: Odpis za ostatni rok:

Budzet na rok biezgcy: State wynagrodzenie umowne:

Podsumowanie kosztéw zlecenia (szczegdtowy wydruk dotyczgcy prac w toku w zatgczeniu)

Faktyczne prace w toku (ang. WIP) Odpis/(korekta w gore)| Wynagrodzenie koncowe Data Komentarze

Sporzadzii(-a): Data:
Zweryfikowat(-a): Data:



6.3 Korzystanie z pracy ekspertow

Posiadanie wczesniej przygotowanej listy ekspertéw stanowi skuteczne i efektywne narzedzie w przypadku,
Instrukcje gdy konieczne jest skorzystanie z ustug ekspertow. Eksperci mogg by¢ specjalistami zatrudnionymi w firmie
lub by¢ osobami spoza firmy.

Niniejszy formularz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Ustugi zwigzane z tworzeniem spotek

Sporzgdzanie/dokonywanie zmian w umowach ustanowienia trustu
rodzinnego/funduszu powierniczego

Planowanie finansowe
Ubezpieczenia ryzyka
Ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej

Ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej
dziatalnosci

Broker kredytow hipotecznych

Posrednictwo finansowe - leasing, zastaw

Makler gietdowy

Swiadczenia emerytalne

Niewyptacalno$¢ - zarzad dobrowolny - upadtos¢
Zrownowazony rozwoj/klimat

Niezalezne wyceny

Ztozone sprawy zwigzane z podatkami dochodowymi
Ztozone sprawy zwigzane z podatkami posrednimi
Planowanie/strukturyzacja podatku dochodowego
Wykreslanie spotek z rejestrow

Radca prawny

Aktuariusz



6.4 Lista kontrolna - korzystanie z pracy ekspertéw zewnetrznych

Instrukcje Niniejsza liste kontrolng nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Przed zaangazowaniem eksperta nalezy rozwazy¢, czy dowody badania wymagajg wiedzy eksperckiej spoza dziedziny
badania sprawozdan finansowych i rachunkowosci. Takie przyktady mogg obejmowac¢ wyceny, opinie prawne lub szacunki
geologiczne. Jezeli wymagane jest skorzystanie z pracy eksperta, wowczas firma rozwaza kompetencje, mozliwosci

i obiektywizm oraz dziedzine wiedzy eksperta.

Nalezy réwniez uzgodni¢ z ekspertem zakres i cel jego pracy, charakter, roztozenie w czasie, role i obowigzki, format
sprawozdania oraz wymogi dotyczgce poufnosci.

Po zakonczeniu pracy oceni¢ nalezy adekwatnos$¢ wynikow pracy eksperta oraz koniecznos¢ wykonania ewentualnej dalszej
pracy. Wyniki pracy eksperta nalezy odpowiednio udokumentowa¢ w dokumentach roboczych akt badania.

Nazwa(-y) klienta: Kod klienta:

Data: Sporzadzit(-a):

Imie i nazwisko/firma eksperta zewnetrznego:

Przyczyny skorzystania z pracy eksperta:

Tak Nie
Poinformowanie klienta o skorzystaniu z pracy eksperta

Przekazanie ekspertowi pisemnego streszczenia

Otrzymanie wyceny szacunkowych kosztow pracy eksperta

Otrzymanie pisemnego sprawozdania od eksperta

Sporzadzil(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): (Partner) Data:
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6.5 Rozstrzygniecie rozbieznosci opinii

Firma musi udokumentowac sposob rozstrzygniecia rozbieznosci opinii w celu zapewnienia zgodnosci
Instrukcje z par. 37 - 38 MSB 220 (zmienionego).

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Stan faktyczny:

Skutek:

Podejscie/opinia nr 1:

Podejscie/opinia nr 2:

Zrédto informaciji wykorzystanych do wyjasnienia sprawy (mogg obejmowaé konsultacje z ekspertem zewnetrznym):

Tak Nie
Rozstrzygniecie rozbieznosci opinii zgodnie z politykami i procedurami firmy

Zalecane/uzgodnione podejscie/rozstrzygniecie:

Tak Nie
Zakonczenie sprawy podjeciem dziatania wskazanego w rozstrzygnieciu

Sporzadzii(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): Data:



6.6 Formularz kontroli jakosci wykonania zlecenia

Instrukei Firma musi sporzgdzi¢ dokumentacje ponizszych spraw w celu zapewnienia zgodnosci z par. 30 MSZJ 2.
nstrukcje
Niniejszy formularz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Imie i nazwisko kontrolera jakosci wykonania zlecenia:
Plik(-i) klienta podlegajgce kontroli:

Rok/okres zakonczony:

Imie i nazwisko partnera odpowiedzialnego za zlecenie:

Imie i nazwisko (imiona i nazwiska) osoéb, ktére pomagaty w kontroli jakosci wykonania zlecenia:

Przeprowadzone procedury: Wykonano| Nie
dotyczy

Zapoznaj sie z i uzyskaj zrozumienie informacji przekazywanych przez:

@ () Zespot wykonujacy zlecenie w zakresie charakteru i okolicznosci zlecenia i jednostki; oraz

(i) Firme w zakresie procesu monitorowania i korygowania firmy, w szczegolnosci zidentyfikowanych
stabosci, ktére mogg dotyczy¢ lub wptywaé na obszary wigzgce sie ze znaczacymi osgdami
dokonywanymi przez zespot wykonujacy zlecenie.

Omow z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie oraz, w stosownych przypadkach, innymi cztonkami

zespotu wykonujgcego zlecenie, znaczgce sprawy i znaczgce osgdy dokonywane przy planowaniu,

wykonywaniu i sprawozdawczos$ci dotyczacej zlecenia.

Na podstawie informacji uzyskanych w pkt. (a) i (b), dokonaj przegladu wybranej dokumentacji

zlecenia dotyczacej znaczgcych osgdéw dokonywanych przez zespét wykonujgcy zlecenie oraz ocen:

(b)

() Podstawe dokonania takich znaczacych osgdow, w tym, w przypadkach, gdy ma to zastosowanie
(© do rodzaju zlecenia, zastosowania zawodowego sceptycyzmu przez zespoét wykonujgcy zlecenie

(i) Czy dokumentacja zlecenia potwierdza sformutowane wnioski; oraz
(i) Czy sformutowane wnioski sg odpowiednie.

W przypadku badania sprawozdan finansowych, ocen podstawe, na ktérej partner odpowiedzialny
za zlecenie ustalit, ze spetnione zostaty stosowne wymogi etyczne.

(d)

Ocen, czy odbyly sie odpowiednie konsultacje w sprawach trudnych lub spornych, badz w sprawach
dotyczacych rozbieznosci opinii, a takze wnioski wynikajgce z tych konsultacji.

(e)

w przypadku badan sprawozdan finansowych, ocen podstawe ustalenia przez partnera
odpowiedzialnego za zlecenie, ze zaangazowanie partnera odpowiedzialnego za zlecenie byto
wystarczajgce i odpowiednie podczas catego zlecenia badania, tak aby partner odpowiedzialny za
zlecenie miat podstawe do ustalenia, ze dokonane znaczgce osady i wyciggniete wnioski sg
odpowiednie, biorgc pod uwage rodzaj i okolicznosci zlecenia.

Dokonaj przegladu:

()

() W przypadku badan sprawozdan finansowych, sprawozdan finansowych i sprawozdan
biegtego rewidenta z ich badania, w tym, w stosownych przypadkach, opisu kluczowych
(@) spraw badania;

(i) W przypadku zlecen przegladu, sprawozdania finansowego lub informacji finansowych oraz
sprawozdania ze zlecenia odnoszgcego sie do nich; lub

(i) W przypadku zlecen innych ustug atestacyjnych i pokrewnych, sprawozdania ze zlecenia oraz,
w stosownych przypadkach, informacji o zagadnieniu bedgcym przedmiotem zlecenia.



ZESTAW NARZEDZI DO ZARZADZANIA JAKOSCIA - MALE | SREDNIE FIRMY

Szczegoétowe informacje dotyczace jakichkolwiek obaw, ze znaczace osgdy dokonane przez zespoét wykonujgcy zlecenie bgdz
wnioski sformutowane w ich przedmiocie nie sg odpowiednie

W jaki sposob wyjasnione zostaty takie obawy? (Nie dotyczy w przypadku braku obaw)

Tak Nie
Wymogi MSZJ 2 zostaty spetnione oraz kontrola jako$ci wykonania zlecenia jest kompletna D

Podstawa powyzszego ustalenia

Data zakonczenia:

a4



1 ZASOBY

7.1 Deklaracja polityki dotyczacej zasobow

Instrukcje Niniejsza deklaracje polityki nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Ogolna filozofia

Nie postrzegamy czionkéw zespotu jako ,kosztu”. Zamiast tego, cztonek zespotu stanowi dla nas forme kapitatu ludzkiego
(intelektualnego); jest to osoba, ktora generuje dla firmy warto$¢ wyzszg niz jej wynagrodzenie powiekszone o udziat w kosztach
ogolnych i administracyjnych. W zwigzku z tym, musimy intensywnie inwestowac¢ w szkolenia i rozwoj naszego kapitatu
ludzkiego, aby uzyska¢ mozliwie najlepszy zwrot z tego kapitatu. Zwrot ten bedzie mie¢ zazwyczaj forme wynagrodzenia (ang.
fee), ale rowniez generowania pomystéw, ktére poprawiajg naszg efektywnos¢, oraz pozyskiwanie nowych klientow

i utrzymywanie istniejgcych.

Dobre praktyki w przypadku pracownikéw obejmujg umiejetnosci komunikowania sie na piSmie i ustnie, doktadnos¢, starannosc,
zwracanie uwagi na szczegoty, biegtos¢ techniczna, proaktywne podejscie, myslenie przysztosciowe oraz zdolnos¢ szybkiego
uczenia sie. Kluczowg kwestie stanowi skupienie sie na jakosci.

Polityka zasobow ludzkich

Partnerzy ustalajg, na biezgco oraz na podstawie cyklicznych przegladéw dokumentacji firmy dotyczgcej organizacji pracy oraz
dokumentacji postepow w pracach bedgcych w toku, czy liczba personelu jest wystarczajgca, aby wykonac zlecenia klienta.

Odpowiedniemu partnerowi przydziela sie odpowiedzialno$¢ za wszystkie kwestie zwigzane z zasobami ludzkimi.

Zasoby ludzkie sg uznawane za kluczowy obszar sukcesu dla firmy. Partnerzy przyjmujg odpowiedzialno$¢ za jako$c¢ pracy
wykonywanej przez firme. Zarzadzanie i komunikowanie sie z cztonkami zespotu stanowi jedng z gtéwnych rél partneréw.

Firma stosuje zasady etyczne, ktore stanowig wazny element wszystkich procedur dotyczgcych zasobow ludzkich, w tym oceny
wynikéw, awansowania i wynagradzania. Kazdy cztonek personelu, ktéry nie stosuje zasad etycznych firmy, otrzyma zalecenia
w tym zakresie oraz, w stosownych przypadkach, moze zosta¢ wobec niego wszczete postepowanie dyscyplinarne.

W celu wdrozenia niniejszej polityki zasobow ludzkich, firma stosuje procedury wskazane ponizej:

Rekrutacja

= Wszystkie stanowiska posiadajg opis stanowiska pracy.
= Z kandydatami, ktorzy najlepiej odpowiadajg opisom stanowisk pracy, przeprowadzane sg rozmowy kwalifikacyjne i sg oni
poddawani ocenie, w tym uzupetniana jest cze$¢ 1 i 2 listy kontrolnej - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem i ocena.

+ Referencje sg doktadnie sprawdzane i dokumentowane w czes$ci 2 listy kontrolnej - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem
i ocena.

= Partner zatwierdza decyzje dotyczacg przedstawienia oferty/braku przedstawienia oferty, ktéra jest udokumentowana w czesci
4 listy kontrolnej - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem i ocena.

= Umowa o prace przewiduje ustawowy trzymiesieczny okres probny.

= Nowemu czionkowi zespotu zapewnia sie kompleksowe wdrozenie, w pierwszej kolejnosci dokonywane przez partnera,
a nastepnie przez doswiadczonego cztonka zespotu w ramach systemu wspotpracy kolezenskiej.

Ocena wynikow pracy/awans/wynagradzanie
* W okresie prébnym nowy cztonek zespotu podlega scistemu nadzorowi i otrzymuje informacje zwrotne.
= Zinteraktywnych ocen wynikéw pracy przeprowadzanych co szes¢ miesiecy sporzadza sie dokumentacje.
= Rozwdj kariery jest wspierany przez wyrazanie odpowiedniego uznania i przekazywanie informacji zwrotnych.

= Awans zwigzany z wykonywaniem bardziej skomplikowanych zadarn odbywa sie pod odpowiednim nadzorem i podlega
odpowiedniemu przeglgdowi.

=  Wysokos¢ wynagrodzenia jest przedmiotem negocjacji prowadzonych zgodnie ze standardami branzowymi oraz
z uwzglednieniem poziomu doswiadczenia, wraz z oceng odzyskiwalnosci stosowanej stawki godzinowej wynikajgcej
z takich negocjaciji.
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Mozliwosci/kompetencje/rozwoj kariery

= Partnerzy sg zobowigzani do realizowania wymogow ksztatcenia ustawicznego okreslonych przez [wstawi¢ nazwe
q zawodowej organizacji ksiegowych].

= Wszyscy czionkowie zespotu, ktorzy nalezg do zawodowych organizacji ksiegowych, sg zobowigzani do realizowania
wymogow dotyczgcych ksztatcenia ustawicznego, okreslonych przez takie organizacje zawodowe.

» Czionkowie zespotu uczestniczg w odpowiednich zewnetrznych zawodowych kursach edukacyjnych.

= Wszyscy pracownicy bedacy specjalistami sg zobowigzani do prowadzenia dokumentacji dotyczgcej szkolen i rozwoju. Kopia
takiej dokumentaciji zostanie sporzgdzona i wigczona do akt osobowych pracownika podczas rocznej oceny wynikow pracy
pracownika.

« Szkolenia stanowig mocny element regularnych spotkan zespotu.
» Coaching oraz szkolenia w miejscu pracy odbywajg sie podczas zdobywania doswiadczenia przy wykonywaniu pracy.
= Aktualizacje w zakresie niezaleznosci zapewnia sie cztonkom zespotu, od ktorych wymaga sie niezaleznosci.

- Kwestie praktyczne zidentyfikowane podczas wykonywania wyznaczonych zadan sg wtgczane do wewnetrznych
cotygodniowych sesji szkoleniowych.

Przydzielanie do zlecen

Zadania zlecen dla klientéw sg przydzielane partnerowi i cztonkom zespotu po rozwazeniu stopnia ztozonos$ci zadan oraz
mozliwosci w zakresie kompetencji i doswiadczenia dostepnego personelu.

W przypadku, gdy cztonkowie zespotu majg mniejsze doswiadczenie, partnerzy udzielajg wiekszej pomocy przy przekazywaniu
i planowaniu zadan, a nastepnie sprawujg nadzér poprzez kluczowe etapy realizacji zadan.

W celu realizacji niniejszej polityki przydzielania zlecen, firma wdrozyta nastepujgce procedury:
= Partnerzy przyjmujg zlecenia od klientdw i wprowadzajg wszystkie szczegdtowe informacje do systemu zarzgdzania
organizacjg pracy firmy.
- Informacja dotyczgca partnera odpowiedzialnego za zlecenie jest przekazywana kluczowym cztonkom kierownictwa klienta,
jezeli nie posiadajg jeszcze wiedzy w tym zakresie.
= Partner i pracownicy przydzieleni do kazdego zadania sg wskazywani w dokumentacji planowania zadan.

+ Poziom i postepy w pracach bedgcych w toku po stronie kazdego cztonka zespotu sg monitorowane na regularnych firmowych
spotkaniach zespotu.

Polityka zasobow technologicznych

Nie wszystkie zasoby technologiczne firmy sg objete zakresem MSZJ 1 ze wzgledu na to, ze stuzg wielu celom. Nastepujgce
zasoby technologiczne sg stosowne dla celéw MSZJ 1:

= Zasoby technologiczne wykorzystywane przy projektowaniu, wdrazaniu lub stosowaniu systemu zarzgdzania jakoscig, np.
aplikacje IT do monitorowania niezalezno$ci oraz akceptacji i kontynuacji wspotpracy z klientem.

- Zasoby technologiczne wykorzystywane przez zespoty wykonujgce zlecenie przy wykonywaniu zlecen; np. aplikacje IT
wykorzystywane do sporzadzania i gromadzenia dokumentacji zlecenia, narzedzia badania, narzedzia analizy danych lub
opracowane wewnetrznie arkusze kalkulacyjne, ktore zostaty zweryfikowane i zatwierdzone do stosowania.

- Zasoby technologiczne kluczowe, aby umozliwi¢ skuteczne dziatanie aplikacji IT; np. systemy operacyjne i bazy danych
wspierajgce aplikacje IT wykorzystywane przy stosowaniu systemu zarzadzania jakoscig lub wykonywaniu zlecen.

Podczas wykonywania zlecenh pracownicy mogg wykorzystywac zasoby technologiczne zatwierdzone przez firme. Uzywanie
innych zasobdéw technologicznych jest zabronione do czasu, gdy zostanie ustalone, ze dziatajg one odpowiednio i zostaty
zatwierdzone do uzytku przez firme [7.8].

Uzywanie zasobow technologicznych przez firme odbywa sie w prawnie uzasadnionych celach zgodnie z przepisami prawa
dotyczacymi prywatnosci oraz wszelkim obowigzujgcym prawem. We wszystkich przypadkach pracownicy muszg zachowac
ostroznos$¢ w zakresie wszelkich ryzyk zwigzanych z cyberbezpieczenstwem i stosowac konieczne srodki ostroznosci. Firma
bedzie nadal zapewnia¢ nalezyte wsparcie i przekazywac najnowsze informacje, aby pomoc pracownikom w realizaciji
powyzszego obowigzku, jednakze to pracownicy sg zobowigzani do zachowywania czujnosci i ostroznosci wobec wszelkich
potencjalnych zagrozen. Korzystanie z zasobow do celéw prywatnych jest ograniczone oraz zabronione jest uzyskiwanie dostepu
do zakazanych stron internetowych.

Pracownicy nie mogg dodawac niezatwierdzonego oprogramowania aplikacji. Pracownicy muszg chroni¢ sie przed ztosliwym
oprogramowaniem i zagrozeniami wirusami komputerowymi, w tym nie otwiera¢ zatgcznikéw z nietypowych zrodet oraz nie klikac

w nieodpowiednie linki. Zabrania sie rowniez obchodzenia jakichkolwiek kontroli bezpieczenstwa w zakresie technologii.
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Dostep do systemoéw jest chroniony hastem, aby zapobiega¢ nieuprawnionemu wykorzystaniu i chroni¢ informacje poufne.
Pracownicy musza pozosta¢ $wiadomi swojego otoczenia i ryzyk, w tym w obiektach klienta oraz podczas pracy zdalnej. Nie
wolno udostepniac hasel, przy czym hasta wymagaja aktualizacji/dostosowania zgodnie z wymogami polityki firmy
obowigzujgcymi w danym czasie.

Zasoby technologiczne pochodzgce od dostawcédw ustug zostaty ocenione pod wzgledem ich przydatnosci do celu, do jakiego
sg przeznaczone [bedzie to zaleze¢ od charakteru i okolicznosci firmy i wykorzystanych zasobéw]. Przekazano

i zweryfikowano informacje dotyczgce [na przyktad] doswiadczenia dostawcy ustug w danej branzy, jego renomy na rynku
oraz poufnosci danych i czestotliwosci aktualizacji. Takg ocene przeprowadza sie corocznie.

Polityka zasobow intelektualnych

Zasoby intelektualne obejmujg informacje wykorzystywane przez firme, aby umozliwi¢ dziatanie systemu zarzgdzania jakoscig

i promowac spojnosc w wykonywaniu zlecen. Zasoby te sg starannie opracowywane i zostaty poddane rygorystycznym procesom
przegladu. Typowymi przyktadami zasobdw intelektualnych firmy sg pisemne polityki lub procedury, metodyka badania lub
aktualizacje techniczne, materiaty szkoleniowe i instrukcje uzytkownika.

Zasoby intelektualne firmy sg przeznaczone do celdw jej dziatalnosci, zasadniczo $wiadczenia ustug atestacyjnych. Dostep do
zasobodw jest ograniczony do uprawnionych uzytkownikdéw oraz, o ile zasoby nie sg przeznaczone dla wiekszej liczby
uzytkownikéw, zasoby nie powinny by¢ udostepniane innym osobom. Uprawnieni uzytkownicy muszg zobowigzac¢ sie do ochrony
zasobow oraz wszelkie zgdania dostepu do lub kopiowanie zasobow intelektualnych wymaga zgody partnera odpowiedzialnego
za zlecenie lub osoby petnigcej rownowazng funkcje.

Zasoby intelektualne firmy obejmujg wszystkie utwory opracowane przez pracownikdéw w okresie zatrudnienia. Firmie
przystugujg prawa autorskie do wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw. Niniejszg polityke nalezy rowniez zawrze¢
w poszczegodlnych umowach o prace. Jednakze, z zakresu niniejszej polityki wytgczone sg wszelkie utwory opracowane
przez pracownikow inaczej niz w ramach stosunku pracy. Powyzsze moze obejmowac¢ zawodowe aktualizacje techniczne
dla zawodowej organizacji ksiegowych.

Firma chroni swoje zasoby intelektualne informujgc o ich zakresie, wykorzystaniu i stanie kierownictwo firmy. Zarzgdzanie
istniejgcymi zasobami odbywa sie w sposob uznany za odpowiedni przez kierownictwo firmy.

Polityka dotyczaca dostawcow ustug
Firma moze podjg¢ decyzje o lub by¢ zobowigzana do korzystania z zasobow zapewnianych przez dostawcow ustug (osoby
fizyczne i organizacje spoza firmy), jednakze firma pozostaje w kazdym czasie odpowiedzialna za system zarzgdzania jakoscia.

Korzystajgc z zasobdéw od dostawcédw ustug, firma ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie, ze zasoby te sg odpowiednie do
wykorzystania w systemie zarzgdzania jakoscig lub przy wykonywaniu zlecen. Dostawca ustug moze zosta¢ zaangazowany
przez firme lub osobe trzecig. Korzystanie z zasobow dostawcow ustug jest zabronione do czasu, gdy zostanie ustalone, ze
przeprowadzone zostato odpowiednie badanie due diligence oraz ze zasoby zostaty zatwierdzone do uzytku przez firme [7.9].
Sprawy, ktére nalezy rozwazy¢ podejmujgc decyzje o zaangazowaniu dostawcy ustug, obejmuja:

* Uzyskanie pisemnych wycen od kilku potencjalnych dostawcéw ustug.

= Renome dostawcy ustug (ij. istnienie jakichkolwiek negatywnych opinii w mediach) oraz czy nalezy dokona¢ weryfikacji
referencji w celu zapewnienia jakosSci.

» Lokalizacje dostawcy ustug, miejsce, do ktérego przekazywane sg dane firmy oraz czy sg one bezpieczne.
= Mozliwos¢ wystgpienia jakichkolwiek zagrozen dla niezaleznosci.
* Czy konieczne jest zawarcie umowy o zachowaniu poufnosci w celu ochrony wymiany danych osobowych.

W przypadku awarii, czy dostawca ustug posiada zasoby i urzgdzenia do przywrécenia dziatania w celu zapewnienia
ciggtosci dziatalnosci.
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7.2 Opisy stanowisk pracy

. Sporzgdzenie formalnych opiséw stanowisk pracy stanowi uzyteczne narzedzie wsparcia procesu rekrutacji
Instrukcje i oceny czionkdw zespotu.

Ponizej przedstawiono przyktad opisow stanowisk pracy, jednak nalezy je dostosowa¢ do charakteru
i okolicznosci firmy.

¥ i

Ten element zasobow moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Opis stanowiska - Biegty rewident

NAZWA STANOWISKA PRACY: Audytor

OGOLNY OPIS: Odpowiedzialny za wsparcie partnerow w $wiadczeniu ustug atestacyjnych i pokrewnych na rzecz klientow.
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Partnerzy

ODPOWIEDZIALNY ZA: Terminowa realizacje przydzielonych zadan, prowadzenie dokumentacji zadan, jasng

komunikacje w stosunku do pozostatych cztonkéw zespotu.

Kwalifikacje i doswiadczenie:
= Plan ukonczenia studiow w celu zdobycia uprawnien zawodowego ksiegowego.
* Praktyczna znajomos¢ [wstawi¢ stosowne oprogramowanie]

= Prosimy o zapoznanie sie z informacjami na naszej stronie internetowej [wstawic adres strony internetowej firmy]

Jest rozliczany za:

= Wykonywanie pracy wysokiej jakosci

Ciggte zadawanie sobie pytania - ,Czy zajmuje sie najwazniejszg rzeczg, ktérg powinienem (powinnam) sie zajmowac?”
... oraz ,Jezeli nie, to jaki jest tego powdd?” [czas jest cennym zasobem, ktéry nalezy wykorzystywa¢ w madry

i zrdbwnowazony sposob]

- Posiadanie wiedzy o aktualnych standardach, przepisach prawa, biezgcych zmianach i aktualnosciach merytorycznych
(ang. technical updates), ktére mogg wptywac na prace wykonywang przez niego na rzecz klientéw

« Cotygodniowe omawianie z partnerami priorytetow na dany tydzien oraz informowanie o postepach we wszystkich
przydzielonych zadaniach

= Profesjonalng komunikacje i wspotprace z klientami i cztonkami zespotu, w tym za krytyczne myslenie i umiejetnosé
uwzglednienia innych punktéw widzenia

- Stosowanie biezgcego systemu obowigzujgcych w firmie praktyk wykonywania pracy oraz w przypadku watpliwosci co do
najlepszego podejscia, zadawanie pytan w najbardziej odpowiedni sposob

= W odniesieniu do przydzielonych zadan, bycie Swiadomym czasu rozpoczecia prac w toku (ang. WIP) i ich narastania oraz
zbadanie koncowych prac w toku po zakonczeniu zadania

= Okreslanie wynagrodzenia (ang. fee) na podstawie raportu z prac w toku i przedstawianie partnerom rekomendacji
dotyczacych proponowanych kwot wynagrodzenia do zafakturowania dla klientow

= Wykonywanie swojej funkcji z poczuciem pewnosci siebie oraz z otwartym umystem, z zachowaniem zawodowego
sceptycyzmu

= Wspieranie pozostatych cztonkow zespotu i promowanie pozytywnego srodowiska pracy w zespole z uwagi na fakt, iz
wszyscy cztonkowie zespotu chcg pracowac¢ w harmonijnym miejscu pracy
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Umiejetnosci merytoryczne (ang. technical abilities) i inne umiejetnosci zawodowe:
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Udzielanie odpowiedzi na wszystkie zgtaszane zapytania

Ciagte zdobywanie wiedzy z zakresu standardéw badania i rachunkowosci, prawa spoétek i innych stosownych przepiséw
prawa majgcych zastosowanie do klientow

Udziat w szkoleniach i Swiadomos¢ dtugoterminowych korzysci z tego wynikajgcych
Zdobywanie biegtosci w zakresie metodyki badania firmy

Sporzgdzanie dokumentac;ji zlecenia do wgladu

Posiadanie zaufania klientow, zaréwno w rozmowach telefonicznych jak i kontaktach osobistych

Prowadzenie szkolen i sprawowanie nadzoru nad stazystami w dziedzinie rewizji finansowej, potwierdzone jakoscig wynikow
pracy i skutecznoscig wykonywanej pracy

Rozwijanie umiejetnosci analitycznych i kompetencji biznesowych, np. kierowanie sie zdrowym rozsadkiem i logika,
umiejetnos¢ dostrzegania obszaréw budzgcych watpliwosci i btedow popetnionych przez klienta

Rozwijanie zrozumienia struktury korporacyjnej, np. zrozumienia rél i obowigzkow
Dotrzymywanie termindw i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Posiadanie zrozumienia teorii wyceny aktywow

Podczas raportowania partnerowi lub klientowi, tworzenie znaczgcej wartosci dodanej w relacjach

W drugim roku petnienia powyzszej funkcji, wykazywanie, ze postepy w biegtosci we wszystkich obszarach technicznych majg
miejsce zgodnie z harmonogramem

Uczenie sie na btedach - powtérzenie podobnych btedéw stanowi rzadki przypadek



Opis stanowiska - nowe stanowisko
NAZWA FIRMY:
SEKCJA:
NAZWA/STANOWISKO:

BEZPOSREDNI PRZELOZONY:

CEL:
Podstawowy:
Dodatkowy:
OBOWIAZKI:
UPRAWNIENIA:
BYCIE ROZLICZANYM ZA:

KWALIFIKACJE:

UMIEJETNOSCI: (wysokie, $rednie, niewielkie)

Sporzadzit(-a):
Zatwierdzit(-a):
Data:

Zmieniono:



7.3 Lista kontrolna - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem i ocena

Planowanie pytan zadawanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej i dokumentowanie odpowiedzi stanowi
uzyteczny sposob na usprawnienie procesu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej i wyboru
kandydatow.

Instrukcje

« Osoba przeprowadzajgca rozmowe uzupetnia sekcje 1, 21i 3.
= Partner uzupetnia sekcje 4 i 5.
Niniejsza liste kontrolng nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

¥ liss

Ta lista kontrolna moze by¢ zbedna w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Sekcja 1 - Rozmowa wstepna
Imie i nazwisko osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:
Stanowisko, o jakie ubiega sie kandydat:
Data rozmowy wstepnej:

Osoba przeprowadzajgca rozmowe:

Wskaz wszystkie wazne pytania, jakie planujesz zada¢ osobie, z ktorg przeprowadzasz rozmowe, podczas takiej rozmowy:

Twoje pytanie: Odpowiedz osoby, z ktora przeprowadzana jest rozmowa

1. 1.
2 2
3. 3
4 4
5 5

W pewnym momencie podczas rozmowy omow stosowne polityki firmy dotyczgce:

Jakosci Podrézy Urlopdw i $wiadczen

Szkolen i rozwoju Godzin Rozwoju zawodowego
nadliczbowych



Ocen osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w zakresie kazdego z punktow wskazanych ponizej, zgodnie z nastepujaca

skala:
1 = wyrozniajacy sie
2 = powyzej przecietnej
3 = przecietny
4 = ponizej przecietnej
5 = niedopuszczalny
6 = brak mozliwosci oceny
1 2 3 4 5
Komentarze:
Zalecenie:

Zaproszenie na kolejng rozmowe

Odrzucenie kandydata

Wyksztatcenie: Czy wyksztatcenie/doswiadczenie kandydata wydaje sie odpowiednie do
stanowiska?

Doswiadczenie zawodowe: Czy wczesniejsze doswiadczenie zawodowe wydaje

sie wskazywac na zdolnos¢ do przyjmowania odpowiedzialnosci i umiejetnosé
wspotpracy z innymi osobami?

Osobowosé: Czy kandydat wykazuje osobowos¢ odpowiadajgcg wartosciom i celom
firmy?

Dojrzatos¢ i osad: Czy kandydat wydaje sie dojrzaty oraz czy wydaje sie, ze kieruje sie
zdrowym osgdem?

Komunikacja: Czy kandydat wyraza swoje pomysty i mysli w tre$ciwy i

zrozumiaty sposéb?

Podejscie i zaangazowanie: Czy kandydat wykazuje odpowiednie podejscie i odpowiedni
poziom zaangazowania?

Cele zatrudnienia: Czy kandydat wydaje sie odpowiada¢ stanowisku, o ktére sie ubiega?

Jakos¢ odpowiedzi: Czy odpowiedzi udzielone na pytania wskazujg na rozwage w
mysleniu oraz szczeros¢?



Sekcja 2 - Inne informacje

Nalezy zatgczy¢ nastepujgce dodatkowe informacje przekazane przez kandydata:

Podanie o prace

Zaswiadczenie o przebiegu studiow
Zyciorys

Referencje, list polecajacy

Inne - nalezy wskazac

Sekcja 3 - Weryfikacja referencji

[Prosimy zapewni¢ zgodnos¢ z przepisami prawa i regulacjami dotyczacymi zasobow ludzkich obowigzujacymi w danym
systemie prawnym oraz dotozy¢ staran, aby podkresli¢ kwestie jakosci]

Sekcja 4 - Podsumowanie

Brak przedstawienia oferty

Przedstawienie oferty zatrudnienia

Data oferty: Planowana data rozpoczecia:
Wynagrodzenie poczatkowe:
Swiadczenia

Zatwierdzit(-a):

Sekcja 5 - Czynnosci po przedstawieniu oferty

Przyjecie oferty (formularz pliku w aktach osobowych)

Odrzucenie oferty (formularz pliku w aktach oséb
niezatrudnionych)



7.4 Lista kontrolna - wdrazanie nowych pracownikéw

Wdrazanie nowych pracownikdw w prace w biurze oznacza zazwyczaj bardziej skuteczne i efektywne
wprowadzenie nowych pracownikow w prace w Twojej firmie.

Instrukcje < Niniejszy formularz wypetnia osoba odpowiedzialna za petnienie funkcji opiekuna nowych pracownikéw
w pierwszym dniu ich pracy.

= Formularz nalezy dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

Niniejszg liste kontrolng nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

¥ i

Ta lista kontrolna moze by¢ zbedna w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Imie i nazwisko pracownika:
Data rozpoczecia:

Liste kontrolng uzupetnit(-a):

Utworz akta osobowe, aby dotaczy¢ nastepujace dokumenty:
dotyczy

Lista kontrolna - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem i ocena

Zyciorys i inne formularze aplikacyjne

Informacje dotyczace pracownika, w tym ubezpieczenie, fundusze oszczednosciowe, dane bankowe, itp.
Lista kontrolna - niezalezno$¢ [4.2 Oswiadczenie roczne o niezaleznos$ci]

Umowa o prace

Inne:

Wykonano | Nie Zapoznanie sie z miejscem pracy i wprowadzenie:
dotyczy

Zapoznanie sie z miejscem pracy - schemat przedstawiajgcy nazwy zespotdw, adresy e-mail i numery telefonu
Ewidencjonowanie, kopiowanie, poczta, klimatyzacja

Biblioteka

Przedstawienie pozostatym osobom w firmie

Zaplanowanie przerwy obiadowej w pierwszym tygodniu pracy, w stosownych przypadkach

Bezpieczenstwo, godziny dostepu, klucze

Inne:



Wykonano | Nie Gabinet lub stanowisko pracy:
dotyczy

Nalezy wskaza¢ nowym pracownikom ich gabinet lub stanowisko pracy
Systemy komputerowe

Objasnienie systemu telefonicznego oraz polityk firmy dotyczgcych odbierania telefonu

Woyjasnienie znaczenia przestrzegania systemu zarzgdzania jako$cig firmy oraz wyjasnienie kluczowych
polityk i procedur obowigzujgcych w biurze

Wyjasnienie mniej formalnych, lecz przestrzeganych zwyczajow (np. kodeksow ubioru, itp.)

Inne:

Objasnienie lokalizacji lub przekazanie kopii (w stosownych przypadkach):
dotyczy

Zestawu narzedzi do zarzadzania jakoscig

Metodyki badania i oprogramowania stosowanych przez firme

Podrecznika dla pracownikéw. Jezeli firma nie posiada podrecznika dla pracownikéw, objasnij polityke
dotyczacg pracy w godzinach nadliczbowych, urlopu wypoczynkowego, godzin pracy biura, polityke
dotyczgcag wynagrodzen chorobowych, ubezpieczen, itp.
[Wstawi¢ nazwe zawodowej organizacji ksiegowych] Przewodnik dla cztonkéw organizacji lub
jego odpowiednik zawierajgcy zasady dotyczace niezaleznosci i zachowania poufnosci w zawodzie,
standardy techniczne i zawodowe (zob. strone internetowa: [wstawic adres strony internetowej])

Inne:



7.5 Ocena wynikéw pracy specjalistow

Niniejszy formularz mozna wykorzysta¢ do ocen rocznych lub pétrocznych lub w odniesieniu do okreslonych
Instrukcje zlecen. Formularz powinien zosta¢ omowiony z osobg przeprowadzajgcg rozmowe i pracownikiem oraz

podpisany przez obie te osoby.

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.
L™ i

™ Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Imie i nazwisko pracownika:
Obecna klasyfikacja stanowiska pracy:

Rodzaj oceny:

roczna dotyczgca okreslonego zlecenia
potroczna inna
Skala ocen:
w = wyrdzniajgcy sie - wskazuje na wyjgtkowo wysokie wyniki, wykraczajgce poza wyniki, jakich oczekuje sie od osoby na
tym poziomie.
BD = bardzo dobry - wskazuje na wyniki wykraczajgce poza zakres wynikow, jakich zazwyczaj oczekuje sie od osoby na tym
poziomie.
D = dobry - wskazuje na wyniki odpowiadajgce wynikom, jakich oczekuje sie od osoby na tym poziomie.
PN = ponizej normy - wskazuje, ze przydzielane zadania i obowigzki nie sg realizowane w oczekiwany sposoéb.
N = niedopuszczalny - wskazuje na niedopuszczalne wyniki pracy, wymagajgce natychmiastowej poprawy.
ND = nie dotyczy - przydzielone zadania w okresie podlegajacym ocenie nie wymagajg oceny tego atrybutu.

Ocena umiejetnosci zawodowych i jakosci:

w BD D PN N ND

Wykazuje zaangazowanie w przestrzeganie zasad etyki.
Zdolnos¢ do ustanawiania priorytetéw w pracy.
Zdolnos¢ do organizacji i planowania poszczegoélnych zadan.

Zdolnos¢ do nadzorowania pracy innych osob, w tym delegowania zadan, prowadzenia
szkolen i dziatan rozwojowych.

Zdolnos¢ do wykonywania pracy w doktadny i terminowy sposéb.
Posiadanie zrozumienia przydzielonych zadan i stosowanie sie do instrukcji.
Klarownos¢ pracy

Zdolnos¢ do samodzielnej pracy.

Zdolnos$¢ do analizy ztozonych spraw.

Zdolno$¢ do podejmowania decyzji.

Zdolnos¢ do rozrézniania elementéw istotnych i nieistotnych.

Relacje z personelem klienta i wspétpracownikami firmy.

Zdolnosci komunikacyjne - pisemne.

Zdolnosci komunikacyjne - ustne.

Wykazywanie zaangazowania w prace, zwtaszcza w odniesieniu do bardziej
zaawansowanych lub technicznych projektéw.

Reagowanie na sugestie i wytyczne ze strony przetozonych.
Wykazywanie sig inicjatywa.

Umiejetnos¢ delegowania obowigzkéw na innych pracownikéw.
Nadzor i ocena pracy pracownikow.

Szkolenia w miejscu pracy i rozwoj pracownikow.



ZESTAW NARZEDZI DO ZARZADZANIA JAKOSCIA - MALE | SREDNIE FIRMY

Umiejetnosci techniczne:

w BD D PN N

ND

Zdolnos$¢ uzyskania zrozumienia systemoéw ksiegowych réznych klientéw i dostosowania
pracy zgodnie z wymaganiami.

Sporzgdzanie dokumentacji roboczej lub technik przeglgdu (staranne,
poprawne, kompleksowe i zrozumiate).

Znajomos¢ teorii rachunkowosci.

Zdolnos$¢ w zakresie:

» Sprawozdawczosci finansowej

= Badania sprawozdan finansowych

* Oprogramowania

= Technik wyszukiwania informacji

= Ram prawnych

Cechy osobowosci:

w BD D PN N

ND

Odpowiedzialno$¢ (godny zaufania i sumienny)

Uczciwo$¢ (lojalny, szczery, wiarygodny i punktualny).

Podejscie (wspotpracujacy, uprzejmy, przyjacielski i profesjonalny).

Zaangazowanie (poswiecenie, umiejetnos¢ pracy w zespole).

Mocne strony pracy pracownika:

Stabe strony pracy pracownika i obszary wymagajace poprawy, jezeli wystepuja:

Szkolenia i rozwéj

Osoba przeprowadzajgca ocene i pracownik omawiajg dokumentacje dotyczgcg szkolenh i rozwoju pracownika oraz identyfikujg

obszary przysztych szkolen i rozwoju.
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Inne komentarze:

Uwagi podczas spotkania:

Tematy/kwestie omawiane podczas spotkania: Odpowiedz pracownika:

1. 1.
2 2
3. 3
Imie i Podpis Data
nazwi
sko
Ocenit(-a):

Pracownik:



7.6 Ocena wynikéw pracy pracownikéw administracyjnych

Niniejszy formularz mozna wykorzysta¢ do ocen rocznych lub pétrocznych lub w odniesieniu do okreslonych
Instrukcje zlecen. Formularz powinien zostaé omoéwiony z osobg przeprowadzajgca rozmowe i pracownikiem oraz

podpisany przez obie te osoby.

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okoliczno$ci firmy.

Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Imie i nazwisko pracownika: Stanowisko:

Ocenit(-a): Data oceny:

Skala ocen:

w = wyrdzniajacy sie - wskazuje na wyjatkowo wysokie wyniki, wykraczajgce poza wyniki, jakich oczekuje sie od osoby na
tym poziomie

BD = bardzo dobry - wskazuje na wyniki wykraczajgce poza zakres wynikow, jakich zazwyczaj oczekuje sie od osoby na tym
poziomie

D = dobry - wskazuje na wyniki odpowiadajgce wynikom, jakich oczekuje sie od osoby na tym poziomie

PN = ponizej normy - wskazuje, ze przydzielane zadania i obowigzki nie sg realizowane w oczekiwany sposob

N = niedopuszczalny - wskazuje na niedopuszczalne wyniki pracy, wymagajace natychmiastowej poprawy

ND = nie dotyczy - przydzielone zadania w okresie podlegajacym ocenie nie wymagajg oceny tego atrybutu

Ocena umiejetnosci zawodowych i jakosci:

W BD| D PN N |ND

Cechy osobowe odzwierciedlaja wysoki stopien:
* UCZCIWOSCi
= dojrzatosci
= podlegtosci
= zaangazowania
Stosuje dobre nawyki zawodowe, aby skutecznie wykonywac przydzielone obowigzki

Jest dobrze zorganizowany(-a), posiada umiejetnos$¢ ustalania priorytetow oraz jest $wiadomy(-a)
znaczenia zarzgdzania czasem

Informuje partnera/bezposredniego przetozonego o:
= statusie projektow
= problemach, jakie wynikty podczas rutynowych obowigzkow
Chetnie przyjmuje odpowiedzialno$¢ i doktada staran wykraczajgcych poza zakres wymagan

Zachowuje w poufnosci informacje dotyczace klientéw i informacje administracyjne, w stosownych
przypadkach
Rozumie i przestrzega:

= polityk i procedur firmy
= wewnetrznych zwyczajéw obowigzujgcych w biurze

Jest uprzejmy(-a), taktowny(-a) i wspotpracuje z innymi osobami w firmie, uznajac znaczenie pracy
w zespole

Cechuje go (jg) pozytywne podejscie

Jest lojalny(-a) i podtrzymuje dobre imie firmy
Reaguje pozytywnie na konstruktywng krytyke
Zwraca uwage na wyglad biura

Efektywnie korzysta z programoéw komputerowych
Komunikuje sie skutecznie



Mocne strony pracy pracownika:

Stabe strony pracy pracownika i obszary wymagajace poprawy, jezeli wystepuja:

Inne komentarze:

Uwagi podczas spotkania:

Tematy/kwestie omawiane podczas spotkania: Odpowiedz pracownika:

1. 1.
2. 2
3. 3
Imie i nazwisko Podpis Data
Ocenit(-a):

Pracownik:



7.7 Dokumentacja szkolen i rozwoju

Kazdy pracownik bedacy specjalistg jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji dotyczgcej szkolen
Instrukcje i rozwoju. Bedzie ona omawiana podczas corocznej oceny pracownika a jej kopia bedzie dotgczana do akt
osobowych.

Niniejsza dokumentacje nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

Sekcja 1 - Dane osobowe
Imie i nazwisko pracownika:

Obecna klasyfikacja stanowiska pracy:

Rodzaj oceny:

Sekcja 2 - Szczego6towe informacje dotyczace dokumentacji szkolen i rozwoju

Dokumentacja szkolen i rozwoju za (daty) 177/ do 30/ 6/

Zidentyfikowane Opis aktywnosci, metody Refleksje i ocena
zapotrzebowanie na i zrodto Cele ksztatcenia/zamierzone| uczenia sie (np. warsztaty, celow ksztatcenia/
szkolenia (np. ocena, obszar wyniki nauka w trybie zdalnym, zamierzonych

kontroli regulacyjnej, nauka w miejscu pracy, wynikow

literatura techniczna)

monitorowanie, rozwoj osobisty) ) ;
oraz liczba godzin

Sekcja 3 - Potwierdzenie

Niniejszym potwierdzam, ze powyzsze informacje stanowig prawdziwg dokumentacje odbytych przeze mnie szkolen i podjetych
dziatan w zakresie rozwoju za wskazany okres.

Podpis: Data:



7.8 Formularz wniosku o nabycie technologii

Instrukcje Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

¥ liss

Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Dane dostawcy:

Dane produktu:

Sprzet komputerowy/oprogramowanie/serwis

Opisz zapotrzebowanie na wnioskowany element zasobéw:

Rozwazane alternatywne rozwigzania i uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zgodnos¢ z istniejgcy infrastrukturg technologiczna:
Tak/Nie

Skutek braku nabycia elementu zasobow:

Sposéb nabycia: Koszt nabycia:

Ptatnos$¢ gotdwka/zakup kredytowy
Wynajem/leasing

Leasing z opcjg wykupu

Sporzadzil(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): (Partner) Data:




7.9 Formularz wniosku dotyczgcego nowego dostawcy ustug

Instrukcje Niniejszy formularz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

¥ liss

Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Nazwa jednostki/ptatnika:

Rodzaj dziatalnosci:

Przyczyny skorzystania z ustug dostawcy:

Szczegotowe informacje dotyczace przeprowadzonego badania due diligence (prosze zatgczyc):

[W przypadku zewnetrznych dostawcow ustug zwigzanych z ustugami atestacyjnymi, rozwazane kwestie powinny dotyczy¢
kierownictwa i fadu korporacyjnego dostawcy ustug, jakosci tresci merytorycznych (technicznych) (np. metodyki, kontroli, materiatéw
prezentacyjnych), kompetencji i mozliwosci, przestrzegania przepiséw prawa i regulacji oraz informacji zwrotnych z monitoringu

i skarg. W przypadku bardziej typowych dostawcow ustug odpowiednie badanie due diligence moze by¢ inne]

Adres pocztowy:

Adres prowadzenia dziatalnosci:

Numer telefonu komérkowego: Inny numer telefonu:

E-mail: Adres strony internetowe;j:

Nr referencyjny spotki: Koszt umowy:

Warunki ptatnosci: Numer rachunku bankowego:
Sporzadzit(-a): Data:

Zweryfikowat(-a): Data:



8§ INFORMACJE | KOMUNIKACJA

8.1 Deklaracja polityki dotyczacej informacji i komunikacji

Instrukcje Niniejszg deklaracje polityki nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

* s

Ta deklaracja polityki moze by¢ zbedna w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Systemy informacyjne

Dbamy o inwestowanie w systemy informacyjne, ktére zaspokajajg nasze potrzeby przy uwzglednieniu biezgcych okolicznosci
i przewidywanych zmian w przysztosci. Nasze systemy informacyjne wspierajg nasz system zarzgdzania jakoscig. Systemy te
mogg obejmowac zaroéwno technologie informacyjng, w tym sprzet komputerowy i oprogramowanie, jak i procesy reczne

i analogowe. Firma zapewni dokonanie znaczgcych naktadow inwestycyjnych na systemy informacyjne w przypadku, gdy
kierownictwo osiaggnie akceptowany poziom porozumienia. Powyzsze odbywa sie poprzez grupe roboczg lub komitet projektu,
aby zapewni¢ zgodnos$¢ z przysztymi wymogami operacyjnymi.

Ciagty rozwdj, utrzymanie i modernizacja zapewniajg uzytkownikom biezgce i uzyteczne informacje, w zwigzku z tym nasz system
informacyjny jest utrzymywany i modernizowany w celu reagowania na zmiany w naszym srodowisku zawodowym i dostepnych
technologiach. Zmiany w systemach informacyjnych wymagajg zarzgdzania i dokumentowania. Firma pozostaje zaangazowana
w kwestie bezpieczenstwa systemu, aby zapewnic¢ zarzgdzanie i minimalizowanie ryzyka naruszen cyberbezpieczehstwa

i nieuprawnionego dostepu. Pracownicy sg szkoleni i oceniani na podstawie wtasnego wktadu w bezpieczenstwo systemu.
Naruszenia polityk bedg wyjasniane oraz podejmowane bedg odpowiednie dziatania.

Aby zwiekszy¢ zaufanie uzytkownikéw do systemu informacyjnego, przeprowadzane na biezgco szkolenia w zakresie istniejgcych
oraz nowych elementéw systemoéw informacyjnych sg dla nas priorytetem. Firma zwraca sie rowniez do pracownikéw

o przekazywanie informacji zwrotnych dotyczacych skutecznosci systeméw informacyjnych i technologii. Przeprowadza sie
przeglad w celu zapewnienia, ze jako$¢ ustug technologicznych odpowiada potrzebom firmy i stanowi inwestycje o odpowiednim
stosunku wartosci do ceny.

Kultura

Aby usprawnic system zarzgdzania jakoscig, firma rowniez wspiera i promuje odpowiedzialng kulture wzajemnej wymiany
informaciji. Firma promuje wykorzystywanie zasobow firmy, w tym systemow informacyjnych, do realizacji tego celu. Ta jakosc¢

w zakresie kultury jest kluczowa dla celdw i strategii firmy oraz rocznych ocen wynikéw pracy, w tym rozwazania wsparcia kultury
firmy przez dang osobe.

Komunikacja

Firma dba o pozytywny i dostarczajgcy informaciji proces komunikacji z wewnetrznymi i zewnetrznymi interesariuszami. Firma
przyjmuje do wiadomosci, ze jasna i tresciwa komunikacja w profesjonalnym srodowisku wymaga rozwoju wraz z uptywem czasu.
Szkolenie z komunikacji stanowi wazny cel w zakresie rozwoju oraz w przypadku, gdy zostanie wskazane jako obszar
wymagajacy poprawy, pracownicy bedg zachecani do uwzgledniania takiego szkolenia w swoim planie rozwoju osobistego
pracownika.

Firma bedzie przekazywac¢ informacje korzystajgc z réznych metod, na przyktad drogg bezposredniej komunikacji ustnej, za
posrednictwem podrecznikéw polityk lub procedur, newsletteréw, alertéw, wiadomosci elektronicznych, intranetu lub innych
aplikacji webowych, szkolen, prezentacji, mediow spotecznosciowych lub webcastéw. Okreslajgc najbardziej odpowiednie metody
i czestotliwos¢ komunikacji, firma moze wzig¢ pod uwage pewne czynniki, w tym:

= Odbiorcow, do ktorych kierowana jest komunikacja; oraz
* Rodzaj i pilnos¢ przekazywanych informacii.
W niektérych przypadkach, firma moze stwierdzic, ze konieczne jest przekazanie tych samych informacji wieloma metodami, aby

osiggng¢ cel komunikacji. W takich przypadkach istotna jest spojnosc przekazywanych informaciji.
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Podczas przeprowadzania badania sprawozdania finansowego jednostki notowanej na gietdzie, partner odpowiedzialny za
Zlecenie bedzie komunikowac sie z osobami sprawujgcymi nadzor w zakresie sposobu, w jaki system zarzgdzania jakoscig
wspiera spojne wykonywanie zlecen badania spetniajgcych wymogi jakosci. Powyzsze realizuje sie poprzez spotkania z osobami
sprawujgcymi nadzor na poczatku zlecenia.

Firma moze komunikowac sie z réznymi innymi stronami zewnetrznymi w zakresie systemu zarzadzania jakoscig firmy. Rodzaj,
roztozenie w czasie, zakres oraz odpowiednig forme komunikacji okresla lider ds. jakosci badania w zaleznosci od okolicznosci.

Komunikacja zewnetrzna zwigzana z systemem zarzadzania jakoscig firmy moze obejmowac sprawozdanie z przejrzystosci lub
sprawozdanie z jako$ci badania, bezposrednie rozmowy ze stronami zewnetrznymi, w tym bezposrednie rozmowy z regulatorami
badz kierownictwem i osobami sprawujgcymi nadzér klientdéw, oraz informacje zamieszczane na stronie internetowej firmy lub
udostepniane w mediach spotecznosciowych.

Celem firmy jest promowanie wymiany cennych i wnikliwych informacji dotyczgcych systemu zarzgdzania jakoscig firmy

z interesariuszami firmy, w najbardziej odpowiedni sposob. W przypadku, gdy wymogi okreslone przepisami prawa, regulacjami
lub standardami zawodowymi nie przewidujg komunikacji zewnetrznej,

firma bedzie dba¢ o proaktywng wspotprace ze stronami zewnetrznymi, aby uzyskac lepsze zrozumienie sposobu, w jaki jej
system zarzgdzania jakoscig spetnia jej zawodowe wymagania i osigga¢ wyniki zadowalajgce interesariuszy. Firma bedzie
prawdopodobnie kontaktowac sie ze stronami, z ktérymi posiada powigzania biznesowe lub operacyjne, aby prowadzi¢
komunikacje w przedmiocie systemu zarzgdzania jakoscig w celu uzyskania informacji zwrotnych.

Przyjmujemy do wiadomosci, ze stosownos¢ i wiarygodnos¢ informacji wymaga proaktywnego zarzgdzania. Obowigzek ten
obejmuje réwniez rozwdj kultury firmy w zakresie udostepniania i wymiany informacji. Ponadto, personel jest wynagradzany
i doceniany za swoje zaangazowanie w realizacje powyzszego obowigzku.
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8.2 Ocena kultury - jakos¢

Kultura oznacza sposdb wykonywania okreslonych czynnosci oraz postawy osob, ktére je wykonuja.

Mozesz zdecydowac sie na wykorzystanie niniejszego formularza, aby sprawdzi¢ kulture zarzgdzania
Instrukcje jakoscig Twojej firmy i oceni¢, w jaki sposéb firma sprzyja uczestnictwu pracownikéw. Nalezy go uzupetnié
jednoczesnie z roczng oceng systemu zarzgdzania jakoscig.

Niniejszy formularz oceny nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.

¥ lis

Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

B C D
Zgadzam | W pewnym W pewnym Nie

stopniu sie stopniu sie¢ | zgadzam
zgadzam nie zgadzam sie

1 Nowe pomysty sg promowane i dobrze widziane

2 Wykonywanie procedur roboczych przewiduje odpowiednig elastycznos¢

Kierownictwo czesto wyprébowuje nowe metody i techniki

Osobom w firmie prawdziwg przyjemnos$c¢ sprawia wymyslanie lepszych
sposobow realizacji zadan

5 Pracownicy mogg wyrazac¢ swoje zdanie w bezpieczny i nieskrepowany
sSposob

6 Firma zachowuje otwarto$¢ i transparentnos¢ wobec pracownikow

7 Wazne informacje sg przekazywane terminowo

8 Kierownictwo zazwyczaj komunikuje sie w szczery i uczciwy sposob

9 Przetozeni sg zainteresowani wystuchaniem opinii pracownikow

10 Odpowiedzialnos¢ za koszty kontrolingu ponoszg wszyscy pracownicy
i partnerzy

11 Kazdy pracownik ma istotny wptyw na koszty, jako$¢ i produktywnos$é

12 Istnieje wiele mozliwosci zwiekszenia jakosci produktéw (lub ustug)

13 Zapewnianie wykonywania pracy o wysokiej jakosci jest wazne dla
przetozonych

14 Pracownicy sg prawdziwie zainteresowani wykonywaniem pracy
0 wysokiej jakosci

15 Osoby w firmie czesto pracujg ze sobg w zespotach lub grupach

16 Informacje sg udostepnianie z zaufaniem i pewnoscig

17 Przetozeni czesto angazujg pracownikéw w podejmowanie decyzji

18 Poszczegdlne dziaty zasadniczo dobrze ze sobg wspoipracujg

19 Osoby w firmie sg przyjazne i pomocne

20 Relacje pomigdzy kierownictwem i pracownikami sg dobre

21 Wiekszo$¢ pracownikéw wyzszego szczebla stara sie pomagac
miodszym stazem pracownikom w adaptacji

22 Osoby w firmie wydajg sie dobrze ze sobg wspotpracowac
23 Cele robocze lub standardy wykonania sg jasne i zrozumiate
24 Przetozeni w jasny sposob formutujg swoje oczekiwania

25 Wi_eksz_oé_c’: celow i standardéw roboczych jest realistyczna i mozliwa do
osiagniecia

26 Pracownicy otrzymujg informacje zwrotng na temat wynikéw swojej pracy

27 Informacje dotyczace pomiaru wynikéw pracy sg dos¢ doktadne

28 Motywowanie pracownikéw nie opiera sie na nagrodach i karach

29 Pracownicy sg doceniani, kiedy dobrze wykonujg swojg prace
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30

31

32
33
34
35

36
37
38

39
40

A B
Zgadzam | W pewnym

sie stopniu sie
zgadzam

Przetozeni pomagajg pracownikom w czerpaniu satysfakcji ze
swojej pracy

Osoby w firmie sg zachecane do osiggania wynikow wyzszych niz
przecietne

Kierownictwo posiada pozytywne nastawienie do zmian
Przydatne nowe pomysty sg chetnie przyjmowane
Pracownicy moga kwestionowa¢ sposoby wykonywania pracy

Wiegkszo$¢ pracownikéw chetnie i z zapatem wyprobowuje nowe
metody pracy

Zmiany stanowig akceptowany element
Przyczyny probleméw sg ustalane przed rozwazeniem rozwigzan

W przypadku odpowiedniego zaangazowania mozliwe jest
rozwigzanie problemow operacyjnych firmy
Kierownictwo stosuje skuteczne metody rozwigzywania problemoéw

Kwestie bycia rozliczanym i odpowiedzialnosci za podjete decyzje
sg jasno okreslone

C
W pewnym
stopniu sie
nie
zgadzam

D
Nie
zgadzam
sie

Instrukcje dotyczace ustalenia liczby punktow: Za odpowiedz ,A” przyznaje sie 4 punkty, za odpowiedz ,B” 3 punkty, za odpowiedz
,C” 2 punkty i za odpowiedz ,D” 1 punkt. Na kulture sprzyjajgcg uczestnictwu/zaangazowaniu pracownikow wskazuje CALKOWITA
LICZBA PUNKTOW na poziomie 120 lub wiecej. Jezeli $rednia liczba punktéw za wyniki w dowolnej kategorii (np. Klimat sprzyjajacy
kreatywnosci w organizacji, Komunikacja) jest nizsza niz 3, sugeruje to stabo$¢ w tym zakresie.

Klimat sprzyjajacy kreatywnosci w organizacji (Pytania 1-4) Komunikacja (Pytania 5-9)

Liczba punktéw w kategorii Liczba punktow w kategorii

Swiadomos$é produktywnosci (Pytania 10-14)

Liczba punktéw w kategorii Liczba punktdéw w kategorii

Relacje interpersonalne (Pytania 18-22)

Liczba punktéw w kategorii Liczba punktéw w kategorii
Motywacja (Pytania 28-31) Zmiana (Pytania 32-36)
Liczba punktow w kategorii Liczba punktéw w kategorii

Rozwigzywanie probleméw (Pytania 36-40)

Liczba punktow w kategorii
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Cele i standardy (Pytania 23-27)

Klimat sprzyjajacy zaangazowaniu pracownikéw (Pytania 15-17)




Kategoria Liczba Wymagane dziatanie:
punktow

Klimat sprzyjajgcy kreatywnosci w organizacji
Komunikacja
Swiadomo$¢ produktywnosci

Klimat sprzyjajacy zaangazowaniu
pracownikow

Relacje interpersonalne
Cele i standardy
Motywacja

Zmiana

Rozwigzywanie problemoéw

LICZBA PUNKTOW RAZEM
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ZESTAW NARZEDZI DO ZARZADZANIA JAKOSCIA - MALE | SREDNIE FIRMY

9 PROCES MONITOROWANIA | KORYGOWANIA

9.1 Przewodnik po procesie monitorowania i korygowania

Zastosuj ponizsze dziatania, aby pomac firmie w dokumentowaniu polityk, proceséw i procedur
monitorowania i korygowania w celu zapewnienia zgodnosci z par. 36 MSZJ 1:

- Zapewnij stosowne, wiarygodne i aktualne informacje na temat zaprojektowania, wdrozenia i dziatania
systemu zarzadzania jakoscia; oraz

Instrukcje

= Podejmuj odpowiednie dziatania w odpowiedzi na zidentyfikowane stabosci tak, aby byty one
korygowane w odpowiednim czasie.

Krok 1: Wykorzystaj szablony monitorowania i korygowania, aby wdrozy¢ dzialania dostosowane do Twojej
firmy

Deklaracja Polityki monitorowania i korygowania [9.2] pomaga w dokumentowaniu zaprojektowania i wdrozenia
dziatan monitorujgcych i korygujgcych Twojej firmy, w tym dziatan majgcych na celu monitorowanie procesu
monitorowania i korygowania.

Ponizsze przyktadowe dokumenty stuzg zebraniu informacji dotyczgcych zaprojektowania, wdrozenia
i skutecznosci systemu zarzgdzania jakoscig firmy, ktére moga pomoc w dokonaniu wszelkich ustalen lub
zidentyfikowaniu stabosci:

* 9.3 Formularz przegladu zlecenia

* 9.4 Ocena systemu

* 6.6 Formularz kontroli jako$ci wykonania zlecenia (wymagajgcej przeprowadzenia)

Paragraf 37 MSZJ 1 wskazuje kilka czynnikow, ktére mogg wptywac na rodzaj, roztozenie w czasie i zakres
dziatan monitorujgcych wymaganych w odniesieniu do Twojej firmy.

Krok 2: Ocen ustalenia, aby okresli¢, czy istniejg stabosci

Rejestr Ustalen [9.6] moze zosta¢ wykorzystany do zgromadzenia w jednym miejscu ustalen wynikajgcych

z kazdego z dziatan monitorujgcych podejmowanych przez Twojg firme. Ocen wptyw ustalen na system
zarzgdzania jakoscia, aby okresli¢, czy istnieje stabos¢ (mozesz stwierdzi¢, ze ta sama stabos$¢ dotyczy wielu
ustalen).

Zastosuj zawodowy osad podczas oceny ustalen i rozwazania ich wptywu na:

* 9.5 Formularz skargi klienta

« Cele jakosci
= Ryzyka jakosci
+ Reakcje na ryzyko

= Inne aspekty systemu zarzgdzania jakoscig

Krok 3: Ocen wage i rozleglos¢ zidentyfikowanych stabosci
Arkusz oceny stabosci [9.7] pomaga firmom w przeprowadzaniu:

= analizy pierwotnych przyczyn stabosci; oraz

= oceny wptywu stabosci na system zarzgdzania jakoscig.

Krok 4: Udokumentuj reakcje korygujaca na oceniong stabos¢

Ustal odpowiednie dziatanie, jakie nalezy podjgé w celu skorygowania stabosci dotyczacej pierwotnej przyczyny
zidentyfikowanej w Kroku 3
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ZESTAW NARZEDZI DO ZARZADZANIA JAKOSCIA - MALE | SREDNIE FIRMY

Krok 5: Sporzadz i przekaz odpowiednie komunikaty

Aby zapewni¢ zgodnos$¢ z par. 46 MSZJ 1, od osoby lub grupy oséb, ktérej przydzielono odpowiedzialno$¢
operacyjng za proces monitorowania i korygowania, wymaga sie przekazywania informacji dotyczgcych:

= Opisu wykonanych dziatarh monitorujgcych;

= Zidentyfikowanych stabosci, w tym wagi i rozlegtosci wystepowania takich stabosci; oraz

= Dziatah naprawczych

zespotom wykonujgcym zlecenie i innym osobom, ktérym przydzielono czynno$ci w ramach systemu zarzgdzania
jakoscig, aby umozliwi¢ im podjecie szybkiego i odpowiedniego dziatania zgodnie z zakresem ich obowigzkow
(paragraf 47 MSZJ 1).

Krok 6: Ocen skutecznos¢ dziatan naprawczych i ustal, czy wymagane sa dalsze dziatania

Od osoby lub grupy osdéb, ktérej przydzielono odpowiedzialno$¢ operacyjng za proces monitorowania
i korygowania, wymaga sie oceny skuteczno$ci wdrozenia dziatan naprawczych oraz podjecia odpowiednich dziatan
w reakcji na takg ocene.

Wykorzystaj sekcje ,Ocena skutecznosci dziatan naprawczych” Arkusza oceny stabosci [9.7] , aby udokumentowac
zaprojektowanie, wdrozenie i skutecznos¢ wdrozonego dziatania naprawczego po tym, jak dziatanie to byto
podejmowane przez dostateczny okres w systemie zarzadzania jakoscig. Powyzsza sekcja moze by¢ uzupetniana
w réznych momentach w odniesieniu do kazdego wdrozonego dziatania naprawczego.

Paragraf 44 MSZJ 1 wskazuje, ze konieczne moze by¢ wdrozenie dodatkowych dziatan, jezeli zostanie ustalone, ze
dziatanie naprawcze nie stanowi odpowiedniej reakcji na pierwotng przyczyne zidentyfikowanej stabosci.
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9.2 Deklaracja polityki dotyczacej monitorowania i korygowania

Instrukcje Niniejsza deklaracje polityki nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Monitorowanie

Okreslajgc rodzaj, roztozenie w czasie i zakres dziatan monitorujgcych dotyczgcych systemu zarzgdzania jakoscia, biegty rewident
bierze pod uwage:

= przyczyny, dla ktérych dokonano oszacowania ryzyk jakosci;
= projekt reakciji;
= projekt procesu oszacowania ryzyka przez firme oraz procesu monitorowania i korygowania;
= zmiany w systemie zarzgdzania jakoscia.
Od oso6b wykonujgcych dziatania monitorujgce wymaga sie posiadania kompetencji i mozliwosci, w tym wystarczajgcej ilosci

czasu, aby wykonywac takie dziatania monitorujgce w skuteczny sposob.

Wszystkie zlecenia podlegajg przegladowi przeprowadzanemu przez partnera odpowiedzialnego za zlecenie przed przekazaniem
sprawozdania klientowi. Taki przeglgd zlecenia obejmuje sprawdzenie zgodnosci z systemem zarzgdzania jakoscig firmy. Jezeli
podczas przegladu zidentyfikowane zostang problematyczne kwestie lub stwierdzone btedy, system podlega przegladowi

i wprowadzane sg praktyczne zmiany, ktére powinny zmniejszy¢ ryzyko wystgpienia podobnych btedow w przysztosci.

W przypadku uznania ich za wymaog, zorganizowane zostang stosowne programy szkoleniowe odnoszace sie do
problematycznych kwestii zidentyfikowanych podczas procedur monitorowania.

Dziatania monitorujace obejmuja:

= Ocene kultury w organizaciji, skupiajaca sie na zaangazowaniu firmy w kwestie jakosci [8.2 Ocena kultury - jakos$¢].

- Co kwartat, osoba, ktérej przydzielono odpowiedzialnos¢ operacyjng za system zarzadzania jakoscig, nasz lider ds. jakosci
badania, przeprowadza nieformalng ocene firmy. Jest ona omawiana z odpowiednimi cztonkami zespotu na spotkaniach
zespotu oraz wdrazane sg odpowiednie dziatania nastepcze.

= Inspekcja zakohczonych zlecen - przeglad akt zakonczonych zlecen w przypadku kazdego partnera bedzie przeprowadzany
co najmniej raz na trzy lata. Cztonkom zespotu wykonujgcego zlecenie lub kontrolerowi jakosci wykonania zlecenia zabrania
sie przeprowadzania inspekcji zlecenia.

= Firma podlega réwniez kontroli i nadzorowi ze strony [wstawi¢ nazwe zawodowej organizacji ksiegowych]. Firma wspiera
powyzszy proces.

Korygowanie

Lider ds. jakosci badania ocenia ustalenia wynikajagce z dziatan monitorujgcych, aby okresli¢, czy istniejg stabosci. Wage

i rozlegtos¢ wystepowania zidentyfikowanych stabosci ocenia sie w drodze zbadania pierwotnej przyczyny (pierwotnych przyczyn)
zidentyfikowanych stabosci oraz oceny wptywu zidentyfikowanych stabosci, indywidualnie oraz tgcznie, na system zarzadzania
jakoscia.

Dziatania naprawcze odnoszace sie do zidentyfikowanych stabosci i stanowigce reakcje na wyniki analizy pierwotnych przyczyn sg
zaprojektowane i wdrozone. Dziatania naprawcze powinny wskazywac¢ wtasciciela, ramy czasowe oraz co oznacza skutecznos¢

i w jaki sposob bedzie oceniana. Jezeli na skutek ustalen konieczne jest wprowadzenie znaczacych zmian, potrzebne mogag by¢
plany dziatania, aby zapewnic, ze zmiany te sg wdrazane w skuteczny sposob.

Lider ds. jakosci badania ocenia czy dziatania naprawcze sg odpowiednio zaprojektowane w celu zareagowania na
zidentyfikowane stabosci i ich (jedng lub wiecej niz jedng) pierwotng przyczyne oraz ustalenia, czy zostaty one wdrozone. Lider ds.
jakosci badania ocenia réwniez, czy dziatania naprawcze wdrozone w reakcji na uprzednio zidentyfikowane stabosci byty
skuteczne.

Jezeli ocena wskazuje, ze dziatania naprawcze nie zostaty odpowiednio zaprojektowane i wdrozone lub nie byty skuteczne,
lider ds. jakosci badania podejmuje odpowiednie dziatanie, aby ustali¢, ze dziatania naprawcze zostang odpowiednio
zmodyfikowane tak, aby byty skuteczne.
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Jezeli ustalenia wskazuja, ze istnieje zlecenie, w przypadku ktérego zaniechano przeprowadzenia wymaganych procedur
podczas wykonywania zlecenia, firma podejmuje odpowiednie dziatanie, aby zapewni¢ zgodno$¢ z majagcymi zastosowanie
standardami badania i ustug atestacyjnych, standardami zawodowymi i etycznymi oraz stosownymi wymogami prawnymi

i regulacyjnymi. W przypadku, gdy sprawozdanie zostanie uznane za nieodpowiednie, firma rozwaza konsekwencje i podejmuje
odpowiednie dziatania, w tym rozwaza mozliwo$¢ uzyskania opinii prawnej.

Lider ds. jakosci badania przekazuje w odpowiednim terminie osobie lub grupie oséb ponoszacych ostateczng odpowiedzialnos¢
i rozliczanych z systemu zarzgdzania jakoscig opis wykonanych dziatan monitorujgcych, zidentyfikowanych stabosci, w tym wagi
i rozlegtosci wystepowania takich stabosci oraz dziatah naprawczych podjetych w reakcji na zidentyfikowane stabosci. Firma
przekazuje takie same informacje zespotom wykonujgcym zlecenie, aby umozliwi¢ im podejmowanie natychmiastowych

i odpowiednich dziatan w ramach zakresu ich obowigzkow.

Skargi i zarzuty

Firma powaznie podchodzi do skarg i zarzutéw dotyczgcych braku wykonywania pracy zgodnie z majgcymi zastosowanie
standardami badania i ustug atestacyjnych, standardami zawodowymi i etycznymi oraz stosownymi wymogami prawnymi

i regulacyjnymi oraz braku przestrzegania polityk lub procedur firmy. Skargi muszg zostaé potwierdzone z klientem i zbadane
przez partnera niezaangazowanego w zlecenie. Ze wzgledu na to, ze jesteSmy matg firmg audytorska, postepowanie
wyjasniajgce zostanie przekazane konsultantowi lub innej firmie w przypadku, gdy skarga zostanie oznaczona jako ,powazna”.
Partner zarzadzajgcy jest odpowiedzialny za oznaczanie skarg jako ,powazne”.

Skarga powinna zosta¢ wyjasniona mozliwie najszybciej a klienci muszg by¢ informowani o postepach w sprawie.

Badana jest kazda formalna skarga, aby ustali¢, czy istnieje nieprawidtowos$¢ w systemie zarzgdzania jakoscig firmy,
wymagajgca korekty.

Dokumentacja formularza skargi klienta jest uzupetniana, aby pomoéc w zadowalajgcym rozwigzaniu sprawy [9.5 Formularz
skarqi klienta]. Informacja o skardze jest przekazywana zaktadowi ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzone;j
dziatalnosci, w przypadkach, gdy jest to konieczne.

Pracownicy mogg zgtasza¢ swoje obawy partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie lub partnerowi zarzgdzajgcemu bez obaw
przed dziataniami odwetowymi. Partner zarzgdzajgcy ponosi ostateczng odpowiedzialnos¢ za jakos¢ w firmie.

Ocena

Osoba lub grupa os6b, ktérej przydzielono ostateczng odpowiedzialnos$¢ i ktdra jest rozliczana z systemu zarzadzania jakoscia,
dokonuje corocznej oceny systemu zarzgdzania jakoscia, przy czym pierwszej takiej oceny dokonuje sie przed dniem 15
grudnia 2023 r. a nastepnie kazdego roku, a takze dokumentuje swoje ustalenia [9.4 Ocena systemu]. Po dokonaniu oceny
formutowany jest wniosek, zgodnie z par. 54 MSZJ 1, dotyczacy tego, czy system zarzgdzania jakoscig zapewnia firmie
racjonalng pewnosc¢, ze cele systemu zarzgdzania jakoscig sg osiggane. W przypadkach, gdy w wyniku dziatan monitorujgcych
zidentyfikowane zostaty stabosci oraz firma nie uzyskata racjonalnej pewnosci, dalsze dziatania podejmowane sg zgodnie z par.
55 MSZJ 1.

Okresowe oceny wynikow pracy powinny by¢ przeprowadzane przez firme/zarzad w odniesieniu do:

= o0soby lub grupy oséb, ktérej przydzielono ostateczng odpowiedzialnosc¢ i ktdra jest rozliczana z systemu zarzgdzania
jakoscig; oraz

« lidera ds. jakosci badania.

Podczas dokonywania takich ocen wynikéw pracy nalezy uwzglednic¢ roczng ocene systemu zarzgdzania jakoscig.

W przypadku jednoosobowych dziatalnosci oceny wynikéw pracy powinien przeprowadzac
zewnetrzny dostawca ustug. Mniejsze firmy mogg réwniez podjg¢ decyzje o zaangazowaniu

zewnetrznego dostawcy ustug do przeprowadzenia oceny wynikéw pracy badz wyniki dziatan
monitorujgcych firmy moga wskazywac na wyniki pracy danej osoby.
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9.3 Formularz przegladu zlecenia

Udokumentowanie przegladu akt zlecenia stanowi kluczowg procedure majgcg na celu wykazanie, ze
przeglad zostat przeprowadzony.

Instrukcje

Korzystanie z formularza takiego jak niniejszy formularz pozwala na jasne udokumentowanie punktéw
przegladu oraz ich wyjasnienia.

Niniejszy formularz nalezy dostosowac do charakteru i okolicznosci firmy.
L% lis

Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.

Rok/okres zakonczony:

Klient:

Uwagi podczas spotkania:

Potwierdzony przez partnera jako zakonczony (wszystkie kwestie wyjasnione):

Data:



9.4 Ocena systemu

Od osoby, ktorej przydzielono ostateczng odpowiedzialnosc¢ i ktdra jest rozliczana z systemu zarzgdzania
Instrukcje jakoscig, wymaga sie przeprowadzania co najmniej raz do roku oceny systemu zarzgdzania jakoscig w celu
zapewnienia zgodnosci z paragrafem 53 MSZJ 1.

Niniejszy formularz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Kwestionariusz oceny

Sprawozdanie bedzie obejmowac zasadniczo odpowiedzi udzielone na ponizsze pytania.
W odniesieniu do kazdego z pytan, na ktére udzielono odpowiedzi ,Nie”, wskaz swoje obserwacje, wnioski i zalecenia (w stosownych

przypadkach)
Tak Nie Wymagane
dotyczy dziatanie

1. | Czy osoba(-y), ktorej(-ym) przydzielono odpowiedzialno$¢ operacyjng za
system zarzgdzania jakoscig, ma bezposrednig linie komunikacji z osobg(-
ami), ktorej(-ym) przydzielono ostateczng odpowiedzialnos¢ i koniecznos¢
rozliczenia sie z systemu zarzadzania jakoscig? (Paragraf 22 MSZJ 1)

2. | Czy ostateczna odpowiedzialno$¢ i koniecznosc¢ rozliczenia sie oraz
odpowiedzialno$¢ operacyjna za system zarzgdzania jakoscig sg
przydzielone osobie lub grupie osdb, ktdre posiadajg odpowiednie
doswiadczenie, wiedze, wptywy i umocowanie w firmie, aby wykonac¢
przydzielone im obowigzki oraz czy osoby te rozumiejg przydzielone im role
oraz konieczno$¢ rozliczenia sie z ich wykonania? (Paragraf 20 MSZJ 1)

3. | Czy firma udokumentowata swdj system zarzadzania jakoscig? (Paragraf 57
MSZJ 1)

4. | Czy dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig jest zgodna we wszystkich
stosownych aspektach z wymogami MSZJ 1? (Paragraf 58 i 60 MSZJ 1):
Dokumentacja ta musi obejmowac, sposréd innych wskazanych wymogow,
cele jakosci firmy, ryzyka jakosci i reakcje na nie.

5. | Czy wyniki poréwnania udokumentowanego systemu zarzgdzania jakoscig
z wymogami MSZJ 1 zostaty przekazane osobie lub grupie os6b
odpowiedzialnych za system zarzadzania jakoscig w firmie (wraz ze
szczegotowymi informacjami dotyczgacymi brakujgcych lub nieodpowiednich
polityk, procedur i dokumentaciji)?

6. | Czy co najmniej jedno zakonczone zlecenie byto badane, raz na trzy lata,
w odniesieniu do kazdego partnera odpowiedzialnego za zlecenie?
(Paragraf 38(c) MSZzJ 1)

7. | W przypadku zlecen, ktére byly przedmiotem przegladu, czy zapewnite$(-as)
(jako monitorujacy), ze nie byle$(-as) ani cztonkiem zespotu wykonujgcego
zlecenie ani kontrolerem jako$ci wykonania zlecenia w odniesieniu do
zlecenia?

8. | Czy zidentyfikowane zostaty jakiekolwiek stabosci, kidére wydawaty sie by¢
systematyczne, powtarzajgce sie lub znaczgce z innego powodu
i wymagajgce natychmiastowych dziatan korygujgcych?

9. | Czy istniejg dowody, ze sprawozdanie wydane przez firme mogto by¢
nieodpowiednie?

10. | Czy istniaty dowody na brak przeprowadzenia wymaganych procedur
zlecenia?

11. | Czy wszystkie stabosci zostaty wskazane na pismie osobie, ktorej
przydzielono ostateczng odpowiedzialnos¢ i ktéra jest rozliczana z systemu
zarzgdzania jakoscig w firmie? (Paragraf 46(b) MSZJ 1)

12. | Czy ustalone zostaty przyczyny stanowigce podstawe wszystkich
znaczacych stabosci? (Paragraf 41(a) MSZJ 1)
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13. | W przypadku akt bedgcych przedmiotem przegladu, czy odpowiednie listy
kontrolne inspekcji akt zostaty uzupetnione i zachowane w dokumentacji?
14. | Czy istniejg dowody, ze osoba, ktdrej przydzielono ostateczng

odpowiedzialno$¢ za system zarzgdzania jakoscig w firmie, przekazywata co
najmniej kazdego roku odpowiednim partnerom i innym osobom informacje
dotyczgce procedur monitorowania wykonywanych w ciggu ostatniego roku

i wnioskéw wyciggnietych z takich procedur oraz opis stwierdzonych
systemowych, powtarzajgcych sie lub innych znaczgcych stabosci i dziatania
podjetego w celu ich usuniecia? (Paragraf 55(b)(ii) MSZJ 1)
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Sprawozdanie z oceny systemu zarzadzania jakoscia

Przeglad przeprowadzono w okresie od (data rozpoczecia) do (data zakohczenia)

Okres objety przeglagdem: Od (data rozpoczecia) do (data zakonczenia)

Whniosek [Wybierz jeden]:

[(d) System zarzgdzania jakoScig zapewnia firmie racjonalng pewnos$c, ze cele systemu zarzgdzania jako$cig sg

osiggane;

(b) Z wyjagtkiem spraw zwigzanych ze zidentyfikowanymi stabo$ciami, ktére majg powazny, ale nie rozlegty wptyw na

zaprojektowanie, wdrazanie i dziatanie systemu zarzgadzania jakoScig, system zarzgdzania jakoScig zapewnia firmie
racjonalng pewnosc, ze cele systemu zarzgdzania jakoScig sg osiggane; lub

(c) System zarzgdzania jakoScig nie zapewnia firmie racjonalnej pewnoSsci, ze cele systemu zarzgdzania jako$cig sg

osiggane.]

Podstawa wniosku:
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Wydaje sie, ze ostateczna odpowiedzialno$¢ i koniecznosc rozliczenia sie oraz odpowiedzialno$¢ operacyjna za system
zarzadzania jakoscig w firmie [jest/nie jest] przydzielona osobie lub osobom, ktére posiadajg odpowiednie doswiadczenie,
wiedze, wplywy i umocowanie w firmie, aby wywigzac sie z przydzielonej im odpowiedzialnos$ci oraz rozumiejg przydzielone im
role i koniecznosc¢ rozliczenia sie z ich wykonania.

(Wstawi¢ wyjasnienie, jezeli wniosek jest negatywny)

Firma [posiada/nie posiada] pisemny podrecznik zarzgdzania jakoscig lub polityki i procedury zarzgdzania jakos$cia.

(Wstawic¢ wyjasnienie, jezeli wniosek jest negatywny)

W mojej opinii, tre$¢ pisemnego podrecznika zarzgdzania jako$cig [jest/nie jest] zgodna we wszystkich stosownych aspektach
z wymogami MSZJ 1.

(Wstawi¢ wyjasnienie, jezeli wniosek jest negatywny)

W podreczniku zarzgdzania jakoscig [zidentyfikowatem(-am)/nie zidentyfikowatem(-am)] brakujgcych lub niewtasciwych polityk,
procedur lub dokumentaciji.

(Wstawi¢ wyjasnienie, jezeli wniosek jest negatywny)

[Znalaztem(-am)/nie znalaztem(-am)] dowoddw na to, ze osoba, ktérej przydzielono ostateczng odpowiedzialnos¢ i ktdra jest
rozliczana z systemu zarzadzania jakoscig w firmie, przekazywata co najmniej kazdego roku odpowiednim partnerom i innym
osobom informacje dotyczgce procedur monitorowania wykonywanych w ciggu ostatniego roku i wnioskéw wyciggnietych

z takich procedur oraz opis stwierdzonych systemowych, powtarzajgcych sie lub innych znaczgcych stabosci i dziatania
podjetego w celu ich usuniecia.

(Wstawic¢ wyjas$nienie, jezeli wniosek jest negatywny)



10.

11.
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Co trzy lata dokonywatem(-am) przeglgdu co najmniej jednego zlecenia w odniesieniu do kazdego partnera.

W przypadku zlecen, ktére byty przedmiotem przegladu, potwierdzitem(-am), ze nie bytem(-am) ani cztonkiem zespotu
wykonujgcego zlecenie ani kontrolerem jakosci wykonania zlecenia w odniesieniu do zlecenia.

(Wstawic¢ szczegoétowe informacje dotyczgce wybranego zlecenia, w tym imie i nazwisko partnera, rodzaj zlecenia, nazwe klienta
oraz date konca roku)

W aktach zlecenia [stwierdzitem(-am)/nie stwierdzitem(-am] stabos$ci, ktére wydawaty sie systematyczne, powtarzajgce sie
lub znaczgce z innej przyczyny oraz wymagajgce niezwtocznego dziatania korygujgcego.

(Wstawic¢ szczegoétowe informacje dotyczgce wszelkich stwierdzonych stabosci)

[Znalaztem(-am)/nie znalaztem(-am)] dowodoéw na to, ze sprawozdanie wydane przez firme mogto by¢ nieodpowiednie.

(Wstawi¢ szczegotowe informacje dotyczgce dowoddw wskazujgcych na mozliwosc, ze wydane sprawozdanie nie byto
odpowiednie)

[Znalaztem(-am)/nie znalaztem(-am) dowododw na to, ze procedury zlecenia wymagane standardami lub przez firme nie zostaty
przeprowadzone.

(Wstawic¢ szczegoétowe informacje wskazujgce, ze wymagane procedury nie zostaty przeprowadzone, w tym odwotanie do
wymogu)

Zgtositem(-am) wszystkie stabosci stwierdzone podczas przeprowadzanego przeze mnie przeglgdu osobie, ktérej przydzielono

ostateczng odpowiedzialno$¢ i ktéra jest rozliczana z systemu zarzgdzania jakoscig w firmie.

W zakresie akt bedgcych przedmiotem przegladu, uzupetnitem(-am) odpowiednie listy kontrolne inspekcji akt, ktéra stanowig
zatgczniki do niniejszego sprawozdania.



9.5 Formularz skargi klienta

Firma zobowigzana jest odpowiednio rozpatrywac skargi i zarzuty, aby zapewni¢ zgodnos¢ z par. 34(c)
Instrukcje MSZJ 1.
Niniejszg dokumentacje nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

f e Ten formularz moze by¢ zbedny w przypadku jednoosobowych dziatalnosci.
[— |

Rok/okres zakonczony: Data:

Klient: Partner rozpatrujacy skarge:

Szczegoty skargi:

Konsekwencje obaw zgtoszonych przez klienta

Podjete dziatanie oraz rozwazenie przekazania sprawy partnerowi zarzgdzajgcemu lub osobie ponoszgcej ostateczng
odpowiedzialnos¢ za kwestie jakosci

Rozwigzanie uzgodnione z/przekazane klientowi

Czy nalezy poinformowac zaktad ubezpieczen/posrednika w zakresie ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzone;j
dziatalnosci? TAK/NIE

(Udokumentuj uzasadnienie tutaj)

Czy zidentyfikowane zostaty nieprawidtowosci systemu? TAK/NIE

(Udokumentuj ulepszenia tutaj)

Potwierdzono, ze sprawa zostata zamknieta Data:



9.6 Rejestr ustalen

Niniejszy rejestr nalezy dostosowac do sytuacji firmy. Wykorzystaj rejestr ustalen do zgromadzenia

w jednym miejscu ustalen wynikajgcych z kazdego z dziatah monitorujgcych podejmowanych przez Twojg
firme.

Uwaga: Par. 45 MSZJ 1 - ustalenia, ktére wskazujg, ze wymagane procedury zlecenia zostaty pominiete,
oznacza, ze firma musi:

Instrukcje

- podja¢ odpowiednie dziatania, aby przestrzega¢ majgcych zastosowanie standardéw badania i ustug
atestacyjnych oraz standardéw zawodowych i etycznych, a takze stosownych wymogow prawnych
i regulacyjnych; oraz

= rozwazy¢ skutki nieodpowiedniego sprawozdania (w stosownych przypadkach) i podjg¢ odpowiednie
dziatanie, w tym rozwazy¢, czy nalezy uzyskac opinie prawna.

Opis ustalenia Zlecenie Zrédto Ocena wptywu na Nr Komentarze
(jezeli jest to system zarzadzania referencyjny

istotne) jakoscia stabosci
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9.7 Arkusz oceny stabosci

Instrukcje Niniejszy arkusz nalezy dostosowac¢ do charakteru i okolicznosci firmy.

Arkusz oceny stabosci

Nr referencyjny stabosci

Alfanumeryczne odwotanie do linku do ustalen w D1
Rejestrze Ustalen [9.6].

Podsumowanie stabosci Wstawic¢ szczegbétowe informacje dotyczgce stabosci

Uzupehnit(-a):

Imie i nazwisko osoby, ktéra uzupetnia niniejszy arkusz
(a) Ocen wage i rozlegtos¢ zidentyfikowanej stabosci

Aby zapewni¢ zgodno$c¢ z par. 41 MSZJ 1, firmy sg zobowigzane do oceny wagi i rozlegtosci wystepowania stabosci poprzez:
1. Zbadanie pierwotnej przyczyny zidentyfikowanych stabosci; oraz

2. Ocene wplywu, jaki stabos¢ ma indywidualnie lub tgcznie z innymi stabosciami na system zarzadzania jakoscia.

1. Analiza pierwotnej przyczyny

Badajgc pierwotng przyczyne stabo$ci w celu ustalenia odpowiedniego dziatania naprawczego, rozwaz:
= Zaprojektowanie i wdrozenie aspektow systemu zarzgdzania jakoscig

= Proces badania pierwotnej przyczyny

= Podstawowe czynniki, ktére przyczynity sie do wystgpienia stabosci

= Czynniki kompensacyjne, ktore zmniejszyty jakikolwiek wptyw na system zarzgdzania jakoScig

2. Ocena wplywu stabosci na system zarzadzania jakoscia

Przy dokonywaniu oceny wptywu stabo$ci, rozwaz:
* Aspekty systemu zarzgdzania jakoScig, na ktore stabo$¢ miata wptyw, tj. cel jakoSci, ryzyko jako$ci i reakcje na ryzyko

= Charakter stabosci oraz to, czy zostata uprzednio zidentyfikowana przy innych zleceniach lub aspektach systemu zarzgdzania
Jjako$cig
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(b) Korygowanie

Aby zapewni¢ zgodnos$¢ z par. 42-43 MSZJ 1, firmy zobowigzane sg do zaprojektowania i wdrozenia dziatan naprawczych
w odniesieniu do zidentyfikowanych stabosci, stanowigcych reakcje na wyniki analizy pierwotnej przyczyny. Osoba(-y), ktérej(-ym)
przydzielono odpowiedzialno$¢ operacyjng za proces monitorowania i korygowania, ocenia(-ja), czy dziatania naprawcze:

= sg odpowiednio zaprojektowane w celu zareagowania na zidentyfikowane stabosci i ich jedng lub wiecej niz jedng pierwotng
przyczyne oraz ustala(-ja), czy zostaty one wdrozone; oraz

= wdrozone w reakcji na uprzednio zidentyfikowane stabosci sg skuteczne (zob. sekcja (d) ponizej ,Ocena skutecznosci dziatan
naprawczych”)

Dziatanie naprawcze Wstawi¢ szczegotowe informacje dotyczgce dziatania wymaganego w celu
Skorygowania stabo$ci

Ocena dziatan naprawczych Ocen odpowiednio$¢ zaprojektowania dziatania naprawczego oraz to, czy stanowifo
ono reakcje na zidentyfikowang pierwotng przyczyne

Termin realizacji Data, do ktérej nalezy wdrozy¢ dziatanie

Data oceny skutecznosci Data, do ktérej nalezy dokonac oceny skuteczno$ci wdrozenia

Osoba odpowiedzialna Wstawic¢ szczegotowe informacje dotyczace osoby odpowiedzialnej za podjecie
dziatania

(c) Komunikacja
Aby zapewni¢ zgodnos$¢ z par. 46 MSZJ 1, od osoby lub grupy osdéb, ktérej przydzielono odpowiedzialnos¢ operacyjng za proces
monitorowania i korygowania, wymaga sie przekazywania informacji dotyczacych:
= Opisu wykonanych dziatan monitorujgcych;
= Zidentyfikowanych stabosci, w tym wagi i rozlegtosci wystepowania takich stabosci; oraz
= Dziatan naprawczych

osobie(-om), ktorej(-ym) przydzielono odpowiedzialnos¢ i ktére sg rozliczane z oraz ktérym przydzielono odpowiedzialnos¢
operacyjng za system zarzadzania jakoscig, a takze zespotom wykonujgcym zlecenie i innym osobom, ktérym przydzielono
czynnosci w ramach systemu zarzgdzania jakoscig, aby umozliwi¢ im podjecie niezwtocznego i odpowiedniego dziatania zgodnie
z zakresem ich obowigzkéw.

Udokumentuj ponizej dowody na spetnienie powyzszych wymogow w zakresie komunikacji.

Osoba, ktorej przekazano informacje Kluczowe przekazane sprawy Data przekazania informacji

[Wstaw imie i nazwisko oraz role]

Osoba, ktoérej przydzielono ostateczng
odpowiedzialno$c i ktéra jest rozliczana
z systemu zarzgdzania jakoscig

[Wstaw imie i nazwisko oraz role]

Osoba, ktérej przydzielono odpowiedzialnos$c
operacyjng za system zarzgdzania jakoscig

[Wstaw imie i nazwisko oraz role]

Zespot wykonujgcy zlecenie i inne osoby

(d) Ocena skutecznosci dziatania naprawczego

Niniejsza cze$¢ wymaga uzupetnienia przez osobe(-y), ktérej(-ym) przydzielono odpowiedzialno$¢ operacyjng za proces
monitorowania i korygowania po wdrozeniu dziatania naprawczego oraz po tym, jak byto ono podejmowane przez wystarczajgcy
okres w systemie zarzadzania jakoscig.

1. Czy dziatanie naprawcze byto podejmowane TakD Przejdz do pytania 2
przez wystarczajgcy okres, aby okresli¢ jego )
skutecznos¢ w systemie zarzgdzania
jakoscig?

Nie Uzupetni¢ ocene po tym, jak dziatanie bedzie podejmowane przez
wystarczajgcy okres

2. Czy dziatania naprawcze byto skuteczne jako | Tak D Brak konieczno$ci dalszej pracy

. . ) &40
reakcja na zidentyfikowang stabosc? Nie D Wstaw ponizej szczegdtowe informacje dotyczace dalszych dziatan

3. Wstaw szczegotowe informacije dotyczgce
podjetego/wymaganego dalszego dziatania
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