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Przewodnik wdrazania kontroli jakosci w matych i srednich firmach audytorskich

Przedmowa

Mamy przyjemnos¢ odda¢ w Panstwa rece trzecig edycje publikacji Komitetu Matych i Srednich Firm
Audytorskich Przewodnik wdrazania kontroli jakosci w matych i srednich firmach audytorskich.

W tym wydaniu skorzystalismy z mozliwosci udoskonalenia dwéch znajdujacych sie w Przewodniku
przyktadéw instrukgji, by bardziej czytelnie sformutowac ich powigzanie z Miedzynarodowym Standardem
Kontroli Jakosci (MSKJ) 1 oraz z dokonania niewielkich ulepszen prezentacyjnych. Jednakze w trosce

o wielu uzytkownikow, ktérzy mogg by¢ w trakcie ttumaczenia Przewodnika, staralismy sie w niniejszym
wydaniu o ograniczenie korekt do minimum.

Pierwsze wydanie zostato opublikowane w 2009 r. i byto opracowane przez Certyfikowanych Generalnych
Ksiegowych Kanady CGA-Kanada Kontrola jakosci dla firm wykonujacych badania i ustugi przegladu
sprawozdan finansowych, inne usfugi atestacyjne i pokrewne, aby promowac spdjne stosowanie MSKJ 1.
Oferuje ono praktyczny sposob, ktory biegli rewidenci mogg wykorzysta¢ opracowujgc system kontroli jakosci
w swoich firmach. Nadrzednym celem Przewodnika jest pomoc matym i srednim firmom audytorskim

w $wiadczeniu wysokiej jakosci ustug, umozliwiajgc im lepsze stuzenie matym i srednim jednostkom

i, kolejno, szerzej pojetemu interesowi publicznemu.

Przewodnik zawiera niewigzgce wskazowki dotyczace stosowania MSKJ 1. Nie ma on zastepowac lektury
MSKJ 1, lecz ma uzupetnia¢ wdrozenie standardu poprzez wyjasnienie i zilustrowanie krokéw oraz
procedur koniecznych do osiggniecia zgodnosci z tym standardem.

Aby poméc organizacjom cztonkowskim w mozliwie najszerszym zastosowaniu Przewodnika i jego
blizniaczej publikacji, Przewodnika stosowania Migedzynarodowych Standardow Rewizji Finansowej

w badaniu matych i srednich jednostek, Komitet Matych i Srednich Firm Audytorskich opracowuje
obecnie dodatkowy przewodnik, ktory wraz z pomocniczymi materiatami ma wspiera¢ wykorzystanie
Przewodnika dla celéw edukacyjnych i szkoleniowych. Przewodnik ten bedzie zawiera¢ sugestie w jaki
sposob organizacje i firmy nalezace do IFAC mogg najlepiej wykorzysta¢ powyzsze publikacje do swoich
wtasnych potrzeb i dostosowad do swoich systemoéw prawnych.

Na koniec Komitet Matych i Srednich Firm Audytorskich IFAC zaprasza czytelnikow do odwiedzenia
Miedzynarodowego Centrum Matych i Srednich Firm Audytorskich na stronie internetowej IFAC
(www.ifac.org/smp), gdzie poza samymi Przewodnikami mozna znalez¢ szereg nieodptatnie
udostepnianych publikacji i zasobow.

Sylvie Voghel ]
Przewodniczaca Komitetu Srednich i Matych Firm Audytorskich IFAC
Sierpien 2011
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Prosba o uwagi

Niniejsza publikacja jest trzecim wydaniem Przewodnika. Chociaz uwazamy, ze jakos¢ Przewodnika jest
wysoka i jest on uzyteczny w swojej obecnej formie, to jak kazda publikacja moze byc jeszcze ulepszany.

Dbamy o regularne uaktualnianie Przewodnika, tak aby zagwarantowac, ze odzwierciedla aktualne
standardy i zwiekszy¢ jego uzytecznosc.

Prosimy o uwagi od instytucji wyznaczajacych standardy krajowe, organizacji cztonkowskich IFAC,
biegtych rewidentéw i innych oséb. W szczegdlnosci prosimy o odpowiedzZ na nastepujgce pytania.

1.

Jak wykorzystujesz Przewodnik? Czy stosujesz go na przyktad jako podstawe do szkolenia i/lub
pomoc praktyczng, czy moze w inny sposéb?

. Czy uwazasz, ze Przewodnik wyjasnia kluczowe zagadnienia kontroli jakosci na poziomie firmy

w matych i srednich firmach audytorskich?

Czy wedtug ciebie tatwo jest poruszac sie po Przewodniku? Jesli nie, jak mozna poprawic jego
przejrzystosc?

W jaki inny spos6b mozna twoim zdaniem uczyni¢ Przewodnik bardziej uzytecznym?

Czy znasz inne produkty pochodne — takie jak materiaty szkoleniowe, formularze, listy kontrolne
i programy — ktore zostaty opracowane na podstawie Przewodnika? Jesli tak, prosimy o podanie
szczegotow.

Prosimy o przesytanie uwag do Paula Thompsona, zastepcy dyrektora na adres:

e-mail: paulthompson@ifac.org
Fax: +1 212-286-9570
Adres pocztowy:

Komitet Matych i Srednich Firm Audytorskich
Miedzynarodowa Federacja Ksiegowych

545 Fifth Avenue, 14th Floor

New York, NY 10017 USA
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Zastrzezenie

Niniejszy Przewodnik zostat przygotowany, aby wspierac biegtych rewidentéw we wdrazaniu
Miedzynarodowego Standardu Kontroli Jakosci (MSKJ) 1, , Kontrola jakosci dla firm przeprowadzajgcych
badania i przeglady sprawozdan finansowych i inne ustugi atestacyjne i pokrewne” w matych i srednich
firmach audytorskich, nie ma jednak stanowi¢ substytutu samego MSKJ 1. Co wiecej, praktycy powinni
stosowac ten Przewodnik uwzgledniajgc wtasny zawodowy osad oraz fakty i okolicznosci zwigzane

z ich firmg i kazdym konkretnym zleceniem. IFAC zrzeka sie wszelkiej odpowiedzialnosci i zobowigzan,
ktore moga powstac bezposrednio lub posrednio w wyniku uzycia i stosowania Przewodnika.
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Jak uzywac Przewodnika

Celem niniejszego Przewodnika jest przedstawienie praktycznych wskazéwek dotyczacych wdrozenia
systemu kontroli jakosci w matych i srednich firmach audytorskich (MSFA). Zadne materiaty zawarte
w Przewodniku nie powinny jednak by¢ wykorzystywane jako substytut:

czytania MSKJ 1

Zaktada sie, ze praktycy sa juz zaznajomieni z Miedzynarodowym Standardem Kontroli Jakosci (MSKJ)
1 . Kontrola jakosci firm przeprowadzajacych badania i przeglady sprawozdan finansowych i inne
usfugi atestacyjne i pokrewne”. Standard ten, przeredagowany i wyjasniony w projekcie Clarity,
zawarto w Podreczniku miedzynarodowej kontroli jakosci, badan, przegladdw oraz innych ustug
atestacyjnych i pokrewnych, ktéry mozna nieodptatnie pobrac ze strony publikacji i zasobéw IFAC
pod adresem http://web.ifac.org/publications. MSKJ 1 oraz wszelkie inne wyjasnione standardy,
czesto zadawane pytania (FAQ) i inne materiaty dodatkowe mozna tez uzyska¢ w Centrum Projektu
Clarity pod adresem internetowym http://web.ifac.org/clarity-center/index.

stosowania zawodowego osadu
Zawodowy osad jest niezbedny, zaréwno w odniesieniu do okreslonych faktow i okolicznosci

zwigzanych z firmg i kazdym konkretnym zleceniem, jak réwniez w sytuacji, kiedy wymagana jest
interpretacja konkretnego standardu.

Zaktada sie, ze MSFA beda gtéwna grupa uzytkownikéw Przewodnika. Moze on jednak pomdc innym
praktykom wdrozy¢ wymogi kontroli jakosci dla potrzeb badan i przegladéw sprawozdan finansowych
oraz dla innych ustug atestacyjnych i pokrewnych.

Przewodnik moze by¢ wykorzystany:

aby poméc w opracowywaniu systemu kontroli jakosci,

do promowania spéjnego zastosowania wymogow kontroli jakosci w odniesieniu do audytu,
przegladu oraz innych ustug atestacyjnych i pokrewnych,

jako podreczny dokument szkoleniowy w firmie.

Przewodnik czesto odnosi sie do zespotu realizujgcego zlecenie, co oznacza, ze w wykonanie zlecenia
zaangazowana jest wiecej niz jedna osoba. Niezaleznie od tego, te same zasady stosuje sie takze do
zlecen wykonywanych wytacznie przez jedng osobe (biegtego rewidenta).

Kopiowanie, ttumaczenie i dostosowanie Przewodnika

IFAC utatwia kopiowanie, ttumaczenie i dostosowanie swoich publikacji i zacheca do nich. Zainteresowane
osoby lub podmioty, ktére chcag kopiowac, ttumaczy¢ lub dostosowywac niniejszy Przewodnik, powinny
skontaktowac sie z permissions@ifac.org. Zachecamy do odwiedzenia Bazy Danych Ttumaczen
(www.ifac.org/Translations/database.php), gdzie dostepna jest aktualna lista ttumaczen publikacji IFAC.
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Tres¢ i uktad

Podsumowanie tresci

Ponizsza tabela zawiera podsumowanie tresci kazdej z czesci Przewodnika.

Rozdziat

1

Tytut

Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
za zapewnianie jakosci w firmie

Cel

Opis odpowiedzialnosci firmy w zakresie promowania
wewnetrznej kultury skoncentrowanej na kontroli
jakosci

Odpowiednie wymogi etyczne

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych podstawowych
zasad definiujgcych etyke zawodowg

Podejmowanie i kontynuacja
wspotpracy z klientem oraz
akceptacja szczegolnych zlecen

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych ustanawiania
odpowiednich zasad i procedur podejmowania
i kontynuacji wspotpracy

Zasoby ludzkie

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych zasobow
ludzkich jako elementu skutecznych zasad i procedur
kontroli jakosci

Realizacja zlecenia

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych elementéw
realizacji zlecenia, z podkresleniem roli partnera

odpowiedzialnego za zlecenie, planowania, nadzoru
i przegladu, konsultacji, rozstrzygniecia rozbieznosci
zdan oraz przeprowadzenia kontroli jakosci zlecenia

Monitoring (nadzorowanie)

Przedstawienie wskazéwek dotyczgcych monitorowania
(nadzorowania) zasad i procedur systemu kontroli
jakosci w firmie, w tym takze istniejgcego w niej
programu monitorowania, procedur inspekgji, raportu
monitorujgcego dotyczgcego niedociggniec i ich
usuwania, bedacego takze reakcjg na skargi i zazalenia

Dokumentacja

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych wymogow
dokumentacji w firmie, zaréwno na poziomie zlecenia
(tacznie z kontrolg jakosci zlecenia), jak i dla systemu
kontroli jakosci w firmie
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Zatgczniki

Zatgcznikéw do Przewodnika jest osiem i zawierajg one dodatkowo nastepujgce materiaty:

Zatacznik A — Oswiadczenie o niezaleznosci partnera i pracownikow

Zatgcznik B — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zatacznik C — Podjecie wspotpracy z klientem (zalecane zagadnienia do rozwazenia)

Zatgcznik D — Przydziat personelu do wykonania zlecen (zalecane kroki planowania)

Zatacznik E — Konsultacje

Zatacznik F — Kontrola jakosci zlecenia (zalecane procedury)

Zatgcznik G — Proces monitorowania (nadzorowania) systemu kontroli jakosci (zalecane zagadnienia)
Zatgcznik H — Raport monitorujgcego (zalecana zawartos¢)

Zataczniki prezentuja praktyczne wskazéwki dla tych firm, ktére zdecydujg sie ich uzywac. Moga by¢ one
przyjete jako obowiazujace, w zaleznosci od wymogoéw regulacyjnych i zawodowych w danym systemie
prawnym, moga tez by¢ odpowiednio dostosowane, tam gdzie to konieczne, do zasad i procedur
obowigzujgcych w firmie.

Przeglad uktadu publikacji

Kazdy rozdziat Przewodnika ma nastepujacy format:

Tytut rozdziatu

Cel rozdziatu

Streszczenie zawartosci i cel rozdziatu.

Podstawowe odniesienia

Odniesienia wymienione na poczatku kazdego rozdziatu dotyczg tych paragraféw MSKJ 1, ktére

W najwyzszym stopniu odnoszg sie do omawianego w nim tematu. Nie oznacza to, ze inne paragrafy
nie majg zastosowania i nie trzeba ich bra¢ pod uwage.

Przeglad i zawartosc rozdziatu

Przeglad przedstawia:

° tekst majacych zastosowanie wymogow MSKJ 1,

° streszczenie zagadnien poruszanych w rozdziale.

Po przegladzie nastepuje bardziej szczegdétowe omoéwienie tematu i praktyczne wskazéwki lub
metodologia wdrazania wymogow krok po kroku. Czes¢ ta zawiera odniesienia do innych przydatnych

materiatoéw, w szczegdlnosci do Miedzynarodowego Standardu Rewizji Finansowej (MSRF) 220
Kontrola jakosci badania sprawozdan finansowych.

Vil
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Skroty uzywane w Przewodniku

IAASB
IAESB
MSE
IFAC

Kodeks Etyki IESBA

MSSF
MSRF
MSUA
MSKJ
MSUP
MSUPo
MSP

MSFA

Cel

Rada Miedzynarodowych Standardéw Rewizji Finansowej i Ustug Atestacyjnych
Rada Miedzynarodowych Standardow Edukacyjnych

Miedzynarodowy Standard Edukacyjny

Miedzynarodowa Federacja Ksiegowych

Uchwalony przez Rade Miedzynarodowych Standardéw Etyki Ksiegowych
Kodeks Etyki Zawodowych Ksiegowych

Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci Finansowej
Miedzynarodowe Standardy Rewizji Finansowej
Miedzynarodowe Standardy Ustug Atestacyjnych
Miedzynarodowy Standard Kontroli Jakosci
Miedzynarodowe Standardy Ustug Przegladu
Miedzynarodowe Standardy Ustug Pokrewnych

Mate i srednie przedsiebiorstwa (jednostki)

Mate i srednie firmy audytorskie

Celem Przewodnika jest utrzymanie i podniesienie poziomu jakosci prac prowadzonych przez cata firme.
Przewodnik taczy wymogi z materiatem ilustrujgcym ich zastosowanie, aby w petni przedstawic¢ zakres

MSKJ 1.

W miare wdrazania w zycie wskazéwek Przewodnika biegli rewidenci powinni zadba¢, aby przekazywane
personelowi informacje, oprécz osiggniecia celdw, dla ktérych je zaprojektowano, szczegdtowo opisywaty
zasady i procedury kontroli jakosci. Powinni tez podkresla¢, ze kazdy w firmie osobiscie odpowiada za jakos¢
i oczekuje sie od niego przestrzegania zasad i procedur obowigzujgcych w firmie.

MSKJ 1 odnosi sie do odpowiedzialnosci firmy za jej system kontroli jakosci dotyczacy badan i przeglagdéw
sprawozdan finansowych oraz innych ustug atestacyjnych i pokrewnych.
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Indywidualne dostosowanie , Przykfadowych instrukcji”

Firmy bedg zapewne chciaty dopasowac¢ przedstawione przyktadowe instrukcje do wtasnej praktyki.
W zwigzku z tym niezbedne bedzie szczegdtowe ich przeczytanie i przystosowanie do potrzeb firmy.

W celu dopasowania instrukcji do potrzeb firmy audytorskiej nalezy dostosowacd nastepujace obszary:

* wybrac stanowiska istniejgce w firmie (przyktadowe stanowiska w firmie zostaty oméwione
w przyktadowych instrukcjach — strona pigta w obu przyktadowych instrukcjach kontroli jakosci —
prezentujgcych przyktadowe stanowiska w firmach),

* przypisa¢ odpowiedzialnos¢ za wszystkie kluczowe funkcje kontroli jakosci stosowane w firmie,
* dokonac wyboru z przedstawionych zasad lub odpowiednio je zmodyfikowac,

* upewnic sig, ze szablony zlecen sg zaktualizowane tak, aby odzwierciedlaty zasady z instrukgji,
* dopilnowa¢ podpisania umowy przez wszystkich partneréw (w spotce partnerskiej),

* przedstawic instrukcje wszystkim partnerom i pracownikom, najlepiej na specjalnie zorganizowanym
seminarium,

* zmienic¢ nagtowki i stopki, co polega¢ ma na wstawieniu nazwy firmy i daty zakonczenia
sporzadzania instrukcji, (data ta powinna by¢ zmieniana przy kazdej przysztej aktualizacji),

* przedstawic instrukcje nowym pracownikom w firmie i przeprowadzi¢ rozmowe kontrolng w celu
upewnienia sie, ze instrukcja zostata przeczytana i zrozumiana,

* przegladac i aktualizowac instrukcje w miare pojawiania sie nowych standardéw lub wprowadzania
nowych zasad w firmie (zaleca sie przeprowadzanie tych czynnosci co najmniej raz do roku).

Nalezy zauwazy¢, ze w przypadku przyktadowej instrukgcji dla kancelarii jednoosobowej, zwrot
~pracownicy” oznacza pracownikéw wykonujacych zadania merytoryczne w ramach zlecenia, ktére sg
pracami pomocniczymi na rzecz biegtego rewidenta. Nie zalicza sie do nich dlatego pracownikow
wykonujacych tylko zadania administracyjne, nie bedgce pracami merytorycznymi.

Wprowadzenie

Charakter, zakres i dokumentacja opracowanych przez firme zasad i procedur kontroli jakosci bywa
rézna i zalezy od wielu czynnikéw, w tym od wielkosci i charakteru firmy i jej cech operacyjnych.
Skuteczne zasady i procedury nie muszg by¢ czasochtonne ani ztozone. W matej firmie wiekszos¢ funkgji
koniecznych dla wdrozenia systemu kontroli jakosci moze wykonywac jedna osoba. Firma moze tez
zdecydowac sie na skorzystanie z ustug swiadczonych przez wykwalifikowang osobe z zewnatrz.

Przewodnik zawiera studium przypadku, ktore moze stuzy¢ jako podstawa materiatow szkoleniowych
i dyskusyjnych.
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Wprowadzenie do studium przypadku

Studium przypadku opracowano na potrzeby niniejszego Przewodnika, a jego celem jest zilustrowanie,
w jaki sposob konkretne elementy systemu kontroli jakosci mogg byc zastosowane w praktyce.
Ponizszy opis przedstawia podstawowe informacje dotyczace fikcyjnego jedynego wtasciciela firmy
M&M i Wspdlnicy. Kolejne rozdziaty zawierajg opisy studium przypadku, ilustrujgce omawiane pojecia
w praktyce.

Zwracamy uwage, ze studium to jest wytacznie przyktadowe. Dane, analizy i komentarze nie przedstawiajg
wszystkich okolicznosci i wzgledow, ktore firma musi wzig¢ pod uwage w konkretnych okolicznosciach.
Partnerzy i pracownicy muszg zawsze stosowac zawodowy osad.

M&M i Wspolnicy

Dane ogdlne

Marcel Moneta jest osobg samodzielnie prowadzacg kancelarie M&M i Wspodlnicy, zatrudniajgca
czworo pracownikow. Kancelaria wykonuje duza liczbe przegladow (niektére z nich na rzecz
cztonkéw rodziny lub bliskich przyjaciot), kilka matych badan i trzy badania sredniej wielkosci.
Sposrod bardziej znaczacych klientéw badanych przez firme mozna wymieni¢ dom emeryta,
lokalng agencje rzadowa i najwiekszego w miescie dealera motocykli. Lokalna agencja rzagdowa
ma ostatnio bardzo ztg prase w zwigzku z podejrzeniami o korupcje dotyczacymi wyzszego
kierownictwa. Marcel zna kierownictwo od wielu lat i uwaza, ze oskarzenia te sg bezpodstawne.
Dom emeryta od prawie roku zalega z ptatnoscia za zesztoroczne badanie, a firma powinna
zaczg¢ wkrétce ustala¢ terminy prac.

Marcel, lat 48, zaczynat swoja dziatalnos¢ w 1990 roku bez pracownikéw. Firma rozwijata sie
stopniowo przez ostatnie 18 lat. Marcel jest osobg dynamiczng i zyje sprawami biura. Jesli cos
wydaje mu sie atrakcyjne, angazuje sie w to. Jest znakomitym sprzedawcg i promuje firme wszedzie,
gdzie sie pojawia. Marcel zarabia na dostatnie zycie i nie ma planéw przejscia na emeryture.
M&M zatrudnia Dorote Dalecka z trzyletnim doswiadczeniem w firmie, majgcg nadzieje zdobyc
uprawnienia biegtego rewidenta w przysztym roku; technika rachunkowosci Roberta Mortona

i dwoch ostatnio zatrudnionych studentow, ktérzy niedawno rozpoczeli kurs dla kandydatow na
biegtych rewidentéw. Robert ma roczne doswiadczenie w zawodzie i dotgczyt do firmy cztery
miesigce temu. Brak doswiadczenia nadrabia entuzjazmem. Dorota stale przypomina Robertowi,
aby zadawat klientowi wiecej pytan i sporzagdzat bardziej kompletng dokumentacje. Kilkakrotnie
zdarzyto sie, ze Robert przeoczyt w aktach kluczowe sprawy i Dorota musiata zwracac sie do
klienta, aby uzyskac niezbedne informacje.

Marcel, podobnie jak wielu innych biegtych rewidentéw prowadzacych firmy, zazwyczaj niechetnie
odrzuca nowych klientéw, czasem rowniez tych o ztej stawie. Uwaza, ze kazdy ma prawo do
profesjonalnych ustug. Ostatnio Marcel zdobyt nowego klienta zlecajgcego badanie — Marka
Spitzera. Marek jest witascicielem lokalnej restauracji powigzanej z osobami o watpliwej reputacji.
Od dawna ma takze problemy z wtadzami podatkowymi skutkujace grzywnami, karami i w jednym
przypadku wyrokiem wiezienia w zawieszeniu. Dorota niechetnie mysli o tym badaniu i o warunkach
pracy, w jakich bedzie musiata wykonywac to zlecenie.
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Pomimo matego rozmiaru firmy i powierzchownego podejscia Marcela do przygotowania
odpowiedniej polityki, firma nie odnotowata w swej historii skarg ani zazalen, a wiekszos¢
klientéw oswiadczytaby, ze sq zadowoleni z ustug firmy.

Proces planowania w firmie

Proces planowania w firmie sprowadza sie do dnia poswieconego przez Marcela na przemyslenie
doswiadczen z poprzedniego roku i przygotowanie prostego budzetu. Budzet to zwykle liczby

z ostatniego roku skorygowane o pozyskanych i utraconych klientéw. Obejmuje on réwniez
wymogi kapitatowe, koszty osobowe i wydatki biurowe. Od kiedy wydaje sie, ze konkurencja

w miescie wykonuje mniej zlecen badan i przegladéw, Marcel uwaza to za szanse zwiekszenia
swojego udziatu w rynku ustug atestacyjnych. Mysli o zarejestrowaniu dziatalnosci w organie
regulacyjnym, aby moéc wykonywac badania jednostek notowanych na gietdzie. Zwykle Marcel
omawia budzet przychodéw firmy z Dorotg i razem planujg zapotrzebowanie na personel i inne
zasoby, takie jak niezbedne wyposazenie i umeblowanie, na nastepny rok.

Zasoby ludzkie

Proces zatrudniania jest nieformalny. W sytuacji, gdy jeden z pracownikéw informuje o swoim
odejsciu z firmy, Marcel zamieszcza ogtoszenie w lokalnej prasie lub przeglada zyciorysy ostatnio
otrzymane od 0séb poszukujgcych pracy. Kiedy znajdzie kandydata, przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng i wtedy podejmuje decyzje. Marcel stara sie sprawdzi¢ referencje i kwalifikacje
kandydatow, ale czasami nie konczy tego procesu z powodu nawatu spotkan z klientami lub
wykonywanych zlecen. Dorota pomaga Marcelowi w ustalaniu harmonogramoéw prac personelu,
kiedy pojawiajg sie problemy czasowe, jak rowniez wtedy, kiedy trzeba znalez¢ zajecie dla
pracownikéw, ktdrzy nie sa obcigzeni.

Poniewaz mtodszy personel nigdy nie wigze sie z firmg na dtugo, Marcel niechetnie poswieca czas
i pienigdze na jego szkolenie. Poza tym uwaza, ze ,trening czyni mistrza”. Co wiecej, czesto nie
przeprowadza oceny pracownikoéw, zachowujac w aktach tylko krotkie notatki o kazdym z nich,

o ile je zrobit, wyjatek czynigc dla ustawowo wymaganych danych osobowych potrzebnych do
przygotowania rocznego zestawienia dochodéw pracownika.

Standardy zawodowe

Marcel jest zaniepokojony nowymi zasadami utrzymywania niezaleznosci. Obawia sie, ze mogaq
one uniemozliwi¢ mu przeprowadzanie niektorych zlecen atestacyjnych. Na przyktad, kiedy Dorota
zakwestionowata niezaleznos¢ firmy wzgledem nowego klienta zlecajgcego badanie — MDS
(przedsiebiorstwa, w ktérym szwagierka Marcela posiada czes¢ udziatéw), odpowiedziat: ,Ledwo
znam te kobiete. Nie ma zagrozenia.”

Marcel poswieca swoj czas na zarzadzanie lub zdobywanie klientéw, wiec nie ma go tyle, ile
chciatby mie¢ na aktualizacje wiedzy z zakresu nowych standardéw zawodowych. Uwaza, ze
nowe standardy sg zbyt skomplikowane, a ich zrozumienie zabiera duzo czasu zaréwno biegtym
rewidentom wykonujgcym zawdd, jak i ich klientom. Z trudem znajduje czas na aktualizacje
wiedzy o zmianach w podatkach. Marcel w znacznym stopniu polega na Dorocie w kwestii tego,
by akta zlecenia spetniaty wymogi standardéw zawodowych.
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Marcel nie jest zwolennikiem nowych technologii, ale ostatnio po naciskach zakupit notebooki dla
Doroty i Roberta, ktorzy chcieli rozpoczg¢ uzywanie elektronicznego programu do sporzadzania
dokumentacji roboczej. Studenci korzystajg z jednego komputera stacjonarnego. Marcel rozwaza
cztonkostwo w lokalnej grupie matych firm, zapewniajacej ustugi szkoleniowe z zakresu nowych
standardéw. Nie miat jednak do tej pory czasu, aby skontaktowac sie z nig oraz sprawdzi¢ zalety

i koszty zwigzane z przystgpieniem do zwigzku.

Na skutek wnioskéw pokontrolnych z ostatniej wizytacji, majgcej miejsce dwa lata temu, M&M
nabyt prenumerate niektérych materiatéw z biblioteki zasobéw, tacznie z instrukcjg badania

i przegladu, zawierajacg przyktady standardowych szablonéw. Mimo negatywnych uwag zdaniem
Marcela podczas wizytacji nalezy sie jedynie postarac¢ o ocene ,dopuszczajgcg” i nie angazowacd
sie w tworzenie dodatkowych procedur, ktére jego zdaniem zajmg tylko czas, tak czy inaczej
ograniczony i potrzebny pracownikom do pracy generujacej dla firmy wynagrodzenie.

Planowanie i przeglad akt

Poniewaz Marcel zna dobrze swoich klientéw, uwaza, ze rzadko kiedy potrzebne sg spotkania
poswiecone planowaniu badania. W firmie najczesciej stosowane jest podejscie ,,po prostu
rébmy to samo, co w zesztym roku”. Marcel sam przeprowadza przeglady wtasnych akt. Przed
rozpoczeciem prac wydaje instrukcje personelowi wykonujgcemu zlecenie. Wprawdzie umowy

sq podpisywane, ale w przypadku obecnych klientéw zwykle dopiero po zakonczeniu zlecenia.

W czasie pracy na ogét obowigzuje korzystanie ze standardowych szablonéw. Od pracownikéw
oczekuje sie jak najlepszego sporzadzenia akt i oddania ich do przegladu. Dorota przeglada swoja
wiasng prace, prace Roberta i studentéw, zanim odda akta Marcelowi do zatwierdzenia. Marcel
nie ma naturalnej sktonnosci do cierpliwego przegladania akt i irytuje sie, kiedy sg one zbyt
obszerne. Chciatby robi¢ uwazne przeglady, lecz czasem ilos¢ papierow, ktore pracownicy wktadajg
do akt, czyni to zbyt czasochtonnym.

Gdy Marcel dowiedziat sie o nowych standardach kontroli jakosci, poprosit Dorote o ich
przestudiowanie i przedstawienie mu zalecen co do krokéw, jakie nalezy podjac. Postawit jej
jednak warunek, aby zmiany byty utrzymane na poziomie wymaganego minimum, poniewaz
przestrzeganie standardow zwykle wptywa na obnizenie liczby ptatnych godzin. Dorota nie czuje
sie pewnie stosujgc takie podejscie. Wie réwniez, ze firma nie ma sformalizowanego procesu
kontroli jakosci zlecenia i zdaje sobie sprawe, ze jest to tylko jeden z komponentéow wymogdéw
definiowanych w standardach.
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Stowniczek terminow

Definicje przedstawione w Przewodniku zawarto w Kodeksie IESBA, Stowniczku terminéw oraz w MSKJ 1
(zawartym w Podreczniku miedzynarodowej kontroli jakosci, badan, przegladdéw oraz innych ustug
atestacyjnych i pokrewnych). Zaréwno partnerzy, jak i pracownicy muszg by¢ z nimi zaznajomieni.

Data sprawozdania biegtego rewidenta (w odniesieniu do kontroli jakosci)

Data wybrana przez biegtego rewidenta, na ktérg datuje on swoje sprawozdanie.

Dokumentacja zlecenia

Zapis przeprowadzonych prac, uzyskanych rezultatow i wnioskéw sformutowanych przez biegtego
rewidenta (czasami uzywane s okreslenia ,,dokumentacja robocza”, ,dokumenty robocze”).

Ekspert biegtego rewidenta

Osoba lub organizacja posiadajgca specjalistyczne umiejetnosci w dziedzinie innej niz rachunkowos¢

lub rewizja finansowa, ktérej praca w tej dziedzinie pomocniczo jest wykorzystywana przez biegtego
rewidenta dla uzyskania wystarczajgcych i odpowiednich dowodéw badania. Ekspertem powotanym
przez biegtego rewidenta moze by¢ wewnetrzny ekspert (ktorym moze byc¢ partner’, cztonek personelu,
w tym personelu zatrudnionego tymczasowo przez firme biegtego rewidenta lub firme nalezacy do sieci)
lub zewnetrzny ekspert powotany przez biegtego rewidenta.

Firma

Biegty rewident prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg (kancelarie), biegli rewidenci prowadzacy spotke
(w tym partnerska) lub inna jednostka zawodowych ksiegowych wykonujgcych zawod biegtego
rewidenta.

Firma nalezgca do sieci

Firma lub jednostka, ktéra nalezy do sieci.

Informacja o przedmiocie zlecenia

Wynik oceny lub pomiaru zagadnienia bedacego przedmiotem zlecenia. W zwigzku z przedmiotem
zlecenia, biegty rewident gromadzi wystarczajgce i odpowiednie dowody dostarczajgce uzasadnionych
podstaw do wyrazenia wniosku w sprawozdaniu biegtego rewidenta z ustugi atestacyjnej.

Inspekcja (w odniesieniu do kontroli jakosci)

W odniesieniu do zakonczonych zlecen — procedury majgce na celu uzyskanie dowodoéw przestrzegania
polityki kontroli jakosci i procedur przyjetych w firmie przez zespoty realizujgce zlecenia.

Jednostka notowana na gietdzie papierow wartosciowych

Jednostka, ktorej akcje, papiery wartosciowe lub instrumenty dfuzne sg notowane na uznanej gietdzie
papieréw wartosciowych lub znajdujg sie w obrocie w oparciu o regulacje wydane przez uznang gietde
papierow wartosciowych lub podobny organ.

Jednostka zainteresowania publicznego

(a) Jednostka notowana na gietdzie papieréw wartosciowych i

' Pojecia ,partner” i ,firma” nalezy odczytywad, tam gdzie to konieczne, jako odnoszace sie do ich odpowiednikdéw w sektorze
publicznym.
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(b) Jednostka (i) uznana za jednostke zainteresowania publicznego na mocy regulacji lub ustawy lub (ii)
w ktdrej na mocy regulacji lub ustawy nalezy przeprowadzi¢ badanie zgodnie z tymi samymi wymogami
niezaleznosci, jakie obowigzujg przy badaniu sprawozdan finansowych jednostek notowanych na
gietdzie papieréw wartosciowych. Taka regulacja moze zosta¢ ogtoszona przez wtasciwy organ
regulacyjny, w tym organ wydajacy regulacje z zakresu rewizji finansowej.

Kluczowy partner odpowiedzialny za badanie

Partner odpowiedzialny za zlecenie, osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli jakosci
zlecenia oraz inni partnerzy odpowiedzialni za badanie w zespole realizujgcym zlecenie — o ile takie
osoby istniejg — podejmujacy kluczowe decyzje lub wydajacy osagdy na temat znaczacych spraw
zwigzanych z badaniem sprawozdania finansowego, o ktérym firma wyda opinie z badania.

W zaleznosci od okolicznosci oraz roli petnionej przez te osoby w zwigzku z badaniem, termin ,inni
partnerzy odpowiedzialni za badanie” moze na przyktad odnosi¢ sie do partneréw odpowiedzialnych
za znaczace jednostki zalezne lub oddziaty.

Kontrola jakosci zlecenia (weryfikacja)

Nastepujacy przed wydaniem sprawozdania biegtego rewidenta proces, majacy na celu przeprowadzenie
obiektywnej oceny istotnych osgdow i wnioskdw wyciggnietych przez zespoét realizujacy zlecenie w trakcie
opracowywania sprawozdania biegtego rewidenta. Kontrole jakosci zlecenia przeprowadza sie dla badania
sprawozdan finansowych jednostek notowanych na gietdzie oraz dla innych zlecen, co do ktérych firma
zdecydowata, ze kontrola jakosci zlecenia jest konieczna.

Monitoring (nadzorowanie) (w odniesieniu do kontroli jakosci)

Proces ciggtej analizy i oceny systemu kontroli jakosci firmy, w tym okresowe inspekcje wybranych
zakonczonych zlecen badania, zaprojektowany w celu dostarczenia firmie uzasadnionej pewnosci,
ze jej system kontroli jakosci dziata skutecznie.

Niezaleznos¢

(a) Niezaleznos¢ umystu — stan umystu, ktéry umozliwia wyrazenie opinii wolnej od réznego rodzaju
wplywow, podwazajgcych zawodowy osad, pozwalajacy danej osobie na dziatanie uczciwe,
obiektywne i nacechowane zawodowym sceptycyzmem,

(b) Niezaleznos¢ wizerunku — unikanie faktéw i okolicznosci na tyle znaczacych, ze racjonalna i dobrze
poinformowana strona trzecia posiadajgca wiedze na temat wszystkich istotnych informacji, facznie
z zastosowanymi zabezpieczeniami — mogtaby zasadnie uzna¢, ze uczciwos¢, obiektywizm lub
zawodowy sceptycyzm firmy lub cztonka zespotu realizujgcego zlecenie atestacyjne zostaty
podwazone.

Odpowiednie wymogi etyczne

Wymogi etyczne, ktorym podlega zespét realizujgcy zlecenie oraz osoba przeprowadzajgca kontrole
jakosci zlecenia, ktore zazwyczaj obejmujg czes¢ A i B Kodeksu etyki dla zawodowych ksiegowych
(Kodeksu etyki IESBA) oraz krajowe wymogi, jezeli sg bardziej restrykcyjne.

Odpowiednio wykwalifikowana osoba spoza firmy

Osoba spoza firmy audytorskiej posiadajgca kompetencje i mozliwosci pozwalajace jej na wystepowanie
w charakterze partnera odpowiedzialnego za zlecenie; na przyktad moze nig by¢ partner z innej firmy
audytorskiej lub pracownik (z odpowiednim doswiadczeniem) z organizacji zawodowych ksiegowych,
ktorej cztonkowie mogg przeprowadzac badania i przeglady historycznych informacji finansowych lub
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Swiadczy¢ inne ustugi atestacyjne lub pokrewne, albo osoba z firmy swiadczacej stosowne ustugi
kontroli jakosci.
Osoba przeprowadzajgca kontrole jakosci zlecenia (weryfikator)

Partner, inna osoba w firmie, odpowiednio wykwalifikowana osoba z zewnatrz lub zespét ztozony
z takich os6b, z ktorych zadna nie jest cztonkiem zespotu realizujagcego zlecenie, posiadajgcych
wystarczajgce i odpowiednie doswiadczenie i uprawnienia do przeprowadzenia obiektywnej oceny
znaczacych osadow i wnioskéw sformutowanych przez zespét realizujacy zlecenie, stuzacych do
opracowania sprawozdania biegtego rewidenta.

Osoby sprawujgce nadzor nad jednostkg

Osoba (osoby) lub organizacja (organizacje) (np. spotka powiernik) odpowiedzialna za nadzorowanie
strategii jednostki oraz obowigzkéw zwigzanych z odpowiedzialnoscig jednostki. tacznie z nadzorem
nad procesem sprawozdawczosci finansowej. W niektorych jednostkach w pewnych jurysdykcjach do
0s6b sprawujgcych nadzér nad jednostkg zalicza sie kadre kierownicza, na przyktad wykonawczych
cztonkdéw organu nadzorczego jednostek sektora prywatnego i publicznego lub wiascicieli sprawujacych
funkcje kierownicze.

Partner

Kazda osoba uprawniona do zaciggniecia w imieniu firmy audytorskiej zobowigzania do wykonania
ustug zawodowych.

Partner odpowiedzialny za zlecenie?

Partner lub inna osoba odpowiedzialna w firmie za zlecenie i jego przeprowadzenie oraz za sprawozdanie
biegtego rewidenta wydawane w imieniu firmy, ktéra — jezeli jest to wymagane — ma do tego odpowiednie
uprawnienia organizacji zawodowej, organu prawnego lub regulacyjnego.

Personel

Partnerzy i pracownicy.

Pracownicy?
Profesjonalisci inni niz partnerzy, w tym takze eksperci zatrudniani przez firme.

Praktyk / Biegty rewident wykonujacy zawdd

Zawodowy ksiegowy wykonujacy zawédd zaufania publicznego (biegtego rewidenta).

Przeglad/weryfikacja (w odniesieniu do kontroli jakosci)

Ocena jakosci wykonanej pracy i wnioskdw wyciggnietych przez inne osoby

Sektor publiczny

Centralna administracja panstwowa, administracja regionalna (wojewddzka, stanowa, prowincjonalna,
terytorialna), administracja samorzadowa (powiatowa, gminna, miejska) oraz powigzane jednostki
budzetowe (agencje, rady, komisje i przedsiebiorstwa).

2 Pojecia ,partner odpowiedzialny za zlecenie”, , partner” i ,firma” powinny odnosic sie, tam gdzie ma to zastosowanie, do ich
odpowiednikéw (np. w sektorze publicznym).

3 W przypadku kancelarii jednoosobowych, sugeruje sie, by zwrot , pracownicy” oznaczat pracownikéw wykonujgcych zadania
merytoryczne zwigzane ze zleceniem w celu wsparcia biegtego rewidenta. Dalsze wyjasnienia na ten temat zawarte sg
na stronie x.
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Przewodnik wdrazania kontroli jakosci w matych i srednich firmach audytorskich

Siec
Wieksza struktura, ktora:

(i) ma na celu wspotprace,

(i) ma na celu podziat zyskéw lub kosztow albo korzystanie ze wspdlnej wtasnosci, wspolne
sprawowanie kontroli lub zarzadzania, stosowanie wspolnych zasad kontroli jakosci i procedur,
wspolnej strategii biznesowej, korzystanie ze wspolnej marki lub znaczacej czesci profesjonalnych
zasobow.

Sprawozdanie finansowe#*

Uporzadkowane przedstawienie historycznych informacji finansowych — wiacznie z powigzanymi
informacjami dodatkowymi — ktérych celem jest przekazanie informacji o zasobach gospodarczych
jednostki lub jej zobowigzaniach w okreslonym momencie lub o ich zmianach w danym okresie zgodnie
z zatozeniami koncepcyjnymi sprawozdawczosci finansowej. Powigzane informacje dodatkowe
zazwyczaj obejmuja streszczenie znaczacych zasad (polityki) rachunkowosci oraz inne informacje
objasniajace. Termin ten moze dotyczy¢ kompletnego sprawozdania finansowego, zgodnie z zatozeniami
koncepcyjnymi sprawozdawczosci finansowej, ale takze sktadnika sprawozdania finansowego.

Standardy zawodowe (w kontekscie MSKJ 1)

Standardy IAASB dotyczace wykonywania zlecen, zdefiniowane we ,,Wprowadzeniu do Miedzynarodowych
Standardéw Kontroli Jakosci, Rewizji Finansowej, Przegladéw, Innych Ustug Atestacyjnych i Pokrewnych”
i odpowiednie wymogi etyczne.

Strona odpowiedzialna
Osoba (lub osoby), ktéra:

1. w przypadku zlecenia z zakresu sprawozdawczosci bezposredniej — jest odpowiedzialna za przedmiot
zlecenia,

2. w przypadku zlecenia opartego na stwierdzeniach — ponosi odpowiedzialnos¢ za informacje
o przedmiocie zlecenia (stwierdzeniu) i moze by¢ odpowiedzialna za przedmiot zlecenia.

Strona odpowiedzialna moze by¢ podmiotem angazujgcym zawodowego ksiegowego lub nie (strona
zlecajgca)

Ustuga (zlecenie) atestacyjna

Ustuga, w ktérej zawodowy ksiegowy wykonujacy wolny zawod wyraza wniosek majacy na celu
zwiekszenie stopnia zaufania zamierzonych uzytkownikéw — innych niz strona odpowiedzialna za
przedmiot zlecenia — do wyniku dokonanej na podstawie kryteriow oceny lub pomiaru przedmiotu
zlecenia. Wynikiem oceny lub pomiaru zagadnienia bedacego przedmiotem ustugi jest informacja
bedaca rezultatem zastosowania kryteriow do danego zagadnienia.

4 Definicja pochodzaca z Kodeksu IESBA: Uporzgdkowane przedstawienie historycznych informacji finansowych — wtgcznie
z powigzanymi informacjami dodatkowymi — ktérych celem jest przekazanie informacji o zasobach gospodarczych jednostki
lub jej zobowigzaniach w okreslonym momencie lub o ich zmianach w danym okresie zgodnie z zatozeniami koncepcyjnymi
sprawozdawczosci finansowej. Powigzane informacje dodatkowe zazwyczaj obejmujg opis znaczacych zasad (polityki)
rachunkowosci oraz inne informacje objasniajgce. Termin ten moze dotyczy¢ petnego kompletnego sprawozdania
finansowego, jak réwniez sktadnika sprawozdania finansowego, na przyktad bilansu lub rachunku zyskéw i strat oraz
powigzanych informacji dodatkowych.
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Przewodnik wdrazania kontroli jakosci w matych i srednich firmach audytorskich

Ustugi pokrewne

Obejmujg uzgodnione procedury oraz kompilacje.

Uzasadniona pewnosc (w kontekscie zlecen atestacyjnych, w tym zlecen badania oraz kontroli jakosci)
Wysoki, ale nie absolutny poziom pewnosci.

Zamierzeni uzytkownicy

Osoba, osoby lub grupa oséb, dla ktorych biegty rewident sporzadza sprawozdanie z ustugi atestacyjne;.
Strona odpowiedzialna moze by¢ jednym z zamierzonych uzytkownikéw, ale nie jedynym.

Zawodowy ksiegowy?

Osoba nalezaca do organizacji bedacej cztonkiem Miedzynarodowej Federacji Ksiegowych IFAC.

Zespdt realizujgcy zlecenie

Wszyscy partnerzy i pracownicy realizujgcy zlecenie oraz wszystkie osoby zatrudnione przez firme lub
firme nalezaca do sieci, ktérzy przeprowadzajg procedury zwigzane ze zleceniem. Pojecie to nie obejmuje
zewnetrznych ekspertéw zatrudnionych przez firme lub firme nalezaca do sieci.

Zespdt realizujgcy zlecenie atestacyjne
(a) wszyscy cztonkowie zespotu realizujgcego zlecenie atestacyjne,

(b) wszystkie inne osoby zwigzane z podmiotem wykonujgcym zlecenie, ktére mogag bezposrednio
wptywac na wynik zlecenia atestacyjnego, w tym:

(i) osoby rekomendujace wynagrodzenie partnera odpowiedzialnego za zlecenie atestacyjne lub
bezposrednio odpowiedzialne za nadzér, kierowanie lub innego rodzaju sprawowanie kontroli
nad tym partnerem w zwiazku z realizacjg zlecenia atestacyjnego,

(i) osoby udzielajgce porad z zakresu szczegdtowych zagadnien merytorycznych lub branzowych,
transakgji lub innych zdarzen zwigzanych ze zleceniem atestacyjnym oraz

(iii) osoby, ktére przeprowadzajg kontrole jakosci zlecenia atestacyjnego, w tym osoby
przeprowadzajgce weryfikacje zlecenia atestacyjnego.

W Przewodniku uzywa sie takze nastepujgcego terminu:

Mate i srednie firmy audytorskie (MSFA)

Firmy audytorskie majgce nastepujace cechy: ich klienci to przede wszystkim mate i srednie
przedsiebiorstwa (MSP), zrédta zewnetrzne stuzg uzupetnieniu ograniczonych wewnetrznych zasoboéw
merytorycznych, zatrudniajg ograniczong liczbe profesjonalnych pracownikéw. To, czym sg MSP,

rézni sie w zaleznosci od systemu prawnego.

> Zgodnie z definicjag w Kodeksie etyki zawodowych ksiegowych IESBA.
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Deklaracja ogolnej polityki

Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych: MSKJ 1.11, MSKJ 1.16-17.

* potrzeby zastosowania MSKJ 1
i przestrzegania wtasciwych wymogow,
* elementow systemu kontroli jakosci.

Przeglad

MSKJ 1.11 stwierdza:

11. Celem firmy jest stworzenie i stosowanie systemu kontroli jakosci, aby zagwarantowacd
uzasadniong pewnosc¢, ze:

(a) firma i jej personel przestrzegajg zawodowych standardéw i obowigzujgcych wymogow
prawnych i regulacyjnych oraz

(b) sprawozdania sporzadzone przez firme lub partneréw odpowiedzialnych za zlecenie sg
odpowiednie w danych okolicznosciach.

MSKJ 1.16-1.17 stwierdza:

16. Firma opracowuje i stosuje system kontroli jakosci obejmujacy zasady i procedury
uwzgledniajace kazdy z ponizej wymienionych elementéw:

(a) odpowiedzialnos¢ kierownictwa za zapewnianie jakosci w firmie,

(b) odpowiednie wymogi etyczne,

(c) podjecie i kontynuacja wspodtpracy z klientem oraz akceptacja szczegolnych zlecen,
(d) zasoby ludzkie,

(e) realizacja zlecenia,

(f) monitoring (nadzorowanie).

17. Firma udokumentuje swoje zasady i procedury i komunikuje je swoim pracownikom.
(Zob. par. A2-A3)




Deklaracja ogdlnej polityki

Firma ustanawia, wdraza, utrzymuje, monitoruje i przestrzega systemu kontroli jakosci zaprojektowanego
w taki sposob, aby dostarczat uzasadnionej pewnosci, ze personel przestrzega standardow zawodowych
oraz majacych zastosowanie regulacji i wymogow prawnych i sprawozdania biegtych rewidentow
wydane przez firme sg odpowiednie do okolicznosci.

W zwigzku z tym system kontroli jakosci firmy powinien sktadac sie z odpowiednio udokumentowanych,
przekazanych personelowi monitorowanych zasad i procedur dotyczacych kazdego z nastepujacych
elementéw:

* odpowiedzialnosci kierownictwa za zapewnianie jakosci w firmie,

* odpowiednich wymogéw etycznych (w tym niezaleznosci),

* podejmowania i kontynuacji wspoétpracy z klientem oraz akceptacji szczegolnych zlecen,
e zasobow ludzkich,

* realizacji zlecenia (w tym kontroli jakosci zlecenia),

* monitoringu (nadzorowania).

Zaleca sig, aby podstawy fundamentéw systemu kontroli jakosci budowano na zasadach, ktére ktada
nacisk na:

* wymogi etyczne,

* niezaleznos¢ i obiektywizm,

* utrzymywanie zawodowych kompetencji,

* nalezytg starannosc i jakos¢ pracy,

* 0godlnie przyjete normy wykonywania zawodu,
* jasnos¢ sformutowan i wskazowek,

* utrzymanie rébwnowagi pomiedzy praktycznym charakterem rozwigzan a ekonomika, wielkoscig firmy
i jej zasobami, uzasadnionymi analizami kosztéw i korzysci dla klientéw oraz firmy,

* rozsadny dobor i utrzymanie klientow,
* rozwdj, satysfakcje i utrzymanie personelu.

Wobec tego system kontroli jakosci powinien by¢ zaprojektowany tak, aby obejmowat konkretne
zagadnienia i praktyki istotne dla wypetniania lub podwyzszania standardéw zawodowych oraz majgcych
zastosowanie wymogoéw prawnych i regulacyjnych oraz kodeksu IESBA.®

We wprowadzeniu do deklaracji ogélnej polityki kontroli jakosci w firmie moze ona zawrze¢ swojg misje.
Firma moze takze uwzgledni¢ w tym dokumencie swoje cele i doktadng strukture organizacyjna.

Ogdlne role i odpowiedzialnos¢ wszystkich partnerow i pracownikéw

Wszyscy partnerzy i pracownicy sg w ré6znym stopniu odpowiedzialni za wdrozenie zasad i procedur
kontroli jakosci w firmie.

W wyniku konsultacji z partnerami i pracownikami firma moze okresli¢ wspdlne wartosci, ktére chce
uznac i ktore bedg stanowic czes¢ jej instrukcji kontroli jakosci. Wartosci te mogg obejmowac jakos¢
ustugi, regularny i wtasciwy kontakt z klientem oraz profesjonalng postawe zespotu w firmie poparta
uczciwoscig, sumiennoscig i otwartoscig na konsultacje.

5 lub kodeksu etyki innej organizacji.



Deklaracja ogdlnej polityki

Wazne jest, aby pracownicy mieli sSwiadomos¢, ze w kulturze wewnetrznej premiuje sie wysokg jakos¢ pracy
i dziatania. Przestanie to powinno by¢ jasno przekazywane personelowi wszelkimi srodkami komunikacji,
w tym poprzez misje i cele firmy, zewnetrzne i wewnetrzne szkolenia oraz dialog z partnerami firmy.

Przyktadowo firma moze rozwazy<¢ przeprowadzenie przeglagdu wszystkich przyjetych praktyk, co powinno
zachecac partnerow i pracownikéw do ich dostosowania do wytycznych i zasad kontroli jakosci, takich jak:

* stawianie na pierwszym miejscu etycznego postepowania i jakosci ustugi — wzgledy rynkowe nie
moga by¢ uwazane za wazniejsze od jakosci wykonanej pracy,

* czytanie, rozumienie i sledzenie Kodeksu IESBA,”

* zrozumienie odpowiedzialnosci za zidentyfikowanie, ujawnienie i udokumentowanie zagrozen dla
niezaleznosci oraz nastepujacego po tym procesu zarzadzania zidentyfikowanymi zagrozeniami.

* unikanie okolicznosci, w ktérych niezaleznos¢ moze by¢ (lub wydaje sie) ostabiona,

* wypetnianie obowigzku statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym przechowywanie
zaswiadczen potwierdzajgcych odbycie stosownych szkolen,

* aktualizacja wiedzy o rozwoju branzy rewizji finansowej, majacych zastosowanie zatozeniach
koncepcyjnych sprawozdawczosci finansowej i ustug atestacyjnych (np. MSSF i MSRF), ujawnieniach
i zasadach rachunkowosci, kontroli jakosci, standardach obowigzujgcych w firmie oraz istotnych
trendach w branzy i dziatalnosci klienta,

* dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem z innymi partnerami i pracownikami (w miare potrzeb) w celu
poprawienia jakosci ustug na rzecz klientéw,

* prowadzenie dokumentacji czasu pracy (regularne wprowadzanie do systemu czasu pracy i systemu
rozliczeniowego w firmie), aby okresli¢ czas poswiecony na przeprowadzenie zlecenia i czynnosci
biurowe (zaréwno te, ktérych koszty ponosza klienci, jak i pozostate),

* zabezpieczenie i wtasciwe uzycie oraz utrzymywanie biura i sprzetu komputerowego (tgcznie z siecig
i sSrodkami komunikacji), a takze innych wspdlnych aktywéw. Obejmuje to uzytkowanie zasobow
technologicznych firmy tylko dla celéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przy uwzglednieniu
wymogow etycznych, poufnosci danych klienta i prywatnosci,

* przechowywanie danych firmy i klienta, informacji o dziatalnosci gospodarczej, informacji
dotyczacych klientéw oraz danych osobowych w sposéb bezpieczny i poufny,

* zapewnienie, aby elektronicznie generowane przez firme informacje dotyczace klienta i firmy byty
zapisywane w sieci firmowej zgodnie z wiasciwymi procedurami przechowywania danych
(w stosownych przypadkach),

* informowanie partnera lub menedzera o dostrzezonych w firmie znaczacych naruszeniach kontroli
jakosci, etyki (w tym niezaleznosci), poufnosci danych lub o nieodpowiednim uzyciu zasobow firmy
(np. Internetu i poczty elektronicznej),

* dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich kontaktow z klientami, w czasie
ktorych klient zwracat sie o udzielenie profesjonalnej porady lub porady takiej udzielono,

* dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich znaczacych konsultacji, dyskusji,
analiz, postanowien oraz wnioskéw o zagrozeniu dla niezaleznosci zarzadu, kwestii trudnych lub
spornych, rozbieznosci zdan oraz konfliktow intereséw oraz

* postepowanie zgodnie z przyjetymi w firmie standardowymi zwyczajami odnosnie godzin pracy,
obecnosci, administracji, termindéw spotkan i kontroli jakosci.

Mniejsze firmy moga zlecic¢ ten przeglad podmiotowi zewnetrznemu.

7 lub kodeksu etyki innej organizacji.



Deklaracja ogdlnej polityki

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Zbierz wszystkich partneréw i pracownikéw na spotkaniu strategicznym. Wspolnie okreslcie misje
i cele firmy. Ustalcie sposéb, w jaki moga one by¢ osiggniete. Przeanalizujcie schemat organizacyjny
w celu sprawdzenia, czy obecna struktura umozliwia realizacje celéw firmy.

Odpowiedzialnos¢
kierownictwa




1. Odpowiedzialnosc kierownictwa
Za zapewnhianie jakosci w firmie

Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Opis odpowiedzialnosci firmy w zakresie MSKJ 1.18-1.19
promowania wewnetrznej kultury
skoncentrowanej na kontroli jakosci.

Przeglad
MSKJ 1.18-1.19 stwierdza:

18. Firma okresla zasady i procedury zaprojektowane w celu promowania wewnetrznej kultury
dziatania, opierajacej sie na uznaniu jakosci za kluczowy element przy realizacji zlecenia. Takie
zasady i procedury wymagajq od dyrektora wykonawczego firmy (lub jego odpowiednika) lub,
jesli to odpowiednie, od zarzadu ztozonego z partneréw (lub jego odpowiednika), aby przyjat
ostateczng odpowiedzialnos¢ za system kontroli jakosci firmy. (Zob. par. A4-A5)

19. Firma opracowuje takie zasady i procedury, aby kazda osoba lub osoby — wyznaczona
do sprawowania operacyjnej odpowiedzialnosci za system kontroli, przez dyrektora
wykonawczego lub zarzad ztozony z partneréw — miata wystarczajace i odpowiednie
doswiadczenie i umiejetnosci oraz niezbedne uprawnienia do przyjecia tej odpowiedzialnosci.
(Zob. par. Ab6)

1.2 Przyktad idzie z gory

Partner (lub partnerzy) decyduje o wszystkich kluczowych sprawach dotyczacych firmy i jej praktyki
zawodowej. Postawa i zachowanie partnera oraz przesytanie komunikatow do pracownikéw stanowig
»Sygnaty z géry”.8 Sygnaty te powinny wyrazad petne poparcie dla jakosci pracy i dla kultury kontroli
jakosci.

Partner (lub partnerzy) odpowiada za zarzadzanie kulturg kontroli jakosci i promowanie jej w firmie oraz
za ustanowienie i przestrzeganie instrukcji kontroli jakosci i wszystkich innych niezbednych praktycznych
wskazéwek podnoszacych jakos¢ zlecenia. Petne zaangazowanie partnera w dazeniu do tych celéw

jest warunkiem koniecznym, jesli firma chce osiggnac¢ sukces w opracowaniu i przestrzeganiu systemu
kontroli jakosci.

8 Wiecej wskazéwek o ustanawianiu odpowiednich ,,sygnatéw z géry” mozna znalez¢ w publikacji IFAC ,Tone at the Top and
Audit Quality” (,Sygnaty z gory” i jakos¢ badania sprawozdan finansowych), ktéra moze by¢ bezptatnie pobrana ze strony

internetowej IFAC: http://web.ifac.org/publications/forum-of-firms.



1. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za zapewnianie jakosci w firmie

Partner (lub partnerzy) odpowiada za ustalenie struktury operacyjnej i raportowania w firmie. Dodatkowo
powinien on wyznaczy¢, na rok lub inny okres, osobe (osoby) odpowiedzialng za elementy systemu
kontroli jakosci. Moze to by¢ ktérys z partneréw lub inny pracownik posiadajgcy odpowiednie
kwalifikacje.

Zaleca sie, aby osoby, ktore przyjety konkretne obszary odpowiedzialnosci i obowigzkéw byty najlepiej
wykwalifikowane i najbardziej doswiadczone zaréwno w kwestii obowigzkéw zawodowych, jak

i reqgulacyjnych. Jeden partner moze przyjac¢ odpowiedzialnos¢ za wiecej niz jedng funkcje, tak aby
wszystkie funkcje zostaty przydzielone. Funkcje te moga obejmowac zarzagdzanie biurem, niezaleznos¢,
konflikt intereséw, poufnosc¢ danych, kontrole jakosci, technologie informacyjne i zasoby ludzkie.
Przyjecie odpowiedzialnosci za konkretne funkcje taczy sie z uprawnieniami do opracowania zasad

i procedur oraz logicznego ich wdrozenia.

Wyznaczony partner (lub partnerzy) jest ostatecznie odpowiedzialny przed firmg za petniong role
nadzorczay okreslong w deklaracji ogélnej polityki kontroli jakosci firmy, w jej instrukcji kontroli jakosci
oraz w umowie spoétki partnerskiej.

Wyznaczeni partnerzy mogg delegowac konkretne funkcje i uprawnienia innym pracownikom kadry
kierowniczej, jednak zachowujg oni odpowiedzialnos¢ za petnione role nadzorcze.

Niezaleznie od tego, kto jest odpowiedzialny za system kontroli jakosci, partner (lub partnerzy) powinni
by¢ swiadomi, ze wzgledy komercyjne nie sg wazniejsze od odpowiedzialnosci za zachowanie jakosci.
Ocena pracy, zasady wynagradzania i awanséw muszg promowac jakos¢. Przydzielone zasoby muszg by¢
wystarczajgce do opracowania, udokumentowania oraz wspierania zasad i procedur kontroli jakosci.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Zaleca sie przypominanie wszystkim partnerom i pracownikom na regularnie wyznaczanych
spotkaniach o koniecznosci przestrzegania zasad i procedur kontroli jakosci firmy oraz koniecznosci
stosowania dostepnych narzedzi pomagajacych zespotom realizujgcym zlecenia w spetnianiu
wymogow. Zached do zgtaszania uwag i propozycji usprawnien, daj czas na pytania. Spotkania te
moga rowniez by¢ okazjg do wyrazenia uznania dla partneréw i pracownikéw wykazujgcych sie
zaangazowaniem na rzecz systemu kontroli jakosci w firmie oraz do poinformowania o nagrodach.
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Piramida odpowiedzialnosci kierownictwa

Od;?owiedzialnos'é
klerownictwa

Wewngtrzna kultura
Nastawiong g Jakosé

zn i 5
Wy, ac2enie oggp odpowiedzialnych

2a kontrole Jjakoscj

Wprowadzenie Przestanj

a d
otyczqcego kontroli Jakoscj
Wszystkich komum‘katéw

I nastawienj, Na nig do

firmy

Studium przypadku - ,,Sygnaty z gory”

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspoblnicy

Marcel odpowiada za promowanie kultury kontroli jakosci w firmie. Obowigzku tego jednak
nie traktuje rzetelnie, o czym swiadczy jego brak zainteresowania formalnym opracowaniem
planéw rozwoju dla studentéw i pracownikdéw merytorycznych oraz wktadem pracownikéw
w opracowanie misji firmy i celéw, ktére chcieliby osiggnad.

Proces rocznego planowania (zajmujacy zasadniczo jeden dzien w roku) nie spefnia swego
zadania. Nie zawiera planéw rozwoju firmy, analizy ryzyka zwigzanego z rodzajami
pozyskiwanych przez firme klientéw ani kompetencji obecnego zespotu pracownikéw. Oczywiste
jest, ze firma miataby powazne trudnosci, gdyby cokolwiek stato sie Marcelowi. Aktualnie nie ma
nikogo, kto przejatby odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie firmg pod jego nieobecnosd.

Cho¢ Marcel interesuje sie marketingiem i zna sie na nim, to firmie brakuje infrastruktury, ktéra
przyczyniataby sie do jej wzrostu na rynku. Marcel chciatby przyjmowac nowe, bardziej
ryzykowne zadania, pozyskujac zlecenia badania jednostek notowanych na gietdzie papieréw
wartosciowych. Musi on jednak najpierw znalez¢ czas, by odpowiednio oceni¢ zdolnosci firmy
i upewnic sie, ze potrzeby takich klientéw zostang spetnione.

Marcel odnosi sie sceptycznie do ostatnich wymogow aktualnego Kodeksu IESBA. Potwierdzaja
to jego instrukcje dla Doroty, aby wprowadzita minimalng liczbe zmian. Nie poszukuje mozliwosci
poprawy efektywnosci i skutecznosci systemow jakosci. Nie wydaje sie tez dostrzegac,

ze Swiadczenie ustug o wysokiej jakosci moze by¢ gtéwnym czynnikiem marketingowym firmy
audytorskiej.
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Wydaje sie, ze jego dziatania moga by¢ btednie odbierane przez pracownikéw i nie beda
promowaty kultury poszanowania etyki. Nie wspomina sie, czy pracownikom udostepniono
aktualnag kopie kodeksu IESBA, ktory daje im dostep do najswiezszych ,,Wytycznych dotyczacych
etyki”.

Kiedy Marcel oznajmia pracownikom, ze interesuje go jedynie spefnienie minimalnych wymagan
pozwalajgcych uzyska¢ dopuszczajgcg ocene w przypadku wizytacji, komunikuje im tym samym,
ze jakos¢ w firmie nie ma wysokiego priorytetu. Takie komunikaty stanowig silny bodziec
negatywny i zniechecajg pracownikéw do ulepszania proceséw, w ktérych uczestniczg, poniewaz
styszg, ze ilos¢ (fakturowanie) jest wazniejsza niz jakos¢ (przestrzeganie standardéw).

Krétko méwiac, Marcel moze nie spetnia¢ wymagan standardu MSKJ 1.18-19.

Marcel powinien naby¢ i zmodyfikowa¢ przyktadowsq instrukcje kontroli jakosci, aby dostosowac
ja do wymogow swojej firmy. W tym celu przydatne bytoby skonsultowanie sie z Dorotg, jego
najbardziej doswiadczong pracownicg. Mogtby zorganizowac prezentacje nowej instrukgcji

w firmie, przedstawiajac jg samodzielnie lub zapraszajac w tym celu zewnetrznego prelegenta.

By¢ moze powinien zaangazowac zewnetrznego konsultanta, co pozwolitoby mu sie nauczy¢,

jak najefektywniej wprowadza¢ konieczne zmiany procesdw w firmie przy jednoczesnym
utrzymaniu rozsadnej marzy zysku. Moze to takze oznaczad koniecznos¢ wykorzystania technologii
w szerszym zakresie lub dokonania przegladu mniej rentownych klientéw firmy. Marcel powinien
takze rozwazy¢ przydzielenie Dorocie pewnych obowigzkéw zwigzanych z systemem kontroli
jakosci.
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Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe
Przedstawienie wskazéwek na temat MSKJ 1.20-25
podstawowych zasad, ktore okreslajg etyke

zawodowa.

MSKJ 1.20 stwierdza:

20. Firma ustala zasady i procedury niezbedne do uzyskania uzasadnionej pewnosci, ze firma
i jej personel przestrzegajg odpowiednich wymogéw etycznych. (Zob. par. A7-A10)

Etyczna praktyka jest podstawg dtugoterminowego sukcesu. Dla zawodowych ksiegowych podstawowymi
zawodowymi zasadami etycznymi s3:

* uczciwosé,

* obiektywizm,

* kompetencje zawodowe i nalezyta starannos¢,
* poufnos¢ danych oraz

* profesjonalna postawa.

Etyka wigze sie z umiejetnoscig rozpoznania momentu, w ktérym nalezy powiedziec ,nie” lub nawet
zerwac stosunki z klientem, pracownikiem a nawet z partnerem.

Zaleca sie, aby partnerzy uczynili praktyka posiadanie wiedzy o dziataniach podejmowanych przez
innych partneréw w odniesieniu do firmy i jej klientéw. Regularny kontakt w ciggu dnia pracy, tagcznie

z systematycznie wyznaczanymi spotkaniami partneréw oraz jasne zasady konsultacji ryzykownych lub
spornych kwestii pomagaja upewnic sie, ze rzeczywiscie kazdy partner jest swiadomy dziatan innych
partnerow.

Pisemna umowa spotki partnerskiej zawiera zapisy dotyczace rozstrzygania sporéw i rozwigzania spotki
partnerskiej w sytuacji, gdy rozbieznos¢ pogladdéw jest zbyt trudna, by jg rozstrzygngc w sposéb
zadowalajacy.

W przypadku podejrzenia, ze mogt wystgpi¢ problem etyczny dotyczacy partnera lub pracownika,
zaleca sie rozpoczecie procesu ustanowionego dla przypadkéw nieprzestrzegania standardow

(MSRF 220.9-220.10).
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2.2 Niezaleznosc¢

MSKJ 1.21-.25 stwierdza:

21. Firma ustala zasady i procedury zaprojektowane w sposob umozI|W|ancy uzyskanie uzasadnionej
pewnosci, ze firma i jej personel, a tam, gdzie ma to zastosowanie, inne osoby, podlegajace
wymogom zachowania niezaleznosci (w tym pracownicy firmy nalezacej do sieci) zachowujg
niezaleznos¢ wtedy, gdy wymagajg tego odpowiednie wymogi etyczne. Wspomniane zasady
i procedury umozliwiajg firmie: (Zob. par. A10)

(a) informowanie o wymogach niezaleznosci personelu oraz, tam gdzie ma to zastosowanie, innych
0s6b podlegajacych tym wymogom oraz

(b) identyfikowanie i ocene okolicznosci oraz powigzan wywotujacych zagrozenia utraty
niezaleznosci oraz podjecie odpowiednich dziatan w celu wyeliminowania tych zagrozen lub
zredukowania ich do akceptowalnego poziomu poprzez zastosowanie zabezpieczen lub, jesli to
odpowiednie, wycofanie sie z wykonywania zlecenia, jezeli jest to mozliwe w swietle
obowigzujgcego prawa lub regulacji.

22. Takie zasady i procedury wymagaja, aby: (Zob. par. A10)

(a) partnerzy odpowiedzialni za zlecenia dostarczali firmie odpowiednie informacje o zleceniodawcy,
w tym o zakresie swiadczonych ustug, aby umozliwi¢ firmie ocene ogoélnego wptywu, o ile taki
istnieje, na wymogi dotyczace niezaleznosci,

(b) personel niezwtocznie informowat firme o okolicznosciach i powigzaniach stwarzajgcych
zagrozenie niezaleznosci, tak aby mozliwe byto podjecie odpowiednich dziatan oraz

(c) gromadzono i przekazywano wtasciwe informacje odpowiedniemu personelowi, aby:
(i) firma i jej personel mogli tatwo stwierdzi¢, czy spetniajg wymogi niezaleznosci,
(i) firma mogta utrzymywac i aktualizowa¢ swoje dane dotyczace niezaleznosci oraz

(iii) firma mogta podjg¢ odpowiednie dziatania w stosunku do rozpoznanych zagrozen dla
niezaleznosci na poziomie niemozliwym do zaakceptowania.

23. Firma ustala zasady i procedury zapewniajace jej uzasadniong pewnos¢, ze jest informowana
o przypadkach naruszenia wymogéw niezaleznosci oraz umozliwiajace jej podejmowanie
odpowiednich dziatan stuzacych rozwigzywaniu takich probleméw. Takie zasady i procedury
zawierajg wymogi zapewniajace, aby: (Zob. par. A10)

(a) pracownicy niezwtocznie informowali firme o znanych im przypadkach naruszenia niezaleznosci,

(b) firma niezwtocznie informowata o zidentyfikowanych przypadkach naruszenia tych zasad
i procedur:

(i) partnera odpowiedzialnego za zlecenie, ktéry, wraz z firma, powinien zaja¢ sie przypadkami
naruszenia zasad i procedur oraz

(i) innych wtasciwych pracownikéw w firmie oraz, tam gdzie to odpowiednie, sie¢ oraz inne
osoby podlegajgce wymogom niezaleznosci, ktére powinny podja¢ odpowiednie dziatania
oraz,

(c) firma byta niezwtocznie informowana, jesli to konieczne, przez partnera odpowiedzialnego
za zlecenie i przez inne osoby, o ktérych mowa w punkcie 23 (b) (ii), o dziataniach podjetych

w celu rozwigzania problemu, aby na tej podstawie firma mogta oceni¢, czy powinna podja¢
dalsze dziatania.
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24. Przynajmniej raz w roku od wszystkich pracownikéw, od ktérych odpowiednie wymogi etyczne
wymagajg zachowania niezaleznosci, firma uzyskuje pisemne potwierdzenie dotyczace
przestrzegania jej zasad i procedur dotyczacych niezaleznosci. (Zob. par. A10-A11)

25. Firma ustala zasady i procedury: (Zob. par. A10)

(a) okreslajgce kryteria wskazujgce na potrzebe wprowadzenia zabezpieczen stuzacych zmniejszeniu
do akceptowalnego poziomu zagrozenia zazytosci wynikajgcego z dfugotrwatego angazowania
do przeprowadzania zlecenia atestacyjnego tego samego personelu wyzszego szczebla oraz

(b) przewidujace, w przypadku wszystkich badan sprawozdan finansowych spétek notowanych na
gietdzie papieréw wartosciowych, wymaog rotacji partnera odpowiedzialnego za zlecenie i oséb
przeprowadzajacych kontrole jakosci zlecenia po uptywie okreslonego czasu oraz, tam gdzie ma
to zastosowanie, innych os6b podlegajacych wymogom rotacji, zgodnie z odpowiednimi
wymogami etycznymi. (Zob. par. A12-A17)

Niezaleznosc i obiektywizm sg podstawowymi warunkami koniecznymi do $wiadczenia wiarygodnych
ustug atestacyjnych przez zawodowych ksiegowych.

Kodeks Etyki IESBA opisuje konkretne okolicznosci i relacje, ktére moga stwarzac zagrozenie
niezaleznosci podczas wykonywania zlecenia oraz podaje przyktady zabezpieczen, ktére moga w sposéb
odpowiedni zminimalizowac te zagrozenia. Kodeks opisuje takze sytuacje, w ktorych dla konkretnych
zagrozen nie istniejg zabezpieczenia oraz okolicznosci i relacje stwarzajgce zagrozenia, ktérych trzeba
unikac.

Polityka firmy powinna wymagac zrozumienia tych Wymogow i praktycznej wiedzy, aby zapewnic ich
przestrzeganie. Zagrozenia dotyczg jednej lub wiecej z ponizej przedstawionych kategorii:

(@) czerpanie wiasnych korzysci — zagrozenie polegajace na tym, ze powigzania finansowe lub inne
mogqa niewtasciwie wptynac na osad lub postepowanie zawodowego ksiegowego,

(b) autokontrola — zagrozenie polegajace na tym, ze zawodowy ksiegowy niewtasciwie oceni rezultaty
wczesniejszego swojego osgdu lub wyswiadczonej ustugi przez niego lub inng osobe z firmy lub
organizacji ktéra go zatrudnia, na ktérych bedzie polegat wydajagc osad w ramach swiadczonej
obecnie ustugi,

(c) promowanie intereséw klienta — zagrozenie polegajace na tym, ze zawodowy ksiegowy bedzie
promowat stanowisko klienta lub pracodawcy w stopniu zagrazajgcym swojemu obiektywizmowi,

(d) nadmierna zazytos¢ — zagrozenie polegajace na tym, ze ze wzgledu na dtugie lub bliskie powigzanie
z klientem lub pracodawcg zawodowy ksiegowy bedzie zbytnio sympatyzowat z ich interesami lub
bedzie niewystarczajgco krytyczny wobec ich pracy oraz

(e) zastraszenie — zagrozenie polegajace na tym, ze zawodowemu ksiegowemu uniemozliwi sie
obiektywne dziatanie za pomocg rzeczywistych lub domniemanych naciskéw, w tym przez préby
wywierania nieuzasadnionego wptywu na zawodowego ksiegowego.

Szczegotowe przyktady zabezpieczen, ktére moga by¢ odpowiednie dla przeciwdziatania tym zagrozeniom
mozna znalez¢ w czesci B Kodeksu IESBA. Poza zabezpieczeniami, ktére mogg byc¢ brane pod uwage

i stosowane w konkretnych przypadkach, wszyscy partnerzy i pracownicy muszg zna¢ zakazy zawarte

w Kodeksie IESBA w szczegdlnosci w sekcji 290° i w sekcji 29110,

° Nalezy zauwazy¢, ze zaktualizowane wymagania sekcji 290 i 291 weszty w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

10 Patrz nota 9 powyzej.
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Niezaleznie od tego, czy pracownicy majg uprawnienia zawodowe, wszyscy cztonkowie zespotu
wykonujgcego zlecenie muszg zachowac niezaleznos¢ umystu i wizerunku w trakcie wykonywania zlecen
dla klientow, ktérym swiadczone sg ustugi atestacyjne.

Niezaleznos¢ nalezy utrzymywac zgodnie z zapisami:

* Kodeksu IESBA, w szczegdlnosci sekcjami 290 i 291,
e MSKIT,i

* wszelkimi dodatkowymi wymogami.

Gdy zagrozenia niezaleznosci nie mogq zosta¢ wyeliminowane ani obnizone do mozliwego do
zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen, firma powinna
wyeliminowac dziatania, powigzania lub relacje, ktére powodujg zagrozenie lub powinna odmowi¢
przyjecia lub kontynuacji zlecenia.

O wszystkich przypadkach nieprzestrzegania wymogow niezaleznosci nalezy powiadamia¢ firme.
W tym celu firma powinna wyznaczy¢ odpowiedniego partnera lub pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie takich informacji.

2.2.1 Odpowiedzialnos¢ firmy

Firma powinna odpowiadad za opracowanie, wdrozenie, monitorowanie, egzekwowanie zasad i procedur
zaprojektowanych w celu wsparcia wszystkich partneréw i pracownikdéw w zrozumieniu, identyfikacji,
dokumentowaniu oraz zarzgdzaniu zagrozeniami niezaleznosci oraz rozstrzyganiu kwestii z nig
zwigzanych.

Aby wywigzac sie z tych obowigzkéw, zaleca sie, aby firma:

* wskazata w deklaracji ogolnej polityki firmy personel ostatecznie odpowiedzialny za wtasciwe
zapobieganie zagrozeniom niezaleznosci, ktére nie zostaty odpowiednio rozwigzane lub zredukowane
do mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie zabezpieczen przez zespot
realizujacy zlecenie,

* wskazata personel odpowiedzialny w imieniu firmy za podejmowanie decyzji rozstrzygajgcych
zagrozenie niezaleznosci (po konsultacjach z innymi cztonkami zespotu), w tym do:

o rezygnacji z konkretnego zlecenia lub ze wspétpracy z klientem,

o ustalenia i natozenia okreslonych zabezpieczen, dziatan i procedur wtasciwie odnoszacych sie
do zagrozen,

o wystuchania relacji cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie (lub przez innych partneréw lub
pracownikéw) i przeprowadzenia dochodzenia w sprawie nierozwigzanych kwestii dotyczacych
przestrzegania niezaleznosci,

o zapewnienia odpowiedniej dokumentacji procesu i rozstrzygniecia kazdej znaczacej kwestii
dotyczacej niezaleznosci,

o natozenia sankcji za nieprzestrzeganie wymogow,

0 zainicjowania i uczestniczenia w procesie wczesnego planowania, aby unikng¢ potencjalnego
naruszenia wymogu niezaleznosci,

0 zorganizowania w razie koniecznosci dodatkowych konsultacji oraz

o zdefiniowania i przestrzegania polityki, zgodnie z ktérg od wszystkich partneréw i pracownikéw
wymaga sie analizy dotyczacych ich szczegdlnych okolicznosci oraz informowania firmy o wszelkich
zagrozeniach niezaleznosci.
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W sytuacji, gdy zidentyfikowane zagroienia niezaleznosci nie mogg by¢ jednoznacznie okreslone jako
nieznaczace, a firma decyduje sie na przyjeae lub kontynuaqe zlecenia atestacyjnego decyZJa ta musi by¢
udokumentowana. Dokumentacja powinna zawierac opis zidentyfikowanych zagrozen i zastosowanych
zabezpieczen eliminujgcych lub ograniczajacych je do mozliwego do zaakceptowania poziomu.

Zaleca sie takze, by firma przypisata do konkretnej osoby odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie bazy
danych, zawierajacej liste wszystkich klientéw, w stosunku do ktérych konieczne jest spetnienie wymogu
niezaleznosci i w zwigzku z tym zabronione jest dokonywanie inwestycji w te podmioty. W przypadku
klientéw bedacych jednostkami zainteresowania publicznego baza danych powinna obejmowac takze
podmioty powigzane. Baza ta powinna by¢ tatwo dostepna dla wszystkich partneréw i pracownikéw.

Jezeli stowarzyszenie firm spetnia pewne kryteria, wedtug ktérych uwazane jest ono za sie¢, to wymaga sie
by wszystkie firmy w tej sieci spetniaty wymdg niezaleznosci od klientéw na rzecz ktérych przeprowadza
sie badania i przeglady we wszystkich firmach tej sieci. Kryterium zwigzane jest z korzystaniem ze
wspolnej marki. Jezeli raport z badania lub przegladu jest podpisywany wspo6lng nazwg handlowg
stowarzyszenia, a stowarzyszenie jest strukturg majgcq na celu wspotprace pomiedzy jego cztonkami,
firma uwazana jest za firme nalezgca do sieci. Wymagana jest wtedy jej niezaleznos¢ od innych klientow
na rzecz ktorych przeprowadza sie badania i przeglady we wszystkich innych firmach nalezacych do sieci,
nawet wéwczas, gdy wszystkie firmy nalezace do sieci funkcjonujg jako osobne i niezalezne jednostki.

Od firm, ktére nalezg do sieci, wymagane bedg dodatkowe procesy i procedury, majgce na celu
efektywng wymiane informacji miedzy nimi, pozwalajacg spetni¢ wymogi niezaleznosci. W celu okreslenia
czy firma nalezy do sieci, patrz paragrafy 290.13-24 Kodeksu IESBA.

2.2.2 Odpowiedzialnosc¢ partneréw i pracownikéw

Wszyscy partnerzy i pracownicy muszg znac i rozumiec sekcje 290 i 291 Kodeksu IESBA, MSKJ 1.20-1.25,
a ci ktoérzy sg zaangazowani w prace zwigzane z badaniem MSRF 220.11. Wszyscy cztonkowie zespotu
realizujgcego zlecenie musza spetnia¢ wymogi niezaleznosci Kodeksu IESBA dla wszystkich ustug
atestacyjnych i wydanych sprawozdan biegtych rewidentéw.

Firma musi uzyskad pisemne potwierdzenie od wszystkich partneréw i pracownikéw zobowigzanych
przez odpowiednie wymogi etyczne do zachowania niezaleznosci, ze rozumiejg zasady i procedury
obowigzujgce w firmie i stosujg sie do nich. Takie potwierdzenie przestrzegania zasad nalezy otrzymac
co najmniej raz w roku (w formie papierowej lub elektronicznej). Zaleca sig, aby ten coroczny proces
potgczony byt z przegladem sekcji 290 i 291 Kodeksu IESBA w celu ustalenia, czy zasady obowigzujace
w firmie sg aktualizowane stosownie do najnowszych wymogoéw.

Formularz oswiadczenia o niezaleznosci partnera i pracownikéow zawarty jest w Zatgczniku A.
Dokument ten powinien by¢ dostosowany do polityki niezaleznosci obowigzujgcej w firmie.

Zaleca sie takze, aby partner odpowiedzialny za zlecenie uzyskat od partneréw i pracownikéw
przydzielonych do zlecenia atestacyjnego potwierdzenie, ze sg niezalezni od klienta i samego zlecenia,
lub ze zawiadomili partnera odpowiedzialnego za zlecenie o kazdym istniejgcym lub mozliwym
zagrozeniu niezaleznosci, aby mogty by¢ zastosowane odpowiednie zabezpieczenia eliminujgce lub
ograniczajyce je do mozliwego do zaakceptowania poziomu.

Firmy powinny zdefiniowa¢ polityke i procedury, zgodnie z ktérymi od personelu wymaga sie
niezwtocznego powiadamiania firmy o wszelkich naruszeniach niezaleznosci, ktérych bedzie swiadomy.
Oznacza to takze wymaog, by partnerzy i pracownicy przypisani do danego zlecenia powiadamiali partnera
odpowiedzialnego za zlecenie jezeli wedtug ich wiedzy jakikolwiek cztonek zespotu realizujgcego zlecenie
w okresie podlegajagcym obowigzkowi ujawniania, swiadczyt jakiekolwiek ustugi zabronione zgodnie

z sekcja 290 i/lub sekcjg 291 Kodeksu IESBA lub innego organu nadzorujgcego, co mogtoby skutkowac

brakiem mozliwosci kontynuowania zlecenia atestacyjnego przez firme.



2. Odpowiednie wymogi etyczne

Cztonkowie zespotu realizujgcego zlecenie (facznie z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie) moga

by¢ poproszeni przez firme o podjecie niezbednych dziatan eliminujacych lub ograniczajgcych kazde
zagrozenie niezaleznosci do mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie odpowiednich
zabezpieczen. Dziatania te mogg obejmowac:

* wykluczenie z zespotu wykonujgcego zlecenie,
* zaprzestanie lub zmiana konkretnych typéw prac lub ustug wykonywanych w ramach zlecenia,
* wyzbycie sie powigzan finansowych lub praw wtasnosci,

* wykluczenie cztonka zespotu wykonujgcego zlecenie z procesu podejmowania jakichkolwiek istotnych
decyzji dotyczacych zlecenia,

* zaprzestanie lub zmiana charakteru zwigzkéw osobistych albo kontaktéw gospodarczych z klientem,
* przedstawienie pracy do dodatkowego przeglagdu innym partnerom i pracownikom,
* podjecie wszelkich innych rozsgdnych dziatan, odpowiednich do okolicznosci.

Wazne jest, aby zdawac sobie sprawe, ze wystgpienie zagrozenia zazytosci moze by¢ spowodowane
zaangazowaniem tego samego personelu wyzszego szczebla do swiadczenia ustugi atestacyjnej na
przestrzeni dtugiego okresu. Zaleca sie, aby firma przygotowata sie na takie sytuacje i wzieta pod uwage
wprowadzenie zabezpieczen odpowiednich dla przeciwdziatania tym zagrozeniom.

Partnerzy i pracownicy powinni zostac¢ poinstruowani, aby konsultowali sie z wtasciwym personelem
we wszystkich przypadkach dotyczacych etyki, w tym niezaleznosci, ktére bedg wymagaty dalszych
rozwazan i dyskusji majacych na celu ich rozwigzanie. Jesli partnerzy lub pracownicy nie sg przekonani,
ze problem zagrozenia niezaleznosci rozwigzano we wtasciwy sposdb, zaleca sie skierowanie sprawy
do organu o najwyzszych uprawnieniach w firmie.

2.2.3 Dtugotrwata wspdtpraca personelu wyzszego szczebla (z uwzglednieniem rotacji partneréw)
w przypadku zlecert badania jednostek zainteresowania publicznego

Sekcja 290 Kodeksu IESBA zawiera wymogi dotyczace dtugotrwatej wspodtpracy personelu wyzszego
szczebla w przypadku badania jednostek zainteresowania publicznego.

Zgodnie z paragrafem 290.151, jezeli klient na rzecz ktérego przeprowadza sie badanie jest jednostkg
zainteresowania publicznego, a konkretna osoba byta kluczowym partnerem odpowiedzialnym za
badanie przez okres siedmiu lat, to ta osoba nie moze uczestniczy¢ w pracach nad zleceniami dla tego
klienta przez dwa kolejne lata. Kluczowymi partnerami odpowiedzialnymi za badanie sg partner
odpowiedzialny za zlecenie, osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli jakosci zlecenia oraz
inni partnerzy odpowiedzialni za badanie w zespole realizujgcym zlecenie — o ile takie osoby istniejg —
podejmujgce kluczowe decyzje lub wydajace osady na temat znaczacych spraw zwigzanych z badaniem
sprawozdania finansowego.

W rzadkich przypadkach jednak konieczna moze by¢ pewna elastycznos¢ z powodu nieprzewidzianych
okolicznosci pozostajacych poza kontrolg firmy w przypadku, gdy zachowanie ciggtosci czynnosci
wykonywanych przez dang osobe jest szczegdlnie wazne z punktu widzenia jakosci badania, na przyktad
jezeli w strukturze jednostki klienta na rzecz ktérego przeprowadza sie badanie zajdg zmiany, ktére

w innym przypadku pokrywatyby sie z rotacjg danej osoby lub z uwagi na powazng chorobe partnera
ktory miat by¢ odpowiedzialnym za badanie. Okolicznosci, w ktérych rotacja nie bytaby zalecana lub
wymagana, powinny by¢ niepodwazalne. Jezeli rotacja takiej osoby nie nastepuje po okreslonym czasie,
nalezy zastosowac rownorzedne zabezpieczenia, ograniczajgce wszelkie zagrozenia do mozliwego do
zaakceptowania poziomu. Zabezpieczenia takie obejmuja zatrudnienie dodatkowego zawodowego
ksiegowego spoza firmy lub kogos z firmy, kto nie byt zwigzany z zespotem wykonujgcym zlecenie, aby
dokonat przegladu zrealizowanej pracy lub w inny sposéb udzielat porad, kiedy bedg one konieczne.
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Ocena niezaleznosci zespotu wykonujgcego zlecenie jest wazng czescig procedur podjecia i kontynuacji
wspotpracy z klientem. Jezeli w firmie jest osoba, ktérej powierzono obowigzki dotyczace wymogéw
etycznych, a taka ocena niezaleznosci wskazuje, ze rotacja jakiegokolwiek cztonka zespotu realizujgcego
zlecenie jest konieczna, zaleca sie poinformowanie tej osoby.

Zaleca sie, aby po przeanalizowaniu okolicznosci i skonsultowaniu sie z pozostatymi partnerami, firma
niezwtocznie poinformowata klienta o swojej decyzji na pismie (jednoczesnie dotgczajagc odpowiednig
dokumentacje do akt).

Aby sprostac¢ zasadom dotyczacym rotacji, biegli rewidenci prowadzacy jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarczg mogq rozwazac zawarcie umowy z innymi biegtymi rewidentami, na mocy ktérej wzajemnie
Swiadczg sobie kontrole jakosci zlecen lub inne ustugi, albo tez dzielg odpowiedzialnos¢ za te funkcje

w grupie biegtych rewidentéw. Umowa taka powinna by¢ odpowiednio udokumentowana pomiedzy
uczestniczacymi w niej biegtymi rewidentami. Umowa o badanie z kazdym klientem, ktéra tego wymaga,
powinna by¢ zmieniona, tak by prawidtowo dokumentowata, kto jest odpowiedzialny za sprawozdanie
biegtego rewidenta z ustugi atestacyjnej za kazdy z okreséw.

W przypadku jednoosobowej kancelarii biegtego rewidenta rotacja moze jednak nie by¢ dostepnym
zabezpieczeniem. Zgodnie z Kodeksem IESBA (paragraf 290.155), jezeli niezalezny organ regulujacy

w danym systemie prawnym dopuszcza w takich okolicznosciach wyjatek od wymogu rotacji partnera,
dana osoba moze petni¢ funkcje kluczowego partnera badania przez kolejnych siedem lat pod warunkiem,
ze niezalezny organ regulujacy przewidziat stosowanie alternatywnych zabezpieczen, na przyktad
przeprowadzanie regularnej kontroli zewnetrznej.

2.2.4 Rotacja personelu przy zleceniach badania dla jednostek niebedgcych jednostkami zaufania
publicznego

W przypadku jednostek niebedgcych jednostkami zaufania publicznego, jesli rotacje uznano za niezbedng,
partner lub pracownik odpowiedzialny za sprawy niezaleznosci okresla zastepstwo, podajac okres, przez
ktéry dana osoba nie uczestniczy w badaniu jednostki oraz ustalajgc inne zabezpieczenia niezbedne dla
zapewnienia przestrzegania innych wtasciwych wymogow.

2.3 Konflikt interesow

Konflikt intereséw moze wystgpi¢ w wielu okolicznosciach. Pojawia sie na przyktad wtedy, gdy partner
lub pracownik reprezentuje dwéch klientéw, jednego bedacego sprzedawcy, a drugiego nabywca w tej
samej transakgji lub pomaga klientowi w procesie rekrutacyjnym na wysokie stanowisko w jego spotce,
wiedzac, ze kandydatem na to stanowisko jest matzonek jednego z pracownikéw firmy.

Sekcja 220 Kodeksu IESBA zawiera wymogi dotyczace udziatow, wptywoéw lub stosunkéw, ktére moga
stwarzac konflikt intereséw. Partnerzy i pracownicy nie posiadajg zadnych udziatéow, sa wolni od wszelkich
wptywoéw lub zwigzkéw ze sprawami klienta, ktore ostabiajg zawodowy osad albo obiektywizm.

2.3.1 Konflikt interesdw na poziomie firmy

Firma jest odpowiedzialna za opracowanie, wdrozenie, przestrzeganie, egzekwowanie i monitorowanie
praktycznych metod i procedur zaprojektowanych w celu wspomagania wszystkich partneréw

i pracownikéw w zrozumieniu, rozpoznaniu i udokumentowaniu konfliktu intereséw oraz ustaleniu
wiasciwego jego rozwigzania.

Zaleca sie, aby odpowiedzialnos¢ za zagwarantowanie zastosowania wtasciwych procedur, w sytuacji
gdy rozpoznano istniejgcy lub potencjalny konflikt intereséw, nalezata do osoby ostatecznie
odpowiedzialnej za etyke w firmie.
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Osoba odpowiedzialna za etyke w firmie powinna po przeprowadzeniu konsultacji z innymi partnerami
i pracownikami miec uprawnienia do podejmowania ostatecznych decyzji rozwigzujgcych kazdg sytuacje
konfliktu intereséw, co moze obejmowac:

* zainicjowanie i uczestnictwo we wczesnym planowaniu, majgce na celu unikanie potencjalnych
sytuacji konfliktéw interesu;

* okreslanie i egzekwowanie konkretnych dziatan i procedur opracowanych w celu odpowiedniego
rozwigzania konfliktu, ochrony wrazliwych danych i informacji specyficznych dla danego klienta,
zapewnienia, ze uzyskano odpowiednie pozwolenia oraz ujawniono informacje, o ile uznano takie
dziatanie za dopuszczalne,

* wtasciwe dokumentowanie procesu, zastosowanych zabezpieczen, wydanych decyzji lub zalecen,
* odmowe podjecia sie ustugi, zlecenia lub dziatania albo ich przerwanie,

* stosowanie procedur dyscyplinarnych i sankcji wobec partnera i pracownika w przypadku
nieprzestrzegania wymogow.

2.3.2 Konflikt interesdw na poziomie partneréow i pracownikéw

Zgodnie z Kodeksem IESBA, partnerzy i pracownicy nie mogg wykorzystywac informacji uzyskanych

od klienta dla wtasnej korzysci i podejmujg odpowiednie kroki identyfikujgce okolicznosci, ktére moga
powodowac konflikt intereséw. Powinni oni wykazywac nalezytg starannos¢ i postepowacd zgodnie

z polityka firmy. Zaleca sie takze, gdzie to odpowiednie, omawianie poszczegdlnych przypadkéw

z osobg odpowiedzialng za etyke w firmie, aby ustali¢, w jaki sposdéb zareagowad w konkretnej sytuacji
oraz omoéwic¢ ewentualng koniecznos¢ odmowy wykonania konkretnej ustugi.

W kazdym przypadku, gdy rozpoznany zostanie potencjalny konflikt, partnerzy lub pracownicy nie
powinni podejmowac dziatan, udziela¢ porad ani formutowad komentarzy do czasu, gdy dokonaja
starannego przegladu faktéw i okolicznosci danej sytuacji. Jezeli w firmie funkcjonuje osoba, ktorej
powierzono odpowiedzialnosc za etyke, zaleca sie, by uzyskano jej zgode zapewniajacg, ze wdrozono
wymagane zabezpieczenia i komunikaty oraz ze podjecie dziatan zwigzanych z ustugg lub zleceniem
jest wiasciwe. Zaleca sig, aby decyzja o podjeciu dziatan lub udzieleniu porady w takich okolicznosciach
byta w petni udokumentowana.

W zaleznosci od okolicznosci powodujacych konflikt intereséw konieczne sg zazwyczaj nastepujace
dziatania:

* powiadomienie klienta o profilu zainteresowan gospodarczych podmiotu lub o dziatalnosci, ktéra
moze stwarzac¢ konflikt interesow,

* powiadomienie wszystkich odpowiednich stron o tym, ze firma dziata w imieniu dwoch lub wiecej
stron w sprawie, w przypadku ktorej interesy tych stron pozostajg w konflikcie,

* powiadomienie klienta o tym, ze partnerzy lub pracownicy nie dziatajg wytgcznie w imieniu jednego
klienta w odniesieniu do proponowanych ustug.

We wszystkich trzech przypadkach nalezy uzyskac zgode klienta na podjecie dziatania.

Kiedy firma decyduje sie na przyjecie lub kontynuacje zlecenia, zaleca sie, aby partnerzy i pracownicy
udokumentowali w aktach zlecenia zidentyfikowane konflikty, zwykle w sekcjach dotyczacych podjecia
i kontynuacji wspétpracy lub planowania. Mogg one zawiera¢ wszelkg korespondencje lub dyskusje
dotyczace charakteru konfliktu, jak rowniez dokumentacje wszelkich konsultacji, wyciggniete wnioski,
zastosowane zabezpieczenia i wdrozone procedury zarzgdzania sytuacjami konfliktowymi.
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Kiedy wymagane jest zachowanie poufnosci w firmie, moze byc¢ konieczne: uniemozliwienie dostepu

do informacji innym pracownikom przy uzyciu zapoér sieciowych (firewall), zapewnienie bezpieczenstwa
fizycznego, osobowego, akt i informacji, zawarcie konkretnych umoéw o zachowaniu tajemnicy lub
podziat i zamkniecie dokumentacji albo dostepu do danych. Kiedy podejmowane sg takie srodki, wszyscy
bez wyjatku zaangazowani partnerzy i pracownicy powinni ich przestrzegac i stosowac sie do nich. Jesli
partnerzy lub pracownicy nie majg pewnosci co do swojej odpowiedzialnosci dotyczacej oceny istniejgcego
lub potencjalnego konfliktu, zaleca sie przeprowadzenie dyskusji z udziatem niezaangazowanych

w sprawe cztonkdéw zespotu, ktérych nalezy poprosi¢ o pomoc w ocenie. Jezeli w firmie jest osoba
odpowiedzialna za etyke, a sytuacja konfliktu jest znaczaca lub szczegodlnie delikatna, zaleca sie,

by przedstawiono j3 tej osobie do przegladu.

Kiedy partnerzy lub pracownicy dowiadujg sie o dziataniach (Swiadomych lub przypadkowych)
sprzecznych z zasadami firmy lub konkretnymi ustaleniami dotyczgcymi zlecen (innymi niz btahe lub
nieistotne przypadki), podejmowanych przez inne osoby, natychmiast (w stosownych przypadkach)
powinni zwrocic sie do osoby odpowiedzialnej za etyke w firmie. Jezeli na pojawienie sie problemu
nie zareagowaty wtasciwie osoby odpowiedzialne za etyke w firmie, nalezy zwrécic sie do organu

o najwyzszych uprawnieniach w firmie.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Oto dwa pytania, ktére zazwyczaj pomagajg zdiagnozowac wystepowanie konfliktu interesow:

1) Czy jezeli w konkretnych okolicznosciach jedna strona zyskuje, to czy druga strona na pewno
lub prawdopodobnie straci?

2) Czy my (partnerzy, pracownicy lub firma) zyskujemy na wykorzystaniu informacji poufnych?

Dodatkowo, pod uwage mozna wzig¢ odbiér spoteczny konkretnych okolicznosci.

2.4 Poufnos¢

Wszyscy partnerzy i pracownicy muszg chronid i zachowywac’ poufnos¢ wszystkich informacji uzyskanych
od klienta, ktére wymagaja zachowania poufnosci i ochrony zgodnie z panujgcymi przepisami, organami
nadzorujgcymi, postan0W|en|am| sekcji 140 Kodeksu IESBA, polityka firmy i konkretnymi instrukcjami
klienta lub umowami.

Informacje klienta i wszystkie dane osobowe uzyskane w trakcie wykonywania zlecenia powinny by¢
uzyte lub ujawnione tylko dla celéw, dla ktorych zostaty zgromadzone.

Zaleca sie, aby dane osobowe i informacje klienta byty zachowane tak, jak to okreslono w polityce
dostepu i archiwizacji danych w firmie (patrz sekcja 7.5). Dokumenty powinny by¢ przechowywane
w aktach tak dtugo, jak to jest konieczne, aby spetni¢ wymogi zawodowe, regulacyjne i prawne.

Rekomenduije sie, aby firma opracowata polityke, ktéra wymaga, aby dane osobowe i informacje
uzyskane od klienta byty doktadne, kompletne i mozliwie najbardziej aktualne.

Zaleca sie rowniez, aby firma opracowata zasady dostepu do informacji udzielanego klientowi lub innym
osobom (posiadajgcym odpowiednie uprawnienia), na zyczenie klienta, tgcznie z powiadamianiem
o istnieniu, uzyciu, i ujawnieniu danych osobowych lub konkretnych rownorzednych informacji

gospodarczych i tam, gdzie ma to zastosowanie, udzielenie do nich dostepu.
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2.4.1 Zachowanie poufnosci danych — odpowiedzialnosc firmy

Wymaga sie, aby firma wypetniata swoje obowigzki prawne, zawodowe i powiernicze zwigzane

z ochrong prywatnosci (o ile wystepujg) i obowigzki okreslone w sekcji 140 Kodeksu IESBA. Wymogi te
obejmujg ustawodawstwo obowigzujgce w kraju, w ktérym firma ma siedzibe oraz we wszystkich innych
krajach, w ktorych swiadczy ustugi.

Firma moze spetnic¢ te obowigzki w nastepujacy sposob.

Nalezy wyznaczy¢ osobe, ktéra ostatecznie odpowiada za wdrozenie, przestrzeganie i egzekwowanie
ochrony danych osobowych bedacych pod kontrolg firmy oraz za zachowanie poufnosci danych klienta.
Osoba ta ma miec uprawnienia do podejmowania ostatecznych decyzji rozstrzygajgcych kwestie
dotyczace prywatnosci i poufnosci danych klienta.

Firma powiadamia o swoich zasadach i udostepnia wskazéwki, reguty i interpretacje w formie instrukgcji
kontroli jakosci, innej dokumentacji (np. materiatow szkoleniowych) oraz w formie elektronicznej, w celu
przeszkolenia wszystkich partneréw i pracownikdéw o wymogach ochrony prywatnosci i zachowania
poufnosci danych klienta.

Zaleca sie, aby polityka firmy wymagata uzycia srodkéw technicznych, tgcznie z zaporami sieciowymi
(firewall), sprzetem komputerowym i oprogramowaniem, jak réwniez systemami przesytania danych

i procedurami przechowywania zaprojektowanymi w celu zachowania, skatalogowania i odzyskiwania
elektronicznych informacji oraz ochrony tych informacji przed nieautoryzowanym dostepem lub
niewtfasciwym uzyciem (zaréwno wewnatrz firmy, jak i poza nig) (o ile wystepuja).

Zaleca sie, aby polityka firmy zaktadata istnienie procedur dotyczacych obrébki i przechowywania

w firmie, jak i poza nig akt w formie wydruku, jak tez infrastruktury stuzacej ochronie, zachowaniu,
katalogowaniu i odzyskiwaniu informacji z akt oraz ich ochrony przed nieautoryzowanym dostepem
lub niewtasciwym uzyciem (zaréwno wewnatrz firmy, jak i poza nig).

Firma moze wymagac¢, aby wszyscy cztonkowie personelu w momencie zatrudnienia podpisali oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci i przechowywac te dokumentacje w aktach. Oczekuje sie, ze caty personel bedzie
doktadnie znat deklaracje polityki firmy dotyczgcg zachowania poufnosci danych i bedzie jej przestrzegad.
Potwierdzenie jej zrozumienia bedzie poswiadczone podpisaniem zobowigzania do zachowania poufnosci
danych. Zaleca sie, aby takie oswiadczenie o zachowaniu poufnosci byto uzyskiwane co najmniej raz w roku
i sfuzyto jako przypomnienie wymogow.

Przyktadowe oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego firma moze uzy¢ jako szablonu,
mozna znalez¢ w Zatgczniku B.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Firma moze zapewni¢ partnerom i pracownikom fatwy dostep do materiatéw promujacych
przestrzeganie etyki. Takie zasoby mogg zawiera¢ aktualng kopie Kodeksu IESBA' oraz inne
przydatne pozycje (takie jak materiaty szkoleniowe, omawiajgce zagadnienia etyczne). Zaleca sig,
aby materiaty te stanowity integralng czes¢ biblioteki firmy.

1 lub kodeksu etyki innej organizacji.
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Studium przypadku — wymogi etyczne

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspoblnicy

Marcel musi ustanowic zasady i procedury zaprojektowane w celu zapewnienia uzasadnionej
pewnosci, ze firma i jej personel przestrzegajg odpowiednich wymogéw etycznych. Mimo ze
Dorota préobowata rozmawiac z nim o swoich obawach dotyczgcych wykonania badania na rzecz
spotki, w ktorej jego szwagierka ma udziaty, Marcel szybko uciat ten temat. Wydaje sig, ze w firmie
nie istnieje program edukacji etycznej obejmujacy zagadnienia niezaleznosci i konfliktu interesow.
Nie wiemy, czy takie sprawy sg systematycznie rozpatrywane dla kazdego zlecenia.

Czy Marcel dokonuje identyfikacji oraz oceny okolicznosci i zwigzkéw, ktére moga stwarzac
zagrozenia niezaleznosci i podejmuje odpowiednie kroki eliminujgce lub ograniczajace je do
mozliwego do zaakceptowania poziomu stosujgc niezbedne zabezpieczenia?

Przemysl zlecenie badania przygotowywane dla MDS. Jakie zagrozenia mozna zidentyfikowac?
Czy sadzisz, ze moga wystapic jakies rodzaje zagrozen w przypadku agencji wtadz lokalnych, domu
emeryta lub lokalnej restaurac;ji?

Jest mato prawdopodobne, by Marcel spetniat standardy wymagane przez MSKJ 1.20-1.25.

Marcel mégtby lepiej przestrzega¢ wymogi etyczne wymienione w MSKJ 1 i w Kodeksie IESBA
dzieki przygotowaniu instrukcji kontroli jakosci i szkoleniu pracownikéw z ich tresci, jak zalecano
wczesniej.

Marcel powinien naby¢ aktualny ,,Podrecznik miedzynarodowej kontroli jakosci, badan,
przegladdéw oraz innych ustug atestacyjnych i pokrewnych”, ktory szczegdétowo przedstawia
najnowsze wytyczne dotyczace etyki, i wdrozy¢ te wymogi do polityki swojej firmy i jej procedur.

Nastepnie musi on dodac do swojej procedury podjecia i kontynuacji wspotpracy z klientem czes¢
dotyczacy oceny niezaleznosci, tacznie z identyfikacjg zagrozen i zastosowaniem odpowiednich
zabezpieczen. Oznacza to skorzystanie z pewnych narzedzi (takich jak oswiadczenie partnera

i pracownikéw dotyczgce niezaleznosci, ktére mozna znalez¢ w Zatgczniku A), aby firma mogta
spetni¢ wymagania dotyczace corocznych pisemnych poswiadczen zgodnosci z polityka

i procedurami dotyczacymi niezaleznosci, zbieranych od wszystkich pracownikéw firmy.
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wspotpracy z klientem oraz
akceptacja szczegolnych zlecen

Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych MSKJ 1.26-28
ustanawiania odpowiednich zasad i procedur
podjecia i kontynuacji wspotpracy

3.1 Przeglad

MSKJ 1.26-28 stwierdza:

26. Firma ustala zasady i procedury dotyczace podjecia i kontynuowania wspétpracy z klientem
oraz akceptacji szczegodlnych zlecen, zaprojektowane tak, aby uzyskac¢ uzasadniong pewnos¢,
ze firma bedzie podejmowac lub kontynuowac wspotprace tylko wtedy, gdy:

(a) posiada kompetencje niezbedne do przeprowadzenia zlecenia, a takze odpowiednie
zasoby, w tym czas i srodki, (Patrz: par. A18, A23)

(b) moze przestrzegac¢ odpowiednich wymogoéw etycznych oraz

(c) rozwazyta uczciwosc klienta i nie posiada informacji, ktére kazatyby jej sadzi¢, ze klient
jest nieuczciwy. (Zob. par. A19-A20, A23)

27. Takie zasady i procedury wymagajg, aby:

(a) firma uzyskata informacje, ktoére uznaje za niezbedne w danych okolicznosciach przed
przyjeciem zlecenia od nowego klienta, przy podejmowaniu decyzji o kontynuacji
dotychczasowego zlecenia oraz rozwazaniu przyjecia nowego zlecenia od dotychczasowego
klienta (Zob. par. A21, A23)

(b) w przypadku, gdy stwierdzono konflikt intereséw w zwigzku z przyjeciem zlecenia od
nowego lub dotychczasowego klienta, firma zadecydowata, czy wtasciwe bedzie
przyjecie zlecenia,

(c) po tym, gdy zidentyfikowano kwestie dyskusyjne, a firma postanowita zaakceptowac
lub kontynuowac wspoétprace z klientem lub przyjgé szczegolne zlecenie, firma
udokumentowata sposéb rozwigzania tych kwestii.
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3.1 Przeglad

28. Firma ustanawia zasady i procedury kontynuacji zlecenia i wspotpracy z klientem, odnoszace
sie do okolicznosci, w ktérych firma uzyskuje informacje, ktére wptynetyby na odmowe
przyjecia zlecenia, gdyby bylty jej wczesniej dostepne. Takie zasady i procedury obejmuja
uwzglednienie:

(a) zawodowej i prawnej odpowiedzialnosci majacej zastosowanie w danych okolicznosciach,
w tym takze czy firma ma obowiagzek poinformowania osoby lub oséb, ktoére zlecity
zlecenie lub w niektorych przypadkach, odpowiednich organéw nadzorujgcych oraz

(b) mozliwosci wycofania sie ze zlecenia lub zaréwno ze zlecenia, jak i wspotpracy z klientem.
(Zob. par. A22-A23)

3.2 Podjecie i kontynuacja wspofpracy

Podjecie btednej decyzji akceptujacej wspotprace z nowym klientem lub kontynuacje wspotpracy

z dotychczasowym kontrowersyjnym klientem moze mie¢ negatywny wptyw na kazda firme,

ale w przypadku matych i srednich firm audytorskich skutek ten moze by¢ bardziej dotkliwy. Tacy
zleceniodawcy moga wptynac¢ na zdolnos¢ firmy do odpowiedniej obstugi bardziej produktywnych
klientéw i na ogdlne mozliwosci wzrostu firmy.

W zwigzku z tym firma, jej partnerzy i pracownicy powinni akceptowac nowe zlecenia lub kontynuowac
dotychczasowe zlecenia i Wspo’fprace z klientem dopiero wtedy, gdy partner odpowiedzialny za zlecenie
okresli na podstawie przegladu, ze:

* wzieto pod uwage uczciwos¢ zleceniodawcy i brak jest informacji, ktore kazatyby sadzi¢, ze jest on
nieuczciwy,

* firma i zespot realizujacy zlecenie posiadajg niezbedne umiejetnosci, zasoby i czas na przeprowadzenie
zlecenia,

* firma, jej partnerzy i pracownicy sg w stanie przestrzega¢ odpowiednich wymogow etycznych, tagcznie
z utrzymaniem niezaleznosci od zleceniodawcy, zgodnie z sekcjg 290 i sekcjg 291 Kodeksu IESBA,

* wymogi kontroli jakosci w firmie moga by¢ i sg spetnione.

Wykonaj procedury _ _
przyjecia zlecenia Zdecyduj, czy przyjac Wyliczenie
lub kontynuacji zlecenie czynnikow ryzyka
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3.2.1 Podjecie i kontynuacja wspdftpracy przez firme

Firma ustali zasady i procedury w celu zagwarantowania uzasadnionej pewnosci, ze identyfikuje i ocenia
ona potencjalne zrédta ryzyka zwigzane ze wspétpracg z klientem lub konkretnym zleceniem.

Aby to osiggnac i zapewnic¢ warunki dla podejmowania spojnych decyzji, zaleca sie, by firma opracowata
i/lub uzywata standardowej przyjetej w branzy listy kontrolnej i/lub szablonéw kwestionariuszy w celu
zapewnienia spdjnego stosowania zasad podjecia i kontynuacji wspoétpracy. Szablony takie (lista
kontrolna planowania, profil klienta i analiza ryzyka) moga by¢ wtgczone do sekcji planowania pakietu
standardowej dokumentacji roboczej zlecen firmy. Personel wypetnia te szablony dla wszystkich zlecen,
a osoba dokonujaca przegladu akt sprawdza je w ramach procesu przegladu.

Zaleca sie, aby dla kazdego trwajgcego zlecenia przeprowadzi¢ udokumentowany przeglad mozliwosci
kontynuacji wspoétpracy z klientem i okresli¢, czy wtasciwym bedzie dalsze swiadczenie ustug, bazujac

na wczesniejszym zleceniu i na planowaniu kontynuacji zlecenia. Stwierdzajac, ze nalezy kontynuowac
zlecenie, firma moze rozwazy¢, jakie znaczace zagadnienia pojawity w trakcie biezacego lub poprzednich
zlecen i jaki byt ich wptyw na wspoétprace z klientem. Proces przegladu powinien uwzgledniac¢ wszelkie
wymogi rotacji.

Firma dokumentuje decyzje i sposdb rozwigzania zidentyfikowanych kwestii. Zaleca sie, aby partner
odpowiedzialny za zlecenie zaakceptowat i zatwierdzit decyzje o przyjeciu lub kontynuacji zlecenia.

Jesli po zakonczeniu etapu przyjecia i planowania zlecenia zidentyfikowano znaczace ryzyko zwigzane

z klientem lub ze zleceniem, zagadnienie powinno by¢ przedyskutowane z odpowiednig osobg
odpowiedzialng w firmie za zatwierdzanie nowych klientéw lub kontynuacje wspétpracy

z dotychczasowymi. Zaleca sie wprowadzenie wymogu formalnego zatwierdzania i dokumentowania
sposobu rozwigzania tego typu zagadnien. Jesli wystepujg obawy zwigzane z kwestiami etyki, zaleca sie,
aby osoba odpowiedzialna za nie w firmie takze wyrazita swoja zgode.

W przypadku mniejszych firm, w ktérych jeden partner moze by¢ odpowiedzialny zaréwno za podjecie
wspotpracy z klientem, jak i etyke, mozna przyjac zasade wymagajgcq zatwierdzenia klienta o wysokim
ryzyku (etycznym, niezaleznosci, konfliktu intereséw, przestrzegania przez klienta MSSF lub wspotpracy
potrzebnej do stosowania MSRF itp.) przez drugiego partnera.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Oceniajgc potencjalne ryzyko zwigzane ze zleceniem i ustalajac, czy firma moze zarzadzad
efektywnie ryzykiem nalezy rozwazy¢:

* czy partnerzy i pracownicy sg lub moga sta¢ sie wystarczajagco kompetentni, aby podjac sie
zlecenia (kwestia znajomosci branzy, przedmiotu ustugi i doswiadczenia w stosowaniu
wymogoéw regulacyjnych lub sprawozdawczych),

* dostepnos¢ ekspertéow, ktorzy moga by¢ potrzebni,
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okreslenie i dostepnos¢ osoby majacej dokonad kontroli jakosci zlecenia (jesli jest wymagana),

kazde planowane wykorzystanie pracy innego biegtego rewidenta lub ksiegowego (tgcznie
ze wspodtpracg z innymi biurami firmy oraz firmami nalezacymi do sieci, ktéra moze by¢
konieczna),

mozliwos¢ dotrzymania terminéw sporzadzenia sprawozdania z wykonania zlecenia,
czy wystepujg jakichkolwiek rzeczywiste lub potencjalne konflikty intereséw,

czy wszystkie zidentyfikowane zagrozenia niezaleznosci s lub moga by¢ ograniczone do
mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie zabezpieczen,

jakosc¢ zarzadzania u klienta (potencjalnego klienta), jak rowniez oséb sprawujacych nadzoér
nad jednostkg oraz tych, ktére kontrolujg lub wywierajg znaczgcy wptyw na jednostke,

z uwzglednieniem ich uczciwosci, kompetencji, reputacji biznesowej (tgcznie z analiza
wszystkich proceséw sagdowych lub negatywnego wizerunku organizacji), a takze obecnych
i przesztych doswiadczen firmy,

postawe tych oséb i grup wobec srodowiska kontroli wewnetrznej i ich poglady na ryzykowne
lub niewtfasciwe interpretacje standardéw rachunkowosci (tgcznie z analizg wszystkich
wczesniej wydanych opinii z zastrzezeniem i charakteru tych zastrzezen),

charakter dziatalnosci jednostki, tgcznie ze sposobami prowadzenia przez nig intereséw
i kondycjg podatkowa organizacji,

czy firma jest pod presja klienta, aby utrzymywac rozliczane godziny (optaty pobierane za
ustuge) na nieracjonalnie niskim poziomie,

czy firma spodziewa sie jakichkolwiek ograniczen zakresu badania,
czy sg jakiekolwiek oznaki powigzan kryminalnych,
wiarygodnos¢ prac wykonanych przez poprzednia firme audytorska i odpowiedzi poprzedniego

biegtego rewidenta udzielone na nasze zapytanie (w tym informacje o przyczynach
zakonczenia wspotpracy).

Gdy firma, po przeprowadzeniu procedur przyjecia lub kontynuacji zlecenia, uzyska informacje, ktére —

gdyby znane byty wczesniej — mogtyby skutkowaé¢ odmowa podjecia sie zlecenia, powinna rozwazy¢, czy

kontynuowac zlecenie i zwykle w tej sytuacji zasiegnie porady prawnej dotyczacej swojego stanowiska
i mozliwosci zagwarantowania spetnienia wymogéw zawodowych, regulacyjnych i prawnych.

W Zatgczniku C przedstawiono wskazowki, majgce wesprzec firme w procesie podejmowania
i kontynuacji wspoétpracy. Mogg one by¢ pomocne w opracowywaniu jej zasad i procedur.
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3.3 Oferta dla nowego klienta

Ocene przysztego klienta i autoryzowane zatwierdzenie powinna poprzedzad oferta dla klienta.

W przypadku kazdego nowego klienta, zanim firma bedzie mogta przyjac¢ zlecenie, nalezy przeprowadzi¢
proces przegladu i zaleca sie, aby go udokumentowag, tacznie z oceng ryzyka zwigzanego z klientem.

Zaleca sie, aby firma rozwazajaca zapytanie ofertowe od nowego klienta zasiegneta informacji o nim

od personelu lub stron trzecich. Moze to oznaczac¢ wywiad w instytucji finansowej, z ktérg wspotpracuje
klient, z radcg prawnym klienta lub innymi podmiotami z branzy (co podlega wymogom ochrony
prywatnosci i zachowania poufnosci danych klienta w systemie prawnym firmy). Firma moze takze
skorzystac z wszelkich ogodlnie dostepnych informacji internetowych.

Kiedy juz zapadnie decyzja o przyjeciu nowego klienta, firma powinna spetni¢ odpowiednie wymogi

etyczne (takie jak kontakt z bytg firma audytorska, jezeli jest to wymagane przez kodeks etyki organizacji
zawodowej) i przygotowad umowe do akceptacji przez nowego klienta.

3.4 Rezygnacja ze wspoftpracy ze zleceniodawca

Firma powinna opisac proces stosowany w sytuacji, gdy zdecydowata o koniecznosci wycofania sie ze
zlecenia. Proces ten bedzie zwykle obejmowac:

* uwzglednienie wymogéw zawodowych, regulacyjnych i prawnych oraz wigzacych sie z nimi
obowigzkéw sprawozdawczych,

* spotkanie z kierownictwem klienta i osobami sprawujgcymi nadzér nad jednostka w celu
przedyskutowania faktéw i okolicznosci prowadzacych do rezygnacji ze zlecenia,

* udokumentowanie znaczacych zagadnien prowadzacych do rezygnacji, tagcznie z podaniem wynikow
konsultacji, wyciggnietych wnioskéw i podstaw ich wyciggniecia.

Studium przypadku — podejmowanie i kontynuacja wspétpracy z klientem

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspolnicy

Marcel powinien ustanowic¢ zasady i procedury dotyczgce podejmowania i kontynuacji wspotpracy
z klientem. Pomoze to firmie w ustaleniu, czy wsréd swoich pracownikdéw znajdzie ona osoby,
ktére majg kompetencje niezbedne do wykonania zlecenia. Ponadto firma musi w sposéb
sformalizowany rozwazy¢ uczciwosc klienta przed rozpoczeciem kazdego zlecenia.

Nie wydaje sig, aby firma M&M i Wspdlnicy posiadata takie zasady lub procedury. Potwierdza
to zamiar Marcela aby pozyskiwa¢ zlecenia badan jednostek notowanych na gietdzie w sytuacji,
gdy ma on do dyspozycji zaledwie czteroosobowy zespo6t pracownikow, z ktérych zaden nie jest
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biegtym rewidentem. Kolejnym przyktadem jest ostatnie podjecie sie wspoétpracy z klientem
o podejrzanej reputacji.

Marcel przyktada wiekszg wage do pozyskiwania przychodéw z honorariéw niz do definiowania
efektywnych proceséw, z ktérych jego pracownicy mogliby kazdorazowo konsekwentnie korzysta¢
rozwazajac przyjecie nowego zlecenia od potencjalnego klienta. Moze to spowodowac, ze firma
bedzie przyjmowata bardziej ryzykowne zlecenia kierujac sie kryterium wielkosci honorarium
zamiast stosowania standardéw zawodowych.

Marcel musi wykona¢ wiele pracy, aby spetni¢ wymagania standardu MSKJ 1.26-28.

Jego instrukcja kontroli jakosci mogtaby zawiera¢ polityke sprawdzania kandydatéw na nowych
klientow drogg zapytan kierowanych do odpowiednich instytucji, cztonkéw spotecznosci

i poszukiwan w internecie. Zagadnienia dotyczace personelu, kompetencji i niezaleznosci powinny
byc¢ usystematyzowane i zawarte w kwestionariuszach lub listach kontrolnych dotyczacych
podjecia i kontynuacji wspotpracy.




4. Zasoby ludzkie

Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych MSKJ 1.29-31
zasoboéw ludzkich jako elementu skutecznych
zasad i procedur kontroli jakosci.

4.1 Przeglad

MSKJ 1.29 stwierdza:

29. Firma ustala zasady i procedury stuzgce uzyskaniu uzasadnionej pewnosci, ze zatrudnia
odpowiednich pracownikéw posiadajgcych kompetencje, zdolnosci i petne zaangazowanie
w przestrzeganiu zasad etycznych koniecznych do:

(a) wykonania zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami oraz obowigzujgcymi wymogami
prawnymi i regulacyjnymi oraz

(b) umozliwienia firmie lub partnerom odpowiedzialnym za zlecenie sporzadzanie
sprawozdania odpowiedniego w danych okolicznosciach. (Zob. par. A24-A29)

Dobrobyt kazdej firmy jest funkcjg liczby i jakosci pracownikéw zatrudnionych w niej lub swiadczacych
ustugi na jej rzecz profesjonalnego personelu. Naturalne jest, ze sukces firmy jest bezposrednio
powigzany z zarzadzaniem jej personelem.

Zaleca sie, aby firma wyznaczyta osobe odpowiedzialng za wszystkie funkcje i kwestie dotyczace
zasoboéw ludzkich. W mniejszych firmach funkcje te moga by¢ prostsze i tatwiejsze. Na przyktad oceng
okresowga pracownika moze by¢ proces polegajgcy na sporzadzeniu notatki stuzbowej datowane;j

i podpisanej przez oceniajgcego i ocenianego pracownika, a nie dokonywanie dtuzszej i bardziej
formalnej oceny okresowe.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Osobie odpowiedzialnej za zasoby ludzkie mogg by¢ przydzielone nastepujgce funkcje:

* utrzymywanie zasad gospodarowania zasobami ludzkimi,
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* okreslanie niezbednych zmian zasad wynikajgcych z prawa pracy, przepiséw oraz koniecznosci
zachowania konkurencyjnej pozycji firmy na rynku,

* zapewnianie porad i konsultacji w sprawach dotyczacych zasobéw ludzkich,
* zarzadzanie systemami oceny pracy wykonywanej podczas zlecenia,

* rekomendowanie, na zyczenie, okreslonych dziatan lub procedur odpowiednich do okolicznosci
(na przyktad dyscyplinarnych i zatrudnienia),

* planowanie podnoszenia odpowiednich kwalifikacji zawodowych,

* przechowywanie akt osobowych (tgcznie z corocznymi oswiadczeniami o niezaleznosci,
zachowaniu poufnosci danych oraz zaswiadczen o statym podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych),

* opracowywanie i przeprowadzanie szkolen.

4.2 Rekrutacja i utrzymanie zasobow

Aby upewnic sie, ze firma posiada mozliwosci i kompetencje konieczne do spetnienia potrzeb swoich
klientéw, niezbedna jest rutynowa ocena spetnienia wymogow swiadczenia profesjonalnych ustug.
Zaleca sie, aby firma pamietata o nastepujgcych zagadnieniach:

* szczego6towe przewidywanie wymogoéw dla konkretnych zlecen w ciggu kazdego roku
kalendarzowego, w celu identyfikacji okreséw szczytu sezonu badan i mozliwych deficytow zasobow,

* postepowanie zgodnie ze standardowymi procedurami rozmowy kwalifikacyjnej i udokumentowanie
tego procesu,

* okreslenie wymogoéw dla kwalifikacji podstawowych, sredniozaawansowanych i kwalifikacji
wysokiego szczebla oraz informowanie kandydatéw w trakcie procesu rekrutacji o tym jakich
kwalifikacji sie od nich oczekuje.

Firma moze rozwazac opracowanie materiatow szkoleniowych dla zatrudnianego personelu

i wprowadzenie wymogu uczestnictwa w przeszkoleniu przez kazdego nowego pracownika. Materiaty
szkoleniowe dla nowo zatrudnionych moga zwykle zawiera¢: kompletng kopie zasad i procedur
obowigzujacych w firmie, podrecznik polityki kadrowej i sSwiadczen dodatkowych, instrukcje ksiegowe
i instrukcje wykonywania ustug atestacyjnych zawierajace formularze i szablony (o ile nie s3 one
dostepne w formie elektronicznej), szczegoty programoéw szkoleniowych (o ile wystepuja), i wszystkie
inne informacje specyficzne dla firmy.

Firma moze takze rozwazy¢ ustanowienie okresu prébnego dla catego nowego personelu (np. od trzech
do szesciu miesiecy od daty zatrudnienia) oraz przeglad wynikéw po zakonczeniu tego okresu. W trakcie
tego okresu nowym pracownikom nalezy zapewni¢ scisty nadzér oraz opiniowanie ich pracy.

Zapewnienie personelowi mozliwosci rozwoju kariery zawodowej zwiekszy zdolnos¢ firmy do
zatrzymania kompetentnych profesjonalistow, ktorzy beda wspieracd jej trwaty i ciggty wzrost.

Pozadane jest, aby firma okresowo oceniata skutecznos¢ swojego programu rekrutacyjnego oraz
szacowata biezace potrzeby w zakresie zasobow ludzkich w celu stwierdzenia, czy wymagane jest

wprowadzenie korekt do tego programu.
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UZYTECZNE WSKAZOWKI

Elementy, ktére powinny by¢ wziete pod uwage, gdy firma szuka kandydatéw do zatrudnienia
moga obejmowac:

* weryfikacje kwalifikacji naukowych i zawodowych oraz sprawdzenie referencji,
* wyjasnienie luk czasowych w zyciorysach kandydatéw,
* analize rejestru dtuznikéw i zapiséw rejestru karnego,

* wyjasnienie kandydatom wymogoéw firmy dotyczacych przedstawiania na pismie, corocznie
i dla kazdego zlecenia atestacyjnego, oswiadczen, ze sg oni niezalezni i ze nie wystepuje w ich
przypadku konflikt interesow,

* informowanie kandydatoéw o wymogach podpisywania deklaracji dotyczacych zrozumienia
i przestrzegania polityki zachowania poufnosci danych obowiazujacej w firmie.

Przyktadowe oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego firma moze uzy¢ jako szablonu,
mozna znalez¢ w Zatgczniku B.

Mniejsze firmy audytorskie moga stangc¢ przed wiekszym wyzwaniem niz duze firmy z branzy, skoro walcza
one o ograniczone zasoby dysponujgc tym, co czesto jest postrzegane jako skromniejsze mozliwosci
awansu dla pracownikéw oraz nizszymi ptacami i swiadczeniami dodatkowymi. Z tego powodu planowanie
zasobéw ludzkich jest dla matych i sSrednich przedsiebiorstw z branzy duzym wyzwaniem. (Nalezy wzigc
pod uwage ryzyko ,,wypalenia zawodowego” pracownikéw.) W trakcie ustalania przedziatéw wynagrodzen
w firmie dobrze jest wzig¢ pod uwage koszt utraty pracownikéw na rzecz konkurencji.

Rekrutacja i utrzymanie zasobéw ludzkich

Edukacja zawodowa, :
state podnoszenie | Ocena wykonania
kwalifikacji ‘ zZlecenia, rozwoj
zawodowych, kariery, awanse
Zdolnosci szkolenia/doswiad- i wynagrodzenie
czenie zawodowe

Kompetencje

Jakos¢ pracy
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4.3 State podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Miedzynarodowy Standard Edukacyjny (MSE) 7 wydany przez Rade Miedzynarodowych Standardéw
Edukacyjnych IAESB, ,,Ustawiczny rozwoj zawodowy: Program nauki trwajacej przez cate zycie

i ustawicznego rozwoju kompetencji zawodowych” zaleca, aby organizacje cztonkowskie IFAC wdrazaty
wymogi ustawicznego rozwoju zawodowego (URZ) jako integralny element kontynuowania cztonkostwa
przez zawodowego ksiegowego. MSE 8, ,,Wymogi kompetencyjne dla zawodowych audytoréw” okresla
wymagania w zakresie kompetencji biegtych rewidentéw. Organizacje cztonkowskie IFAC muszg
zagwarantowac poprzez ustanowienie zasad i procedur, ze ich cztonkowie spetniajg te wymogi.
Dodatkowe wymogi ustawicznego rozwoju zawodowego mogg by¢ wymagane przez organizacje
cztonkowskie lub organy nadzoru w réznych systemach prawnych.

Warto rozwazy¢ sytuacje, w ktorej osoba odpowiedzialna za zasoby ludzkie w firmie bedzie zatwierdzad
udziat pracownikéw w zewnetrznych kursach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe.

Zaleca sie, aby partnerzy i pracownicy odpowiadali za dokumentowanie podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych zbierajgc zaswiadczenia (i tam, gdzie ma to zastosowanie, przestrzegali wytycznych firmy).
Osoba odpowiedzialna za zasoby ludzkie w firmie moze uznac z stosowne dokonywanie corocznego
przegladu tych rejestrow z kazdym partnerem lub pracownikiem w celu zapewnienia wymaganych
szkolen oraz statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz, w stosownych przypadkach, ustalenia
odpowiednich dziatan w przypadku ewentualnych brakow.

4.4 Wyznaczanie zespotow realizujgcych zlecenie

MSKJ 1.30-31 stwierdza:

30. Firma przypisuje partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie odpowiedzialnos¢ za realizacje kazdego
zlecenia oraz ustanawia zasady i procedury, ktére wymagajg, aby:

(a) tozsamos< i rola partnera odpowiedzialnego za zlecenie byty przekazywane kluczowym osobom
sposréd kierownictwa klienta i osobom sprawujgcym nadzér nad jednostka,

(b) partner odpowiedzialny za zlecenie posiadat odpowiednie przygotowanie, kompetencje
i uprawnienia do wykonywania wyznaczonych zadan oraz

(c) zadania spoczywajgce na partnerze odpowiedzialnym za zlecenie byty jasno okreslone
i przekazywane do wiadomosci temu partnerowi. (Zob. par. A30)

31. Firma ustala réwniez zasady i procedury doboru odpowiednich pracownikéw posiadajgcych
niezbedne kompetencje i mozliwosci do:

(@) wykonania zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami oraz obowigzujgcymi wymogami
prawnymi i regulacyjnymi oraz

(b) umozliwienia firmie lub partnerom odpowiedzialnym za zlecenie sporzadzanie sprawozdania
odpowiedniego w danych okolicznosciach. (Zob. par. A31)

Zasady i procedury zapewniaja firmie wyznaczenie wtasciwych partneréw i pracownikéw (pojedynczych
0s6b i zespotéw) do kazdego zlecenia. To gtdwnie partner odpowiedzialny za zlecenie planuje sktad
zespotu realizujgcego zlecenie (MSRF 220.14). Jest on takze odpowiedzialny za zagwarantowanie,

aby wyznaczone osoby i caty zespét realizujgcy zlecenie posiadaty niezbedne kompetencje do wykonania

zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami i systemem kontroli jakosci w firmie.
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W przypadku matych firm dokonanie takich przydziatéw moze by¢ ustalone w drodze omoéwienia planu
prac przez partneréw.

Firma odpowiada za zagwarantowanie, aby odpowiedzialny partner przydzielony do kazdego ze zlecen
miat niezbedne kompetencje i wystarczajacy ilos¢ czasu na przyjecie catej odpowiedzialnosci za jego
wykonanie zgodnie z zawodowymi standardami i majgcymi zastosowanie regulacjami i wymogami
prawnymi.

Partner odpowiedzialny za zlecenie moze takze zaplanowa¢ mozliwosci instruowania mtodszych
pracownikdéw przez personel wyzszego szczebla, aby pokierowac rozwojem mniej doswiadczonych
pracownikow.

Wyznaczajgc odpowiednich pracownikéw do danego zlecenia, nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na ich
wiedze merytoryczng, kwalifikacje i doswiadczenie. Nalezy takze wzig¢ pod uwage ciggtosc pracy
z klientem oraz wymogi dotyczace rotacji.

Kierownictwo klienta oraz inne organy odpowiedzialne za zarzadzanie i nadzér nad jednostkg powinny
by¢ poinformowane o tozsamosci i roli partnera odpowiedzialnego za zlecenie.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Oceniajac, czy konkretna osoba posiada kompetencje wymagane do wykonania konkretnych zlecen,
partner zarzadzajacy lub odpowiedzialny za zlecenie moze wzig¢ pod uwage:

* zrozumienie tych zlecen w potaczeniu z doswiadczeniem i przeszkoleniem z przeprowadzania
takich zlecen,

* zrozumienie zawodowych standardéw, regulacji i wymogoéw prawnych majacych zastosowanie
przy realizacji danego zlecenia,

* kompetencje merytoryczne i umiejetnosci z zakresu ksiegowosci,

* zrozumienie charakteru dziatalnosci jednostki i znajomos¢ konkretnej gatezi przemystu, jesli jest
ona konieczna,

* mozliwosci i umiejetnosc stosowania zawodowego osgdu,
* zrozumienie systemu kontroli jakosci w firmie.

Nie wymaga sie od kazdej osoby w zespole realizujgcym zlecenie, aby posiadata ona wysokie
kwalifikacje we wszystkich dziedzinach. Osobom z nizszymi kwalifikacjami bedzie przydzielona
mniejsza odpowiedzialnos¢ oraz wiekszy nadzér doswiadczonych pracownikéw.

W celu ufatwienia procesu przydziatu personelu do zlecen (tgcznie z zalecanymi krokami planowania),
mozna zastosowac Zatagcznik D, pomagajacy w opracowywaniu zasad i procedur firmy.
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4.5 Egzekwowanie zasad kontroli jakosci (egzekwowanie dyscypliny)

System kontroli jakosci w firmie to nie tylko jego skuteczne monitorowanie. Niezbedny jest tez proces
egzekwowania, obejmujacy procedury naprawcze oraz konsekwencje za nieprzestrzeganie,
nieposzanowanie, naduzycie i obejscie systemu, a takze brak nalezytej starannosci i uwagi.

Firma moze wyznaczy¢ osobe zarzadzajaca procesem dyscyplinarnym. Lepiej jest zarzadza¢ czynnosciami
naprawczymi w drodze konsultacji, a nie w sposéb autokratyczny.

Proces takich konsultacji jest podobny do rozwigzywania rozbieznosci zdan (patrz sekcja 5.5). Zaleca sig,
aby byt on na biezagco dokumentowany przez osobe odpowiedzialng za zasoby ludzkie w firmie.

Nawet najbardziej rozbudowane reguty i procedury nie moga objg¢ catosci spraw dotyczacych kwestii
dyscyplinarnych oraz wszystkich rodzajéw podejmowanego postepowania dyscyplinarnego. W zwigzku

z tym zasady firmy mogg ustanawiac¢ tylko ogoélne wytyczne dotyczace rozwigzywania istotnych zagadnien
dyscyplinarnych.

Proces rozpatrywania kwestii dyscyplinarnych powinien by¢ przeprowadzany obiektywnie, sumiennie,

w sposob wolny od uprzedzen. Stwierdzone wnioski powinny by¢ uzasadnione a rozwigzanie sprawy
powinno odby¢ sie bez zbednej zwtoki. Niemniej jednak firma musi pamieta¢ o swojej odpowiedzialnosci
za zarzadzanie ryzykiem, za utrzymanie zawodowej niezaleznosci, unikanie konfliktu intereséw i dziatania
zgodnie z kompetencjami zawodowymi oraz nalezyta starannoscia. Naturalnie, ustalona kolejnos¢ zdarzen
dyscyplinarnych bedzie zalezata, pod pewnymi wzgledami, od prawa pracy obowigzujacego w systemie
prawnym firmy.

Powazne, umysine, powtarzajgce sie wykroczenia lub przypadki nieposzanowania zasad obowigzujgcych
w firmie i zawodowych regut nie mogg by¢ tolerowane. Konieczne jest podjecie odpowiednich krokow
korygujacych zachowanie partneréow lub pracownikéw albo zakonczenie stosunku pracy z dang osoba.

UZYTECZNE WSKAZOWKI
Podejmowane czynnosci naprawcze zalezg od okolicznosci. Mogg one obejmowac miedzy innymi:

* przeprowadzenie rozmowy z osobg (osobami) zaangazowang w sprawe w celu ustalenia faktéw
oraz omowienie przyczyn i mozliwych rozwigzan,

* porady i/lub mentoring oraz

* przeprowadzenie rozmow kontrolnych w celu sprawdzenia, czy przestrzeganie zasad ulegto
poprawie oraz ostrzezenie pracownikéw, ze jesli to nie nastgpi, mozliwe jest zastosowanie
bardziej zdecydowanych czynnosci naprawczych chronigcych interes klientéw i firmy,
takich jak:

o nagana (zaréwno ustna, jak i pisemna),

(@)

obligatoryjny wymadg ukonczenia okreslonego kursu ustawicznego rozwoju zawodowego,
o pisemna informacja wtgczona do akt osobowych,

o zawieszenie zatrudnienia,

o zakonczenie zatrudnienia,

o oficjalne powiadomienie rzecznika dyscyplinarnego organizacji zawodowej.
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4.6 Nagradzanie przestrzegania zasad

Dla funkcjonowania silnego i skutecznego systemu kontroli jakosci wazne jest podkreslanie petnego
poszanowania firmy poprzez jednoznaczne umacnianie i okazywanie uznania dla: przestrzegania zasad,
roli kierownictwa, innowacyjnosci, szkolen, rozwoju i wspoétpracy — tacznie z osobistym zaangazowaniem
i wktadem w kontrole jakosci, etyke i uczciwosc.

Okresowa ocena pracownikow jest jednym ze sposobow, w jaki firma zacheca personel do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, wzmacnia pozytywne zachowania oraz daje mozliwos¢ konstruktywnej krytyki.
Zaleca sie, aby ocena taka uwzgledniata nie tylko prace w trakcie realizacji roznych zlecen, ale takze opinie
0s6b nadzorujgcych (kadry kierowniczej i partneréw) oraz komentarze od klientéw, jesli je otrzymano.

Te zagadnienia rozwaza sie w potgczeniu z wiedzg merytoryczng, umiejetnosciami analizy i formutowania
osadéw, sprawnoscig komunikacji (zaréwno pisemnej, jak i ustnej) oraz umiejetnosciami przywodczymi

i szkoleniowymi.

Zaleca sie, aby przestrzeganie zasad kontroli jakosci w firmie rozpatrywano w formie indywidualnej,
doktadnej i kompleksowej oceny kazdego z partneréw i pracownikédw, w trybie ciggtym oraz w ramach
regularnie planowanych procedur przegladu personelu.

Propozycjg wartg rozwazenia jest odpowiednie wywazenie wymienionych wyzej cech w trakcie
przeprowadzania catosciowej oceny wykonanej pracy oraz okreslanie pozioméw wynagrodzenia, premii,
awansu, rozwoju kariery i zakresu uprawnien w firmie. Jakos¢ pracy powinna miec istotne znaczenie
wsréd czynnikéw branych pod uwage.

Okresowe oceny pracownikéw sg zwykle przeprowadzane za pomocg formularza o tresci zdefiniowanej
przez polityke firmy. Moze on obejmowac ocene potrzeb szkoleniowych i rozwojowych pracownikow,
jak réwniez wyznaczanie celéw, mozliwosci rozwoju kariery i awansu oraz kwestie wynagradzania.
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Studium przypadku — zasoby ludzkie

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspodlnicy

Przyszty sukces firmy Marcela bedzie w znacznym stopniu zalezat od podjetych dzi$ decyzji dotyczacych
zasobow ludzkich. Kancelaria Marcela moze z pozytkiem skorzystac z ustug doswiadczonego biegtego
rewidenta, ktory mogtby zajac sie kwestiami wymagajgcymi uwagi zwigzanymi z zasobami ludzkimi.

Jednym z zagadnien budzacych obawe jest proces rekrutacji i utrzymania pracownikéw. W firmie nie
zdefiniowano procesu, ktoéry wspomagatby Marcela w doborze oséb o niezbednych kompetencjach.
Przy wyborze kandydatow nie bierze sie tez pod uwage kwestii uczciwosci. Marcel moze skorzystac
z pomocy agencji posrednictwa pracy lub dowiedziec¢ sig, czy jego organizacja zawodowa nie
swiadczy ustug rekrutacyjnych.

Powinien opracowac znormalizowane procedury, ktérych bedzie moégt uzy¢ podczas rozmoéw
kwalifikacyjnych. Pomoze mu to w uzyskaniu informacji potrzebnych do podjeaa przemyslanych
decyzji. Niezbedna bedzie tez polityka dotyczaca potwierdzania kwalifikacji i sprawdzania referencji
kandydatoéw.

Dokumenty firmy nie wspominaja o tym, czy Marcel zdaje sobie sprawe z wymogow ustawicznego
rozwoju zawodowego (URZ). Nie jest to co prawda kwestia wymogu regulacyjnego wobec biezgcych
pracownikéw, ale stanowi wymég dla Marcela i praktyczng koniecznos¢ dla Doroty oraz innych
pracownikéw wykonujgcych zlecenie. Marcel nie jest tez mentorem dla swoich pracownikéw

w dziedzinie ¢wiczen i szkolen, ani nie dba o rozwdj umiejetnosci mniej doswiadczonego personelu
(co mogtoby skutkowac zwiekszeniem ich produktywnosci).

Nie wiemy, czy jakas osoba w firmie jest odpowiedzialna za przydziat do zespotu realizujacego
konkretne zlecenia lub za ustalenie umiejetnosci cztonkéw takich zespotéw. Wyglada na to,

ze najprawdopodobniej bierze sie pod uwage jedynie dostepny czas personelu, cho¢ jest to tylko
jeden z wielu czynnikéw, ktore nalezy uwzgledni¢ przy doborze personelu do zlecenia. Co wazniejsze,
nie ma dowoddéw na wiasciwe planowanie, nadzor (wiekszos¢ pracownikéw jest zupetnie
niedoswiadczona, a mimo to oczekuje sie od nich, by sami dawali sobie rade, bez mozliwosci
konsultacji) lub przeglad. W przypadku Doroty okazuje sie, ze sama dokonuje ona przegladu swojej
wiasnej pracy.

Nie ma formalnego procesu oceny wykonania zlecenia. W tej sytuacji nie przyktada sie wagi do rozwoju
zawodowego pracownikow, brak jest tez mentora w obszarach wymagajacych usprawnienia.
Mogtoby to by¢ szczegdlnie wartosciowe dla Roberta, ktéry potrzebuje wskazéwek co do sposobu
przygotowywania akt, o czym swiadczg braki w przygotowywanej przez niego dokumentacji.

Marcel musi przyjg¢ do wiadomosci, ze odpowiednie inwestycje w personel oraz by¢ moze
zatrudnienie bardziej doswiadczonych pracownikéw do petnienia konkretnych rol dadzg zyski
w postaci mozliwosci lepszej obstugi obecnych klientéw i przyciggniecia nowych.




Radzilibysmy Marcelowi, aby zlecit wszystkie sprawy dotyczace zasoboéw ludzkich firmie zewnetrznej
lub zatrudnit wykwalifikowanego pracownika. Nalezy opracowac zasady zatrudniania, szkolenia,
oceny, wynagradzania (facznie z nagradzaniem pracy o wysokiej jakosci), skutecznego nadzoru

zlecenia wraz z procedurami je dokumentujgcymi.

Podjecie takich krokéw umozliwi Marcelowi spetnienie wymagan standardu MSKJ 1.29-31.
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Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Dostarczenie wskazéwek dotyczacych elementéw | MSKJ 1.32-41, MSKJ 1.43-44
realizacji zlecenia, z podkresleniem roli partnera
odpowiedzialnego za zlecenie, planowania,
nadzoru i przegladu, konsultacji, rozstrzygniecia
rozbieznosci zdan oraz przeprowadzenia
kontroli jakosci zlecenia.

5.1 Przeglad

MSKJ 1.32-33 stwierdza:

32. Firma okresla zasady i procedury majgce na celu uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze zlecenie
jest przeprowadzane zgodnie z zawodowymi standardami oraz obowigzujgcymi wymogami
regulacyjnymi i prawnymi oraz, ze firma lub partner odpowiedzialny za zlecenie wydaja
sprawozdania, ktére sg odpowiednie w danych okolicznosciach. Takie zasady i procedury
obejmuja:

(a) zagadnienia zwigzane z promowaniem spojnosci w zakresie jakosci realizowanego
zlecenia, (Patrz: par. A32-A33)

(b) obowigzki dotyczgce nadzoru oraz (Zob. par. A34)
(c) obowigzki dotyczace przegladu. (Zob. par. A35)

33. Zasady i procedury kontroli firmy okresla sie przy zatozeniu, ze bardziej doswiadczeni
cztonkowie zespotu realizujgcego zlecenie przeprowadzajg przeglad pracy wykonanej przez
mniej doswiadczonych cztonkéw zespotu.

Zasady i procedury systemu kontroli jakosci funkcjonujgcego w firmie wymagaja, aby zlecenia byty
wykonywane zgodnie ze standardami zawodowymi oraz majgcymi zastosowanie regulacjami i wymogami
prawnymi.

Ogodlne systemy w firmie sg zaprojektowane w celu uzyskania uzasadnionej pewnosci, ze firma,
jej partnerzy i pracownicy wtasciwie i odpowiednio planujg i nadzorujg zlecenia oraz dokonujg ich

przegladu, a sprawozdania biegtych rewidentéw sg odpowiednie do okolicznosci.
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UZYTECZNE WSKAZOWKI

Dla utatwienia partnerowi i pracownikom spoéjnej i zgodnej ze standardami zawodowymi oraz
regulacjami i wymogami prawnymi realizacji zlecenia, firma moze zapewnic i stosowac:

* firmowe instrukcje i/lub znormalizowane szablony i procedury zlecen,
* znormalizowane szablony przekazywania informacji i korespondencji,
* narzedzia badawcze i podreczne materiaty informacyjne,

* porady, szkolenia, polityke ksztatcenia i programy edukacyjne, w tym wsparcie w wypetnianiu
obowiagzku podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wykonujac wszelkie zlecenia partnerzy odpowiedzialni za zlecenie i pracownicy powinni:
* przestrzegac zasad planowania, nadzoru i przegladu w firmie,

* wykorzystywac (wtasciwie zmodyfikowane) firmowe szablony do przygotowywania akt, dokumentacji
i korespondencji, a takze oprogramowanie, narzedzia badawcze, procedury podpisywania i wydawania
wiasciwe dla zlecenia,

* przestrzegac zasad etycznych zawodu i firmy,
* wykonywac swojq prace z nalezytg starannoscig i uwaga, zgodnie ze standardami zawodowymi i firmy,
* dokumentowad swoja prace, analizy, konsultacje i wnioski wystarczajgco i odpowiednio,

* wykonywac swojq prace zachowujgc obiektywizm i odpowiednig niezaleznos¢, terminowo i efektywnie,
dokumentujac jg w sposob zorganizowany, systematyczny, kompletny i czytelny,

* upewnic sie, czy wszystkie dokumenty robocze, dokumenty z akt i notatki sg parafowane, datowane
i posiadajg stosowne odnosniki i czy sprawy trudne i sporne zostaty odpowiednio skonsultowane,

* upewnic sie, czy kwestie wtasciwej komunikacji z klientem, oswiadczen, przegladéw i odpowiedzialnosci
sq jasno ustalone i udokumentowane,

* upewnic sig, czy sprawozdanie z wykonania zlecenia odzwierciedla wykonang prace i zamierzony jej cel
oraz, ze wydano je zaraz po zakonczeniu prac w jednostce.

Przewodnik stosowania Miedzynarodowych Standarddw Rewizji Finansowej w badaniu matych i srednich
jednostek (Przewodnik ISA), w tomie 1 w ilustracji 4.2-1 zawiera diagram przedstawiajacy zaleznos¢
pomiedzy elementami MSKJ 1 (poziom firmy), a elementami MSRF 220 (poziom zlecenia). Przeglad tego
materiatu pomoze w wigkszym stopniu zrozumie¢ kazdy wymég tych standardéw i wzajemne relacje
pomiedzy nimi.

5.2 Rola partnera odpowiedzialnego za zlecenie

Partner odpowiedzialny za zlecenie odpowiada za podpisanie sprawozdania z wykonania zlecenia.
Jako lider zespotu realizujgcego zlecenie, jest on odpowiedzialny za:

* 0g6lng jakos¢ kazdego z przydzielonych mu zlecen,
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* sformutowanie wniosku o przestrzeganiu wymogéw niezaleznosci w stosunku do klienta i uzyskanie
w tym celu informacji wymaganych dla zidentyfikowania zagrozen dla niezaleznosci oraz podjecie
dziatan eliminujacych takie zagrozenia lub ograniczajgcych je do mozliwego do zaakceptowania
poziomu poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen i dopilnowanie skompletowania
wiasciwej dokumentacji.

* dopilnowanie, aby zastosowano odpowiednie procedury zwigzane z podjeciem i kontynuacjg wspodtpracy
z klientem, a wyciagniete wnioski byty wtasciwe i zostaty udokumentowane (w przypadku zlecenia
badania sprawozdania finansowego, MSRF 220.12),

* bezzwtoczne przekazywanie firmie wszystkich uzyskanych informacji, ktére wptynetyby na odmowe
przyjecia zlecenia, gdyby byty jej wczesniej dostepne, tak aby firma i partner odpowiedzialny za zlecenie
mogli podja¢ stosowne dziatania (w przypadku zlecenia badania sprawozdania finansowego, MSRF
220.13),

* zapewnienie, by zesp6t realizujacy zlecenie miat odpowiednie kompetencje i umiejetnosci do wykonania
zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami oraz wymogami prawnymi i regulacyjnymi (w przypadku
zlecenia badania sprawozdania finansowego z MSRF 220.14),

* nadzorowanie i/lub wykonywanie zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami, odpowiednimi
wymogami prawnymi i regulacyjnymi oraz zagwarantowanie, ze wydane sprawozdania biegtych
rewidentéw sg wtasciwe w danych okolicznosciach (w przypadku zlecenia badania sprawozdania
finansowego, MSRF 220.15),

* poinformowanie kluczowych cztonkéw kierownictwa klienta oraz oséb sprawujacych nadzér nad
jednostkg o tozsamosci i roli partnera odpowiedzialnego za zlecenie,

* zagwarantowanie, poprzez przeglad dokumentacji i dyskusje przeprowadzong z zespotem realizujgcym
zlecenie, uzyskania odpowiednich dowodéw badania wspierajgcych wyciagniete wnioski i wydane
sprawozdanie (w przypadku zlecenia badania sprawozdania finansowego, MSRF 220.16-220.17),

* przyjecie odpowiedzialnosci za zespot realizujagcy badanie poprzez przeprowadzanie odpowiednich
konsultacji (zaréwno zewnetrznych, jak i wewnatrz firmy) w trudnych lub spornych kwestiach
(w przypadku zlecenia badania sprawozdania finansowego, MSRF 220.18),

* ustalenie, kiedy nalezy przeprowadzi¢ kontrole jakosci zlecenia zgodnie ze standardami zawodowymi
i polityka firmy, kiedy omowic z osobg dokonujgcy kontroli jakosci zlecenia istotne zagadnienia wynikte
w toku jego realizacji, zidentyfikowane podczas kontroli jakosci zlecenia, jak réwniez niedatowanie
sprawozdania biegtego rewidenta przed zakonczeniem tego przegladu (w przypadku zlecenia badania
sprawozdania finansowego, MSRF 220.19).

5.3 Planowanie, nadzor i przeglad

Wszystkie zlecenia, ktorych podejmuije sie firma, muszg by¢ wtasciwie zaplanowane i nadzorowane. Musi
by¢ dokonany ich przeglad zgodnie ze standardami zawodu i firmy. Partner odpowiedzialny za zlecenie
odpowiada za jego przeprowadzenie bez wzgledu na wszelkie mozliwe upowaznienia udzielone innym
w celu wykonania niezbednych prac do wydania sprawozdania biegtego rewidenta.

W przypadku mniejszych zlecen zespét realizujgcy zlecenie moze by¢ niewielki (np. w przypadku kancelarii
jednoosobowej w zespole moze by¢ tylko jeden dodatkowy cztonek zespotu). Wtasciwa wielkos¢ zespotu
utatwia planowanie. Przygotowanie ogoélnej strategii badania nie musi by¢ ztozone ani czasochtonne,

a zalezy od wielkosci i ztozonosci badanej jednostki. Wtedy do udokumentowania strategii badania moze
stuzy¢ krotka notatka, sporzadzona na zakonczenie zesztorocznego badania na podstawie przegladu akt,
ukierunkowana na kwestie zidentyfikowane w trakcie badania i zaktualizowana po oméwieniu ich

z kierownictwem jako podstawa dokumentacji strategii dla potrzeb biezgcego audytu.
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5.3.1 Planowanie

Planowanie wyznacza kierunek realizacji zlecenia, poniewaz:

* informuje zespot realizujacy zlecenie o jego roli, odpowiedzialnosci i celach, jak rowniez o waznych
kwestiach zwigzanych ze zleceniem,

* nakresla odpowiedzialnos¢ za nadzoér i przeglad oraz inne procedury kontroli jakosci specyficzne dla
zlecenia.

W przypadku badania planowanie jest dodatkowo wazne, gdyz:

* obejmuje opracowanie ogdlnej strategii badania oraz przygotowanie szczegétowego podejscia do
badania,

* pozwala na wybér odpowiednich procedury badania w odpowiedzi na oszacowane ryzyko istotnych
znieksztatcen poprzez zaprojektowanie i wdrozenie wtasciwej reakcji na nie, w kontekscie weryfikacji
stwierdzen kierownictwa.

Najlepiej jest, jesli zespodt realizujacy zlecenie rozpoczyna planowanie jeszcze przed rozpoczeciem prac
w jednostce, aby zagwarantowac:

* ze odniesiono sie odpowiednio do wszystkich znaczgcych kwestii zidentyfikowanych podczas
przegladu podjecia i kontynuacji wspotpracy,

* Zze partnerzy i pracownicy wybrani do pracy nad zleceniem sg dostepni, ich czas pracy zostat
zaplanowany i przydzielono im zadania,

* ze dostepne s szkolenia, wiedza branzowa i badania konieczne dla potrzeb zlecenia,

* Zze rozwazono i zabezpieczono udziat stron trzecich oraz prace specjalistow i innych dostawcéw
ustug,

* Zze rozwigzano wtasciwie kwestie niezaleznosci i/lub konfliktu intereséw, a jesli w tej sferze wystepuja
problemy, ze zostawiono klientowi wystarczajagco duzo czasu na poszukanie zastepczych ustug,

* ze zespoft realizujacy zlecenie jest poinstruowany tak, aby kazdy z cztonkéw zespotu rozumiat swoje
indywidualne zadania.

5.3.2 Nadzor

Nadzo6r wystepuje na réznych poziomach odpowiedzialnosci i jest $cisle powigzany z planowaniem
i przegladem. Polityka firmy zwykle wymaga od cztonkéw personelu petnigcych role nadzorcze, aby:

* zajeli sie znaczacymi kwestiami wyniktymi w toku realizacji zlecenia oraz informowali o nich, a takze
ocenili ich konsekwencje oraz w razie koniecznosci zmodyfikowali zaplanowane podejscie,

* monitorowali postepy pracy nad zleceniem, facznie z efektywnoscig wykorzystania czasu
poswieconego na jego poszczegdlne elementy,

* zapewniali wsparcie i niezbedne umiejetnosci w obszarze ztozonych kwestii, 0sgdéw, oszacowan
I interpretacji,

* identyfikowali inne kwestie wymagajace dodatkowych konsultacji lub ich rozwazenia oraz o nich
informowali.

W trakcie przeprowadzania zlecenia to nadzorujgcy ma najlepszg pozycje do dokonywania syntezy
wszystkich zebranych informacji i oceny, czy w celu uzyskania wystarczajacych dowoddéw gwarantujacych,
ze sprawozdanie biegtego rewidenta bedzie odpowiednie do okolicznosci, konieczne s3 zmiany w planie
lub tez jego rozszerzenie.
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5.3.3 Przeglad

Zaleca sie dokonywanie przegladu wszystkich prac wykonanych przez partneréw i pracownikéw

w ramach zlecenia, zgodnie z polityka firmy dotyczacy charakteru zlecenia. Osoby wyznaczone do
przeprowadzenia tych szczegotowych przeglagdow muszg by¢ wystarczajgco kompetentne oraz
doswiadczone, musza takze by¢ uprawnione przez partnera odpowiedzialnego za zlecenie, ktory
ostatecznie odpowiada za przeglad prac zespofu realizujgcego zlecenie. Polityka firmy musi wymagac,
aby praca mniej doswiadczonego personelu byta regularnie analizowana przez starszych stazem
profesjonalistow.

Zaleca sie, aby partner odpowiedzialny za zlecenie przeprowadzat na biezaco przeglady obszaréow
krytycznych w zakresie osgdu, gtéwnie kwestii trudnych lub spornych, znaczacych obszarow ryzyka

i wszystkich innych obszaréw, ktére uznat on za wazne na odpowiednim etapie wykonywania zlecenia,
co umozliwi mu rozwigzanie na czas istotnych probleméw. Partner odpowiedzialny za zlecenie nie musi
dokonywac przegladu catej dokumentacji, ale moze to zrobic¢. Przeglad taki musi jednak by¢
udokumentowany, tacznie z zakresem i harmonogramem jego wykonania. Wymog dokumentowania
tozsamosci osoby, ktora dokonywata przeglagdu wykonanej pracy nie oznacza koniecznosci
zamieszczania dowodow przegladu w kazdym roboczym dokumencie, oznacza jednak koniecznos¢
dokumentowania tego, jakie prace zostaty poddane przegladowi, kto dokonat tego przegladu i kiedy
miat on miejsce.

Uzycie znormalizowanych szablonéw zlecenia, ktére odpowiadajg etapowi wykonywania zlecenia,
znacznie utatwia przeprowadzanie przegladu.

Przeglad skompletowanych akt polega przede wszystkim na potwierdzeniu, czy partnerzy i pracownicy
zakonczyli dokumentacje roboczg i arkusze kontrolne przekazania zlecenia, co wskazuje na zakonczenie
wymaganego procesu przeglagdu. W spotkaniu finalizujgcym przeglad biorg udziat partner odpowiedzialny
za zlecenie, osoba dokonujgca kontroli jakosci zlecenia, drugi partner (kiedy jest to wtasciwe) oraz
kluczowi cztonkowie zespotu realizujgcego zlecenie. Moze ono by¢ skutecznym sposobem uzyskania
pewnosci, ze wszyscy uczestnicy sq zgodni we wszystkich waznych kwestiach i ze s usatysfakcjonowani
przebiegiem prac oraz trescig sprawozdania z wykonania ustugi.

5.4 Konsultacje

MSKJ 1.34 stwierdza:

34. Firma ustala zasady i procedury opracowane w sposéb dostarczajgcy uzasadnionej pewnosci, ze:
(a) prowadzone sg odpowiednie konsultacje dotyczace trudnych lub spornych zagadnien,
(b) dostepne sg wystarczajace srodki umozliwiajgce odpowiednie konsultacje,

(c) rodzaj, zakres i wnioski ptyngce z konsultacji s9 dokumentowane i uzgadniane zaréwno przez
osobe dazaca do uzyskania konsultacji, jak i konsultanta,

(d) wnioski wynikajace z konsultacji podlegajg wdrozeniu. (Zob. par. A36-A40)

Zaleca sie, aby firma zachecata cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie do konsultowania sie miedzy
sobg oraz z innymi pracownikami firmy, a takze, po uzyskaniu upowaznienia, z osobami spoza niej.
Konsultacje wewnetrzne wykorzystujg grupowe doswiadczenie i kompetencje merytoryczne (dostepne
firmie), co pozwala obnizy¢ ryzyko btedu oraz poprawic jakos¢ realizacji zlecenia. Sprzyjajgce konsultacjom
srodowisko poprawia proces uczenia sie i rozwoju tak partneréw, jak i pracownikéw, wzmacniajgc
wspolng baze wiedzy w firmie, system kontroli jakosci oraz zawodowe kompetencje.
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Sugeruje sie, aby partner odpowiedzialny za zlecenie w kazdej istotnej, trudnej i spornej kwestii
rozpoznanej podczas planowania lub w trakcie zlecenia konsultowat sie z osobami majgcymi odpowiednie
doswiadczenie, wiedze, kompetencje i uprawnienia. Wsréd takich oséb mogg by¢ inni partnerzy

i pracownicy, a takze, w razie koniecznosci, odpowiednie osoby z zewngatrz. W miare mozliwosci wszyscy
profesjonalisci w firmie powinni wzajemnie sobie pomaga¢ w rozwigzywaniu takich kontrowersyjnych
kwestii i dochodzeniu do wnioskéw w ich sprawie.

Doradza sie, aby firma dysponowata wystarczajgco wykwalifikowanym personelem oraz zasobami
finansowymi i zrédtami informacji, ktére pozwolg na odpowiednie konsultacje wewnatrz firmy oraz poza
nig. Jesli zasoby wewnetrzne nie sg dostepne, mozna korzystac ze zrédet zewnetrznych, takich jak firmy,
z ktérymi podpisano porozumienie, zawodowe organizacje cztonkowskie, organy nadzorcze lub inne
specjalistyczne firmy oferujgce ustugi doradcze.

Gdy zwrdcono sie z prosba o konsultacje wewnetrzne, a rozpatrywang kwestie okreslono jako znaczaca,
zespot realizujacy zlecenie dokumentuje przebieg konsultacji oraz ich rezultat. Gdy wymagane sa
konsultacje zewnetrzne, a partner odpowiedzialny za zlecenie udzielit upowaznienia do ich
przeprowadzenia, sytuacja taka powinna by¢ udokumentowana. Zaleca sie, aby opinie i stanowiska
zewnetrznego rzeczoznawcy byly na tyle wystarczajagco udokumentowane, aby pozwolito to czytajgcym
akta na zrozumienie petnego zakresu charakteru konsultacji, kwalifikacji i wtasciwych kompetencji
rzeczoznawcy oraz rekomendowanego sposobu dziatania.

Dziataniem zalecanym i koniecznym jest zapoznanie zewnetrznego rzeczoznawcy ze wszystkimi istotnymi
faktami. Pozwoli mu to na udzielenie kompetentnej porady. W przypadku zwracania sie o porade
niewtasciwe jest ukrywanie faktow lub kierowanie przeptywem informacji w celu uzyskania konkretnego
pozadanego rezultatu. Zewnetrzny rzeczoznawca zwykle jest niezalezny od klienta, wolny od konfliktu
intereséw i w wysokim stopniu obiektywny.

Gdy porady nie zastosowano lub gdy jest ona znaczaco rézna od wniosku, proponuje sie, aby partner
odpowiedzialny za zlecenie przedstawit wyjasnienie dokumentujgce powody i rozwazane alternatywy,
wraz z zapisem konsultacji (lub z odniesieniem do niego).

Gdy zakonczono wiecej niz jedng konsultacje, sugeruje sie dodanie do dokumentacji roboczej
podsumowania dyskusji, zakresu wygtaszanych opinii, proponowanych mozliwosci oraz ostatecznego
stanowiska, a takze udokumentowanie powodéw jego przyjecia.

W trakcie wszystkich zewnetrznych konsultacji konieczne jest przestrzeganie przepisow dotyczacych
ochrony prywatnosci (jesli majg one zastosowanie) i wymogow zwigzanych z zachowaniem poufnosci
danych klienta. Konieczne moze by¢ zwracanie sie o porade prawng dotyczacg tych wymogow lub tez
innych kwestii zwigzanych z etyka, z wykonywaniem zawodu lub dotyczacych regulacji i zagadnien
prawnych.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Partnerzy i pracownicy mogg zosta¢ poinstruowani, jakie kwestie powinny by¢ konsultowane
z wykwalifikowanym specjalistg w firmie (lub ze specjalistg spoza firmy, gdy zajdzie taka potrzeba).
Wsrod przyktadow mozna wymienic:

* kwestie ewentualnej zdolnosci jednostki do kontynuowania dziatalnosci,
* podejrzewane lub wykryte oszustwo lub inne nieprawidtowosci,

* watpliwosci co do uczciwosci kierownictwa,
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* wydanie raportu biegtego rewidenta z zastrzezeniem w biezacym roku,

* zaproponowanie zmian w sprawozdaniu finansowym za poprzedni rok,

* znaczace roszczenie strony trzeciej w stosunku do klienta i do firmy,

* znaczace, ztozone i/lub nowe podejscie ksiegowe lub dotyczace rewizji,

* problemy w przemysle lub branzy,

e zmiana kluczowych cztonkéw kierownictwa,

* kwestie ksiegowe lub dotyczace rewizji wynikajace z ryzyka srodowiska naturalnego,
* znaczaca reorganizacje dziatalnosci gospodarczej klienta,

* planowane wejscie na gietde.

Zatacznik E dostarcza wsparcia w opracowywaniu zasad i procedur dotyczacych konsultacji.

5.5 Rozbieznosci zdan

MSKJ 1.43-44 stwierdza:

43. Firma ustala zasady i procedury umozliwiajgce postepowanie i rozwigzywanie rozbieznosci zdan
w gronie zespotu realizujgcego zlecenie, miedzy osobami udzielajgcymi konsultacji oraz, tam, gdzie
ma to zastosowanie, pomiedzy partnerem odpowiedzialnym za zlecenie a osobg przeprowadzajgca
kontrole jakosci zlecenia. (Zob. par. A52-A53)

44. Takie zasady i procedury wymagaja, aby:
(@) wnioski wynikajgce z konsultacji zostaty udokumentowane i wdrozone,

(b) nie wydawano sprawozdania do czasu rozwigzania sprawy.

Zadne rozbudowane reguty i procedury nie s3 w stanie uwzgledni¢ catosci spraw dotyczacych kwestii
rozstrzygania sporéw przed ich powstaniem. Polityka firmy moze ustalac tylko podstawowe reguty,
ktore mogq pomoc rozpatrywad znaczace spory lub rozbieznosci zdan.

Zaleca sie, aby firma, jej partnerzy i pracownicy podjeli wszystkie konieczne kroki, zgodne ze standardami
zawodowymi i firmy. Celem tych dziatan jest wystarczajaca identyfikacja, rozwazenie, udokumentowanie
i rozwigzanie rozbieznosci zdan, ktére mogg powstac¢ w wielu okolicznosciach. W praktyce takimi czesto
spotykanymi okolicznosciami sa:

* rozbieznosci zdan na temat interpretacji i zastosowania MSSF i MSRF,
* rozbieznosci zdan dotyczace spraw zwigzanych z etyka i/lub wymogami Kodeksu IESBA, 2

* rozbieznosci pogladéw dotyczgce ekonomicznej istoty transakgji, serii transakcji lub poziomu
szczegbtowosci wymaganej w aktach dokumentacji zlecenia,

2 lub kodeksu etyki innej organizacji.
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* rozbieznosci zdan wynikajgce z samego zlecenia, jak i procesu kontroli jakosci wykonania zlecenia,
* zmiana lub brak zmian zwyczajow, zasad i struktur firmy,
* rozbieznosci zdan na temat adekwatnosci i kompetencji personelu wykonujgcego zlecenie.

Pozadane jest, aby wszyscy partnerzy i pracownicy starali sie dziata¢ w sposéb obiektywny, sumienny
i wolny od uprzedzen, byli rozsagdni w udzielaniu pomocy, utatwianiu lub osigganiu bez zbednej zwtoki
lub konfrontacyjnej postawy rozwigzania sporéw oraz rozbieznosci zdan.

Zaleca sie, aby wszystkie strony sporu (lub kazdy, kto ma inne zdanie) podejmowaty préby rozwigzania
sprawy na czas, w sposob profesjonalny, taktowny i uprzejmy, stosujgc w tym celu dyskusje, badania
oraz konsultacje.

Jesli nie udaje sie rozwigzac problemu lub nie ma pewnosci, jakie dziatanie nalezy podja¢, strony
powinny skonsultowac sie z wyzszym rangg cztonkiem zespotu realizujgcego zlecenie lub partnerem
odpowiedzialnym za zlecenie.

Jesli kwestia dotyczy konkretnego obszaru nadzoru zawodowego lub praktyki zarzgdzania w firmie,
nalezy zwrdcic sie z nig do partnera odpowiedzialnego za ten obszar (najlepiej do partnera
odpowiedzialnego za zlecenie). Powinien on rozwazy¢ zagadnienie i zdecydowac, w drodze konsultac;ji
ze stronami, o sposobie jego rozwigzania. Zaleca sie, aby partner poinformowat strony o decyzji

i przyczynach jej podjecia.

Jesli spor lub rozbieznos¢ zdan pozostajg nierozwigzane lub tez ktéras z zaangazowanych stron nie jest
usatysfakcjonowana podjetymi decyzjami, moze rozwazyc zwrdcenie sie do organu o najwyzszych
uprawnieniach w firmie. Ma to zastosowanie, jezeli strona ta uzna, ze sprawa ma duze znaczenie lub
dotyczy kontroli jakosci.

Proponuje sie, aby opracowana polityka firmy chronita wszystkich partneréw i pracownikéw przed
sankcjami, ograniczeniami kariery lub dziataniami karnymi w sytuacji, gdy zwrécg oni uwage na
zasadne i znaczace kwestie, dziatajac w dobrej wierze oraz w interesie publicznym, klienta, firmy lub
wspotpracownika.

Wazne jest, aby partnerzy i pracownicy rozumieli, ze przekazanie sprawy do rozpatrzenia poza zespot
realizujgcy zlecenie na wyzszy szczebel kompetencyjny jest decyzjg powazng, ktdrej znaczenia nie nalezy
minimalizowa¢, gdyz wymagac bedzie poswiecenia znacznej ilosci czasu przez partnera. Przekazanie
sprawy moze odby¢ sie ustnie (jest to jednak odradzane), jesli informacje sq poufne albo wrazliwe, lub
na pismie. We wszystkich przypadkach nalezy dokumentowad charakter i zakres wszystkich konsultacji
przeprowadzonych w czasie wykonywania zlecenia oraz wyciggniete na ich podstawie whnioski. Zaleca
sie, aby strony, do ktorych skierowano sprawe, rozwazyty kwestie, |JesI| uznaja jg za znaczacy i istotng,
omowity jg z innymi partnerami, a nastepnie poinformowaty zaangazowane strony o decyzji firmy.

Jesli strona w dalszym ciggu nie jest zadowolona ze sposobu rozwigzania zagadnienia, a wyczerpano
juz wszystkie instancje odwotawcze w firmie, bedzie musiata ona rozwazy¢ czy zagadnienie wptywa
na jej zawodowg odpowiedzialnos¢, zajmowane stanowisko lub mozliwos¢ dalszej pracy w firmie.

Spory i rozbieznosci zdan powinny by¢ udokumentowane w ten sam sposéb, co konsultacje kazdej
innej sprawy dotyczacej zlecenia atestacyjnego. W kazdym przypadku sprawozdanie z wykonania
zlecenia nie moze by¢ datowane, zanim wszystkie zagadnienia nie zostang rozwigzane.



5. Realizacja zlecenia

Zaleca sig, aby pisemna umowa spoéfki partnerskiej ustalata zasady rozstrzygania sporéw jak tez
rozwigzywania spotki partnerskiej, w sytuacji, gdy rozbieznosci pogladéw sg zbyt duze by je polubownie
rozstrzygnac.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

W przypadku rozbieznosci zdan zalecane jest podjecie nastepujacych krokéw:
* rozwazenie wszystkich istotnych faktéw i przyczyn rozbieznosci zdan,

* rozwazenie wszystkich dostepnych materiatéw z badan,

* wziecie pod uwage pogladéw wyzszych partneréw i pracownikéw firmy,

* podjecie mediacji pomiedzy stronami w celu okreslenia, czy moze by¢ osiggniete porozumienie.

5.6 Kontrola jakosci zlecenia (weryfikacja)

MSKJ 1.35-41 stwierdza:

35. Firma okresla zasady i procedury wymagajgce przeprowadzenia — w odniesieniu do odpowiednich
zlecen — kontroli jakosci zlecenia, ktéra zapewnia obiektywng ocene znaczgcych osgdéw
dokonanych przez zespoét realizujacy zlecenie oraz wnioskéw sformutowanych w trakcie
sporzadzania sprawozdania. Takie zasady i procedury:

(a) wymagajg przeprowadzenia kontroli jakosci zlecenia dla wszystkich badan sprawozdan
finansowych jednostek notowanych na gietdzie papieréw wartosciowych,

(b) okreslaja kryteria, w oparciu o ktére wszystkie inne badania i przeglady historycznych informacji
finansowych oraz inne zlecenia ustug atestacyjnych i pokrewnych sg oceniane pod katem
stwierdzenia koniecznosci przeprowadzenia kontroli jakosci zlecenia oraz (Zob. par. A41)

(c) wymagajg przeprowadzenia kontroli jakosci zlecenia dla wszystkich zlecen spetniajgcych kryteria
ustalone zgodnie z paragrafem 35(b).

36. Firma opracowuje zasady i procedury okreslajgce charakter, czas trwania i zakres kontroli jakosci
zlecenia. Takie zasady i procedury wymagajg, aby sprawozdanie ze zlecenia nie byto datowane
przed zakonczeniem kontroli jakosci zlecenia. (Zob. par. A42-A43)

37. Firma ustala zasady i procedury wymagajace, aby kontrola jakosci zlecenia obejmowata nastepujgce
czynnosci:

(a) dyskusje na temat znaczacych spraw z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie,

(b) przeglad sprawozdan finansowych lub innych informacji o przedmiocie zlecenia i proponowanego
sprawozdania,

(c) przeglad wybranej dokumentacji zlecenia dotyczacej znaczacych osgdéw dokonanych przez
zespot realizujacy zlecenie oraz sformutowanych wnioskéw,

(d) ocene wnioskéw sformutowanych podczas sporzadzania sprawozdania oraz rozwazenie,

czy zaproponowane sprawozdanie jest odpowiednie. (Zob. par. A44)
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38. W przypadku badan sprawozdan finansowych jednostek notowanych na gietdzie papieréw
wartosciowych, firma ustala zasady i procedury wymagajace, aby kontrola jakosci zlecenia
uwzgledniata takze rozwazenie nastepujgcych elementow:

(a) ocene niezaleznosci firmy w zwigzku z okreslonym zleceniem, przeprowadzong przez zespét
realizujgcy zlecenie,

(b) czy przeprowadzono odpowiednie konsultacje w zakresie spraw, ktére dotyczg rozbieznosci
zdan badz innych trudnych lub spornych spraw i wnioski wyciggniete z przeprowadzonych
konsultacji,

(c) czy objeta przeglagdem dokumentacja odzwierciedla wykonang prace zwigzang z dokonaniem
znaczacych osaddéw oraz czy potwierdza wyciggniete wnioski. (Zob. par. A45-A46)

Kryteria wyboru oséb przeprowadzajacych kontrole jakosci zlecenia

39. Firma ustala zasady i procedury dotyczace sposobu wyznaczania oséb przeprowadzajgcych kontrole
jakosci zlecenia oraz okresla wymogi, jakie osoby te powinny spetniac:

(a) kwalifikacje merytoryczne wymagane do wypetnienia zadan, w tym konieczne doswiadczenie
i uprawnienia oraz (Zob. par. A47)

(b) stopien, w jakim mozna sie konsultowac z osobg przeprowadzajgcg kontrole jakosci zlecenia
bez narazania jej obiektywizmu. (Zob. par. A48)

40. Firma ustala zasady i procedury opracowane w taki sposéb, aby przestrzega¢ obiektywizmu os6b
przeprowadzajgcych kontrole jakosci zlecenia. (Zob. par. A49-A51)

41. Zasady i procedury firmy umozliwiajg zastgpienie osoby przeprowadzajgcej kontrole jakosci zlecenia,
jezeli jej zdolnos¢ do przeprowadzenia obiektywnej kontroli zmalata.

Weryfikacja to nastepujacy w dacie wydania lub przed wydaniem sprawozdania biegtego rewidenta
proces, majacy na celu przeprowadzenie obiektywnej oceny istotnych osgdow i wnioskow wyciggnietych
przez zespot realizujgcy zlecenie w trakcie opracowywania sprawozdania biegtego rewidenta, tgcznie

z oceng czy to sprawozdanie jest wtasciwe.

Wszelkie zlecenia powinny by¢ oceniane w odniesieniu do ustalonych kryteriow firmy (patrz ponizej)

w celu okreslenia, czy zachodzi koniecznos¢ przeprowadzenia weryfikacji (MSKJ 1.35, a w przypadku
zlecen badania, MSRF 220.19). W przypadku nowego klienta zalecane jest dokonanie takiej oceny przed
przyjeciem zlecenia, a w przypadku kontynuacji wspotpracy warto dokonac tej oceny w fazie planowania
zlecenia.

Partner odpowiedzialny za zlecenie powinien rozwigzac¢ wszelkie kwestie, ktore wynikng podczas
weryfikacji, musi tez miec¢ wystarczajace przekonanie, ze przeprowadzono i zakonczono odpowiednie
dyskusje i wdrozenia, przed datowaniem sprawozdania ze zlecenia.

W badaniach sprawozdan finansowych jednostek notowanych na gietdzie papieréw wartosciowych
i innych zleceniach, w ktérych przeprowadza sie weryfikacje, sprawozdanie ze zlecenia nie moze by¢
datowane przed jej zakonczeniem. Zaleca sie takze, aby polityka firmy stawiata wymaog weryfikacji
w przypadku badania jednostek sektora publicznego.
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UZYTECZNE WSKAZOWKI
Kryteria ustalania koniecznosci przeprowadzania weryfikacji

Nastepujgce elementy nie sg kryteriami wymaganymi przez MSKJ 1, ale podano je w celu
rozwazenia w procesie opracowywania polityki firmy. Kazda firma okresli swoje wtasne kryteria
przeprowadzania weryfikacji.

Przeprowadzenie kontroli jakosci moze by¢ rozwazane przed datowaniem sprawozdania ze zlecenia,
gdy:

* jest ona elementem zbioru zabezpieczen zastosowanych w sytuacji, gdy partner odpowiedzialny
za zlecenie narazony jest na znaczace i powtarzajgce sie zagrozenie niezaleznosci, wynikajace
z dtugotrwatego bliskiego osobistego zwigzku lub kontaktéw gospodarczych z klientem, ktore
to zagrozenie ograniczono uprzednio do mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez
stosowanie innych zabezpieczen,

* okreslone zagrozenie niezaleznosci zwigzane z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie pojawia
sie cyklicznie i jest uznane za znaczace, ale przeprowadzenie weryfikacji moze ograniczy¢ to
zagrozenie do mozliwego do zaakceptowania poziomu,

* przedmiot ustugi zlecenia dotyczy organizacji, ktére sg wazne dla okreslonych spotecznosci
lub og6tu spoteczenstwa,

* uzytkownicy sprawozdania to duza liczba biernych udziatowcéw/akcjonariuszy, posiadaczy
réwnorzednych jednostek wtasnosci, partneréw, wspolnikéw przedsiewzie¢, beneficjentéw
lub innych podobnych stron,

» zidentyfikowano znaczace ryzyko zwigzane z decyzjg akceptacji lub kontynuacji zlecenia, zgodnie
z Rozdziatem 3, Podjecie i kontynuacja wspdtpracy z klientem oraz szczegdlnych zlecen,

* mozliwos¢ zachowania zdolnosci do kontynuacji dziatalnosci jednostki jest problematyczna,
a potencjalny wptyw sprawozdania na korzystajace z niego strony trzecie (inne niz kierownictwo)
jest znaczny,

* wystepuje istotne ryzyko dla uzytkownikéw dotyczace nowych i bardzo ztozonych
wyspecjalizowanych transakgji, takich jak transakcje pochodne i zabezpieczajace,
wynagrodzenia bazujgce na kursie gietdowym akgji, nietypowe instrumenty finansowe, szeroki
zakres oszacowan dokonanych przez kierownictwo oraz osady, ktére potencjalnie majg znaczacy
wptyw na innych uzytkownikéw,

* jednostka jest duzym prywatnym przedsiebiorstwem (lub powigzang grupa, za ktéra
odpowiedzialnos¢ ponosi jeden partner odpowiedzialny za zlecenie),

* catkowite wynagrodzenie zaptacone przez klienta stanowi duzy udziat w catkowitych przychodach
rocznych partnera lub firmy (np. wiekszy niz 10-15%).

Mogg tez wystapic czynniki, ktére wymuszg przeprowadzenie kontroli jakosci zlecenia po jego
rozpoczeciu. Przyktady takich sytuacji to:

* wzrost ryzyka zlecenia podczas jego realizacji, na przyktad w sytuacji, gdy klient staje sie celem
przejecia,

* obawa cztonkoéw zespotu realizujgcego zlecenie, ze sprawozdanie biegtego rewidenta moze by¢
nieodpowiednie do okolicznosci,
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» zidentyfikowanie nowych i znaczgcych uzytkownikéw sprawozdania finansowego,

* znaczace spory sadowe, ktorych strong jest klient, wszczete po zakonczeniu procesu akceptacji
zlecenia,

* objecie uwagg znaczenia i charakteru skorygowanych i nieskorygowanych znieksztatcen
zidentyfikowanych w trakcie zlecenia,

* pojawienie sie rozbieznosci pogladow z kierownictwem badanej jednostki dotyczace istotnych
zagadnien rachunkowosci lub ograniczenia zakresu badania,

* pojawienie sie ograniczen zakresu badania.

5.6.1 Charakter, harmonogram i zakres kontroli jakosci zlecenia

Partner odpowiedzialny za zlecenie musi dokona¢ przegladu akt przed weryfikacja. Jest to konieczne,
poniewaz osoba dokonujgca kontroli jakosci zlecenia musi przeprowadzi¢ obiektywnga ocene znaczacych
0sqdéw dokonanych przez zespét realizujacy zlecenie. Decyzja o przeprowadzeniu weryfikacji, nawet
gdy zlecenie spetnia kryteria wymienione powyzej, jak i jej zakres, mogg zaleze¢ od ztozonosci zlecenia

i zwigzanego z nim ryzyka. Weryfikacja nie ogranicza odpowiedzialnosci partnera odpowiedzialnego

za zlecenie.

Weryfikacja obejmuje co najmniej (MSKJ 1.37, a w przypadku zlecen badania, MSRF 220.20):
* omowienie znaczacych zagadnien z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie,

* przeglad sprawozdania finansowego lub innych informacji o przedmiocie zlecenia oraz projektu
sprawozdania biegtego rewidenta,

* przeglad wybranych akt dokumentacji zlecenia dotyczacych znaczacych osagdéw dokonanych przez
zespot realizujacy zlecenie oraz wyciggnietych na ich podstawie wnioskéw.

* ocene wnioskéw sformutowanych podczas sporzadzania sprawozdania oraz rozwazenie czy
zaproponowane sprawozdanie jest odpowiednie.

Zaleca sie, aby firma uzywata standardowej listy kontrolnej dotyczacej kontroli jakosci wykonania
zlecenia, tak by przeglad byt kompletny i odpowiednio udokumentowany.

Zatgcznik F dostarcza wsparcia w opracowywaniu standardowej listy kontrolnej
dotyczacej kontroli jakosci zlecenia.

W przypadku jednostek notowanych na gietdzie papieréw wartosciowych (i innych organizacji, dla ktérych
przewiduje to polityka firmy), weryfikacja bierze pod uwage (MSRF 1.38):

* ocene niezaleznosci firmy w zwigzku z okreslonym zleceniem, przeprowadzong przez zespot
realizujacy zlecenie,

* czy przeprowadzono odpowiednie konsultacje w zakresie spraw, ktére dotyczg rozbieznosci zdan
badz innych trudnych lub spornych spraw i wnioski wyciggniete z przeprowadzonych konsultacji,

* czy dokumentacja wybrana do przegladu odzwierciedla prace przeprowadzone w odniesieniu do
znaczacych osadow kierownictwa i czy potwierdza ona wyciggniete wnioski.
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Zaleca sie, aby profesjonalista odpowiedzialny za weryfikacje byt zaangazowany w proces zlecenia na
jego wczesnym etapie, co pozwoli mu w pore ocenic¢ wszystkie istotne kwestie wynikte w trakcie zlecenia.
Moze to byc korzystne, gdyz przeprowadzenie czesci przegladu w miare postepu realizacji zlecenia
umozliwi szybkie rozwigzanie takich istotnych kwestii.

Firma moze rozwazy¢ przeznaczenie kilku dni od daty wydania sprawozdania (np. pie¢ dni roboczych)
na weryfikacje. Dwa sposrdd tych pieciu dni moga by¢ przeznaczone na wykonanie i zatwierdzenie
ostatecznego przegladu. Czas ten w przypadku wiekszych i bardziej skomplikowanych zlecen bedzie
oczywiscie odpowiednio dtuzszy.

5.6.2 Osoba dokonujgca kontroli jakosci zlecenia (weryfikator)

Firma jest odpowiedzialna za ustalenie kryteriow, wedtug ktérych wyznaczana jest osoba dokonujaca
kontroli jakosci zlecenia (weryfikator). Firma musi takze okresli¢ odpowiednie kwalifikacje dla takiej
osoby.

Weryfikator musi by¢ obiektywny, niezalezny i dostatecznie wyszkolony, mie¢ doswiadczenie, kompetencje
merytoryczne i uprawnienia, jak réwniez czas oraz zdolnos¢ do wypetnienia tej roli. Cechy, ktérych
zwykle oczekuje sie od kandydata odpowiedniego do wypetniania tej roli, obejmujg najwyzszg wiedze
merytoryczng w zakresie biezgcych standardéw rachunkowosci i rewizji oraz szerokie doswiadczenie
zdobyte na wysokim szczeblu.

Weryfikator nie moze by¢ cztonkiem zespo’fu realizujgcego zlecenie, nie moze tez, bezposrednio lub
posrednlo dokonywac przeglqdu swojej wiasnej pracy lub decydowac o realizacji zlecenia. Weryfikacje
moze dokonywac wiecej niz jedna Wykwallflkowana osoba dokonujaca przegladu, jezeli pozwoli to
zapewnic¢ umiejetnosci konieczne do jego skutecznego przeprowadzenia.

Zaleca sie konsultacje miedzy wykwalifikowanymi profesjonalistami, petnigcymi funkcje weryfikatoréw.
W mniejszych firmach czesto zdarza sie, ze zespo6t realizujacy zlecenie konsultuje sie z weryfikatorem

w trakcie jego realizacji. Nie zmniejsza to zwykle niezaleznosci weryfikatora, dopoki partner odpowiedzialny
za zlecenie (a nie weryfikator) podejmuje ostateczne decyzje, zas charakter i zakres kwestii nie jest zbyt
znaczacy. Proces ten pozwoli unikng¢ rozbieznosci zdan w pézniejszej fazie wykonywania zlecenia.

Jesli po udzielonej konsultacji odnosnie konkretnego zagadnienia obiektywizm weryfikatora jest narazony
na szwank, zaleca sie, by firma wyznaczyta jego zastepce.

W przypadku mniejszych firm funkcje Weryflkatorow moga petnic osoby spoza firmy pod warunkiem,
ze sg one odpowiednio wykwalifikowane i spetniajg konieczne wymogi niezaleznosci.
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Studium przypadku — kontrola jakosci zlecenia

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspodlnicy

Obecnie zadna jednostka notowana na gietdzie nie jest klientem Marcela. W zwigzku z tym nie sg
wymagane kontrole jakosci wykonania zlecenia (weryfikacje) dla zadnego z jego zlecen.

Marcel moze zastosowac zasady weryfikacji obowigzujgce dla jednostek notowanych na gietdzie
do innych zlecen spetniajacych okreslone kryteria polityki. Wsréd przyktadéw mozna wymienic
badanie jednostek o wyzszym ryzyku lub inne zlecenia atestacyjne, gdzie wystepujg zagrozenia
niezaleznosci. Weryfikacja moze eliminowac takie zagrozenia, albo ograniczac¢ je do mozliwego
do zaakceptowania poziomu. Marcel przeprowadza pewng liczbe badan, niektére z nich sg dosy¢
duze. Niektorzy klienci mogg stanowi¢ dla niego wyzwanie, dlatego wykonanie weryfikacji moze
wydawac sie racjonalne.

Zaktadajac, ze Marcel wdrozyt juz wymogi niezaleznosci, prawdopodobnie doszedt do wniosku, ze
bedzie musiat zleci¢ te funkcje na zewnatrz. Ze wzgledu na niewielkie stosunkowo doswiadczenie
personelu, niemozliwe jest delegowanie odpowiedzialnosci.

Gdyby byta to twoja firma, czy zdecydowatbys sie na przeprowadzenie weryfikacji badania
lokalnej agencji rzadowej wobec tego ze kontakty z nig stwarzajg zagrozenie zazytosci (Marcel
zna ich od lat), oraz wobec faktu, ze jest to jednostka sektora publicznego i ryzyka (podejrzen
o korupcje)?

Jakie decyzje nalezy podjg¢ w zwigzku z domem emeryta? Ten klient moze mie¢ problemy
z zatozeniem kontynuacji dziatalnosci (niezaptacone honoraria od prawie roku). Firma Marcela
stoi przed zagrozeniem dla niezaleznosci (zalegte honoraria).

Formalny proces przeprowadzajgcy pracownikdéw przez rozwazenie decyzji, czy wykonac weryfikacje
konkretnego zlecenia pozwoli na wczesne planowanie i da pewnos¢, ze osoba odpowiedzialna

za przeprowadzenie weryfikacji bedzie dostepna w pozagdanym momencie. Proces ten pomoze
takze pracownikom oceni¢ okolicznosci, w ktérych przeprowadzenie weryfikacji moze by¢
pozgdane nawet jezeli nie wymaga tego s$cisle standard (na przyktad w sytuacjach, w ktérych
okreslono wyzszy stopien ryzyka dla danego zlecenia).

Aby spetni¢ wymagania standardu MSKJ 1.35-37 Marcel musi wykonac jeszcze pewng ilos¢ pracy.
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Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych monitoro- | MSKJ 1.48-56
wania w firmie zasad i procedur systemu kontroli
jakosci, w tym takze istniejgcego w firmie
programu nadzorowania, procedur inspekgji,
raportu wynikéw monitorowania zajmujgcego sie
niedociggnieciami i ich usuwaniem, bedacego takze
reakcjg na skargi i zazalenia.

6.1 Przeglad

MSKJ 1.48 stwierdza:

48. Firma opracowuje proces monitorowania niezbedny do uzyskania uzasadnionej pewnosci,
ze zasady i procedury dotyczace systemu kontroli jakosci sg przydatne, adekwatne, dziatajg
skutecznie i sg przestrzegane w praktyce. Proces ten:

(a) obejmuje stalg analize i ocene systemu kontroli jakosci firmy — w tym na zasadach
cyklicznych — inspekcje co najmniej jednego zakonczonego zlecenia kazdego z partneréw
odpowiedzialnych za zlecenie,

(b) wymaga przypisania odpowiedzialnosci za proces monitorowania partnerowi lub
partnerom lub innym osobom posiadajgcym wystarczajace i odpowiednie doswiadczenie
oraz uprawnienia w firmie, ktére umozliwig im przyjecie tej odpowiedzialnosci oraz

(c) wymaga, aby osoby wykonujace zlecenie lub przeprowadzajace kontrole jakosci
wykonania zlecenia nie braty udziatu w inspekcji zlecenia. (Zob. par. A64-A68)

Zasady i procedury kontroli jakosci stanowig kluczowg czes¢ systemu kontroli wewnetrznej firmy.
Monitoring (nadzorowanie) polega przede wszystkim na zrozumieniu systemu kontroli i ustaleniu —
poprzez rozmowy, przeglad przeprowadzonych procedur oraz sprawdzenie akt zlecenia i innej
dokumentacji istotnej dla dziatania systemu kontroli (na przyktad rejestrow dotyczacych szkolen i statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz potwierdzen dotyczacych niezaleznosci) — czy i w jakim
stopniu system kontroli zostat zaprojektowany i dziata efektywnie. Obejmuje to takze opracowanie
zalecen dotyczacych ulepszenia systemu, szczegdlnie gdy wykryto stabosci lub gdy zmienity sie standardy

zawodowe i zwyczaje.
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UZYTECZNE WSKAZOWKI

Proponuje sie, aby firma opracowata zasady i procedury monitorowania, ktére mogg obejmowac
obiektywng analize i ocene:

* stopnia zgodnosci z zasadami i procedurami kontroli jakosci i przestrzegania zawodowych
standardow, regulacji i wymogoéw prawnych,

* przydatnosci i adekwatnosci zasad i procedur kontroli jakosci,
* stopnia, w jakim aktualne zasady i procedury sg spéjne z biezgcym rozwojem zawodu,

* kontroli jakosci i kultury etyki w firmie (zawierajacej dowody potwierdzajgce istnienie pisemnych
potwierdzen przestrzegania zasad i procedur dotyczacych niezaleznosci),

* skutecznosci ksztatcenia zawodowego i dziatan w zakresie rozwoju,
* stosownosci wytycznych i zapewnionych zasobéw merytorycznych,
* procesow kontroli wewnetrznej firmy,

* tresci, harmonogramu i skutecznosci komunikacji z cztonkami firmy dotyczacej kwestii kontroli
jakosci (w tym informacji o zidentyfikowanych stabosciach systemu, co do ktérych nalezy podjac
czynnosci naprawcze, jak tez zaproponowanych ulepszen systemu, bedacych rezultatem
przeprowadzonych ocen),

* skutecznosci dziatan kontrolnych zakonczonego procesu (np. czy wprowadzono na czas
niezbedne zmiany).

Firma zaktada, ze wszyscy partnerzy i pracownicy na wszystkich szczeblach, bedg nieformalnie monitorowac
i egzekwowac przestrzeganie jakosci, etyki oraz standardéw zawodowych i firmy. Monitoring ten jest
nieodfagcznym aspektem profesjonalnej pracy. Partnerzy i pracownicy podejmujacy decyzje lub nadzorujacy
prace innych majg wyzszy poziom odpowiedzialnosci.

Zaleca sig, aby firma brata takze pod uwage wszelkie opinie otrzymane podczas inspekcji przeprowadzonych
przez odpowiednie organizacje zawodowe i ptyngce z systemu licencjonowania (o ile on wystepuje).

Nie moze to jednak byc¢ traktowane jako substytut wtasnego programu wewnetrznego monitorowania
w firmie.

Mechanizmy monitorowania, ktérymi moze postuzyc sie firma to:
* programy edukacji i szkolen wewnatrz firmy i poza nig,

* wymogdi, aby partnerzy i pracownicy znali i rozumieli zasady i procedury firmy ustalone dla przegladu
zlecenia, przegladu kontroli jakosci i zatwierdzania os6b odpowiedzialnych za zlecenie oraz ich
przestrzegali,

» deklaracja polityki firmy instruujgca partneréw i pracownikéw, aby nie wydawac¢ zadnych informacji
o sprawozdaniu finansowym bedacym przedmiotem zlecenia, dopdki nie bedzie koniecznego
zatwierdzenia,

* firmowy standardowy system zakonczenia zlecenia przedstawiajgcy wymagania dotyczace
zatwierdzania i podpiséow koncowych, uzaleznionych od rodzaju zlecenia, funkcji i osoby
odpowiedzialnej,
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* polecenie dla partnera odpowiedzialnego za zlecenie i osoby dokonujacej kontroli jakosci zlecenia,
aby monitorowali oni na biezgco odpowiednie zatwierdzenia,

* polecenie dla wszystkich partneréw i pracownikéw dotyczace konsultowania sie z odpowiednim
wyzszym personelem w firmie, kiedy zauwazg znaczace i mniej istotne, powtarzajgce sie naruszenia
zasad firmy,

* przy ocenie zakresu, okresowe przeglady praktyk przeprowadzane przez organizacje zawodowsa,
instytut lub regulatora (o ile wystepuja).

Decyzja, czy zawrzec kontrakt z niezalezng strong czy tez ustanowi¢ wewnetrzny system monitoringu,

a takze decyzja dotyczaca zakresu takiego systemu moze by¢ r6zna w réznych firmach. Zaleze¢ bedzie to
réwniez od poziomu zasobdéw firmy w czasie przeprowadzania inspekgji i jej zdolnosci do skutecznego
przeprowadzenia programu. Decyzja ta jest zwykle podejmowana w firmie przez uprawniong do tego
osobe, w drodze konsultacji z wszystkimi partnerami, podczas kazdego cyklu inspekgji.

W przypadku mniejszych firm funkcje monitoringu moga petni¢ zewnetrzni profesjonalisci, legitymujacy
sie odpowiednimi kwalifikacjami. Firma moze tez zdecydowac sie na zawarcie umowy z inng firma,
z ktérg ma porozumienie.

Piramida monitoringu (nadzorowania)

Akta 2Zlecen;
a -
Przegiady cykliczne

Organ_izacja Zawodowa
Wizytacja firmy

Zatgcznik G dostarcza wsparcia dotyczacego procesu monitorowania systemu kontroli jakosci
i pomaga w okresleniu elementéw, ktére nalezy rozwazy¢ definiujgc procedury monitoringu.

6.2 Program monitorowania (nadzorowania)

Odpowiedzialnos¢ za monitorowanie wdrazania zasad i procedur kontroli jakosci jest oddzielona od
0golnej odpowiedzialnosci za kontrole jakosci. Celem programu monitorowania jest poméc firmie

w uzyskaniu uzasadnionej pewnosci, ze zasady i procedury dotyczace systemu kontroli jakosci sg
wtasciwe, wystarczajace i dziatajg skutecznie. Program ma takze stanowi¢ pomoc w zapewnieniu
przestrzegania wymogow przegladu praktyki, a takze stosownych wymogéw prawnych i regulacyjnych.
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Kazda firma wdraza standardy kontroli jakosci projektujgc i wdrazajgc system kontroli jakosci, odpowiedni
do rozmiaru i charakteru jej praktyki oraz realizowanych zleceh. Zaleca sie zaprojektowanie tego systemu
tak, aby dostarczat on uzasadnionej pewnosci, ze znaczace i/lub dtugotrwate naruszenia polityki i kontroli
jakosci bedg mato prawdopodobne lub zostang wykryte.

Aby monitoring byt efektywny, wszyscy partnerzy i pracownicy muszg wspotpracowac z osobg
monitorujgcy, zdajgc sobie sprawe, ze jej praca jest zasadniczym elementem systemu kontroli jakosci.
Wsparcie tego procesu przez partneréw i kierownikéw oraz podkreslenie uwag i ustalen monitorujacego
jest szczegblnie wazne. Rozbieznos¢ pogladdéw co do ustalen monitorujacego, brak zgody z nimi lub

ich nieposzanowanie mogg by¢ rozstrzygniete w procesie rozwigzywania sporéw w firmie, opisanym

w sekgji 5.5.

Proponuje sie, aby monitoring zgodnosci byt zaprojektowany w ten sposéb, aby zapewniat on
obiektywng ocene:

* przestrzegania zawodowych standardow oraz obowigzujgcych wymogow prawnych i regulacyjnych
* stosownosci sprawozdania z wykonania zlecenia,
* przeprowadzenia odpowiednich i wystarczajacych konsultacji odnosnie kwestii trudnych i spornych,

* stopnia, w jakim dokumentacja jest odpowiednia i wystarczajgca stosownie do przeprowadzonych
prac,

* oceny odpowiedniego stosowania zasad i procedur kontroli jakosci w firmie.

6.3 Procedury inspekcji

Monitorowanie systemu kontroli jakosci firmy moze by¢ procesem ciggtym lub okresowym. Zaleca sie,
aby, jako czes¢ programu monitorowania, firma sprawdzita wybrane zlecenia danej osoby. Mogg one
by¢ wyselekcjonowane bez wczesniejszego powiadamiania zespotu realizujacego zlecenie. Pomimo
tego, ze dla kazdego partnera odpowiedzialnego za zlecenie pozgdanym jest wybranie jednego lub
wiecej zakonczonych zlecen podczas kazdej inspekcji, firma moze wybra¢ sprawdzenie pewnej liczby
zlecen na rok, jednak tak, aby akta kazdego partnera byty kontrolowane przynajmniej raz w trakcie
trwania cyklu.

W kazdym przypadku, gdy wybér zlecen danej osoby do przeprowadzenia inspekgji jest dokonywany
cyklicznie, to cykl ten nie moze by¢ dtuzszy niz trzy lata.

W celu zapewnienia bezstronnej i obiektywnej oceny akt, osoby zaangazowane do zespotu realizujgcego
zlecenie lub przeprowadzajgce weryfikacje nie powinny by¢ uprawnione do monitorowania tych samych
akt.

W przypadku mniejszych firm moze okazac sie konieczne, by procedury monitoringu byty przeprowadzone
przez ten sam personel, ktory zaprojektowat i wdrozyt zasady i procedury kontroli jakosci w firmie.

Takie osoby bedg gruntownie zna¢ wymogi firmy i bedzie im znacznie tatwiej zidentyfikowac obszary
wymagajgce usprawnienia. Firma moze takze powierzy¢ te funkcje tym samym osobom, ktére
przeprowadzajg weryfikacje, pod warunkiem, ze osoba dokonujgca inspekgcji akt dla celéw monitorowania
nie byta cztonkiem zespotu realizujgcego zlecenie i nie dokonywata weryfikacji jego akt. Jesli firma nie
dysponuje odpowiednimi zasobami dla przeprowadzenia inspekgji zlecen, moze skorzysta¢ z innych
zrédet takich jak inne firmy, z ktérymi ma porozumienie lub tez zawodowe organizacje cztonkowskie
oferujgce takie ustugi.
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Firmy nalezace do sieci moga wybra¢ wdrozenie monitoringu na bazie sieci, jeéli firma nalezaca do sieci
stosuje Wspolne zasady i procedury monitoringu. Niezaleznie od sposobu organizagji monltorlngu
zasady i procedury firmy wymagaja, aby corocznie informowad odpowiednie osoby o jego zakresie

i rezultatach. Zasady te muszg ponadto przewidywac natychmiastowe powiadamianie o zidentyfikowanych
niedociggnieciach w systemie kontroli jakosci, aby mozna byto podjg¢ czynnosci naprawcze.

Wiele czynnikéw wptywa na sposéb w jaki zaprojektowana jest inspekcja. Planowanie organizacji procesu
inspekcji zwykle obejmuje czynniki, takie jak:

* wielkos¢ firmy,

* charakter i ztozonos¢ praktyki firmy,

* ryzyko zwigzane z bazga klientéw i rodzajami swiadczonych ustug,
* liczba biur i ich geograficzne potozenie,

* 0godlny zarys oceny funkcjonowania i przestrzegania regut oddzielnie w kazdym biurze (w stosownych
przypadkach),

* wyniki poprzednich inspekcji i monitoringu zewnetrznego dokonanego przez profesjonaliste lub
zarzadzajgce organy nadzorcze,

* stopien uprawnien udzielony cztonkom firmy, oddziatom i biurom.

Dokumentacja z inspekcji moze zawierac:

* ocene przestrzegania standardéw zawodowych oraz zastosowanych regulacji i wymogow prawnych,
* wyniki oceny elementéw systemu kontroli jakosci,

* oceng, czy firma odpowiednio zastosowata zasady i procedury kontroli jakosci,

* oceng, czy sprawozdanie biegtego rewidenta jest odpowiednie do okolicznosci,

* identyfikacje wszystkich niedociggnie¢, ich przyczyn i wptywu oraz decyzje, czy konieczne sg dalsze
dziatania wraz ich szczeg6étowym opisem,

* podsumowanie wynikéw i wyciggnietych wnioskéw (dostarczonych firmie), wraz z zaleceniami
czynnosci naprawczych lub koniecznych zmian.

Najlepszym sposobem postepowania partnerow odpowiedzialnych za zlecenie jest zorganizowanie
spotkania (razem z odpowiednimi cztonkami personelu) w celu dokonania przegladu sprawozdania
biegtego rewidenta i podjecia decyzji o czynnosciach naprawczych i/lub zmianach systemu, rél

i odpowiedzialnosci, postepowania dyscyplinarnego, wyrazania uznania oraz innych zagadnien,
stosownie do ustalen.

6.4 Raport z wynikéw monitoringu

Firma co najmniej raz w roku przekazuje wszystkim partnerom odpowiedzialnym za zlecenie i innym
odpowiednim pracownikom, w tym dyrektorowi generalnemu albo, w stosownych przypadkach,
zarzadowi firmy, informacje o wynikach procesu monitorowania wraz ze szczegdétowym jego opisem
i wnioskami dotyczacymi ogdlnej zgodnosci i skutecznosci.

Raport ten powinien zawierac co najmniej:

* opis przeprowadzonych procedur monitoringu,
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* whnioski wyciggniete na podstawie procedur monitoringu,

* opis systemowych, powtarzajacych sie lub innych znaczacych niedociggnie¢, a takze dziatan
podjetych i zaleconych w celu ich usuniecia (jesli wystepujg).

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Firma moze podjac¢ decyzje, by proces monitorowania obejmowat dodatkowe pozycje. Wtedy pod
uwage mozna wzigc:

ilos¢ i rodzaj sprawdzonych akt,
* uwagi ogdlne z przeprowadzonych inspekgji,

* czesto wystepujgce niedociggniecia lub obszary, ktére nalezy ulepszy¢ wraz z powodami, dla
ktorych wystepuja,

* szczegotowy przeglad kwestii wskazujgcych na potrzebe zmian lub uaktualnienia systemu
kontroli jakosci lub odpowiednie wskazéwki,

* okreslone zagadnienia wymagajace uwagi partnera odpowiedzialnego za akta (np. brakujacy list
do zarzadu itp.),

* zalecenia opracowania lub usprawnienia polityki i nowych lub skorygowanych systemow
kontroli, w celu zapewnienia odpowiedniego zastosowania zasad,

* uwagi zwigzane z kulturg firmy w kwestiach dotyczgcych kontroli jakosci — zaréwno kierownictwa,
jak i wsréd innych partneréw i pracownikow,

* uwagi o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych w firmie i procesie szkolen,
* przeglad istniejgcych systemoéw i zasad kontroli jakosci,

* przeglad procesu okresowej oceny, wraz z charakterem, harmonogramem i zakresem
przeprowadzonych prac i rozmoéw,

* ustalenia dotyczace zasad, ktére sq nieodpowiednie lub niezgodne z biezgcymi standardami,
przypadki znaczgcego nieprzestrzegania procedur na poziomie firmy i zlecenia oraz inne
zidentyfikowane problemy,

* podsumowanie zmian w zasadach wykonywania zawodu lub standardach zawodowych,
wskazujgce na koniecznos¢ korekty systemu kontroli jakosci lub zwigzanej z nim dokumentacji.

W Zatgczniku H przedstawiono wskazéwki, ktére mogg byc¢ zastosowane jako podstawa
dla raportu wynikdw monitorowania.
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6.5 Ocena, przekazywanie informacji i usuwanie niedociggniec

MSKJ 1.49-54 stwierdza:

49. Firma ocenia skutki niedociggnie¢ zauwazonych w wyniku procesu monitorowania oraz ustala,
czy stanowig one:

(a) przyktady, ktére niekoniecznie wskazujg na to, ze system kontroli jakosci firmy jest niedostateczny
dla uzyskania uzasadnionej pewnosci, ze firma stosuje standardy zawodowe oraz przestrzega
wymogow regulacyjnych i prawnych, a sprawozdania wydawane przez firme lub przez partneréw
odpowiedzialnych za zlecenia sg odpowiednie w danych okolicznosciach lub

(b) systemowe, powtarzajace sie lub inne znaczace niedociggniecia, ktére wymagaja podjecia
natychmiastowych dziatan naprawczych.

50. Firma informuje odpowiednich partneréw odpowiedzialnych za zlecenie oraz inny wtasciwy
personel o niedociggnieciach zauwazonych w wyniku procesu monitorowania oraz rekomenduje
podjecie odpowiednich dziatan naprawczych. (Zob. par. A69)

51. Zalecenia dotyczace odpowiednich dziatan naprawczych wobec zauwazonych niedociggniec
obejmuja jedng lub wiecej z ponizszych czynnosci:

(a) podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w zwigzku z okreslonym zleceniem lub cztonkiem
personelu,

(b) poinformowanie oséb odpowiedzialnych za szkolenia i rozwéj zawodowy o ustaleniach,
(c) zmiany zasad i procedur dotyczacych kontroli jakosci oraz

(d) dziatania dyscyplinarne w stosunku do osoéb, ktére nie przestrzegajg zasad i procedur firmy,
a szczegolnie w stosunku do czynigcych to w sposéb notoryczny.

52. Firma ustanawia zasady i procedury postepowania w przypadkach, w ktérych wyniki procedur
monitoringu wskazujg, ze sprawozdanie moze by¢ niewtasciwe lub ze w trakcie przeprowadzania
zlecenia pominieto procedury. Takie zasady i procedury wymagajg od firmy okreslenia odpowiednich
dziatan w celu zapewnienia zgodnosci z stosownymi zawodowymi standardami i obowigzujgcymi
wymogami prawa i regulacjami oraz rozwazenia zasadnosci skorzystania z porady prawnej.

53. Przynajmniej raz do roku firma informuje partneréw odpowiedzialnych za zlecenie oraz inne
odpowiednie osoby z firmy, w tym dyrektora wykonawczego firmy lub, tam gdzie jest to wtasciwe,
zarzad kierujacy ztozony z partneréw, o wynikach monitorowania systemu kontroli jakosci.

Tego rodzaju informacje umozliwiajg firmie oraz wymienionym osobom podjecie niezwtocznych
i odpowiednich dziatan zgodnych z petnionymi przez nie rolami i zakresem odpowiedzialnosci.
Przekazane informacje dotyczg nastepujacych zagadnien:

(a) opisu przeprowadzonych procedur monitoringu,
(b) wnioskéw wyciggnietych na podstawie procedur monitoringu,

(c) tam, gdzie jest to wtasciwe, opisu systemowych, powtarzajgcych sie lub innych znaczacych
niedociggniec oraz dziatan podjetych w celu rozwigzania lub naprawy tych niedociggniec.
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54. Niektore firmy dziatajg w ramach sieci i w celu zachowania sp6jnosci moga zastosowac niektére
lub wszystkie procedury monitoringu na zasadach sieciowych. Jezeli firmy dziatajgce w sieci stosujg
wspolne procedury i zasady monitorowania zaprojektowane w celu przestrzegania niniejszego
standardu oraz polegajg na takiego rodzaju systemie monitoringu, wowczas:

(@) przynajmniej raz w roku w ramach struktury sieciowej przekazuje sie informacje dotyczace
petnego zakresu i wynikéw procesu monitorowania odpowiednim osobom z firm nalezacych
do sieci oraz

(b) w ramach struktury sieciowej przekazuje sie niezwtocznie informacje na temat wszelkich
zidentyfikowanych niedociggniec systemu kontroli jakosci odpowiednim osobom z firmy
lub firm nalezacych do sieci w sposdb umozliwiajgcy im podjecie niezbednych dziatan, aby
odpowiedzialni za zlecenia partnerzy z firm nalezagcych do sieci mogli polega¢ na wynikach
procesu monitorowania prowadzonego w ramach sieci, chyba ze firma lub sie¢ zadecyduje
inaczej.

Zaleca sie, aby firma opracowata zasady i procedury, ktére pozwolg jej na odniesienie sie do wszystkich
niedociggnie¢ wykrywanych przez program monitorowania (z wyjatkiem tych btahych lub nieistotnych).
Firmy powinny rozwazy¢, czy te niedociggniecia wskazujg na strukturalne wady systemu kontroli jakosci
lub nieprzestrzeganie wymogow przez poszczegolnych partneréw lub pracownikéw.

Czesto wystepujace niedociggniecia powodowane przez réznych partneréw lub pracownikéw, ktorych
oni sami nie wykrywajg, wskazuja na strukturalne wady. Te przypadki mogg wymagac zmian w systemie
kontroli jakosci lub w systemie dokumentacji. Monitorujgcy przekazuje te zmiany partnerowi lub
pracownikom odpowiedzialnym za system kontroli jakosci lub dokumentacje, aby mozna byto dokona¢
korekt.

Jesli okaze sie, ze wydano niewtasciwe sprawozdanie z wykonania zlecenia, lub ze okreslony w nim
przedmiot ustugi zawierat znieksztatcenia lub niescistosci, firma powinna zbadac¢ czy nie wystapity
niedociggniecia i postgpi¢ zgodnie ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i wymogami prawnymi.
W takich okolicznosciach firma powinna takze rozwazy¢ skorzystanie z porady prawnej.

Gdy niedociagniecia wydaja sie czynnikami systemowymi lub powtarzajg sie, konieczne sg niezwtoczne
czynnosci naprawcze. W wiekszosci przypadkéw niedociggniecia zwigzane z niezaleznoscig i konfliktem
interesdw wymagajg natychmiastowych czynnosci naprawczych.

Dodatkowo partner lub pracownik odpowiedzialny za szkolenia i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
moze dokona¢ przegladu wykrytych niedociggnie¢ w celu ustalenia, czy kursy lub edukacja uzupetniajaca
mogq skutecznie usunac ich przyczyny.

6.5.1 Nieprzestrzeganie prawa lub regulagji

Nieprzestrzeganie systemu kontroli jakosci firmy jest powaznym problemem, szczegdlnie gdy partner
lub pracownicy umysinie odmawiajg przestrzegania polityki firmy.

Poniewaz system kontroli jakosci ma chronic interes publiczny, firma musi w sposéb przejrzysty

i rygorystyczny odnosi¢ sie do umyslnego nieprzestrzegania zasad tego systemu. Firma moze reagowac
na umyslne nieprzestrzeganie jej polityki na wiele sposoboéw, miedzy innymi poprzez wprowadzenie
planu poprawy dziatania, przeprowadzanie przegladéw i ponowne rozpatrzenie mozliwosci awansu,
wzrostu wynagrodzen badz zwolnienie z pracy.
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Trudno jednak jest odnies¢ sie do umysinego nieprzestrzegania wymogow przez partnera. W kazdej
firmie konieczne jest opracowanie procesu dyscyplinujgcego partnerow, o ile nie jest to juz zawarte

w umowie spoétki partnerskiej lub innej umowie reguIUcheJ stosunki pomiedzy partnerami. Ostatecznym
wynikiem tego procesu jest przestrzeganie wymogoéw systemu kontroli jakosci w przysztosci, zarébwno
przez partnerow jak i pracownikéw. Aby zapewni¢ przestrzeganie zasad zaleca sie, by proces ten nakreslat
konsekwencje nieprzestrzegania wymogow w przysztosci. Zaleca sie takze, aby te konsekwencje byty
dotkliwsze niz te natozone za dotychczasowe nieprzestrzeganie wymogow w celu pokazania, ze przypadki
ich nieprzestrzegania w przysztosci nie bedg tolerowane.

W niektorych okolicznosciach wtasciwe moze by¢ natozenie czasowego rezimu nadzoru na partneréow
lub pracownikéw, ktérzy maja trudnosci z przestrzeganiem zasad systemu kontroli jakosci. Moze on
obejmowac wymog przegladu wykonanej pracy przez innego partnera lub przez osobe monitorujgca
przed wydaniem sprawozdania z wykonania zlecenia. Alternatywg mogtoby by¢ ograniczenie rodzajéw
prac, ktore partnerzy lub pracownicy moga wykonaé¢, na przyktad czasowe lub state ograniczenie ich
zaangazowania w zlecenia dla wiekszych jednostek.

Studium przypadku — monitoring (nadzorowanie)

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspolnicy

W studium przypadku nie ma informacji, czy Marcel ma w firmie system monitoringu, ale mozna
z matym ryzykiem zatozy¢, ze tak nie jest.

Marcel musi zdefiniowac proces monitorowania zgodnie z MSKJ 1.48 oraz przedstawi¢ odpowiednim
pracownikom firmy wyniki i zalecenia monitorujacego.

Biorgc pod uwage wielkos¢ firmy Marcela idealnym kandydatem do petnienia funkcji monitorujgcego
jest odpowiednio wykwalifikowany konsultant zewnetrzny, na przykfad inny biegty rewident
prowadzacy kancelarie w okolicy lub doradca wykonujacy wolny zawéd z lokalnego Stowarzyszenia
lub Instytutu.

6.6 Skargi i zazalenia

MSKJ 1.55-56 stwierdza:

55. Firma ustala zasady i procedury zaprojektowane w sposéb umozliwiajacy uzyskanie uzasadnionej
pewnosci, ze postepuje odpowiednio w zwigzku z:

(a) skargami i zazaleniami na nieprzestrzeganie przez firme zawodowych standardéw
i obowigzujgcych wymogéw prawnych i regulacyjnych oraz

(b) zazaleniami na nieprzestrzeganie systemu kontroli jakosci firmy.

W ramach tego procesu firma ustala scisle okreslone sposoby komunikacji, za pomocg ktérych
personel firmy moze zgtaszac swoje obawy bez leku przed podjeciem w stosunku do niego dziatan
odwetowych. (Zob. par. A70)
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56. Jezeli wyniki dochodzenia w sprawie skarg i zazalen wskazujg na stabosci modelu lub dziatan zasad
i procedur kontroli jakosci firmy lub nieprzestrzeganie zasad systemu kontroli jakosci przez osobe
lub osoby, firma podejmuje odpowiednie dziatania zgodnie z tym, jak zostato to omoéwione
w paragrafie 51. (Zob. Par. A71-A72)

Skargi i zazalenia — szczegdlnie dotyczgce niezachowania nalezytej starannosci pracy wykonywane;j

na rzecz klienta, naruszenia prywatnosci (o ile wystepujg), zachowania poufnosci danych, konfliktu
interesow, jakiejkolwiek formy dyskryminacji albo nekania przez partneréw lub pracownikéw, pomiedzy
nimi lub w odniesieniu do klientéw — sg waznymi sprawami. Oprécz stosowania mechanizmu
rozwigzywania sporéw omoéwionego w sekgcji 5.5 Przewodnika, partner odpowiedzialny za te sprawy
moze powaznie rozwazy¢ powiadomienie ubezpieczyciela firmy i/lub zwrécenie sie o porade prawna.
Jezeli wystepuje jakas watpliwos¢, biegty rewident moze konsultowac sie z innymi partnerami, doradcami
z organizacji zawodowych lub zaufanymi kolegami po fachu.

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Zaleca sig, aby firma rozwazyta wszystkie dziatania wymagane przy rozpatrywaniu skarg i zazalen,
na przyktad:

» stosowanie procedur dotyczacych skarg i zazalen,
* gromadzenie wszystkich raportow odnosnie skarg i zazalen,

* dostarczanie porad i przeprowadzanie konsultacji w sprawach skarg i zazalen osobom, ktoére
majg uprawnienia nadzorcze,

* udostepnianie dokumentacji tych spraw, tacznie z otrzymanymi skargami, ustaleniami
z dochodzenia i ostatecznymi wynikami,

* raportowanie do skarzacego,

* przeprowadzanie lub zapewnianie nadzoru dla wszystkich dochodzen.

Polityka firmy musi zapewni¢ zasady i procedury, ktére bedg pomagaty w rozwigzywaniu réznego
rodzaju skarg i zazalen, takich jak:

* skargi, ze praca wykonana przez firme nie spetnia zawodowych standardéw, regulacji i wymogow
prawnych,

* skargi dotyczace nieprzestrzegania systemu kontroli jakosci w firmie,
* skargi, ze model procesu lub zasady i procedury kontroli jakosci w firmie sg niewystarczajace.

Dochodzenie w takich sprawach jest przydzielane partnerowi o wystarczajgcym i odpowiednim
doswiadczeniu oraz uprawnieniach. W przypadku gdy takze ten partner jest strong skargi odnosnie
konkretnego zlecenia, musi by¢ wyznaczony zastepca, ktéry zakonczy dochodzenie.

Zaleca sie, aby wszystkim skargom od klientéw lub innych stron trzecich nadawano priorytet
proporcjonalnie do ich wagi. Zwykle moze to obejmowac wstepne oswiadczenie wraz ze zobowigzaniem,
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ze sprawie poswieci sie nalezytg uwage oraz wyjasnieniem, ze odpowiedz bedzie dostarczona natychmiast
po odpowiednim zbadaniu sprawy.

Jasne ustalenie procesu powinno wyjasni¢ wszystkim partnerom i pracownikom procedury, wedtug
ktérych nalezy postepowac, jesli pojawig sie skargi lub zazalenia i komu nalezy je przekazywac.

Wyniki tego procesu sg zwykle dokumentowane razem z odpowiedzig na nie. Zaleca sig, aby procedury
te zawieraty co najmniej:

* identyfikacje faktow dotyczacych danej sytuacji po przeprowadzeniu rozmoéw i/lub inspekgji
odpowiednich dokumentéw,

» okreslenie poprzez odniesienie do prawa, regulacji, standardéw zawodowych i zasad firmy (tam,
gdzie ma to zastosowanie), czy nastgpito naruszenie, charakter i zakres zdarzenia oraz jego
konsekwencje,

* wziecie pod uwage skorzystania z porady prawnej i skorzystanie z niej po konsultacji z odpowiednig
osobg w firmie,

* opracowanie raportu z ustalen, fagcznie z wszystkimi zaleceniami,
* udzielenie odpowiedzi skarzagcemu.

W przypadku mniejszych firm, pod uwage mozna wzig¢ zatrudnienie zewnetrznego konsultanta do
prowadzenia tego typu spraw. Polityka mniejszych firm w tej mierze moze by¢ catkiem prosta i jasna

i zawierac zapis, ze firma bedzie rozwazac takie sprawy w sposéb odpowiedni, powazny, wolny od
uprzedzen, odpowiedzialny i taktowny oraz podejmowac wtasciwe dziatania tacznie z rozwazeniem
udziatu niezaleznej strony trzeciej, zwréceniem sie o porade prawng i poinformowaniem ubezpieczyciela
odpowiedzialnosci zawodowej, jesli bedzie to konieczne.

Proces ten nie bedzie skuteczny, dopdki wszyscy partnerzy i pracownicy nie bedg swobodnie zgtasza¢
spraw bez obawy o represje.

Studium przypadku — skargi i zazalenia

Szczegoty dotyczace studium przypadku opisano we wprowadzeniu do tego zagadnienia w niniejszym
Przewodniku.

M&M i Wspodlnicy

Jest to obszar, z ktorym Marcel wydaje sie nie mie¢ trudnosci. Wydaje sie, ze firma nie miata do
czynienia ze skargami i zazaleniami, a jej klienci s3 zadowoleni ze wspofpracy.

Mimo to przygotowujac sie na takg okolicznos¢, Marcel musi ustanowi¢ odpowiednie zasady

i procedury, aby w petni przestrzegac¢ standardu MSKJ 1.55-56. Zdefiniowanie takich zasad

i procedur pozwoli pracownikom bezpiecznie przejs¢ odpowiedni proces gdyby skarga lub zazalenie
zostaty ztozone.
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Cel rozdziatu Odniesienie podstawowe

Przedstawienie wskazéwek dotyczacych MSKJ 1.42, MSKJ 1.45-47, MSKJ 1.57-59
wymogoéw dokumentacji w firmie, zaréwno na

poziomie zlecenia (fgcznie z kontrolg jakosci

zlecenia), jak i dla systemu kontroli jakosci

w firmie.

7.1 Przeglad

MSKJ 1.42 stwierdza:

Dokumentacja kontroli jakosci zlecenia

42. Firma ustala zasady i procedury dotyczace dokumentacji kontroli jakosci zlecenia, ktére
wymagaja dokumentacji potwierdzajacej, ze:

(@) przeprowadzono procedury wymagane przez polityke firmy dotyczacg kontroli jakosci
zlecenia,

(b) kontrola jakosci zlecenia zostata ukornczona w dacie lub przed datg sprawozdania oraz

(c) osobie przeprowadzajacej kontrole nie s znane zadne nierozwigzane sprawy, ktore
kazatyby jej sadzi¢, ze znaczace osqdy wydane przez zespoét realizujacy zlecenie oraz
wyciggniete przez niego wnioski nie sg odpowiednie.

MSKJ 1.45-47 stwierdza:
Ukonczenie gromadzenia koncowych akt zlecenia

45. Firma ustala zasady i procedury dla cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie dotyczace
terminowego gromadzenia korncowych akt zlecenia po zakonczeniu sprawozdan ze zlecenia.
(Zob. par. A54-A55)
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7.1 Przeglad

Zachowanie poufnosci danych, sprawowanie pieczy, uczciwos¢, dostepnosc
i odzyskiwalnos¢ dokumentac;ji zlecenia

46. Firma ustala zasady i procedury okreslajgce zachowanie poufnosci danych, sprawowanie
pieczy, uczciwos¢, dostepnosé i odzyskiwalnos¢ dokumentacji zlecenia.
(Zob. par. A56-A59)

Przechowywanie dokumentacji zlecenia

47. Firma ustala zasady i procedury dotyczace przechowywania dokumentacji zlecenia przez
odpowiedni okres odpowiadajgcy potrzebom firmy lub przez okres wymagany przez prawo
lub regulacje. (Zob. par. A60-A63)

MSKJ 1.57-59 stwierdza:
Dokumentacja systemu kontroli jakosci

57. Firma okresla zasady i procedury wymagajace odpowiedniej dokumentacji zapewniajacej
uzyskanie dowodéw na dziatanie kazdego z elementow jej systemu kontroli jakosci.
(Zob. par. A73-A75)

58. Firma ustala zasady i procedury wymagajace przechowywania dokumentacji przez
wystarczajacy okres, ktéry osobom przeprowadzajgcym procedury monitoringu umozliwi
ocene przestrzegania przez firme zasad systemu kontroli jakosci — lub przez dtuzszy okres,
jezeli jest to wymagane przez prawo lub regulacje.

59. Firma ustala zasady i procedury wymagajace dokumentacji skarg i zazalen oraz odpowiedzi
na nie.

7.2 Dokumentacja zasad i procedur firmy

Firma opracowuje zasady i procedury, ktére okreslajg poziom i zakres wymaganej dokumentacji we
wszystkich zleceniach i do ogdlnego uzytku w firmie (zgodnie z instrukcjg/szablonami zlecen firmy).
Musi takze ustali¢ zasady i procedury wymagajace odpowiedniej dokumentacji dostarczajgcej dowodéw
dziatania kazdego z elementéw jej systemu kontroli jakosci.

Zasady te gwarantujg, ze dokumentacja jest wystarczajgca i odpowiednia dla dostarczenia dowodéw na:
* przestrzeganie kazdego z elementéw jej systemu kontroli jakosci,

* potwierdzenie wydania kazdego sprawozdania z wykonania zlecenia zgodnie ze standardami
zawodowymi i standardami firmy oraz regulacjami i wymogami prawnymi, wraz z dowodem,
ze ukonczono weryfikacje w dacie lub przed datg sprawozdania.

Zasady te czesto sg wbudowane w szablony zlecen firmy w formie wzorcowych sposobéw komunikowania,
list kontrolnych i notatek. Praktyka ta dziata dobrze gwarantujgc spdjne stosowanie elementow systemu
kontroli jakosci, zarbwno na poziomie firmy, jak i zlecenia.

7.3 Dokumentacja zlecenia

Polityka firmy zapewnia ustanowienie procedur dla ostatecznego gromadzenia akt zlecenia na biezgco
(tj. zwykle nie wiecej niz 60 dni po dacie sprawozdania). Jezeli wydano dwa lub wiecej sprawozdan
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biegtego rewidenta dla tej samej informacji o przedmiocie zlecenia, zaleca sig, aby polityka firmy
wskazywata takie limity czasowe na zgromadzenie akt zlecenia, aby kazde ze sprawozdan biegtego
rewidenta byto traktowane jako osobne zlecenie.

Dokumentacja musi by¢ przechowywana przez wystarczajacy okres, pozwalajgcy na wykonanie procedur
monitoringu dotyczacych oceny zakresu przestrzegania przez firme jej systemu kontroli wewnetrznej,
a takze na potrzeby firmy wynikajace ze standardéw zawodowych, prawa lub regulacji.

Zastanawiajac sie nad dokumentacjg zlecenia, firma powinna takze skupi¢ sie na zasadach obowigzujacych
w catej firmie, wymagajacych spojnego tworzenia i indeksowania akt. Pozwoli to na wprowadzenie wielu
usprawnien takich jak tatwe identyfikowanie sekcji w obrebie akt, tatwos¢ dostepu dla dokonujgcych
przegladu akt na wszystkich poziomach oraz spéjne podejscie do kompletowania akt przez wszystkie
osoby w firmie. Z perspektywy kontroli jakosci wesprze to takze proces zapewniania, ze wszystkie
zatwierdzenia i odniesienia do innych dokumentéw znajduja sie w aktach oraz utatwi lokalizacje notatek
z przegladow.

Dokumentacja akt powinna by¢ utworzona zgodnie ze spojnym podziatem pracy przy uzyciu systemu
indeksowania. W momencie powstawania kazdego kawatka akt dokumentacji przypisuje mu sie unikalny
numer referencyjny, ktéry taczy go bezposrednio z ogélnym indeksem akt.

Przyktad indeksu akt przedstawiono w ilustracji 7.3.1 na stronie 63. W tym przyktadzie pogrupowano
dokumenty wedtug obszaréw sprawozdania finansowego takich jak srodki pieniezne, naleznosci,
sprzedaz itd.




7. Dokumentacja

llustracja 7.3.1

Indeks — akta badania przeprowadzonego na koniec roku finansowego
(Przyklad — wykorzystanie programu badania autorstwa CGA opracowanego dla badania okreséw konczacych sie
14 grudnia 2010 r. lub po tej dacie)

Zakonczenie badania:

1)
2)

3)
4)

5)

Zamknigcie akt badania Notatka zakonczenia zlecenia
Kolejne zmiany w aktach zlecenia

Sprawozdanie finansowe / sprawozdanie biegtego
rewidenta

Procedury analityczne na koniec badania

Lista kontrolna wykonanego przegladu kontroli
jakosci (jesli przeprowadza si¢ weryfikacje)
Prezentacja i ujawnienia w sprawozdaniu finansowym

Przyjecie zlecenia badania

11)

Przyjecie zlecenia badania — lista kontrolna
Nowy lub obecny klient Informacje z akt
poprzedniego biegtego rewidenta*

Umowa zlecenia*

Ogolna strategia badania

21)
22)

23)

24)

Ustalenie ogdlnej strategii badania — lista kontrolna
Ustalenie istotnosci

Ocena znieksztatcen

Okreslenie czynnikow ryzyka przy uzyciu procedur
analitycznych

Przeprowadzenie spotkania zespotu realizujacego
badanie na temat planowania

Oszacowanie ryzyka istotnych znieksztalcen

31)
32)
33)
34)

35)

Oszacowanie ryzyka istotnych znieksztalcen — lista
kontrolna
Zapytania skierowane do zarzadu i 0séb sprawujgcych
nadzor, 0os6b odpowiedzialnych za audyt wewnetrzny
oraz innych os6b w jednostce
Ocena $rodowiska kontroli
Ocena wykorzystania przez zarzad wielkosci
szacunkowych, w tym takze wartosci godziwej
Systemy informacyjne i kontrola wewngtrzna:

Ogdlny system IT i ogolne kontrole IT

Przychody, naleznosci i wplywy

Zakupy, zobowigzania i wydatki

Ptace

Zapasy, koszty wlasne sprzedazy i koszty produkcji

Finansowanie i kapitat wtasny

6)

7)
8)
9)

12)

25)
26)

27)
28)
29)

36)

37)

38)

39)

Przeglad przez partnera odpowiedzialnego za zlecenie
/ biegtego rewidenta samodzielnie prowadzacego
kancelarie
Korekta i zamkniecie zapiséw ksigg rachunkowych
Robocze zestawienie obrotow i sald
Korespondencja, dyskusje i notatki

Oswiadczenie zarzadu

Dyskusje z zarzadem i innymi osobami

List do zarzadu

Notatki i zapytania

Zrozumienie jednostki i jej sSrodowiska
Profil klienta
Dokumenty, o ktore si¢ wystgpito

Ocena czynnikdéw ryzyka nieodtacznego
Ustalenie, czy ryzyko wskazuje na koniecznos¢
przeprowadzenia weryfikacji

Budzet badania — czas i honoraria

Lista dokumentow, ktére ma przygotowac klient
Ogodlna strategia badania

Testowanie kontroli**:
Przychody, nalezno$ci i wptywy
Zakupy, zobowigzania i wydatki
Place
Zapasy, koszty wlasne sprzedazy i koszty produkcji
Finansowanie i kapitat wlasny
Przeglad protokotow ze wszystkich spotkan
Wyznaczenie biegtego rewidenta — (uchwata
Zwyczajnego Walnego Zgromadzenia)
Przeglad rocznego sprawozdania klienta lub innych
dokumentow, w tym badanego sprawozdania
finansowego
Podsumowanie oceny ryzyka
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llustracja 7.3.1 cd

Listy kontrolne dotyczace sprawozdania finansowego, procedury analityczne oraz badanie sald

Bilans / Sprawozdanie z sytuacji finansowej

A)  Srodki pienigzne i ich ekwiwalenty NN) Kapitat wlasny / Aktywa netto
B)  Naleznosci z tytutu dostaw towarow i ustug oraz SS)  Zapisy w dzienniku
pozostate nalezno$ci TT) Reakcja na oznaki oszustwa
C)  Zapasy UU) Kontynuacja dziatalnosci
D)  Rozliczenia migedzyokresowe czynne VV) Wyliczenie roznic kursowych
E) Inwestycje WW) Oszacowania ksiegowe
F)  Rzeczowy majatek trwaty Zmiany w polityce (zasadach) rachunkowosci
G)  Aktywa inwestycyjne i korekty btedow poprzednich okresow
H)  Warto$¢ firmy i wartoSci niematerialne i prawne XX) Transakcje z podmiotami powigzanymi
AA) Zadluzenie krotkoterminowe i dlugoterminowe Istotne transakcje wykraczajace poza normalne
BB) Rozrachunki z dostawcami oraz rozliczenia prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
migdzyokresowe bierne YY) Zobowigzania warunkowe i zobowigzania umowne
EE) Zobowiazania z tytutu podatku Zdarzenia po dacie bilansu
HH) Inne zobowigzania 77) Zaleznos¢ gospodarcza

Rachunek zyskow i strat / Sprawozdanie z calkowitych dochodow

100) Przychody 300) Koszty/wydatki
200) Koszty wlasne sprzedazy 400) Inne przychody i koszty

Badanie wiarygodno$ci transakeji**

500) Przychody, naleznosci i wptywy Zapasy, koszty wilasne sprzedazy i koszty produkcji
Zakupy, zobowigzania i wydatki Finansowanie i kapitat wtasny
Place

*  Moze si¢ znajdowac w statych aktach
** Moze si¢ znajdowa¢ w aktach $rodrocznych

UZYTECZNE WSKAZOWKI

Firma powinna ustali¢ wymogi dotyczace dokumentacji zlecenia konieczne dla spetnienia przez nig
wymogow zawodowych, regulacyjnych i prawnych. Zaleca sig, by uwzgledni¢ w nich:

* liste kontrolng lub notatki zwigzane z planowaniem zlecenia,

* zidentyfikowane kwestie odnoszace sie do wymogoéw etycznych (tacznie z potwierdzeniem ich
przestrzegania),

* przestrzeganie wymogow niezaleznosci i dokumentacje wszystkich dyskusji odnoszacych sie do
tych kwestii,

* whnioski wyciggniete w odniesieniu do podjecia i kontynuacji wspotpracy z klientem,

* procedury przeprowadzone w celu oszacowania ryzyka istotnego znieksztatcenia wynikajgcego
z oszustwa lub btedu w sprawozdaniu finansowym oraz na poziomie stwierdzen,
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* charakter, harmonogram i zakres wykonanych procedur w odpowiedzi na oszacowane ryzyko,
tacznie z wynikami i wnioskami,

* charakter, zakres i wnioski wynikajace z konsultacji,
» wszystkie przekazane i otrzymane informacje,
* wyniki weryfikacji ukonczonej w dacie sprawozdania lub przed t3 data,

* potwierdzenie, ze brak jest nierozwigzanych spraw, ktére mogtyby sktoni¢ osobe dokonujaca
przegladu do tego by sadzi¢, ze znaczgce osady oraz wyciggniete wnioski sy nieodpowiednie,

* whniosek, ze zebrano i oceniono wystarczajace, odpowiednie dowody badania oraz potwierdzaja
one sprawozdanie biegtego rewidenta, ktére ma by¢ wydane,

* zamkniecie akt, wraz z odpowiednim uzyskaniem zatwierdzenia.

7.4 Dokumentacja kontroli jakosci zlecenia

Wypetniona standardowa lista kontrolna weryfikacji stanowi udokumentowanie przeprowadzonej
kontroli. Moze ona obejmowac¢ potwierdzenia, dowody potwierdzajace lub odniesienia do nich,
stwierdzajace ze:

* odpowiednio wykwalifikowany partner lub pracownik przeprowadzit procedury wymagane dla
weryfikacji (w przypadku zlecen badania, MSRF 220.25 (a)),

* przeglad ukonczono w dacie sprawozdania ze zlecenia lub przed tg datg (w przypadku zlecen badania,
MSRF 220.25 (b)),

* osobie przeprowadzajacej kontrole jakosci zlecenia nie sg znane zadne nierozwigzane sprawy,
ktore kazatyby jej sgdzi¢, ze znaczgce osgdy wydane przez zespot realizujacy zlecenie oraz
wyciagniete przez niego wnioski nie sy odpowiednie (w przypadku zlecen badania,

MSRF 220.25 (c)).

7.5 Dostep do akt i archiwizacja

Zasady i procedury okreslajgce zachowanie poufnosci danych, sprawowanie pieczy, uczciwosc,
dostepnosc i odzyskiwalnos¢ dokumentacji zlecenia wymagane sq zarowno przez standardy kontroli
jakosci, regulacje prawne i zawodowe.

Zasady te powinny obejmowac rozwazenie roznych wymogow archiwizacji zgodnie z ustawa i regulacjami,
zapewniajac archiwizacje dokumentacji zlecenia przez wystarczajgcy okres, w celu spetnienia potrzeb
firmy oraz przestrzegania standardéw i prawa zgodnie z wtasciwoscig miejscowa.

Polityka powinna okresla¢, ze wszystkie dokumenty robocze, sprawozdania biegtego rewidenta i inne
dokumenty przygotowane przez firme, razem z arkuszami kalkulacyjnymi przygotowanymi przez klienta,
sq poufne i powinny by¢ chronione przed nieautoryzowanym dostepem. Zasady i procedury powinny
takze uwzgledniac¢ ochrone i bezpieczenstwo akt, dokumentéw roboczych podczas wykonywania zlecenia.
Dotyczy to takze wskazéwek dla pracownikéw dotyczacych wtasciwego postugiwania sie laptopami, ktére
mogq ulec uszkodzeniu, zagubieniu, kradziezy, awarii dysku lub wypadkowi. Procedury sporzadzania
kopii zapasowych powinny uwzgledniac te zagrozenia w celu zminimalizowania ryzyka catkowitej lub
czesciowej utraty wynikow pracy, podobnie jak kwestie ochrony informacji klienta.
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Zaleca sie, aby firma wymagata od partnera odpowiedzialnego za zlecenie takze zatwierdzenia wszystkich
zewnetrznych wnioskéw o przeglad dokumentéw roboczych. Zadne dokumenty nie moga by¢ ujawniane
do momentu uzyskania na to zgody.

Dokumentacja robocza nie powinna by¢ ujawniana stronom trzecim do momentu, gdy:
* klient upowazni do jej ujawnienia na pismie,

* istnieje zawodowy obowigzek ujawnienia informacji,

* ujawnienie jest wymagane w trakcie procesu prawnego lub sgdowego,

* ujawnienie jest wymagane przez prawo lub regulacje.

Jezeli nie jest to zabronione przez prawo (na przyktad, zgodnie z warunkami pewnych przepiséw
antyterrorystycznych lub regulacji dotyczacych prania brudnych pieniedzy w réznych krajowych
systemach prawnych), firma powinna informowac klienta i uzyskiwac jego pisemne upowaznienie
przed udostepnieniem dokumentacji roboczej do przegladu. Pozgdanym jest otrzymanie pisma
upowazniajgcego, gdy przyszty nabywca, inwestor lub kredytodawca zwraca sie z prosba o przeglad
akt. Mozna zwrdcic sie o porade prawng, jezeli klient nie wyraza zgody na ujawnienie wymaganych
informacji.

W przypadku postepowania sgdowego, mozliwosci jego wystgpienia lub postepowan organéow
regulacyjnych bgdz administracyjnych, zaleca sie nieprzekazywanie dokumentacji roboczej bez uzyskania
zgody radcy prawnego firmy.

Minimalne okresy archiwizacji dokumentacji roboczej i akt aktualnego klienta sg okreslane na podstawie
wymogow prawnych i podatkowych zgodnie z miejscowym systemem prawnym. Niektére materiaty mogag
wymagac archiwizacji przez dtuzsze okresy, w zaleznosci od potrzeb klienta, ryzyka, uwarunkowan lub
wzgledéw prawnych. Polityka firmy powinna okresla¢ wymagany czas (zwykle nie mniej niz pig¢ lat)
archiwizacji dokumentacji roboczej, podobnie jak dla kazdego z nastepujacych rodzajow akt:

* dokumentacja stata,

* dokumentacja podatkowa,

* sprawozdania finansowe i sprawozdania biegtego rewidenta,
* korespondencja.

Polityka powinna takze jasno okresla¢ minimalny czas archiwizacji dla dokumentacji roboczej i akt
bytego klienta, ktéry normalnie nie mogtby by¢ krétszy niz piec lat od daty sprawozdania biegtego
rewidenta. Jest on wydtuzony, gdy data sprawozdania biegtego rewidenta badajgcego skonsolidowane
sprawozdanie finansowe jest pdzniejsza.

Dalsze wskazéwki odnosnie archiwizacji akt powinny by¢ zgodne z lokalnym prawem podatkowym,
prawem handlowym i innym.

Zaleca sie, aby przechowywac dostepne, state dane dotyczace wszystkich akt archiwizowanych poza
biurem i kazdg paczke dokumentéw odpowiednio oznakowac etykieta, pomocng w procesie fatwej
identyfikacji i wyszukiwania. Zaleca sie takze, aby partner odpowiedzialny za administracje biura
zatwierdzat kazde zniszczenie akt i prowadzit staty rejestr wszystkich zniszczonych materiatéw.



Zatacznik A

Niezaleznos¢ partnera i pracownikow

[Nagtdwek papieru firmowego]

[Data]

[Adresowane do firmy]

Oswiadczenie o niezaleznosci

Potwierdzam, ze wedtug mojej najlepszej wiedzy i przekonania przestrzegam zasad i procedur firmy
odnosnie niezaleznosci, zawartych w sekcji 290 i 291 Kodeksu etyki zawodowych ksiegowych |IESBA
[za wyjatkiem spraw wymienionych w Wykazie A].

Jezeli odniesienie do wykazu A jest skreslone:

Parafuj tutaj

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Data:




Zalgcznik A

Wykaz A

Niezaleznos¢ partnera i pracownikow

Wymien i krétko wyjasnij charakter wszystkich zagadnien, ktére wedtug twojej najlepszej wiedzy

i przekonania mogg wptywad na niezaleznos¢. Wypetniajac te liste patrz do sekcji 290 i 291 Kodeksu
IESBA.

Kazda pozycja bedzie podlegad przegladowi przez partnera odpowiedzialnego za zlecenie. Dalsze
informacje mogg by¢ konieczne dla ustalenia jakie dziatania (o ile wystepuja) sa wymagane.

M decyzje i sposéb postepowania sa w petni udokumentowane.

Zastosowane odpowiednie
zabezpieczenia (o ile wystepuja)

eliminujace lub redukujace
zagrozenia do poziomu mozliwego
do zaakceptowania

Opis Szczegoty, w jaki spos6b moze by¢
naruszona niezaleznos¢




Zatacznik B

[Przyktad] Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

[Nagtdwek papieru firmowego]

(Dobrg praktyka jest posiadanie oswiadczenia o zachowaniu poufnosci podpisanej na poczatku
zatrudnienia pracownika, a nastepnie ponowne podpisywanie go co roku, co stuzy jako przypomnienie
wymogoéw.) Mozna réwniez zawrzec stosowng klauzule w warunkach umowy zatrudnienia
pracownika.

[Data]
Szanowny Panie/Szanowna Pani!

W celu zagwarantowania statego przestrzegania sekcji 140 Kodeksu IESBA, dotyczacej naszej
odpowiedzialnosci zawodowej i ochrony naszych klientéw, niezbednym jest, aby sprawy dotyczace
naszych klientéw pozostaty poufne. Informacje poufne odnosza sie do wszystkich informacji o naszych
klientach, w ktérych posiadaniu dana osoba jest lub bedzie w wyniku jej zwigzkéw z firmg, o ile takie
informacje nie sg publicznie dostepne.

Przeczytatem/am, rozumiem i przestrzegam deklaracji polityki firmy o zachowaniu poufnosci danych
odnosnie spraw klientéw firmy.

Imie i nazwisko:

[Podpis]

Data:




Zatacznik C

Zalecane zagadnienia do rozwazenia w trakcie procesu oceny i podejmowania decyzji, czy przyjac
zlecenie po raz pierwszy od nowego klienta. Wyniki moga by¢ rejestrowane za pomoca listy kontrolnej
(przyktad ponizej) w formacie kwestionariusza lub podsumowane w notatce.

Wstep

Czy odbyta sie rozmowa z klientem przed akceptacjg zlecenia w celu ustalenia jego historii, uzyskania
dokumentoéw (tj. schematu organizacyjnego, wynikéw operacyjnych i finansowych za ostanie dwa
lub trzy lata, zmian w zarzadzaniu, struktury dziatalnosci i wszystkich innych mogacych mie¢ wptyw
na zlecenie)?

Podjecie wspotpracy z klientem Tak | Nie |  Nie

dotyczy Uwagi

Reputacja i uczciwos¢ przysztego klienta

1. Czy ty znasz albo twoi zaufani klienci lub koledzy
znaja klienta?

2. Czy upewnites sie, ze nie wystgpity okolicznosci
lub zdarzenia, ktore podatyby w watpliwosc
uczciwos¢ wiascicieli przysztego klienta, jego
cztonkéw zarzadu lub kierownictwa?

W szczegolnosci, czy uzyskates pewnosc,

w rozsadnych granicach, ze nie wystgpito zadne

z ponizszych zdarzen:

(a) skazanie i sankcje natozone przez organy
nadzorcze,

(b) podejrzenia o dziatania sprzeczne z prawem,

(c) prowadzone dochodzenie,

(d) cztonkostwo kierownictwa w organizacjach
zawodowych, ktdre nie majg dobrej opinii,

(e) negatywny wizerunek,

(f) bliskie zwigzki z ludZzmi/spétkami o watpliwej
etyce.

Opisz metody uzyte do uzyskania dowodow
dotyczacych takich rodzajow ryzyka, np.
poszukiwania w internecie. (Stowa kluczowe,
stanowigce podstawe wyszukiwania danych w
internecie mogg zawierac firme klienta, nazwiska
kluczowego personelu oraz nazwy branzy lub
produktéw i ustug.) Udokumentuj uzyskane
dowody, ktére sg przydatne do oszacowania
tego ryzyka.

3. Jesli inni biegli rewidenci lub ksiegowi odmoéwili
swiadczenia ustug przysztemu klientowi lub jesli
podejrzewa sie kupowanie opinii lub inne
podobne motywy zmiany, czy udokumentowates
wystepujace ryzyko i uwaznie rozwazytes, dlaczego
powinienes przyja¢ zlecenie?
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Podjecie wspoétpracy z klientem Tak | Nie |, Nie Uwagi
otyczy

Poprzedni biegty rewident/ksiegowy

4. Czy skontaktowates sie z poprzednim biegtym
rewidentem lub ksiegowym (stosownie do
twojego systemu prawnego) i czy spytates o:

(a) dostep do dokumentéw roboczych przysztego
klienta,

(b) wszelkie zalegte honoraria,

(c) wszelkie rozbieznosci zdan lub pogladow,

(d) uczciwos¢ kierownictwa i zarzadu,

(e) przyczyny zmiany,

(f) wszelkie nierealistyczne wymagania lub brak
wspotpracy?

5. Czy uzyskates zgode od poprzedniej firmy
audytorskiej na przeglad dokumentacji roboczej

z poprzedniego roku (jesli jest to dozwolone)?

Jedli tak, czy przejrzates dokumentacje planowania

dotyczacy poprzedniego roku przygotowang

przez poprzednig firme i czy ustalites, czy:

(a) potwierdzita niezaleznos¢ od klienta,

(b) w przypadku badania sprawozdania
finansowego, czy byto ono przeprowadzone
zgodnie z MSRF,

(c) firma miata odpowiednie srodki i biegta
znajomos¢ zagadnienia,

(d) rozumiata jednostke i jej srodowisko?

Poprzednie sprawozdanie finansowe
6. Czy uzyskates i przejrzates kopie:

(a) sprawozdan finansowych za co najmniej dwa
poprzednie lata,

(b) zeznan podatkowych i odpowiednich wyliczen
dotyczacych wysokosci podatku za dwa
poprzednie lata,

(c) pism zarzadu za poprzednie dwa lub trzy
lata?

7. Przy zatozeniu, ze masz do nich dostep, czy
przejrzates dokumentacje roboczg z poprzedniego
okresu, przygotowang przez poprzedniego
biegtego rewidenta pod katem:

(a) oceny zasadnosci sald zamkniecia
poprzedniego okresu, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem znaczacych kont, w celu
ustalenia, czy wystepuje potrzeba ich
przeksztatcenia,

(b) ustalenia, czy poprzedni biegty
rewident/ksiegowy rozpoznat jakiekolwiek
istotne znieksztatcenia,
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Podjecie wspotpracy z klientem Nie

Tak | Nie dotyczy

Uwagi

(c) ustalenia wptywu na biezacy rok wszystkich
nieistotnych znieksztatcen nieskorygowanych
w roku poprzednim,

(d) oceny adekwatnosci systemu rachunkowosci
zarzadczej drogg dokonania przegladu korekt
operacji na kontach zleconych przez
poprzedniego biegtego rewidenta
/ksiegowego i pism zarzadu?

8. Czy ustalono istotne zasady (polityke)
rachunkowosci i metody uzyte dla przygotowania
sprawozdania finansowego za poprzedni rok oraz
rozwazono ich stosownos¢ i ciggtos¢ stosowania?
Na przyktad:

(a) istotne wyceny, takie jak odpis aktualizacyjny
na trudno sciggalne naleznosci, zapasy
I inwestycje,

(b) zasady i stawki amortyzacji,

(c) znaczace oszacowania,

(d) inne (okresl jakie).

9. Okresl, czy wymagane sg dodatkowe procedury
badania w odniesieniu do kluczowych transakcji
lub/i sald z poprzedniego roku, aby ograniczy¢
ryzyko znieksztatcen bilansu otwarcia dla
kazdego badania sprawozdania finansowego.
Jezeli tak, dodaj odniesienie do dokumentacji
roboczej (D/R nr) dla tych procedur.

10.Czy ustalites, ze konieczne bedzie odstgpienie
od wyrazenia opinii z powodu niemozliwosci
uzyskania wystarczajgcej pewnosci odnosnie
bilansu otwarcia?

Umiejetnosci

11.Czy zrozumiates dziatalnos¢ gospodarczg
i operacyjng klienta w catosci? (Sporzadz notatke
dotyczacg zrozumienia klienta lub uzyj standardo-
wej listy kontrolnej zapewniajacej te informacje.)

12.Czy partnerzy i pracownicy wystarczajaco znaj3
zasady rachunkowosci branzy przysztego klienta,
aby zrealizowac to zlecenie? Jezeli nie, czy bedzie
mozna bez trudu zdoby¢ wymagang wiedze
o zasadach rachunkowosci branzy? Zidentyfiku;j
zrodta.

13.Czy zostaty rozpoznane obszary wymagajace
specjalistycznej wiedzy? Jezeli tak, to czy bedzie
mozna bez trudu zdoby¢ wymagang wiedze?
Zidentyfikuj zrédta.
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.. . . . Nie )
Podjecie wspotpracy z klientem Tak | Nie dotyczy Uwagi

Ocena niezaleznosci

Dodatkowe zakazy niewymienione w tym miejscu stosuj do zlecen na rzecz jednostek
zainteresowania publicznego. Wszystkie wtasciwe wymogi i wskazowki powinny odnosi¢ sie
do sekcji 290 i 291 Kodeksu IESBA.

14. Zidentyfikuj i udokumentuj wszystkie istniejgce
zakazy (zagrozenia niezaleznosci, dla ktérych
nie ma wystarczajacych zabezpieczen), takie jak:
(a) przyjecie znacznych prezentéw lub

goscinnos¢ ze strony klienta,

(b) bliskie kontakty gospodarcze z klientem,

(c) zwiazki rodzinne i osobiste z klientem,

(d) kwota honorariéw znaczaco nizsza od ceny
rynkowej (o ile dokumentacja nie zapewni
dowoddéw na to, ze wszystkie stosowne
standardy zostaty spetnione),

(e) powiazania finansowe z klientem,

(f) ostatnie przypadki zatrudnienia w okresie
przyjetym w instrukgji (lub przewidywanego
przysztego zatrudnienia) u klienta,

w charakterze kierownika, dyrektora lub
pracownika wywierajgcego znaczacy
wptyw,

(g) pozyczki i gwarancje na rzecz/od klienta,

(h) dokonywanie operacji na kontach lub
klasyfikacji ksiegowych bez uzyskania
zatwierdzenia przez kierownictwo,

(i) wykonywanie funkgcji kierowniczych na
rzecz klienta,

(j) swiadczenie ustug innych niz atestacyjne,
w zakresie finansowania przedsiebiorstwa,
ustug prawnych wymagajacych rozstrzyga-
nia sporéw lub ustug wyceny zagadnien
istotnych dla sprawozdania finansowego.

Czy uzyskates pewnos¢, ze nie istniejg zadne zakazy,
ktére mogtyby wykluczad firme lub ktéregokolwiek
z pracownikéw z wykonywania zlecenia?




Zatacznik C

Nie

dotyczy Uwagi

Podjecie wspoétpracy z klientem Tak | Nie

15. Czes¢ B Kodeksu IESBA zawiera wskazowki

na temat identyfikacji zagrozen i zabezpieczen

niezaleznosci.

(a) Zidentyfikuj i udokumentuj wszelkie
zagrozenia niezaleznosci, dla ktérych mozliwe
jest ustanowienie zabezpieczen. Zajmij sie
kazdym z ponizszych zagrozen w stosunku
do firmy i do kazdego cztonka zespotu
realizujgcego zlecenie:

* zagrozenie czerpania korzysci wtasnych,
ktore moga by¢ rezultatem powigzan
finansowych zawodowego ksiegowego,
jego najblizszych lub bliskich cztonkéw
rodziny (tam, gdzie strata honorariow
od klienta bedzie istotna),

* zagrozenie autokontroli, ktére moze
pojawic sie, gdy poprzedni osad wymaga
dokonania ponownej oceny przez
zawodowego ksiegowego
odpowiedzialnego za jego wydanie,

* zagrozenie promowania intereséw klienta,
ktore moze mie¢ miejsce, kiedy zawodowy
ksiegowy

* promuje stanowisko lub opinie, ktéra
narazi na szwank pozniejszy obiektywizm
(zwolennik klienta w postepowaniu
sagdowym lub udzielenie wsparcia innego
rodzaju),

* zagrozenie nadmiernej zazytosci, ktore
moze zachodzi¢, kiedy z powodu bliskich
stosunkéw

» zawodowy ksiegowy staje sie zbytnio
przychylny interesom innych oséb oraz

* zagrozenie zastraszenia, ktére moze
pojawic sie, gdy rzeczywiste lub
domniemane zagrozenia powstrzymujg
zawodowego ksiegowego przed
obiektywnym dziataniem.

(b) Ocen i udokumentuj, czy zagrozenia te,
rozpatrzone razem lub osobno, na pewno
nie s3 znaczace.
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Podjecie wspotpr z klientem ; Nie .
odjecie wspoétpracy ente Tak | Nie dotyezy Uwagi

(c) Dla kazdego zagrozenia, ktére na pewno
jest znaczace, udokumentuj zabezpieczenia
istniejgce w jednostce lub w firmie oraz
sposob, w jaki ograniczajg zagrozenia do
poziomu mozliwego do zaakceptowania.
Zabezpieczeniami mogg by¢ standardy
zawodowe i monitorowanie, zasady firmy
odnosnie ciggtej edukacji, sprawdzanie
stosowanych praktyk, zapewnienie jakosci,
zatwierdzanie i zapiséw ksiegowych i klasy-
fikacji przez klienta oraz zabezpieczenia
u klienta, takie jak silne srodowisko kontroli
i zatrudnianie kompetentnego personelu.

(d) Czy uzyskates pewnos¢, ze istniejg wystarczaja-
ce zabezpieczenia, a zagrozenia niezaleznosci
zostaty wyeliminowane lub ograniczone do
poziomu mozliwego do zaakceptowania?

Szacowanie ryzyka zlecenia

16. Czy ustalites, ze ryzyko zwigzane z tg branzg
i danym przysztym klientem jest mozliwe do
zaakceptowania przez firme? Opisz wszelkie
znane lub podejrzewane czynniki ryzyka i ich
wptyw na analizowane zlecenie, tacznie z takimi
czynnikami jak:

(@) apodyktyczny wtasciciel,

(b) naruszenia prawa i regulacji branzowych
mogace skutkowac istotnymi grzywnami
lub karami,

(c) problemy z finansowaniem lub
wyptacalnoscia,

(d) duze zainteresowanie mediow jednostkg
lub jej kierownictwem,

(e) trendy i wyniki w branzy,

(f) zbyt konserwatywne lub optymistyczne
kierownictwo,

(g) udziat w ryzykownych przedsiewzieciach

gospodarczych,

(h) szczegdlnie ryzykowny charakter dziatalnosci
gospodarczej,

(i) staby system rachunkowosci i dokumentacja
ksiegowa,

(j) znaczaca liczba nietypowych transakgji lub
transakgji z jednostkami powigzanymi,

(k) nietypowe lub ztozone struktury korporacyjne
lub operacyjne,

() stabe kierownictwo i procedury kontrolne,

(m) brak jasnych zasad uznawania przychodow,

(n) znaczacy wptyw zmian technologii na branze
lub dziatalnos¢ gospodarcza,
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Podjecie wspotpr z klientem ; Nie .
odjecie wspoétpracy ente Tak | Nie dotyezy Uwagi

(o) znaczace potencjalne korzysci dla
kierownictwa, uzaleznione od dobrych
wynikéw finansowych lub dziatalnosci,

(p) kompetencje kierownictwa lub jego
wiarygodnosg¢,

(q) ostatnie zmiany w sktadzie kierownictwa,
kluczowego personelu, ksiegowych lub
prawnikéw,

(r) wymogi dotyczace sprawozdawczosci
wiasciwe dla instytucji publicznej.

17. Kto moze by¢ uzytkownikiem sprawozdania
finansowego?
* Banki
* Podatkowe agencje rzadowe
* Organy nadzorcze
e Kierownictwo
*  Wierzyciele
* Potencjalni inwestorzy lub nabywcy
* Udziatowcy, akcjonariusze lub cztonkowie
* Inni
Czy istniejq jakies spory miedzy udziatowcami
lub inne spory, ktore zalezg od wynikéw
zlecenia?
Czy wydane sprawozdanie biegtego rewidenta
moze by¢ wykorzystane przez uzytkownikéw
W spos6b stanowigcy uzasadnione ryzyko?

18. Czy w sprawozdaniu finansowym wystepuja
konkretne obszary lub konkretne konta
zastugujgce na dodatkowq uwage? Jesli tak,
udokumentuj szczegoty.

19. Czy poprzedni biegty rewident/ksiegowy zalecit
wiele korekt i/lub zidentyfikowat duzg liczbe
nieistotnych korekt, ktére nie zostaty
wprowadzone? Jesli tak, udokumentu;j
prawdopodobne przyczyny i wptyw na ryzyko
zlecenia.

20. Czy uzyskates pewnos¢, ze nie ma zadnej
znaczacej przyczyny, aby podwazyc¢ zdolnos¢
kontynuacji dziatalnosci gospodarczej przysztego
klienta w przewidywalnej przysztosci (co
najmniej jednego roku)?

21. Czy uzyskates pewnos¢, ze przyszty klient nie
tylko chce, ale jest w stanie zaptacic
akceptowane przez firme honorarium?

Ograniczenie zakresu badania

22. Czy uzyskates pewnos¢, ze kierownictwo klienta
nie ograniczy zakresu twoich prac?
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23. Czy istniejg odpowiednie kryteria przedmiotu
ustugi (np. MSSF), zgodnie z ktérymi mozna
dokonac oceny?

24. Czy dla ukonczenia prac zaplanowano rozsagdne
ramy czasowe?

Inne

25. Czy wystepujg dodatkowe kwestie dotyczace
podjecia wspotpracy z klientem, takie jak
bardziej szczeg6towa ocena niezaleznosci lub
czynnikéw ryzyka?

Jesli tak, udokumentuj te kwestie i sposoéb ich
rozwigzania.

26. Inne zagadnienia

Whioski partnera

Uwagi partnera

Na podstawie mojej wstepnej wiedzy o przysztym kliencie i wszelkich czynnikéw okreslonych powyzej,
klient ten powinien by¢ oceniony jako:

[ klient wysokiego ryzyka (7 klient umiarkowanego ryzyka (7 klient niskiego ryzyka

1. Uzyskatem pewnos¢, ze nie istniejg zadne zakazy, ktore mogtyby powstrzymywac firme lub
ktoregokolwiek z cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie przed jego realizacja.

2. W obszarach, w ktérych zidentyfikowano znaczace zagrozenia dla naszej niezaleznosci, istniejg
zabezpieczenia eliminujace je lub ograniczajgce do poziomu mozliwego do zaakceptowania.

3. Nie znam zadnych czynnikow, ktére mogtyby ostabi¢ naszg niezaleznos¢ lub jej wizerunek.

4. Jestem pewny, ze uzyskalismy wystarczajgce informacje do oceny, czy nalezy przyja¢ (lub nie) to
zlecenie.

Moim zdaniem powinnismy przyjac (J albo odrzuci¢ (J to zlecenie.
Zatwierdzenie przez drugiego partnera (w stosownych przypadkach)

Podpis: Podpis:

Data: Data:




Zatacznik D

Przydziat personelu do realizacji zlecen

Tak | Nie Nie Dokument_ zawierajacy polityke
dotyczy i procedury

Proponowane kroki planowania

W mniejszych firmach czesto wystepujacymi proble-
mami sg: dostepnosc czasowa personelu, duza liczba
sprawozdan finansowych przygotowywanych w tym
samym okresie i niedobory personelu, utrudniajgce
skompletowanie zespotu o niezbednych umiejetno-
sciach. Rozwazajac przydziat personelu do realizacji
zlecen, warto przeanalizowad w tym samym czasie
potrzebe zaangazowania zewnetrznych ekspertéw

i dokonanie takich ustalen w odpowiednim czasie.

1. Okresl podejscie firmy do przydziatu partneréow
i pracownikéw do zlecen, biorgc pod uwage
0golne potrzeby firmy i biura oraz srodki zaan-
gazowane dla osiggniecia rownowagi pomiedzy
wymaganiami dotyczacymi personelu, jego
umiejetnosciami a indywidualnym rozwojem
i wykorzystaniem czasu danej osoby.

(a) Zaplanuj ogodlnie potrzeby personalne firmy.

(b) Okresl mozliwie najwczesniej potrzeby firmy
dla konkretnych zlecen.

(c) Przygotuj budzet czasowy dla zlecen w celu
okreslenia potrzeb personalnych i sporzadz
harmonogram prac.

(d) Okreslajac potrzeby personalne i wykorzysta-
nie czasu partneréw i pracownikéw, wez pod
uwage wielkos¢ zlecenia i jego ztozonos¢,
dostepnosc¢ personelu, wymagane specjalisty-
czne umiejetnosci, czas na przeprowadzenie
zlecenia, kontynuacje sktadu personelu i jego
okresowq rotacje oraz mozliwosci szkolenia
w trakcie pracy.

2. Wyznacz odpowiedniego partnera lub doswiad-
czonego pracownika na kierowniczym stanowisku
jako osobe odpowiedzialng za przydziat personelu
do zlecenia. Decydujgc o przydziale oséb, wez
pod uwage:

(a) obsade etatéw i wymogi czasowe
konkretnego zlecenia,

(b) ocene indywidualnych kwalifikacji w tym
doswiadczenia, stanowiska, przygotowania
i specjalistycznych umiejetnosci,
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(c) zakres planowanego nadzoru przez personel
nadzorujacy i jego zaangazowania,

(d) prognozowang dostepnosc czasowq
przydzielonych oséb,

(e) sytuacje, w ktérych moga wystapi¢ mozliwe
problemy z niezaleznoscig i konflikty
interesow, takie jak przydzielenie pracownika
do zlecenia dla klienta bedacego poprzednim
pracodawcy pracownika lub pracodawca
cztonkéw rodziny,

(f) przydzielajgc personel, zwré¢ odpowiednia
uwage zaréwno na kontynuacje, jak i rotacje
sktadu, aby zapewni¢ efektywne wykonanie
zlecenia i perspektywe dla innych
pracownikéw z odmiennym doswiadczeniem
i wyksztatceniem.

3. Zagwarantuj wyrazenie zgody przez partnera
odpowiedzialnego za zlecenie na ustalone
harmonogramy prac personelu i obsade etatow.
(a) Przedstaw do przegladu i zatwierdzenia

nazwiska i kwalifikacje pracownikéw, ktoérzy
majq by¢ przydzieleni do zlecenia.

(b) Rozwaz doswiadczenie i szkolenia zespotu
realizujgcego zlecenie biorgc pod uwage
ztozonos¢ zlecenia lub inne wymogi oraz
zakres niezbednego nadzoru.




Zatacznik E

Konsultacje Nie Dokument zawierajacy polityke

Tak | Nie dotyczy i procedury

Mate firmy mogg mie¢ wieksze zapotrzebowanie na
konsultacje zewnetrzne dotyczace ztozonych trans-
akcji, specjalistycznych zagadnien rachunkowosci,
okreslenia czy wystepuje znaczaca niezaleznos¢ lub
w innych kwestiach etycznych. Wykaz ten moze by¢
zmieniany w zaleznosci od potrzeb firmy, podobnie
jak wskazowki dotyczace wykonywania i dokumen-
towania takich konsultacji.

1. Poinformuj personel o zasadach i procedurach
konsultacji w firmie.

2. Okresl obszary lub specjalne sytuacje wymagajace
konsultacji z uwagi na ich charakter lub
ztozonosc¢ przedmiotu ustugi, w tym takie jak:

(a) niedawno opublikowane wytyczne
merytoryczne i interpretacje,

(b) specjalne wymogi rachunkowosci, rewizji lub
sprawozdawczosci dla okreslonych gatezi
przemystu,

(c) pojawiajgce sie problemy w firmie i/lub

(d) wypetnianie wymogdéw organdéw ustawodaw-
czych i nadzorczych, szczegdlnie tych, ktore sg
objete zagranicznymi systemami prawnymi.

3. Zapewnij dostep do odpowiednich ksiegozbioréw
podrecznych i innych wigzacych zrédet.

(a) Ustal osoby odpowiedzialne za utrzymanie
ksiegozbioru podrecznego.

(b) Zapewniaj merytoryczne instrukcje postepowa-
nia i rozpowszechniaj wytyczne merytoryczne.

(c) Utrzymuj umowy na konsultacje z innymi
firmami i profesjonalistami w celu
uzupetnienia zasobow firmy.

4. Wyznacz, ktére osoby beda specjalistami w danej
dziedzinie udzielajgcymi wigzacych wskazéwek
i sprecyzuj ich uprawnienia w sytuacji, gdy
dochodzi do konsultacji.

5. Okresl zakres dokumentacji, ktéra ma by¢ przygo-
towana jako wynik konsultacji udzielonej w kon-
kretnych obszarach i w specjalnych sytuacjach.
(a) Poinformuj cztonkéw firmy, jaki zakres

dokumentacji trzeba przygotowac i kto ponosi
odpowiedzialnos$¢ za jej przygotowanie.

(b) Wskaz, gdzie przechowywa¢ dokumentacje
konsultacji.

(c) Zachowaj przedmiotowe akta zawierajgce wyniki
konsultacji dla celow referencyjnych i badan.
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Uwagi
sugerowane procedury dotyczy J

1. Dokonaj przegladu sprawozdania finansowego
lub innego przedmiotu ustugi.

2. Dokonaj przegladu projektu sprawozdania
biegtego rewidenta i okresl, czy jest on
odpowiedni do okolicznosci.

3. W przypadku zlecenia badania, dokonaj przegladu
dokumentacji roboczej dokumentujgcej znaczace
ryzyko badania i reakcje firmy na takie ryzyko.

4. Ustal, czy dokumentacja robocza wybrana do
przegladu odzwierciedla przeprowadzone prace
w stosunku do znaczacych osqdow i
wyciggnietych wnioskow.

5. Dokonaj przeglagdu dokumentacji w celu uzyskania
dowodu na przeprowadzenie procedur przyjecia
zlecenia (lub kontynuacji, jezeli dotyczy).

6. Dokonaj przegladu procedur oceny, gdy polegasz
na pracy innych biegtych rewidentéw lub ksiego-
wych.

7. Dokonaj przegladu procedur dotyczacych prze-
strzegania wiasciwego ustawodawstwa, wyliczajac
obowigzujgce wymogi oraz kryteria (np. MSSF).

8. Dokonaj przegladu trafnosci wyboru zespotu
realizujgcego zlecenie.

9. Dokonaj przegladu umowy.

10. Dokonaj przegladu oswiadczenia kierownictwa
podpisanego przez kierownictwo lub przez
osoby sprawujace nadzor nad jednostka.

11. Dokonaj przegladu wnioskéw dotyczacych
zagadnienia kontynuacji dziatalnosci.

12. Sprawdz dowody, ze kierujacy ustuga
atestacyjng dokonali odpowiedniego przegladu
dokumentacji roboczej.

13. Sprawdz inne wydane sprawozdania biegtych
rewidentéw odnosnie zlecen, takie jak zeznania
sktadane przez instytucje finansowe do organow
regulacyjnych.

14. Dokonaj przegladu poziomu jakosci ustug innych
niz atestacyjne swiadczonych na rzecz klienta.

15. Dokonaj przegladu znaczenia, charakteru skorygo-
wanych i nieskorygowanych znieksztatcen zidenty-
fikowanych w trakcie zlecenia.
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Nie

Tak | Nie dotyczy

Uwagi

16. Dokonaj przegladu oceny zespotu realizujgcego
zlecenie odnosnie niezaleznosci firmy i personelu,
w tym personelu i ekspertow z firmy nalezacej
do sieci.

17. Sprawdz dowody na odbycie pomiedzy
partnerami konsultacji dotyczacych trudnych lub
spornych spraw, rozbieznosci zdan, sprawdz, czy
wyciggniete wnioski s odpowiednie i czy zostaty
wdrozone.

18. Dokonaj przegladu porad specjalistow, z ktérymi
sie konsultowano.

19. Dokonaj przegladu spraw, o ktérych informowa-
no kierownictwo oraz osoby sprawujgce nadzér
nad jednostka, oraz, tam gdzie ma to zastoso-
wanie, organy nadzorcze.

20. W trakcie kontroli jakosci zlecenia omow
z partnerem odpowiedzialnym za nie decyzje
dotyczace spornych, trudnych i ztozonych
aspektéw zlecenia wptywajgcych na ujawnienia
w sprawozdaniu finansowym.

21. Kiedy zalecenia osoby dokonujgcej kontroli
jakosci zlecenia nie sq akceptowane przez partnera
odpowiedzialnego za zlecenie, a sprawa nie jest
rozwigzana w sposéb zadowalajacy weryfikatora,
sprawozdanie biegtego rewidenta nie moze by¢
datowane zanim sprawa nie zostanie rozwigzana
przy pomocy odpowiednich procedur firmy
odnosnie rozbieznosci zdan. W stosownych
przypadkach przedstaw szczegétowe informacje.




Zatacznik G

Proces monitorowania (nadzorowania) systemu Tak | Nie doTiiz Uwagi
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1. Zaplanowano ocene systemu kontroli jakosci
w odpowiednim czasie (gdy w firmie jest
mniejsze obcigzenie pracy).

2. Dokonano przegladu aktualnej instrukgji kontroli
jakosci, aby zagwarantowac¢ kompletng wiedze
na temat systemu.

3. Rozwazono zmiany zachodzace w wykonywaniu
zawodu i wigzgcych wskazowkach zawodowych,
ktére moga oznaczac potrzebe zmiany lub
uaktualnienia systemu kontroli jakosci albo
odpowiednich wskazowek.

4. Uzyskano informacje o zasadach, wymogach
i praktykach obowigzujgcych w firmie dotyczacych
statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz ich oceniania.

5. Dokonano przegladu przestrzegania przez
partneréw i pracownikdéw obowigzujgcych zasad
statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
I zwigzanej z tym sprawozdawczosci.

6. Dokonano przegladu zarzadzania i odpowiedzial-
nosci za uzyskanie, przyswojenie sobie i przeka-
zywanie informacji o zmianach odpowiednigj
praktyki zawodowej w obszarach, w ktérych firma
Swiadczy swoje ustugi.

7. Dokonano przegladu programéw ukonczonych
w ostatnim roku szkolen wewnetrznych lub
zewnetrznych przez partneréw i pracownikow.

8. Przeprowadzono rozmowy z wtascicielem lub
partnerami odpowiedzialnymi za rézne aspekty
systemu kontroli jakosci.

Podczas kazdej rozmowy zapytano:

(@) czy miaty miejsce jakiekolwiek zmiany
w obszarze, za ktéry osoby te odpowiadaja,
stwarzajace koniecznos¢ zmian systemu kon-
troli jakosci i zwigzanej z nim dokumentacji,

(b) czy w przysztym roku wystgpig zmiany,
ktorymi nalezy sie zajg¢ niezwtocznie,

(c) czy miaty miejsce jakiekolwiek znaczace
naruszenia lub inne przypadki wskazujace
na niedociggniecia systemu kontroli jakosci,

(d) czy zdarzyto sie, ze jakis partner lub pracow-
nik okazywat niechec do przestrzegania
polityki firmy,
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Nie
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(e) czy wptywaty skargi z firmy lub spoza nigj
odnosnie nieprzestrzegania zasad,

(f) czy nalezy wzig¢ pod uwage jakies$ inne
zagadnienia, ktére mogg by¢ znaczace dla
przegladu systemu kontroli jakosci.

9. Czy miaty miejsce inne przeglady praktyki
zawodowej lub przeglady dokonane przez
organy nadzoru w rozpatrywanym okresie?

(Jesli tak, uzyskaj kopie i przeanalizuj ich wyniki).

10. Czy przeanalizowano adekwatnos¢ procesu
rozwigzywania sporéw lub rozbieznosci pogla-
doéw w firmie oraz procedur dyscyplinarnych?

W szczegdlnosci, nalezy zwrécié sie z zapytaniem,
w jaki sposob zajeto sie sprawami dyscyplinar-
nymi. Dodatkowo nalezy rozwazyc¢ charakter
kazdego ujawnionego niedociggniecia stosownie
do zasad nadzoru, wedtug ktérych je sie ujawnia.

11. Czy pobrano prébe z populacji, na ktorg sktadaja
sie ztozone w firmie deklaracje o niezaleznosci,
zachowaniu poufnosci danych, przestrzeganiu
zasad firmy i standardéw kontroli jakosci oraz
oswiadczenia o ich przestrzeganiu (jesli ma to
zastosowanie)?

12. Czy przejrzane akta zawieraty dokumentacje
dotyczacg podejmowanych decyzji i czy raport
jest w stosunku do nich odpowiedni i stosowny
do dziatan dotyczacych zagadnien takich jak:
(@) skargi z firmy lub spoza niej,

(b) spory w kwestiach zawodowych,
(c) odnotowane naruszenia procedur i zasad
(przez partneréw lub pracownikéw)?

13. Dokonano inspekg;ji (liczba) akt przy uzyciu
listy kontrolnej inspekcji akt, w celu ustalenia,
czy przestrzegane sg zasady kontroli jakosci
w firmie. Akta zostaty wybrane w trzyletnim
cyklu inspekcji w ramach monitoringu tak,
aby spetnione zostaty nastepujace kryteria:

Nastepujace akta bedg poddane inspekgji
[skoryguj (a) i (b) zgodnie z przyjety polityka
firmy, na przyktad moga by¢ wziete pod uwage
czynniki zaréwno ilosciowe (ilos¢ akt),

jak i jakosciowe (ryzyko)]:
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Nie

Tak | Nie dotyczy

Uwagi

(@) co najmniej jeden przeglad i jedno zlecenie
badania od kazdego partnera,

(b) co najmniej jedno zlecenie atestacyjne inne niz
badanie lub przeglad informacji finansowych.

14. Odnotuj wszelkie znaczace niedociggniecia
wykryte podczas inspekgji akt. Jesli wystgpity
znaczace niedociggniecia, to czy wynikajg one ze
stabosci systemu, ktéry musi by¢ skorygowany,
czy tez jest to niestosowanie sie do wymogoéw
polityki firmy?

15. Akta poddane inspekcji nie powinny byc
dokumentami dotyczacymi zlecen, w ktoérych
osoba monitorujaca zaangazowana byta jako
partner odpowiedzialny za zlecenie lub byta
weryfikatorem. W tych przypadkach trzeba
wyznaczy¢ zastepce. (Odpowiedz trzeba zamiescic
w kolumnie po prawe;j.)

16. Po przeprowadzeniu powyzszych procedur,
monitorujgcy okreslit, ze nie ma potrzeby
znaczacych zmian w systemie kontroli jakosci
ani w zwigzanej z nim dokumentacji.

Jesli wymagane sg zmiany w systemie kontroli
jakosci, przygotowano raport dla partneréow
zawierajacy zalecenia lub wymagane zmiany.
Proponowane zmiany zostaty poparte dowodami
na okolicznosc¢ takich rekomendacji.

17. Wez pod uwage i zareaguj na ponizsze
okolicznosci:

(@) rozwazano dowody ewentualnego sprzeciwu
wobec proponowanych zmian, przypadki
niezastosowania sie do nich lub akceptacji
konstruktywnych uwag,

(b) wydaje sie, ze przypadki sprzeciwu lub
niezastosowania sie do zmian nie wystepuja,

(c) przeprowadzono konsultacje z wtascicielem,
partnerem lub zewnetrznym ekspertem, aby
dokonac przeglagdu propozycji porad i wydanych
przez nich opinii o stusznosci zmian lub uwag.

18. Rozwazono konsekwencje wszelkich bteddw,
brakow, sporow lub nieprzestrzegania zasad
zauwazone w kontekscie obowigzkéw praw-
nych, umownych, zawodowych i zgtoszono je
partnerom.
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Proces monitorowania systemu kontroli jakosci Tak | Nie | . Nie
(sugerowane zagadnienia) dotyczy

Uwagi

19. Przygotowano i dostarczono wtasciwym
partnerom w firmie raport, zawierajacy opis
przeprowadzonych procedur oraz ustalenia
i zalecenia dokonane na ich podstawie.
Omowiono raport z partnerami, a oni zgodzili
sie na wprowadzenie zalecen i poinformowanie
odpowiednich partneréw i innych pracownikéw
o ustaleniach i zaleceniach lub, jesli nie wyrazili
na to zgody, zobowigzali sie do zastosowania
proceséw rozwigzywania rozbieznosci zdan
w firmie oraz udokumentowania ich rezultatow.




Zatacznik H

[Nazwa firmy]

RAPORT WYNIKOW MONITOROWANIA
[IMIE I NAZWISKO OSOBY MONITORUJACEJ]

[Data wydania]




Zalgcznik H

[Nazwa firmy]
Wprowadzenie

Przeglad

MSKJ 1.48 stwierdza:

48. Firma opracowuje proces monitorowania niezbedny do uzyskania uzasadnionej pewnosci, ze zasady
i procedury dotyczace systemu kontroli jakosci sg przydatne, adekwatne, dziatajg skutecznie i sq
przestrzegane w praktyce. Proces ten:

(a) obejmuje stalg analize i ocene systemu kontroli jakosci firmy — w tym na zasadach cyklicznych —
inspekcje co najmniej jednego zakonczonego zlecenia kazdego z partneréw odpowiedzialnych
za zlecenie.

(b) wymaga przypisania odpowiedzialnosci za proces monitorowania partnerowi lub partnerom
lub innym osobom posiadajgcym wystarczajgce i odpowiednie doswiadczenie oraz uprawnienia
w firmie, ktére umozliwig im przyjecie tej odpowiedzialnosci oraz

(c) wymaga, aby osoby wykonujace zlecenie lub przeprowadzajgce kontrole jakosci zlecenia nie
braty udziatu w inspekgcji zlecenia. (Zob. par. A64-A68)




Zalgcznik H

[Nazwa firmy]
Kwestionariusz osoby monitorujgcej

Raport wynikéw monitorowania sktada sie przede wszystkim z odpowiedzi na pytania przedstawione
ponizej. Dla kazdego z pytan, na ktére udzielono odpowiedzi przeczacej, w raporcie do partneréw
odpowiedzialnych za kontrole jakosci zamies¢ swoje obserwacje, wnioski i zalecenia (tam gdzie to
wiasciwe).

Nie

Tak | Nie dotyczy

Uwagi

1. Czy zarzadzanie systemem kontroli jakosci
w firmie jest przydzielone partnerowi lub innej
osobie o wystarczajgcym i odpowiednim
doswiadczeniu oraz uprawnieniach?

2. Czy firma posiada pisemng instrukcje lub zasady
kontroli jakosci?

3. Czy tresc pisemnej instrukgji kontroli jakosci
dostosowana jest we wszystkich wtasciwych
aspektach do wymogéw MSKJ 1 lub innych
wymogow odpowiedniego systemu prawnego?

4. Czy osobie odpowiedzialnej za system kontroli
jakosci w firmie zakomunikowano wyniki
poréwnania instrukcji kontroli jakosci firmy
z wymogami MSKJ 1 (lub innymi wymogami
odpowiedniego systemu prawnego) w tym
szczegoty brakujacych lub niewtasciwych zasad,
procedur i dokumentacji?

5. Czy sprawdzono co najmniej jedno zlecenie dla
kazdego partnera?

6. Czy upewnites sie jako osoba monitorujaca,
ze w przypadku zlecen, ktérych przegladu
dokonywates, nie bytes ani cztonkiem zespotu
realizujgcego zlecenie, ani osobg dokonujaca
kontroli ich jakosci (weryfikatorem)?

7. Czy znaleziono jakiekolwiek niedociggniecia,
ktore wydajg sie systematyczne, powtarzalne
lub w inny sposéb znaczace i wymagaja
bezzwtocznych czynnosci naprawczych?

8. Czy sq dowody na to, ze sprawozdanie biegtego
rewidenta wydane przez firme moze by¢
niewtasciwe?

9. Czy byly dowody na to, ze nie przeprowadzono
wymaganych procedur zlecenia?

10. Czy wszystkie niedociggniecia zostaty przekazane
pisemnie partnerowi odpowiedzialnemu za
system kontroli jakosci w firmie?




Zalgcznik H

Nie

Tak | Nie dotyczy

Uwagi

11. Czy ustalono przyczyny wszystkich znaczacych
niedociggniec¢?

12. Czy dla przegladanych akt wypetniono wtasciwe
listy kontrolne inspekgcji akt i zachowano je
w dokumentacji?

13. Czy sg dowody, ze co najmniej raz w roku
partner odpowiedzialny za system kontroli
jakosci w firmie przekazywat informacje
odpowiednim partnerom i innym osobom
odnosnie wykonanych w ostatnim roku procedur
monitoringu, wyciggnietych z nich wnioskow
wraz z opisem systemowych, powtarzajacych sie
lub innych znaczacych znalezionych
niedociggnie¢, a takze dziatan podjetych w celu
ich usuniecia?




Zalgcznik H

Raport wynikéw monitorowania

Do: (Partnera odpowiedzialnego za system kontroli jakosci w firmie)
Przeglad przeprowadzony od (data rozpoczecia) do (data zakonczenia)
Dotyczy okresu: od (data rozpoczecia) do (data zakonczenia)

Nazwisko biegtego rewidenta prowadzacego jednoosobowg kancelarie lub partnera/partneréw,
ktorego/ktorych akta podlegaty przegladowi:

Zostatem przydzielony/zaangazowany do przeprowadzenia inspekcji w ramach monitoringu firmy,
tgcznie z przegladem zasad kontroli jakosci i do przegladu przynajmniej po jednym zleceniu dla kazdego
partnera.

Zarzadzanie systemem kontroli jakosci w firmie [wydaje sie /nie wydaje sie] by¢ przydzielone partnerowi
lub innej osobie o wystarczajgcym i odpowiednim doswiadczeniu oraz uprawnieniach.
(Zamies¢ wyjasnienie, jesli wniosek jest negatywny.)

1. Firma [posiada/nie posiada] pisemng instrukcje i/lub zasady i procedury kontroli jakosci.
(Zamies¢ wyjasnienie partnera odpowiedzialnego za system kontroli jakosci, jesli pisemna instrukcja
kontroli jakosci jest niekompletna.)

2. Moim zdaniem, tres¢ pisemnej instrukcji kontroli jakosci [jest/nie jest] dostosowana we wszystkich
wtasciwych aspektach do wymogoéw MSKJ 1 [lub innych wymogoéw odpowiedniego systemu
prawnego].




Zalgcznik H

3. [Zauwazytem/nie zauwazytem] nastepujgce brakujgce lub niewtasciwe zasady, procedury i/lub
dokumentacje w Panstwa instrukcji kontroli jakosci.

4. [Zauwazytem/nie zauwazytem] dowody, ze co najmniej raz w roku partner odpowiedzialny za system
kontroli jakosci w firmie przekazywat informacje odpowiednim partnerom i innym osobom odnosnie
wykonanych w ostatnim roku procedur monitoringu, wyciggnietych z nich wnioskéw wraz z opisem
systemowych, powtarzajacych sie lub innych znaczacych znalezionych niedociggnie¢, a takze dziatan
podjetych w celu ich usuniecia.

5. Sprawdzitem co najmniej jedno zlecenie dla kazdego partnera.

Upewnitem sie, ze dla zlecen, ktérych przegladu dokonatem nie bytem ani cztonkiem zespotu
realizujgcego zlecenie, ani ich weryfikatorem.

Zamiesc¢ szczegbdtowe informacje o kazdym z wybranych zlecen (tacznie z nazwiskiem partnera,
rodzajem zlecenia, nazwg klienta i datg konca roku obrotowego).

6. [Zauwazytem/nie zauwazytem] niedociggniecia w aktach zlecen, ktore wydajg sie systematyczne,
powtarzalne lub w inny sposéb znaczace i wymagajg bezzwtocznych czynnosci naprawczych.

Zamies$¢ szczegotowe informacje dotyczace kazdego z takich znalezionych niedociggnigc.

7. [Zauwazytem/nie zauwazytem] dowody wskazujgce na to, ze wydane sprawozdanie biegtego
rewidenta przez firme moze byc¢ niewtasciwe.

Zamiesc¢ szczegbdtowe informacje o dowodach wskazujacych, ze wydane sprawozdanie biegtego
rewidenta moze by¢ niewtfasciwe.




Zalgcznik H

8. [Zauwazytem/nie zauwazytem] dowody wskazujgce na nieprzeprowadzenie procedur zlecenia
wymaganych przez MSRF lub firme.

Zamiesc¢ szczegoétowe informacje o dowodach wskazujacych na nieprzeprowadzenie procedur tacznie
z odniesieniami do tych wymogow.

9. Przekazatem informacje dotyczace wszystkich niedociggnie¢ znalezionych w trakcie przegladu
partnerowi odpowiedzialnemu za system kontroli jakosci w firmie.

10. Dla przejrzanych akt wypetnitem odpowiednie listy kontrolne inspekcji akt i s3 one dotgczone do
niniejszego raportu jako zatgczniki.







Przyktad
INSTRUKCJA KONTROLI JAKOSCI

WHtasciciel jednoosobowej kancelarii zatrudniajacy niewykwalifikowanych pracownikéw

Dla kogo przeznaczona jest przyktadowa instrukcja? Jak jg wykorzystac?

Zasady i procedury zaproponowane w przyktadowej instrukcji przeznaczone sg dla firm prowadzonych
przez biegtego rewidenta prowadzacego jednoosobowq dziatalnos¢ gospodarczg (kancelarie).
Zaprojektowano jg, aby pomoc wtascicielom jednoosobowych kancelarii w ustanowieniu i wdrozeniu
systemu kontroli jakosci zgodnego z MSKJ 1. Tre$¢ tej instrukcji powinna by¢ przejrzana i dostosowana
do warunkéw kazdej jednoosobowej kancelarii. Skroty uzyte dla wyznaczenia stanowisk kierowniczych
powinny by¢ zmienione, aby odzwierciedla¢ tytuty uzywane w danej kancelarii. Stowa i frazy
zdefiniowane w MSKJ 1 i Podreczniku miedzynarodowej kontroli jakosci, badan, przeglagddw oraz
innych ustug atestacyjnych i pokrewnych majg to samo znaczenie w niniejszej instrukcji.

Dla celéw niniejszej instrukcji, termin ,,pracownicy” oznacza pracownikow wykonujacych zadania
merytoryczne w celu wsparcia wtasciciela kancelarii. Nie obejmuje on jednak pracownikow, ktérzy
wykonujg niemerytoryczne zadania administracyjne.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

Deklaracja ogolnej polityki

Celem biegtego rewidenta prowadzacego kancelarie jest ustanowienie, wdrozenie, przestrzeganie,
monitorowanie i egzekwowanie systemu kontroli jakosci, ktéry spetnia co najmniej wymagania
Miedzynarodowego Standardu Kontroli Jakosci (MSKJ) 1 ,,Kontrola jakosci dla firm przeprowadzajgcych
badania i przeglady sprawozdan finansowych i inne ustugi atestacyjne i pokrewne” [lub ré(wnowaznych
standardow zawodowych oraz majgcych zastosowanie regulacji i wymogow prawnych
obowigzujacych w systemie prawnym, w ktérym dziata kancelaria]. Zasady i procedury kontroli
jakosci maja zapewni¢ wiascicielowi kancelarii uzasadniong pewnos¢, ze firma i jej personel przestrzegaja
zawodowych standardéw, wymogdéw prawnych i regulacyjnych oraz, ze sprawozdania biegtych
rewidentéw wydane przez firme lub wtasciciela kancelarii sg wtasciwe w danych okolicznosciach.

Zamies¢ dokumenty kancelarii okreslajgce szczegdty misji i/lub celéw kancelarii. Wskazowki
co do materiatéw, ktére mozna zawrzec¢ w tej czesci, przedstawia sekcja Przewodnika
dotyczaca deklaracji ogélnej polityki.

Ogolne role i odpowiedzialnos¢ wtasciciela kancelarii i pracownikow
Witasciciel kancelarii ma najwyzsze uprawnienia i ponosi odpowiedzialnos¢ za system kontroli jakosci.

Jego najwazniejszym komunikatem jest przestanie dotyczace starania o zachowanie jakosci oraz
zachecania pracownikéw do podobnego zaangazowania oraz promowanie 0s6b podejmujgcych
podobne wysifki.

Biegty rewident wtasciciel kancelarii i wszyscy pracownicy s3 w r6znym stopniu odpowiedzialni za
wdrozenie zasad kontroli jakosci w kancelarii.

Wartosciami wtasciciela kancelarii sg [okres] inne wspdlne wartosci znajdujgce odzwierciedlenie
w kulturze kancelarii].

Od wtasciciela kancelarii i pracownikdédw wymaga sie postepowania zgodnie z nastepujgcymi wytycznymi:

* stawianie na pierwszym miejscu etycznego postepowania i jakosci ustugi — wzgledy rynkowe nie
moga by¢ uwazane za wazniejsze od jakosci wykonanej pracy,

* czytanie, rozumienie i Sledzenie Kodeksu IESBA,’

* zrozumienie odpowiedzialnosci za zidentyfikowanie, ujawnienie i udokumentowanie zagrozen dla
niezaleznosci oraz nastepujgcego po tym procesu zarzgdzania zidentyfikowanymi zagrozeniami przez
wiasciciela kancelarii i jej personel,

* unikanie okolicznosci, w ktérych niezaleznos¢ moze by¢ (lub wydaje sie) ostabiona,

* wypetnianie obowigzku statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym przechowywanie
zaswiadczen potwierdzajgcych odbycie stosownych szkolen,

* aktualizacja wiedzy o rozwoju branzy rewizji finansowej, majacych zastosowanie zatozeniach
koncepcyjnych sprawozdawczosci finansowej i ustug atestacyjnych (np. MSSF i MSRF), ujawnieniach
i zasadach rachunkowosci, kontroli jakosci, standardach obowigzujacych w firmie oraz istotnych
trendach w branzy i dziatalnosci klienta,

* dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem z biegtym rewidentem wtascicielem kancelarii i pracownikami
(w miare potrzeb) w celu poprawienia jakosci ustug na rzecz klientéw,

T lub kodeksu etyki innej organizacji.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

prowadzenie dokumentacji czasu pracy (regularne Wprowadzanle do systemu czasu pracy i systemu
rozliczeniowego w kancelarii), aby okresli¢ czas posmecony na wykonanie zlecenia i czynnosci
biurowe (zaréwno te, ktorych koszty ponoszg klienci, jak i pozostate),

zabezpieczenie i wiasciwe uzycie oraz utrzymywanie biura i sprzetu komputerowego (tgcznie z siecig
i sSrodkami komunikacji), a takze innych wspdlnych aktywéw. Obejmuje to uzytkowanie zasobow
technologicznych kancelarii tylko dla celéw prowadzenia odpowiedniej dziatalnosci gospodarczej,
przy uwzglednieniu etyki, poufnosci danych klienta i prywatnosci,

przechowywanie danych kancelarii i klienta, informacji o dziatalnosci gospodarczej, informacji
dotyczacych klientéw oraz danych osobowych w sposéb bezpieczny i poufny,

Wstaw przyktadowe oswiadczenie o zachowaniu poufnosci w firmie

zapewnienie, aby elektronicznie generowane przez firme informacje dotyczace klienta i firmy byty
zapisywane w sieci firmowej zgodnie z wtasciwymi procedurami przechowywania danych (o ile
wystepuja),

informowanie wiasciciela kancelarii o dostrzezonych w niej znaczacych naruszeniach kontroli jakosci,
etyki (w tym niezaleznosci), poufnosci danych lub o nieodpowiednim uzyciu zasobéw kancelarii (np.
Internetu i poczty elektronicznej),

dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich kontaktéw z klientami, w czasie
ktérych klient zwracat sie o udzielenie profesjonalnej porady lub porady takiej udzielono,

dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich znaczacych konsultacji, dyskusji,
analiz, postanowien oraz wnioskdw o zagrozeniu niezaleznosci zarzadu, kwestii trudnych lub
spornych, rozbieznosci zdan oraz konfliktéw intereséw oraz

postepowanie zgodnie z przyjetymi przez wtasciciela kancelarii standardowymi zwyczajami odnosnie
godzin pracy, obecnosci, administracji, terminéw spotkan i kontroli jakosci.

Wstaw dodatkowe wytyczne stosownie do potrzeb. Wskazéwki co do materiatow, ktoére
mozna zawrzec w tej czesci, przedstawia sekcja Przewodnika dotyczgca deklaracji ogolnej
polityki.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

1. Odpowiedzialnosc¢ kierownictwa za jakos¢ w jednoosobowej kancelarii
1.1 Przyktad idzie z gory
Wiasciciel kancelarii decyduje o wszystkich kluczowych sprawach dotyczacych praktyki zawodowe;.

Przyjmuje takze odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie i promowanie kultury kontroli jakosci w firmie i za
ustanowienie i przestrzeganie niniejszej instrukgcji oraz wszystkich innych niezbednych praktycznych
wskazoéwek podnoszacych jakos¢ zlecenia.

Witasciciel kancelarii ustala strukture operacyjng i strukture raportowania. Ponadto wtasciciel moze
wyznaczy¢ sposrod wykwalifikowanych pracownikéw osobe (osoby) odpowiedzialng za utrzymanie
danych lub inne elementy administracyjne systemu kontroli jakosci, na rok lub inny okres. Jednakze
najwyzsza odpowiedzialnos¢ za te funkcje pozostanie w gestii wiasciciela kancelarii.

Kazda osoba, ktora przyjmuje okreslong odpowiedzialnosc i obowiagzki do sprawowania
odpowiedzialnosci za system kontroli jakosci, ma mie¢ wystarczajgce i odpowiednie doswiadczenie
i umiejetnosci oraz niezbedne uprawnienia do przyjecia tej odpowiedzialnosci.

1.2 Stanowiska kierownicze

W catej instrukcji kontroli jakosci znajdujg sie odnosniki do réznych funkcji kierowniczych w firmie.

Biegty rewident wiasciciel kancelarii petni kilka rél. Role dotyczacg zasobdw ludzkich mogg jednak petnié

odpowiednio wykwalifikowani pracownicy, a weryfikatorem bedzie odpowiednio wykwalifikowana
osoba z zewnatrz. Role te oméwiono ponizej:

Whtasciciel kancelarii (Biegty rewident wtasciciel jednoosobowej kancelarii). Wtasciciel i zarzagdzajacy
jednoosobowg kancelarig biegtego rewidenta.

Weryfikator (Osoba dokonujaca kontroli jakosci). Kazdy z profesjonalistow wykonujacych funkcje

kontroli jakosci zlecenia.

Zasoby ludzkie? (Dziat zasobéw ludzkich). Personel odpowiedzialny za funkcjonowanie wszystkich
spraw zwigzanych z zasobami ludzkimi, tgcznie z przechowywaniem danych
dotyczgcych obowigzkéw zawodowych, takimi jak sktadki cztonkowskie i state
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2 Wiasciciel kancelarii moze sprawowac niektére lub wszystkie funkcje zwigzane z zasobami ludzkimi.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

2. Odpowiednie wymogi etyczne

Whiasciciel kancelarii i jego pracownicy przestrzegajg odnoszacych sie do nich odpowiednich wymogoéw
etycznych, w tym co najmniej wymogoéw przedstawionych z Kodeksie etyki zawodowych ksiegowych
wydanym przez Rade Miedzynarodowych Standardéw Etyki Ksiegowych (Kodeks Etyki IESBA) oraz
wszelkich dodatkowych wymogdéw regulacyjnych.

Witasciciel kancelarii zdaje sobie sprawe z tego, jak wazne jest etyczne kierownictwo i przyjmuje
odpowiedzialnosc¢ za jego zapewnienie.

Witasciciel kancelarii oczekuje, ze wszyscy pracownicy beda na biezgco aktualizowac swojg wiedze
o postanowieniach Kodeksu IESBA. Wymaga to od nich podjecia osobistego zobowigzania do okresowego
przegladania tresci tego Kodeksu.

2.1 Niezaleznos¢

Wiasciciel kancelarii i wszyscy pracownicy muszg zachowac zarowno niezaleznos¢ umystu, jak i wizerunku
w trakcie wykonywania ustug atestacyjnych na rzecz klientow.

Niezaleznos¢ musi by¢ zachowana przez caty czas pracy nad zleceniem i dotyczy to wszystkich ustug
atestacyjnych, rozpoczetych i zaplanowanych, zgodnie z postanowieniami:

* Kodeksu IESBA, w szczegolnosci sekcjami 290 i 291,
e MSKJ1,i
* wszelkimi dodatkowymi wymogami.

Gdy zagrozenia niezaleznosci nie mogq zosta¢ wyeliminowane ani obnizone do mozliwego do
zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen, wtasciciel kancelarii
powinien wyeliminowa¢ dziatania, interesy lub zwigzki, ktére powodujg zagrozenie lub powinien
odmowi¢ przyjecia lub kontynuacji zlecenia.

Wrtasciciel kancelarii musi zapewni¢ wtasciwe rozstrzyganie zagrozen dla niezaleznosci i jest za to
odpowiedzialny.

Od wtasciciela kancelarii i pracownikow wymaga sie dokonania przegladu ich konkretnej sytuacji
odnosnie wszelkich potencjalnych zagrozen dla niezaleznosci. Wtasciciel kancelarii ma byc¢ informowany
o zagrozeniach zidentyfikowanych przez pracownikéw.

Musi on udokumentowac szczegoty zidentyfikowanych zagrozen, facznie z relacjami i okolicznosciami
zwigzanymi z klientem, oraz zastosowane zabezpieczenia.

Od wszystkich pracownikéw wymaga sie corocznego dostarczenia wtascicielowi kancelarii pisemnego
potwierdzenia, ze rozumiejg sekcje 290 i 290 Kodeksu IESBA i zasady niezaleznosci obowigzujgce
w kancelarii oraz ich przestrzegaja.

Pracownicy przydzieleni do zlecenia ustugi atestacyjnej potwierdzajg wtascicielowi kancelarii, ze sg oni
niezalezni od klienta i samego zlecenia lub zgtaszajg wtascicielowi kancelarii kazde biezgce lub mozliwe
zagrozenie niezaleznosci, aby mozliwe byto zastosowanie odpowiednich zabezpieczen.

Pracownicy muszg powiadomic wtasciciela kancelarii, jesli posiadaja wiedze, ze ktérykolwiek z cztonkéow
zespotu wykonujgcego zlecenie w danym okresie sprawozdawczym swiadczyt jakiekolwiek ustugi
zabronione przez sekcje 290 i 291 Kodeksu IESBA lub inne organy regulacyjne, ktore to ustugi mogtyby
uniemozliwia¢ kontynuacje swiadczenia ustugi atestacyjnej przez kancelarie.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

Pracownicy, gdy zazada tego wtasciciel kancelarii, podejmujg wszystkie mozliwe rozsadne dziatania
niezbedne do wyeliminowania lub ograniczenia wszelkich zagrozen dla niezaleznosci do poziomu
mozliwego do zaakceptowania. Dziatania te mogq obejmowac:

* wylaczenie z zespotu realizujgcego zlecenie,

* zaprzestanie lub zmiane konkretnych typéw prac lub ustug wykonywanych w ramach zlecenia,

* wyzbycie sie powigzan finansowych lub praw wtasnosci,

* zaprzestanie lub zmiana charakteru zwigzkéw osobistych albo kontaktéw gospodarczych z klientem,
* zlecenie dodatkowego przegladu zawodowemu ksiegowemu z zewnatrz lub innemu pracownikowi,

* podjecie wszelkich innych rozsadnych dziatan, odpowiednich do okolicznosci.

2.1.1 Dftugotrwafta wspofpraca personelu wyzszego szczebla z klientem badania w przypadku
jednostek zainteresowania publicznego

Wiasciciel kancelarii musi przestrzegac zapiséw sekcji 290 Kodeksu IESBA oraz wszelkich dodatkowych
wymogow lokalnych dotyczacych obowigzkowej rotacji w przypadku zlecen badania jednostek
zainteresowania publicznego.

Zgodnie z Kodeksem IESBA (paragraf 290.151), gdy zleceniodawca badania sprawozdania finansowego
jest jednostkg zainteresowania publicznego i gdy wtasciciel kancelarii lub weryfikator uczestniczyli w
pracach na rzecz klienta przez okres [podaj liczbe lat zgodnie z politykg wtasciciela kancelarii, nie wyzszg
niz siedem lat], nie uczestniczg oni w zleceniu az do uptywu okresu [zwykle przed uptywem kolejnych
dwoch lat].

W rzadkich przypadkach moze byc¢ jednak konieczna pewna elastycznos¢ z powodu nieprzewidzianych
okolicznosci pozostajacych poza kontrolg firmy w przypadku, gdy zachowanie ciggtosci czynnosci
wykonywanych przez dang osobe jest szczeg6lnie wazne z punktu widzenia jakosci badania. W takich
przypadkach bedg zastosowane ekwiwalentne zabezpieczenia ograniczajgce wszelkie zagrozenia do
mozliwego do zaakceptowania poziomu. Takie zabezpieczenia bedg zawierac¢ co najmniej dodatkowy
przeglad przeprowadzonych prac przez profesjonaliste, ktéry nie byt zwigzany z zespotem wykonujgcym
zlecenie, najprawdopodobniej osobe spoza firmy dysponujacg odpowiednimi kwalifikacjami.
Okolicznosci, w ktérych rotacja nie bytaby zalecana lub wymagana, powinny by¢ niepodwazalne.

Jednak w przypadku jednoosobowej kancelarii rotacja moze nie by¢ dostepnym zabezpieczeniem.
Zgodnie z Kodeksem IESBA (paragraf 290.155), jezeli niezalezny organ regulujgcy w danym systemie
prawnym dopuszcza w takich okolicznosciach wyjatek od wymogu rotacji partnera, dana osoba moze
petni¢ funkcje kluczowego partnera badania przez kolejnych siedem lat pod warunkiem, ze niezalezny
organ regulujacy okreslit stosowanie alternatywnych zabezpieczen, na przyktad przeprowadzanie
regularnej kontroli zewnetrznej.

2.1.2 Rotacja personelu przy zleceniach badania dla jednostek innych niz notowane na gietdzie
papierow wartosciowych

Dla nienotowanych jednostek, o ile rotacje uznano za niezbedng, wtasciciel kancelarii okresli zastepstwo,
podajgc okres, przez ktory osoba ta nie uczestniczy w badaniu jednostki oraz inne zabezpieczenia
niezbedne do zapewnienia przestrzegania innych wtasciwych wymogow.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

3. Podejmowanie i kontynuacja wspofpracy z klientem oraz szczegdlnych zlecen
3.1 Podjecie i kontynuacja wspotpracy

Witasciciel kancelarii przyjmuje nowe zlecenia lub kontynuuje wykonywanie obecnych zlecen oraz
wspotprace z klientami wytacznie wtedy, kiedy ma odpowiednie do tego mozliwosci, w tym czas

i zasoby, oraz jest w stanie spetni¢ wymogi etyczne, a takze po rozwazeniu uczciwosci (potencjalnego)
klienta i uznaniu, ze nie posiada informacji, ktére kazatyby mu uzna¢, ze (potencjalny) klient nie jest
uczciwy.

Witasciciel kancelarii musi zatwierdzi¢ i poswiadczy¢ podpisem decyzje o przyjeciu lub kontynuacji
zlecenia zgodnie z zasadami i procedurami kancelarii.

3.1.1 Potencjalni nowi klienci

Przed ztozeniem jakiejkolwiek oferty przeprowadzana jest zatwierdzona ocena potencjalnego klienta,
ktora jest rowniez udokumentowana. Ocena obejmuje:

* ocene ryzyka zwigzanego z klientem oraz

* zapytania skierowane do odpowiednich pracownikéw oraz stron trzecich (w tym poprzedniej firmy
audytorskiej).

Witasciciel kancelarii moze takze podjg¢ ogdlne poszukiwanie informacji, na przyktad korzystajgc
z wszelkich danych internetowych, ktére sg tatwo dostepne.

Zawsze gdy zdecydowano o przyjeciu nowego klienta, wtasciciel kancelarii spetnia odpowiednie wymogi
etyczne (np. kontaktuje sie z poprzednig firmg audytorska, jezeli jest to wymagane przez kodeks etyki
organizacji zawodowej) i przygotowuje umowe do podpisu przez nowego klienta.

3.1.2 Obecni klienci

Dla kazdego trwajacego zlecenia wymaga sie przeprowadzenia udokumentowanego przegladu
mozliwosci kontynuacji wspoétpracy z klientem i okreslenia, czy wtasciwym bedzie dalsze swiadczenie
ustug dla niego, na podstawie wczesniejszego zlecenia i planéw kontynuacji zlecenia. Proces przegladu
bedzie takze obejmowat wszelkie wymogi rotacji.

3.1.3 Potencjalni nowi klienci i obecni klienci

Rozwazajac przyjecie lub odrzucenie zlecenia, a takze kontynuacje szczegdlnych zlecen wtasciciel
kancelarii bierze pod uwage:

* czy wiasciciel kancelarii i pracownicy sg lub moga stac sie wystarczajagco kompetentni, aby podjac sie
zlecenia (kwestia znajomosci branzy, przedmiotu ustugi i doswiadczenia w stosowaniu wymogow
regulacyjnych lub sprawozdawczych),

* dostepnos¢ ekspertéw, ktérzy moga byc potrzebni,
* okreslenie i dostepnosc¢ osoby majgcej dokonac kontroli jakosci zlecenia (jesli jest wymagana),

* kazde planowane wykorzystanie pracy innego biegtego rewidenta lub ksiegowego (tgcznie z kazdg
wspotpracg z innymi biurami firmy oraz firmami nalezacymi do sieci, ktéra moze by¢ konieczna),

*  mozliwos¢ dotrzymania terminéw sporzadzenia sprawozdania z wykonania zlecenia,

* wystepowanie jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw intereséw,
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

* czy wszystkie zidentyfikowane zagrozenia niezaleznosci sg lub moga by¢ ograniczone do mozliwego
do zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie zabezpieczen,

* jakos¢ zarzadzania u klienta (potencjalnego klienta), jak réwniez oséb sprawujacych nadzér nad
jednostkg oraz tych, ktére kontrolujg lub wywierajg znaczacy wptyw na jednostke, z uwzglednieniem
ich uczciwosci, kompetencji, reputacji biznesowej (tgcznie z analizg wszystkich proceséw sgdowych
lub negatywnego wizerunku organizacji), a takze obecnych i przesztych doswiadczen firmy,

* postawe tych oséb i grup wobec srodowiska kontroli wewnetrznej i ich poglady na ryzykowne lub
niewtasciwe interpretacje standardéw rachunkowosci (tacznie z analizg wszystkich wczesniej
wydanych opinii z zastrzezeniem i charakteru tych zastrzezen),

* charakter dziatalnosci jednostki, facznie ze sposobami prowadzenia przez nig dziatalnosci
gospodarczej i kondycjg podatkowa organizacji,

* czy wtasciciel kancelarii jest pod presjg klienta, aby utrzymywac rozliczane godziny (optaty pobierane
za ustuge) na nieracjonalnie niskim poziomie,

* czy wtasciciel kancelarii spodziewa sie jakichkolwiek ograniczen zakresu badania,
* czy sg jakiekolwiek oznaki powigzan kryminalnych,

* wiarygodnos¢ prac wykonanych przez poprzednia firme audytorskg i odpowiedzi poprzedniego
biegtego rewidenta udzielone na zapytanie (w tym informacje o przyczynach zakonczenia
wspotpracy).

Zamies¢ dodatkowa polityke wtasciciela kancelarii lub kryteria przyjecia zlecenia stosownie
do potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie w sekgji 3.2 Przewodnika.

Jesli wtasciciel kancelarii po przeprowadzeniu procedur przyjecia lub kontynuacji zlecenia uzyska
informacje, ktére, gdyby byty znane wczesniej, mogtyby skutkowaé odmowaq podjecia sie zlecenia,
powinien rozwazy¢, czy kontynuowac zlecenie i zazwyczaj zwraca sie o porade prawng odnosnie
swojego stanowiska i mozliwosci zagwarantowania spetnienia wszystkich majgcych zastosowanie
wymogoéw zawodowych, regulacyjnych i prawnych.

3.2 Wycofanie sie ze zlecenia lub wspoétpracy z klientem

Wycofanie sie ze zlecenia i z wspoétpracy z klientem jest rozwazane zgodnie z procesem opisanym
ponizej.
(i) Wiasciciel kancelarii spotka sie z kierownictwem klienta i osobami sprawujgcymi nadzér nad

jednostkg w celu omoéwienia dziatan, ktére mogg by¢ podjete w swietle odnosnych faktow
i okolicznosci.

(ii) Jezeli wycofanie sie zostanie uznane za wtasciwe, wtasciciel kancelarii udokumentuje znaczace
zagadnienia prowadzace do rezygnacji, tacznie z podaniem wynikéw konsultacji, wyciggnietych
whnioskow oraz podstaw ich wyciggniecia. Wtasciciel kancelarii rozwazy takze, czy istnieje obowigzek
natury zawodowej, regulacyjnej lub prawnej zwigzany ze zgtoszeniem odnosnym wtadzom
wycofania sie firmy ze zlecenia.

(iii) Jezeli istniejg wymogi zawodowe, regulacyjne lub prawne, ktére zmuszajg wtasciciela kancelarii do
kontynuacji zlecenia, powody kontynuacji powinny by¢ udokumentowane, tacznie z uwzglednieniem
konsultacji z radcg prawnym.
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4. Zasoby ludzkie

Witasciciel kancelarii zdaje sobie sprawe ze znaczenia i uprawnien dziatu zasobéw ludzkich w odniesieniu
do spraw zwigzanych z tymi zasobami. Dziat zasobow ludzkich odpowiedzialny jest za:

* utrzymanie i wdrozenie zasad oraz procedur dotyczacych zasobow ludzkich, zaprojektowanych
w celu zagwarantowania uzasadnionej pewnosci, ze wtasciciel kancelarii ma wystarczajgcy personel
posiadajgcy kompetencje, zdolnosci i petne zaangazowanie w dgzeniu do wypetniania zasad etycznych
koniecznych do:

o wykonania zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami oraz obowigzujgcymi wymogami
regulacyjnymi i prawnymi oraz

o umozliwienia firmie lub wtascicielowi kancelarii sporzagdzania sprawozdan odpowiednich w danych
okolicznosciach,

* identyfikacje niezbednych zmian w polityce wynikajacych z prawa pracy, przepiséw i utrzymania
konkurencyjnosci na rynku,

* zapewnianie porad i konsultacji w sprawach dotyczacych zasobéw ludzkich,
* zarzadzanie systemami oceny pracy wykonywanej podczas zlecenia,

* rekomendowanie, na zyczenie, okreslonych dziatan lub procedur odpowiednich do okolicznosci
(na przyktad dyscyplinarnych i zatrudnienia),

* opracowanie i okresowe monitorowanie corocznych szkolen i planu rozwoju zawodowego dla
wszystkich pracownikow,

* opracowywanie i przeprowadzanie przeszkolen oraz

* przechowywanie akt osobowych (tgcznie z corocznymi oswiadczeniami o niezaleznosci, zachowaniu
poufnosci danych oraz zaswiadczen o statym podnoszeniu kwalifikacji zawodowych).

4.1 Rekrutacja i utrzymanie zasobow

Wiasciciel kancelarii i dziat zasobéw ludzkich musza oceni¢ wymogi zwigzane ze swiadczeniem
profesjonalnych ustug aby zapewni¢ mozliwosci i kompetencje konieczne do spetnienia potrzeb klientow.
Beda one zwykle obejmowac szczegdtowe przewidywanie wymogow zlecenia w ciggu kazdego roku
kalendarzowego w celu identyfikacji okreséw szczytu i mozliwych deficytéw zasobdw.

Dziat zasobow ludzkich w procesie rekrutacji stosuje aktualne procesy aplikowania, rozmow
kwalifikacyjnych i dokumentacji.

Rozwaza nastepujace elementy w sytuacji, gdy wtasciciel kancelarii szuka kandydatéw do zatrudnienia:
* weryfikacje kwalifikacji naukowych i zawodowych oraz sprawdzenie referencji,

* wyjasnienie luk czasowych w zyciorysach kandydatow,

* analize rejestru dtuznikéw i zapiséw rejestru karnego,

* wyjasnienie kandydatom wymogoéw firmy dotyczacych przedstawiania na pismie, corocznie i dla
kazdego zlecenia atestacyjnego, oswiadczen, ze sg oni niezalezni i ze nie wystepuje w ich przypadku
konflikt interesow,

* informowanie kandydatéw o wymogach podpisywania deklaracji dotyczacych zrozumienia
i przestrzegania polityki zachowania poufnosci danych obowigzujgcej w firmie.
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Zamies¢ tutaj dodatkowa polityke wiasciciela kancelarii lub procedury rekrutacji stosownie
do potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie w sekcji 4.2 Przewodnika.

Dziat zasobow ludzkich zapewnia informacje szkoleniowe dla wszystkich nowo zatrudnionych zaraz
po rozpoczeciu zatrudnienia. Takie materiaty szkoleniowe zawierajg kompletng kopie zasad i procedur
wiasciciela kancelarii. Okres probny [okres| dtugos¢ okresu] stosowany jest dla wszystkich nowych
pracownikow.

Witasciciel kancelarii doktada staran, aby rozpozna¢ mozliwosci rozwoju kariery personelu w celu
zatrzymania kompetentnych pracownikéw i zapewnienia kancelarii trwatego i ciggtego wzrostu.

Wiasciciel kancelarii przeglagda okresowo skutecznos¢ swojego programu rekrutacyjnego oraz ocenia
biezgce potrzeby kancelarii w zakresie zasobow ludzkich w celu identyfikacji, czy wymagana jest zmiana
tego programu.

4.2 Szkolenia i state podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Whtasciciel kancelarii i jej pracownicy muszg spetnia¢ minimalne wymagania dotyczace statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z definicjg [podaj wymogi obowigzujgce w lokalnym
systemie prawnym lub wymogi organizacji zawodowej] oraz wszelkie dodatkowe okreslone dla nich
potrzeby dotyczace szkolen, odpowiednio do ich poziomu i obowigzkow.

Udziat w zewnetrznych kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe musi by¢ zatwierdzony przez dziat
zasoboéw ludzkich.

Wrtasciciel kancelarii i pracownicy sg odpowiedzialni za archiwizowanie swoich danych dotyczacych
podnoszenia kwalifikacji zawodowych (i tam, gdzie ma to zastosowanie, przestrzegania wytycznych
firmy). Wtasciciel kancelarii lub osoba odpowiedzialna za zasoby ludzkie w firmie dokonuje corocznego
przegladu tych rejestréw w celu zapewnienia, ze wymagane szkolenia oraz state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych miaty miejsce oraz, w stosownych przypadkach, ustalenia odpowiednich dziatan

w przypadku ewentualnych brakow.

4.3 Wyznaczanie zespotéw realizujgcych zlecenie

Zasady i procedury pozwalajg wtascicielowi kancelarii na wyznaczenie wtasciwych pracownikéw
(pojedynczych osob i zespotow) do kazdego zlecenia. Odpowiedzialnos¢ wtasciciela kancelarii jest jasno
ustalona w sekgji 5.1 niniejszej instrukgji i w szablonach zlecen zapewnionych przez kancelarie. Wtasciciel
kancelarii jest takze odpowiedzialny za zagwarantowanie, aby wyznaczone osoby i caty zespot realizujgcy
zlecenie posiadaty niezbedne kompetencje do wykonania zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami

i systemem kontroli jakosci w firmie.

Ustalajgc dobér odpowiednich pracownikéw dla danego zlecenia, nalezy w szczegdlny sposéb
uwzgledni¢ ich wiedze merytoryczng, kwalifikacje i doswiadczenie. Nalezy takze wzig¢ pod uwage
kontynuacje pracy dla klienta oraz wymogi dotyczace rotacji.

Witasciciel kancelarii bedzie takze planowat mozliwosci szkolenia mtodszego i wyzszego personelu
poprzez coaching, aby pokierowac rozwojem mniej doswiadczonych pracownikow.

4.4 Egzekwowanie zasad kontroli jakosci (egzekwowanie dyscypliny)

System kontroli jakosci w kancelarii to nie tylko jego skuteczne monitorowanie. Niezbedny jest tez
proces egzekwowania, obejmujacy procedury naprawcze oraz konsekwencje za nieprzestrzeganie,
nieposzanowanie, naduzycie i obejscie systemu, a takze brak nalezytej starannosci i uwagi.
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Witasciciel kancelarii ponosi gtéwng odpowiedzialnos¢ za proces dyscyplinarny. Czynnosci naprawcze
ustala sie i administruje nimi w drodze konsultacji, a nie autokratycznie. Podjete czynnosci naprawcze
zalezg od okolicznosci.

Powazne, umyslne, powtarzajace sie wykroczenia lub przypadki nieposzanowania zasad i zawodowych
regut obowigzujgcych w kancelarii nie mogg by¢ tolerowane. Nalezy podjg¢ odpowiednie kroki
korygujace zachowanie partneréw lub pracownikéw lub tez zakonczyc¢ stosunek pracy z dang osoba.

Czynnosci naprawcze podejmowane przez wtasciciela kancelarii zalezg od okolicznosci. Mogg one
obejmowac miedzy innymi:

* przeprowadzenie rozmowy z osobg (osobami) zaangazowang w sprawe w celu ustalenia faktéw oraz
omowienie przyczyn i mozliwych rozwigzan,

e porady i/lub mentoring oraz

* przeprowadzenie rozméw kontrolnych w celu sprawdzenia, czy przestrzeganie zasad ulegto poprawie
oraz ostrzezenia pracownikoéw, ze jesli to nie nastgpi, mozliwe jest zastosowanie bardziej
zdecydowanych czynnosci naprawczych chronigcych interes klientéw i firmy, takich jak:

o nagana (zaréwno ustna, jak i pisemna),

o obligatoryjny wymaog ukonczenia okreslonego kursu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
o pisemna informacja wtgczona do akt osobowych,

o zawieszenie zatrudnienia,

o zakonczenie zatrudnienia,

o oficjalne powiadomienie rzecznika dyscyplinarnego organizacji zawodowe;.

Zamies¢ dodatkowq polityke wtasciciela kancelarii lub procedury bedace nastepstwem
postepowania dyscyplinarnego stosownie do potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie
w sekcji 4.5 Przewodnika.

4.5 Nagradzanie przestrzegania zasad

Przestrzeganie zasad obowigzujgcych w kancelarii ma istotne znaczenie w procesie oceny poszczegolnych
pracownikoéw, zaréwno na biezaco, jak i podczas regularnie wyznaczanego procesu przegladu personelu.

Do cech okreslonych jako oceniane w wynikach pracy zostang przypisane odpowiednie wagi i bedg one
miaty znaczenie rowniez dla ustalania wysokosci wynagrodzen, premii, awanséw, rozwoju kariery oraz
uprawnien w obrebie firmy. Jakos¢ ma istotne znaczenie w tym procesie.

Okresowe oceny pracownikow sg zwykle przeprowadzane za pomocg formularzy o tresci zdefiniowanej
przez polityke kancelarii.

Zamies$¢ przyktadowy formularz oceny wynikéw w kancelarii.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

5. Realizacja zlecenia

W ustalonych zasadach, procedurach i systemie kontroli jakosci wtasciciel kancelarii definiuje wymagania
dotyczace wykonywania zlecen zgodnie z standardami zawodowymi oraz majgcymi zastosowanie
regulacjami i wymogami prawnymi.

Ogolne systemy kancelarii sg zaprojektowane w celu zapewnienia uzasadnionej pewnosci, ze jej
pracownicy wtasciwie i odpowiednio planujg i nadzoruja zlecenia oraz dokonujg ich przegladu,
a sprawozdania biegtego rewidenta sg odpowiednie do okolicznosci.

Dla ufatwienia spdjnej i zgodnej ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i wymogami prawnymi
realizacji zlecenia przez pracownikéw, wiasciciel kancelarii zapewnia przyktadowe szablony dokumentacji
roboczej w celu udokumentowania procesu zlecenia dla klienta. Szablony te sg uaktualniane zgodnie

z wymogami w celu odzwierciedlenia wszystkich zmian w standardach zawodowych. Pracownicy
wykorzystuja je do dokumentowania kluczowych faktow, czynnikéw ryzyka i ocen zwigzanych

z przyjeciem lub kontynuacja kazdego zlecenia. Pracownikom zaleca sie stosowanie zawodowego osadu
w trakcie modyfikacji takich szablonéw, aby upewnili sie, ze w przypadku kazdego zlecenia takie sprawy
sg odpowiednio udokumentowane i ocenione zgodnie ze standardami zawodowymi i zasadami firmy.

Dostepne sg takze narzedzia badawcze i podreczne materiaty informacyjne; system kontroli jakosci,
okreslony w tej instrukcji; odpowiednie oprogramowanie i sprzet komputerowy standardowy dla branzy,
wraz z zabezpieczeniem dostepu do systemu i danych oraz wskazéwki; szkolenia, zasady ksztatcenia

i programy edukacyjne, w tym wypetniania obowigzku [podaj odpowiedni system prawny] podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Obowigzki dotyczace nadzoru i przegladu okresla wtasciciel kancelarii. Mogg one by¢ rézne dla réznych
zlecen. Obowigzki dotyczace przegladu w firmie sg ustalane na podstawie reguty méwigcej, ze prace
mniej doswiadczonych cztonkéw zespotu podlegajg przegladowi przez bardziej doswiadczonych cztonkow
zespotu realizujgcego badanie. Osoby dokonujace przegladu bedg rozwazaty, czy zespoty realizujgce
zlecenie:

* wykorzystywaty (wtasciwie zmodyfikowane) przyjete w kancelarii szablony do przygotowywania akt,
dokumentacji i korespondencji, a takze oprogramowanie, narzedzia badawcze, procedury
podpisywania i wydawania wtasciwe dla zlecenia,

* postepowaty zgodnie z zasadami etycznymi kancelarii i ich przestrzegaty,

* wykonywaty swojg prace z nalezytg starannoscig i uwagg, zgodnie ze standardami zawodowymi
i standardami kancelarii,

* wystarczajgco i odpowiednio dokumentowaty swojq prace, analizy, konsultacje oraz wnioski,

* wykonywaty swoje prace obiektywnie, zachowujgc odpowiednig niezaleznos¢, terminowo i efektywnie,
dokumentujac je w sposéb zorganizowany, systematyczny, kompletny i czytelny,

* upewnity sie, czy wszystkie dokumenty robocze, dokumenty z akt i notatki sy parafowane, datowane
i posiadajg stosowne odnosniki i czy sprawy trudne i sporne zostaty odpowiednio skonsultowane,

* upewnity sig, czy kwestie wtasciwej komunikacji z klientem, oswiadczen, przegladoéw i odpowiedzial-
nosci sg jasno ustalone i udokumentowane,

* upewnity sie, czy sprawozdanie z wykonania zlecenia odzwierciedla wykonang prace i zamierzony jej
cel oraz aby wydano je niezwtocznie po zakonczeniu prac w jednostce.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Wiasciciel jednoosobowej kancelarii

5.1 Rola wtasciciela kancelarii jako osoby odpowiedzialnej za zlecenie

Osoba odpowiedzialna za zlecenie odpowiada za podpisanie sprawozdania z wykonania zlecenia. Jako
lider zespotu realizujgcego zlecenie wiasciciel kancelarii jest odpowiedzialny za:

* 0g0lng jakos¢ wykonania kazdego zlecenia,

* sformutowanie wniosku o przestrzeganiu wymogéw niezaleznosci w stosunku do klienta i uzyskaniu
wymaganych informacji dla zidentyfikowania zagrozen dla niezaleznosci oraz podjecie dziatan
eliminujgcych takie zagrozenia lub ograniczajacych je do mozliwego do zaakceptowania poziomu
poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen i dopilnowanie aby skompletowano odpowiednig
dokumentacje,

* zapewnienie, ze zastosowano odpowiednie procedury zwigzane z podjeciem i kontynuacjq
wspotpracy z klientem a zwigzane z tymi zagadnieniami wnioski sg wtasciwe i zostaty
udokumentowane,

* upewnienie sig, czy zespot realizujacy zlecenie ma tacznie odpowiednie zdolnosci, kompetencje i czas
na wykonanie zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami, wymogami prawnymi i regulacyjnymi,

* nadzorowanie i/lub wykonywanie zlecenia przy jednoczesnym przestrzeganiu zawodowych
standardéw, regulacji i wymogoéw prawnych oraz zapewnieniu, ze wydane sprawozdania biegtych
rewidentow sg wtasciwe w danych okolicznosciach,

* poinformowanie kluczowych cztonkéw kierownictwa klienta oraz oséb sprawujacych nadzér nad
jednostkg o tozsamosci i roli wiasciciela kancelarii jako lidera zespotu wykonujgcego zlecenie,

* zapewnienie, ze dokonano przegladu dokumentacji i przeprowadzono dyskusje z zespotem
realizujgcym zlecenie, aby uzyskac wystarczajace i odpowiednie dowody badania wspierajace
wyciggniete wnioski i wydane sprawozdanie,

* przyjecie odpowiedzialnosci za zespoét realizujgcy badanie, przeprowadzajgc odpowiednie konsultacje
(zaréwno zewnetrzne, jak i wewnatrz firmy), w trudnych lub spornych kwestiach,

* upewnienie sig, czy weryfikator wyznaczony jest zgodnie z wymogami standardéw zawodowych
i politykg kancelarii, oméwienie z nim istotnych zagadnien wyniktych w trakcie realizacji zlecenia,
a rozpoznanych przez niego w toku kontroli jakosci, i niedatowanie sprawozdania biegtego rewidenta
przed zakonczeniem tego przegladu.

5.2 Konsultacje

Whtasciciel kancelarii zacheca cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie do konsultowania sie miedzy
sobg oraz dla znaczacych zagadnien z innymi pracownikami kancelarii, a po uzyskaniu upowaznienia
z osobami spoza firmy. Konsultacje wewnetrzne wykorzystujg grupowe doswiadczenie i umiejetnosci
merytoryczne (dostepne kancelarii), aby obnizy¢ ryzyko btedu oraz poprawic jakos¢ realizacji zlecenia.
Sprzyjajgce konsultacjom srodowisko doradcze poprawia proces uczenia sie i rozwoju tak wtasciciela
kancelarii, jak i pracownikéw, umacniajgc wspdlng baze wiedzy w kancelarii, system kontroli jakosci
oraz zawodowe kompetencje.

Whtasciciel kancelarii konsultuje kazdg znaczacg, trudng i sporng kwestie zidentyfikowang podczas
planowania lub w trakcie zlecenia z odpowiednio wykwalifikowang osobg z zewnatrz. [Wtasciciel
kancelarii moze tu zamiescic liste wszystkich oséb spoza firmy, z ktérymi umoéwit sie na ewentualne
konsultacje].
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Gdy wymagane sg zewnetrzne konsultacje, sytuacja taka powinna by¢ wystarczajgco szczegétowo
udokumentowana, aby osoby czytajgce akta mogty zrozumiec petny zakres charakteru konsultacji,
kwalifikacji i wtasciwych kompetencji zewnetrznego eksperta oraz rekomendowanego sposobu
dziatania.

Zewnetrzny ekspert zaznajamia sie ze wszystkimi istotnymi faktami. Pozwoli mu to na udzielenie
kompetentnej porady. Zwracajac sie o porade, niewtasciwym jest ukrywanie faktow lub kierowanie
przeptywem informacji w celu uzyskania konkretnego, pozgdanego rezultatu. Zewnetrzny ekspert jest
niezalezny od klienta, wolny od konfliktu intereséw i utrzymuje wysokie standardy niezaleznosci.

Porady zewnetrznego eksperta sg zwykle wdrazane jako rozwigzanie lub stanowig czes¢ rozwigzania
spornej kwestii. Gdy porady nie zastosowano lub gdy jest ona znaczgco rézna od wniosku, wtasciciel
kancelarii przedstawia wyjasnienie dokumentujgce powody i rozwazane alternatywy, wraz z zapisami
konsultacji (lub z odnosnikami do nich).

Jezeli zakonczono wiecej niz jedng konsultacje, do dokumentoéw roboczych dodaje sie podsumowanie
0golnych dyskusji i zakresu wygtaszanych opinii lub przedstawionych mozliwosci. Dokumentuje sie takze
ostatecznie przyjete stanowisko, a takze jego powody.

Witasciciel kancelarii podejmuje ostateczng decyzje o tych zagadnieniach i udokumentuje konsultacje
i powody jej podjecia.

5.3 Rozbieznosci zdan

Wrtasciciel kancelarii i pracownicy dgzg do tego, by zachowa¢ obiektywizm, sumiennos¢, brak uprzedzen
i rozsadng postawe w udzielaniu pomocy, a takze by utatwiac rozwigzywanie sporéw oraz rozbieznosci
zdan w sposéb niekonfrontacyjny i bez zbednej zwtoki.

Kazdy, kto jest strong sporu lub rozbieznosci zdan, podejmuje préby rozwigzania sprawy na czas,
w sposob profesjonalny, taktowny i uprzejmy stosujgc w tym celu dyskusje, badania, konsultacje z inng
0sobg (osobami).

Witasciciel kancelarii bezzwtocznie rozwaza sprawe i decyduje o sposobie jej rozwigzania przeprowadzajac
konsultacje ze stronami. Wtasciciel kancelarii informuje wtedy strony o tej decyzji i przyczynach jej
podjecia. We wszystkich przypadkach nalezy dokumentowac charakter i zakres wszystkich konsultacji
przeprowadzonych w czasie wykonywania zlecenia oraz wyciggniete na ich podstawie wnioski.

Wszyscy pracownicy chronieni sg przed kazdg z form kary, ograniczeniem kariery lub dziataniami
karnymi za zwrdcenie uwagi na zasadne i znaczgce kwestie, dziatajgc w dobrej wierze i w trosce
o prawdziwy interes publiczny, klienta, kancelarii lub wspoétpracownika.

Jesli dana osoba nie jest wcigz zadowolona z rozwigzania zagadnienia i nie ma dalszych srodkéw
odwotawczych w kancelarii, bedzie musiata rozwazy¢ czy zagadnienie wptywa na jej odpowiedzialnos¢
zawodowg, zajmowane stanowisko lub mozliwos¢ dalszej pracy w kancelarii.

Spory i rozbieznosci zdan sg odpowiednio udokumentowane. We wszystkich przypadkach sprawozdanie
z wykonania zlecenia nie bedzie datowane zanim zagadnienie nie zostanie rozwigzane.
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5.4 Kontrola jakosci zlecenia (weryfikacja)

Wszelkie zlecenia powinny by¢ oceniane zgodnie z ustalonymi przez wiasciciela kancelarii kryteriami

w celu okreslenia, czy zachodzi koniecznos$¢ przeprowadzenia weryfikacji. W przypadku nowego klienta
ocena ta powinna by¢ dokonana przed akceptacjg zlecenia, a w przypadku kontynuacji wspotpracy

z dotychczasowym klientem, w trakcie planowania zlecenia.

Polityka obowigzujgca w kancelarii wymaga satysfakcjonujgcego rozwigzania wszystkich kwestii
przedstawionych przez weryfikatora przed datowaniem sprawozdania z wykonania zlecenia.

Weryfikacja jest wymagana przed datowaniem sprawozdania biegtego rewidenta z badania
sprawozdania finansowego jednostek notowanych na gietdzie. W kazdych innych okolicznosciach,
gdy przeprowadza sie weryfikacje, sprawozdanie z wykonania zlecenia nie jest datowane przed jej
zakonczeniem.

Przyktady kryteridw, ktore wiasciciel kancelarii moze uznac za wskazanie do przeprowadzenia
weryfikacji:

* kontrola taka jest elementem zbioru zabezpieczen zastosowanych w sytuacji, gdy wtasciciel kancelarii
narazony jest na znaczace i powtarzajace sie zagrozenie niezaleznosci, wynikajgce z dtugotrwatego
bliskiego osobistego zwigzku lub kontaktéw gospodarczych z klientem, ktére ograniczono
poprzednim razem do mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez stosowanie innych
zabezpieczen,

* okreslone zagrozenie niezaleznosci zwigzane z wtascicielem kancelarii pojawia sie cyklicznie i jest
uznane za znaczace, ale przeprowadzenie weryfikacji moze ograniczy¢ to zagrozenie do mozliwego
do zaakceptowania poziomu,

* przedmiot ustugi zlecenia dotyczy organizacji, ktore sg wazne dla okreslonych spotecznosci lub ogétu
spoteczenstwa,

* uzytkownicy sprawozdania to duza liczba biernych udziatowcéw/akcjonariuszy, posiadaczy
réwnorzednych jednostek wtasnosci, partnerow, wspdlnikdéw przedsiewziec, beneficjentow lub
innych podobnych stron,

» zidentyfikowano znaczace ryzyko zwigzane z decyzjg przyjecia lub kontynuacji zlecenia,

* mozliwos¢ zachowania zdolnosci do kontynuacji dziatalnosci jednostki jest problematyczna,
a potencjalny wptyw sprawozdania na korzystajace z niego strony trzecie (inne niz kierownictwo)
jest znaczny,

* wystepuje istotne ryzyko dla uzytkownikéw dotyczace nowych i bardzo ztozonych
wyspecjalizowanych transakgji, takich jak transakcje pochodne i zabezpieczajace, wynagrodzenia
bazujgce na kursie gietdowym akgcji, nietypowe instrumenty finansowe, szeroki zakres oszacowan
dokonanych przez kierownictwo oraz osady, ktore potencjalnie majg znaczacy wptyw na innych
uzytkownikoéw,

* jednostka jest duzym prywatnym przedsiebiorstwem (lub powigzang grupa, za ktérg odpowiedzialnos¢
ponosi jeden partner odpowiedzialny za zlecenie),

* catkowite wynagrodzenie zaptacone przez klienta stanowi duzy udziat w catkowitych przychodach
rocznych wtasciciela kancelarii (np. wiekszy niz 10-15%).

Moga tez wystgpic¢ czynniki, ktére wymuszg przeprowadzenie kontroli jakosci zlecenia po jego
rozpoczeciu. Przyktady takich sytuacji to:
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wzrost ryzyka zlecenia podczas jego realizacji, na przyktad w sytuacji, gdy klient staje sie celem przejecia,

obawa cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie, ze sprawozdanie biegtego rewidenta moze by¢
nieodpowiednie do okolicznosci,

zidentyfikowanie nowych i znaczacych uzytkownikéw sprawozdania finansowego,
znaczace spory sadowe, ktérych strong jest klient, wszczete po zakonczeniu procesu akceptacji zlecenia,

sq obawy co do znaczenia i charakteru skorygowanych i nieskorygowanych znieksztatcen
zidentyfikowanych w trakcie zlecenia,

pojawity sie rozbieznosci pogladow z kierownictwem badanej jednostki dotyczace istotnych zagadnien
rachunkowosci lub ograniczenia zakresu badania,

pojawity sie ograniczenia zakresu badania.

Zamies¢ liste innych wymaganych kryteridéw ustalonych w polityce wtasciciela kancelarii.
Kazdy wtasciciel kancelarii okresla swoje wtasne kryteria weryfikacji. Dodatkowe wskazowki
znajduja sie w sekcji 5.6 Przewodnika.

5.4.1 Charakter, harmonogram i zakres kontroli jakosci zlecenia

Decyzja o przeprowadzeniu weryfikacji, nawet gdy zlecenie spetnia kryteria wymienione powyzej,
jak i zakres weryfikacji, zaleza od ztozonosci zlecenia i zwigzanego z nim ryzyka. Weryfikacja nie
ogranicza odpowiedzialnosci wtasciciela kancelarii.

Weryfikacja obejmuje co najmniej:

omowienie znaczgcych zagadnien z wtascicielem kancelarii,

przeglad sprawozdania finansowego lub innych informacji o przedmiocie zlecenia i proponowanego
sprawozdania,

przeglad wybranych akt dokumentacji zlecenia dotyczacych znaczacych osqdéw dokonanych przez
zespot realizujacy zlecenie oraz wyciggnietych na ich podstawie wnioskow.

ocene wnioskow sformutowanych podczas sporzagdzania sprawozdania oraz rozwazenie,
czy zaproponowane sprawozdanie jest odpowiednie.

Weryfikator korzysta ze standardowej listy kontrolnej dotyczacej kontroli jakosci zlecenia w celu
zakonczenia przegladu i zapewnienia odpowiedniej jego dokumentacji.

Dla jednostek notowanych na gietdzie (i innych organizacji objetych polityka wtasciciela kancelarii),
weryfikacja bierze takze pod uwage:

ocene niezaleznosci wtasciciela kancelarii w zwigzku z okreslonym zleceniem, przeprowadzong przez
zespot realizujacy zlecenie,

czy przeprowadzono odpowiednie konsultacje w zakresie spraw, ktore dotyczg rozbieznosci zdan
badz innych trudnych lub spornych spraw i wnioski wyciggniete z przeprowadzonych konsultacji,

czy dokumentacja wybrana do przegladu odzwierciedla prace przeprowadzone w odniesieniu do
znaczacych osadoéw kierownictwa i czy potwierdza ona wyciggniete wnioski.

Wiasciciel kancelarii powinien zapewni¢ minimum [wstaw liczbe dni zgodng z politykg wtasciciela
kancelarii] dni roboczych przed datg wydania sprawozdania na weryfikacje, z ktérych dwa dni bedg
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przeznaczone na wykonanie i zakonczenie ostatecznego przegladu. Czas na przeprowadzenie kontroli
wiekszych i bardziej skomplikowanych zlecen bedzie oczywiscie znacznie dtuzszy. Sprawozdanie
z wykonania zlecenia nie jest datowane przed zakonczeniem kontroli jakosci zlecenia.

5.4.2 Osoba dokonujgca kontroli jakosci zlecenia (weryfikator)

Witasciciel kancelarii jest odpowiedzialny za ustanowienie kryteriow wyznaczania weryfikatorow
i okreslenie ich kwalifikacji.

Weryfikator musi by¢ obiektywna, niezalezng i odpowiednio wykwalifikowang osobg z zewnatrz, ktéra
dysponuje czasem koniecznym do wypetnienia tej roli. Cechy, ktérych zwykle oczekuje sie od kandydata
odpowiedniego do wypetniania tej roli obejmuja najwyzszg wiedze merytoryczng w zakresie biezgcych
standardow rachunkowosci i rewizji oraz szerokie doswiadczenie zdobyte na wysokim szczeblu.

Weryfikator nie moze by¢ cztonkiem zespotu realizujgcego zlecenie, nie moze tez, bezposrednio lub
posrednio, dokonywa¢ przegladu swojej wtasnej pracy lub decydowac o realizacji zlecenia.

Zespot realizujacy zlecenie moze konsultowac sie z weryfikatorem podczas wykonywania zlecenia.

Nie zmniejsza to zwykle niezaleznosci weryfikatora, tak dfugo, jak wtasciciel kancelarii (a nie weryfikator)
podejmuje ostateczne decyzje, zas kwestia objeta konsultacjg nie jest nadmiernie znaczaca. Proces ten
pozwoli unikng¢ rozbieznosci zdan w poézniejszej fazie wykonywania zlecenia.

Jesli obiektywizm weryfikatora zostaje narazony na szwank po udzielonej konsultacji odnosnie
okreslonego zagadnienia, wtasciciel kancelarii powinien wyznaczy¢ jego zastepce.
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6. Monitoring (nadzorowanie)

Zasady i procedury kontroli jakosci stanowig kluczowgq czes¢ systemu kontroli wewnetrznej wtasciciela
kancelarii. Monitorowanie jest osobnym komponentem systemu kontroli jakosci. Polega ono przede
wszystkim na zrozumieniu systemu kontroli jakosci i ustaleniu — poprzez rozmowy, testy krok po kroku
oraz inspekcje akt zlecenia i innej dokumentacji istotnej dla dziatania systemu kontroli (na przyktad
rejestrow dotyczacych szkolen i statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz potwierdzen
dotyczacych niezaleznosci) — czy i w jakim stopniu system kontroli zostat opracowany i dziata efektywnie.
Obejmuje to takze opracowanie zalecen dotyczacych ulepszenia systemu, szczegdlnie gdy wykryto
stabosci lub gdy zmienity sie standardy zawodowe i zwyczaje.

Whtasciciel kancelarii przydziela odpowiedzialnos¢ za proces monitorowania osobie odpowiednio
doswiadczonej i niezaleznej (osoba monitorujaca), ktéra najprawdopodobniej bedzie pochodzita spoza
firmy.

Whtasciciel i osoba monitorujgca musza by¢ swiadomi potrzeby sprawdzania systemu kontroli jakosci pod
katem statej jego skutecznosci w swietle ostatnich zmian, okresowego testowania procedur kontrolnych
poprzez formalne monitorowanie akt zlecenia, aby zapewni¢ skuteczne ich funkcjonowanie oraz

upewnic sie, ze nie sg one celowo pomijane lub stosowane mniej rygorystycznie, niz to byto zamierzone.

Whtasciciel kancelarii oraz osoba monitorujgca wezmg takze pod uwage wszelkie opinie otrzymane od
[wstaw nazwe odpowiedniej organizacji zawodowej lub instytutu] przeprowadzajacych inspekcje
i od systemu licencjonowania. Nie jest to jednak substytut wtasnego programu wewnetrznego
monitorowania w kancelarii.

6.1 Program monitorowania (nadzorowania)

Odpowiedzialnos¢ za monitorowanie wdrazania zasad i procedur kontroli jakosci jest oddzielona
od ogdlnej odpowiedzialnosci za kontrole jakosci.

System zaprojektowany byt w celu zapewnienia wtascicielowi kancelarii uzasadnionej pewnosci,

ze znaczace i dtugotrwate naruszenia polityki i kontroli jakosci bedg mato prawdopodobne lub zostang

wykryte. Celem programu monitorowania jest pomoc wtascicielowi kancelarii w uzyskaniu uzasadnionej
pewnosci, ze zasady i procedury dotyczace systemu kontroli jakosci sg wtasciwe, wystarczajgce i dziataja
skutecznie. Program stanowi takze pomoc w zapewnieniu przestrzegania wymogoéw przegladu praktyki
i nadzoru.

Whtasciciel kancelarii i pracownicy muszg wspoétpracowad z osobg monitorujgca, przyjmujac, ze praca
tej osoby stanowi zasadniczg czes¢ systemu kontroli jakosci. Rozbieznos¢ pogladéw co do ustalen
osoby monitorujacej, brak zgody z nimi lub ich nieposzanowanie mogaq by¢ rozstrzygniete w procesie
rozwigzywania sporow w kancelarii (opisanym w sekcji 5.3 niniejszej instrukcji).

Odpowiednio wykwalifikowana osoba z zewnatrz, ktéra przeprowadza przeglad, bedzie postepowac
zgodnie z ustanowionymi procedurami monitorowania w kancelarii.

6.2 Procedury inspekgcji

Monitorowanie systemu kontroli jakosci w kancelarii bedzie wykonywane corocznie. Zaleca sie, aby,
jako czes¢ programu monitorowania, sprawdzono wybrane zakonczone zlecenia. Mogg one by¢
wyselekcjonowane bez wczesniejszego powiadamiania zespotu realizujgcego zlecenie.
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Osoba monitorujaca rozwazy przy wyznaczaniu inspekcji wyniki poprzedniego monitoringu, charakter
i zakres udzielonych pracownikom uprawnien, charakter i ztozonos¢ praktyk kancelarii oraz konkretne
ryzyko zwigzane z klientem kancelarii.

Witasciciel kancelarii poinstruuje osobe monitorujacg, aby przygotowata odpowiednig dokumentacje
inspekgji, ktora bedzie zawierac:

* wyniki oceny elementéw systemu kontroli jakosci,
* oceneg, czy wtasciciel kancelarii odpowiednio zastosowat zasady i procedury kontroli jakosci,
* oceng, czy sprawozdanie biegtego rewidenta jest odpowiednie do okolicznosci,

* identyfikacje wszystkich niedociggnie¢, ich przyczyn i wptywu oraz decyzje, czy konieczne sg dalsze
dziatania wraz ich szczeg6towym opisem,

* podsumowanie wynikéw i wyciggnietych wnioskéw (dostarczonych kancelarii), wraz z zaleceniami
czynnosci naprawczych lub koniecznych zmian.

Witasciciel kancelarii spotka sie z osobg monitorujgca (razem z innym odpowiednimi pracownikami),
w celu dokonania przegladu raportu i podjecia decyzji o czynnosciach naprawczych i/lub zmianach
systemu, rél i odpowiedzialnosci, postepowania dyscyplinarnego, wyrazania uznania oraz innych
zagadnien, stosownie do ustalen.

6.3 Ocena, przekazywanie informacji i usuwanie niedociggniec

Whtasciciel kancelarii rozwaza, czy te niedociggniecia wskazujg na strukturalne wady systemu kontroli
jakosci lub nieprzestrzeganie wymogéw przez wtasciciela kancelarii lub konkretnych pracownikéw.
Whasciciel poinformuje odpowiednich pracownikéw o wszelkich niedociggnieciach wykrytych i zgtoszonych
przez osobe monitorujgcy wraz z zaleceniami dotyczgcymi dziatan naprawczych.

Zalecenia dotyczace zgtoszonych niedociggnie¢ koncentruja sie na usunieciu ich przyczyny i obejmuja
jedno lub wiecej dziatan wymienionych ponizej:

* podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w zwigzku z okreslonym zleceniem lub w zwigzku
z cztonkiem personelu (na przyktad takich, jak te wyliczone w sekcji 6.4.1 ponizej),

* poinformowanie o ustaleniach dziatu zasobéw ludzkich,
* zmiany zasad i procedur kontroli jakosci oraz
* podjecie dziatan dyscyplinarnych wymienionych w sekgji 4.4 niniejszej instrukgji.

Jesli okaze sie, ze wydano niewtasciwe sprawozdanie ze zlecenia lub ze okreslony w nim przedmiot
ustugi zawierat znieksztatcenia lub niescistosci, wtasciciel kancelarii ustali, jakie dalsze dziatania sg
wskazane w celu zapewnienia zgodnosci ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i wymogami
prawnymi. W takich okolicznosciach wtasciciel kancelarii rozwazy tez skorzystanie z pomocy prawne;j.

Gdy niedociggniecia zostang uznane za systemowe lub powtarzajace sie, podjete bedg bezzwtoczne
czynnosci naprawcze. W wiekszosci przypadkéw niedociggniecia zwigzane z niezaleznoscig i konfliktem
interesbw wymagajg natychmiastowych czynnosci naprawczych.

6.4 Raport z wynikdw monitoringu

Po dokonaniu oceny systemu kontroli jakosci, osoba monitorujgca musi przedstawi¢ wyniki wtascicielowi
kancelarii. Raport taki musi by¢ wystarczajgcy do tego, by w koniecznych przypadkach umozliwi¢
wtascicielowi kancelarii szybkie i odpowiednie dziatania. Musi takze zawiera¢ opis wykonanych procedur
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i wnioskéw wyciggnietych na podstawie przegladu. Jesli dostrzezono systemowe, powtarzajgce sie lub
inne znaczyce niedociggniecia, raport ten musi takze opisywac dziatania podjete w celu ich usuniecia.

Raport wynikéw monitorowania powinien zawiera¢ co najmniej:
* opis przeprowadzonych procedur monitoringu,
* whnioski wynikajace z przeprowadzonych procedur monitoringu,

* opis systemowych, powtarzajgcych sie lub innych znaczacych niedociggnie¢, a takze dziatan podjetych
i zaleconych w celu ich usuniecia (jesli wystepujg).

Wstaw przyktadowy raport wyniké4w monitorowania sporzadzany w kancelarii.

6.4.1 Nieprzestrzeganie prawa lub regulacji

Nieprzestrzeganie systemu kontroli jakosci w kancelarii jest powazng sprawa, szczegdlnie gdy
pracownicy umyslnie odmawiajg przestrzegania zasad polityki wtasciciela kancelarii.

Poniewaz system kontroli jakosci ma chronic interes publiczny, wtasciciel kancelarii musi w sposéb
przejrzysty i rygorystyczny odnosi¢ sie do umyslinego nieprzestrzegania zasad tego systemu. Mozliwe
dziatania podejmowane wobec umyslnego nieprzestrzegania sg réznorakie i mogag obejmowac
opracowanie planu poprawy dziatania, przeprowadzanie przeglagddéw i ponowne rozpatrzenie
mozliwosci awansu, wzrostu wynagrodzen oraz ostateczne zakonczenie zatrudnienia.

6.5 Skargi i zazalenia

Witasciciel kancelarii zarzadza wszelkimi skargami i zazaleniami, odnosnie tego, ze prace wykonane przez
firme nie spetniajg zawodowych standardéw oraz obowigzujacych wymogoéw prawnych i regulacyjnych.
W jego gestii s tez zazalenia na nieprzestrzeganie zasad systemu kontroli jakosci w firmie.

Skargi i zazalenia — szczegdlnie dotyczace niezachowania nalezytej starannosci pracy na rzecz klienta

lub inne naruszenia obowigzkéw zawodowych i prawnych przez pracownikéw, pomiedzy sobg lub

w odniesieniu do klientéw — sg powaznymi sprawami. W takich sytuacjach wtasciciel kancelarii powaznie
rozwazy powiadomienie ubezpieczyciela firmy i/lub zwrécenie sie o porade prawng. Jezeli wystepuje
jakakolwiek niepewnos¢, wtasciciel kancelarii konsultuje sie z zaufanymi kolegami po fachu.

Na kazda skarge otrzymang od klienta lub oséb trzecich ma by¢ udzielona odpowiedz tak szybko,
jak to jest praktycznie mozliwe wraz z zobowigzaniem, ze sprawie poswieci sie nalezyta uwage oraz
wyjasnienie, ze odpowiedz bedzie dostarczona niezwtocznie po odpowiednim zbadaniu sprawy.

Whtasciciel kancelarii stosuje okreslong polityke i szczegétowe procedury wedtug ktérych nalezy
postepowac, gdy wystgpi skarga lub zazalenie.

Dzieki temu procesowi wszyscy pracownicy swobodnie zgtaszajg obawy bez leku przed represjami.

Zamies¢ dodatkowq polityke wtasciciela kancelarii lub procedury, ktére moga opisywac
proces postepowania w takich okolicznosciach. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie w sekcji
6.6 Przewodnika.
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Jezeli dochodzenie ujawni stabosci modelu lub dziatania zasad i procedur kontroli jakosci firmy lub
nieprzestrzeganie zasad systemu kontroli jakosci firmy przez jednego lub wiecej pracownikéw, wiasciciel
kancelarii podejmie wtasciwe czynnosci, obejmujgce jedno lub wiecej dziatan wymienionych ponizej:

* podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w zwigzku z okreslonym zleceniem lub cztonkiem
personelu (na przyktad dziatania opisane w sekgji 6.4.1 powyzej),

* poinformowanie o ustaleniach dziatu zasobéw ludzkich,

* zmiany zasad i procedur kontroli jakosci oraz

* podjecie dziatan dyscyplinarnych wymienionych w sekgcji 4.4 niniejszej instrukgji.
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7. Dokumentacja
7.1 Dokumentacja zasad i procedur wtasciciela kancelarii

Witasciciel kancelarii stosuje zasady i procedury, ktore okreslajg poziom i zakres wymaganej dokumentagji
we wszystkich zleceniach i do ogdlnego uzytku w kancelarii (zgodnie z jej instrukcja/szablonami zlecen).
Whasciciel stosuje rowniez zasady i procedury wymagajgce odpowiedniej dokumentacji zapewniajacej
dowody na dziatanie kazdego elementu kontroli jakosci kancelarii przez okres wystarczajacy, by osoby
wykonujace procedury monitoringu mogty oceni¢ zgodnos¢ firmy z jej systemem kontroli jakosci lub tez
przez dtuzszy okres, jesli jest to wymagane na mocy regulacji lub prawa.

Zasady te gwarantujg, ze dokumentacja jest wystarczajaca i odpowiednia dla dostarczenia dowodéw na:
* przestrzeganie kazdego z elementéw jej systemu kontroli jakosci oraz

* potwierdzenie wydania kazdego sprawozdania z wykonania zlecenia, zgodnie ze standardami
zawodowymi i wtasciciela kancelarii oraz regulacjami i wymogami prawnymi, wraz z dowodem,
ze ukonczono weryfikacje na lub przed datg sprawozdania biegtego rewidenta (jezeli ma to
zastosowanie).

7.2 Dokumentacja zlecenia
Zgodnie z polityka kancelarii dokumentacja zlecenia winna zawierac:
* liste kontrolng planowania zlecenia lub notatki,

* zidentyfikowane kwestie odnoszace sie do wymogoéw etycznych (tacznie z potwierdzeniem ich
przestrzegania),

* przestrzeganie wymogow niezaleznosci i dokumentacje wszystkich dyskusji odnoszacych sie do tych
kwestii,

* whnioski wyciggniete w odniesieniu do podjecia i kontynuacji wspotpracy z klientem,

* procedury przeprowadzone w celu oszacowania ryzyka istotnego znieksztatcenia wynikajgcego
z oszustwa lub btedu w sprawozdaniu finansowym oraz na poziomie stwierdzen,

* charakter, harmonogram i zakres wykonanych procedur w odpowiedzi na oszacowane ryzyko,
tacznie z rezultatami i wnioskami,

* charakter, zakres i wnioski wynikajace z konsultacji,
* wszystkie przekazane i otrzymane informacje,
* wyniki weryfikacji ukonczonej w dacie sprawozdania lub przed tg data,

* potwierdzenie, ze brak jest nierozwigzanych spraw, ktére mogtyby sktoni¢ osobe dokonujaca
przegladu do tego by sadzi¢, ze znaczace osady oraz wyciggniete wnioski sg nieodpowiednie,

* whniosek, ze zebrano i oceniono wystarczajgce, odpowiednie dowody badania oraz potwierdzajg one
sprawozdanie biegtego rewidenta, ktére ma by¢ wydane,

* zamkniecie akt, wraz z odpowiednim uzyskaniem zatwierdzenia.

Wstaw dodatkowe minimalne wymagania dotyczgce dokumentacji zlecenia stosownie do
potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajduja sie w sekcji 7.3 Przewodnika.
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Polityka wtasciciela kancelarii wymaga zakonczenia ostatecznego gromadzenia akt zlecenia przez
[podaj liczbe dni, zwykle nie wiecej niz 60 dni po dacie sprawozdania biegtego rewidenta].

Jezeli wydano dwa lub wiecej sprawozdania biegtego rewidenta dla tej samej informacji o przedmiocie
zlecenia, zaleca sig, aby polityka kancelarii wskazywata takie limity czasowe na zgromadzenie akt zlecenia,
aby kazde ze sprawozdan biegtego rewidenta byto traktowane jako osobne zlecenie.

Dokumentacja kazdego rodzaju musi by¢ przechowywana przez okres nie mniej niz [podaj okres
przechowywania, zwykle nie krétszy niz 5 lat od daty sprawozdania biegfego rewidenta lub,
jezeli jest ona pdézniejsza, od daty sprawozdania biegtego rewidenta skonsolidowanego
sprawozdania finansowego] pozwalajacy na wykonanie procedur monitoringu oceniajacych zakres
przestrzegania przez kancelarie jej systemu kontroli wewnetrznej, a takze potrzeby firmy wymagane
przez standardy zawodowe, prawo lub regulacje.

7.3 Dokumentacja kontroli jakosci zlecenia

Kazdy zaangazowany przez wtasciciela kancelarii profesjonalista, wypetniajacy funkcje weryfikatora musi
uzupetni¢ standardowsq liste kontrolng weryfikacji stanowigcg udokumentowanie przeprowadzonego
przegladu. Musi ona obejmowac potwierdzenia, dowody potwierdzajgce lub odniesienia do nich,
stwierdzajace ze:

* odpowiednio wykwalifikowany zewnetrzny profesjonalista przeprowadzit procedury wymagane dla
weryfikacji,

* przeglad ukonczono na lub przed daty sprawozdania biegtego rewidenta,

* weryfikatorowi nie s3 znane zadne nierozwigzane sprawy, ktore kazatyby mu sadzi¢, ze znaczace
0sady wydane przez zespo6t realizujacy zlecenie oraz wyciggniete przez niego wnioski nie sg
odpowiednie.

7.4 Dostep do akt i archiwizacja

Whtasciciel kancelarii ustanowit zasady i procedury zaprojektowane w celu zachowania poufnosci danych,
bezpieczenstwa przechowywania, spéjnosci, dostepnosci i mozliwosci odtworzenia dokumentacji
zlecenia.

Te zasady obejmuja rozwazenie réznych wymogow archiwizacji zgodnie z ustawg i regulacjami,
zapewniajac archiwizacje dokumentacji zlecenia na wystarczajacy okres, aby spetni¢ potrzeby kancelarii.

Wszystkie dokumenty robocze, sprawozdania biegtego rewidenta i inne dokumenty przygotowane przez
kancelarie, razem z arkuszami kalkulacyjnymi przygotowanymi przez klienta sg poufne i chronione przed
nieautoryzowanym dostepem.

Witasciciel kancelarii musi zatwierdzac wszystkie zewnetrzne prosby dotyczace przegladu dokumentow
roboczych.

Dokumentacja robocza nie bedzie ujawniana stronom trzecim do momentu, gdy:
* klient upowazni na pismie do ich ujawnienia,

* istnieje zawodowy obowigzek ujawnienia informacji,

* ujawnienie jest wymagane w trakcie procesu prawnego lub sagdowego,

* ujawnienie jest wymagane przez prawo lub regulacje.

Jezeli nie jest to zabronione przez prawo, wtasciciel kancelarii musi poinformowac klienta i uzyska¢ od
niego upowaznienie przed udostepnieniem dokumentacji roboczej do przegladu. Trzeba uzyska¢ pismo
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upowazniajace, kiedy pojawia sie prosba o przeglad akt od przysztego nabywcy, inwestora lub
kredytodawcy. Jezeli klient nie pozwala na ujawnienie informacji, nalezy sie zwréci¢ o porade prawna.

W przypadku postepowania sagdowego, mozliwosci jego wystapienia lub postepowan regulacyjnych
badZ administracyjnych, nie przekazuje sie dokumentacji roboczej bez uzyskania zgody od radcy
prawnego kancelarii.

Polityka kancelarii nakazuje stosowanie odpowiednich okreséw archiwizacji dokumentéw roboczych
dla kazdego z nastepujacych rodzajéw akt:

dokumentacja stafa [liczba lat]
dokumentacja podatkowa [liczba lat]
sprawozdania finansowe i sprawozdania

biegtego rewidenta [liczba lat]
roczne lub okresowe dokumenty robocze [liczba lat]
korespondencja [liczba lat]

Minimalne okresy archiwizacji dokumentacji roboczej i akt bytych klientéw to [liczba lat].

Kancelaria utrzymuje dostepne, state dane dotyczgce wszystkich akt przechowywanych poza biurem,
a kazdy sktadowany element bedzie odpowiednio oznakowany etykietag pozwalajgcg na tatwa
identyfikacje i wyszukiwanie. Wtasciciel kancelarii zatwierdza zniszczenie akt i prowadzi staty rejestr
wszystkich zniszczonych materiatéw.

7.5 Skargi i zazalenia

Skargi i zazalenia wobec firmy sg dokumentowane wraz z odpowiedzig wtasciciela kancelarii.
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Zatgcznik: Odniesienie postanowien MSKJ 1 do Instrukcji kontroli jakosci

Tabela ponizej ilustruje korelacje pomiedzy MSKJ 1 a odpowiadajgcg mu sekcjg i paragrafem (ktérego
numer zapisano w nawiasach) Instrukcji kontroli jakosci.

Paragraf Sekcja Instrukgcji kontroli jakosci Paragraf Sekcja Instrukcji kontroli jakosci
MSKJ 1 (paragraf) MSKJ 1 (paragraf)

1-10 Nie uznane za konieczne? 37 5.4.1 (2)
11 Deklaracja ogolnej polityki (1) 38 5.4.1 (4)
12 Oktfadka (szara tabela) 39 5.4.2

13-17 Nie uznane za konieczne* 40 5.4.2
18 1.1 (2) 41 5.4.2
19 1.1 (4) 42 7.3
20 2 43 53
21 2.1 44 5.3 (6)
22 2.1(4,5,6) 45 7.2 (2)
23 2.1(8,9) 46 7.4
24 2.1(7) 47 7.4
25 2.1.112.1.2 48 6(1,2),6.1(2)i6.2(1)
26 3.1 49 6.3 (1)
27 3.1.1-3.1.3 50 6.3 (1)
28 3.1.3(2)i3.2 51 6.3 (2)
29 4 52 6.3 (3)
30 4.3 53 6.4
31 4.3 (1) 54 Nie uznane za konieczne>
32 5 55 6.5
33 5 (5) 56 6.5 (6)
34 5.2 57 7.1
35 5.4 58 7.1
36 5.4.1 59 7.5

3 Te paragrafy przedstawiajg zakres, zrodta i date wejscia w zycie standardu.
4 Postanowienia tych paragraféw sg dorozumiane w tresci Instrukgji.
> Niniejszy akapit odnosi sie jedynie do firm nalezacych do sieci.
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Przyktad

INSTRUKCJA KONTROLI JAKOSCI
FIRMA AUDYTORSKA, KTORA MA OD DWOCH DO PIECIU PARTNEROW

Dla kogo przeznaczona jest przyktadowa instrukcja? Jak jg wykorzystac?

Zasady i procedury w tym przyktadzie proponowane s dla firm majgcych od dwoch do pieciu
partneréw. Zaprojektowano jg, aby pomoc w okresleniu i wdrozeniu systemu kontroli jakosci
zgodnego z MSKJ 1. Tres¢ tej instrukcji powinna by¢ przejrzana i dostosowana do potrzeb kazdej
takiej firmy. Skréty uzyte dla wyznaczenia stanowisk kierowniczych powinny by¢ zmienione, aby
odzwierciedla¢ tytuty uzywane w danej firmie. Stowa i frazy zdefiniowane w MSKJ 1 i, Podreczniku

miedzynarodowej kontroli jakosci, badan, przegladow oraz innych ustug atestacyjnych i pokrewnych

majg to samo znaczenie w niniejszej instrukgji.

”

Dla celéow niniejszej instrukgji, termin ,,pracownicy” oznacza profesjonalistow innych niz partneréw,

tgcznie z wszelkimi ekspertami zatrudnionymi przez firme.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

Deklaracja ogolnej polityki

Celem firmy jest ustanowienie, wdrozenie, przestrzeganie, monitorowanie i egzekwowanie systemu
kontroli jakosci, ktory spetnia co najmniej wymagania Miedzynarodowego Standardu Kontroli Jakosci
(MSKJ) 1 ,,Kontrola jakosci dla firm przeprowadzajgcych badania i przeglady sprawozdan finansowych
i inne ustugi atestacyjne i pokrewne” [lub rownowaznych standardéw zawodowych oraz majgcych
zastosowanie regulacji i wymogow prawnych obowigzujgcych w systemie prawnym, w ktérym
dziata kancelaria]. Zasady i procedury kontroli jakosci majg zapewnic firmie uzasadniong pewnos¢,

ze firma i jej personel przestrzegajg zawodowych standardéw, wymogoéw prawnych i regulacyjnych
oraz, ze sprawozdania biegtych rewidentéw wydane przez firme lub partneréw odpowiedzialnych za
zlecenia sg wtasciwe w danych okolicznosciach.

Zamies¢ dokumenty firmy okreslajgce szczegoty jej misji i/lub celoéw. Wskazéwki co do
materiatow, ktére mozna zawrzec w tej czesci, przedstawia sekcja Przewodnika dotyczgca
deklaracji ogdlnej polityki.

Ogolne role i odpowiedzialno$¢ wszystkich partneréw i pracownikow

Kazdy partner i pracownik sg w réznym stopniu odpowiedzialni za wdrozenie zasad i zasad kontroli
jakosci w firmie.
Najwazniejszym komunikatem dla wszystkich partneréw i pracownikow jest przestanie dotyczace

starania o zachowanie jakosci oraz zachecania pracownikéw do podobnego zaangazowania oraz
promowanie 0s6b podejmujacych podobne wysitki.

Partner zarzadzajgcy ma najwyzsze uprawnienia i ponosi odpowiedzialnos¢ za system kontroli jakosci.
(W firmie, gdzie jest dwdch lub trzech partneréw mniej prawdopodobnym jest ustanowienie stanowiska
partnera zarzagdzajacego, a odpowiedzialnos¢ moze by¢ roztozona pomiedzy partneréw w zarzadzie lub
podlegac rotacji rocznej lub na inny okres.)

Wartosciami firmy sg réwniez [okresl inne wspdlne wartosci znajdujgce odzwierciedlenie w kulturze
firmy].

Od wszystkich partneréw i pracownikéw wymaga sie postepowania zgodnie z nastepujgcymi
wytycznymi:

* stawianie na pierwszym miejscu etycznego postepowania i jakosci ustugi — wzgledy rynkowe nie
moga by¢ uwazane za wazniejsze od jakosci wykonanej pracy,

* czytanie, rozumienie i Sledzenie Kodeksu IESBA,’

* zrozumienie odpowiedzialnosci za zidentyfikowanie, ujawnienie i udokumentowanie zagrozen dla
niezaleznosci oraz nastepujacego po tym procesu zarzadzania zidentyfikowanymi zagrozeniami
przez firme i jej personel,

* unikanie okolicznosci, w ktérych niezaleznos¢ moze by¢ (lub wydaje sie) ostabiona,

* wypetnianie obowigzku statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym przechowywanie
zaswiadczen potwierdzajacych odbycie stosownych szkolen,

* aktualizacja wiedzy o rozwoju branzy rewizji finansowej, majgcych zastosowanie zatozeniach
koncepcyjnych sprawozdawczosci finansowej i ustug atestacyjnych (np. MSSF i MSRF), ujawnieniach
i zasadach rachunkowosci, kontroli jakosci, standardach obowigzujgcych w firmie oraz istotnych
trendach w branzy i dziatalnosci klienta,

T lub kodeksu etyki innej organizacji.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem z innymi partnerami i pracownikami (w miare potrzeb) w celu
poprawienia jakosci ustug na rzecz klientéw,

prowadzenie dokumentacji czasu pracy (regularne wprowadzanie do systemu czasu pracy i systemu
rozliczeniowego w firmie), aby okresli¢ czas poswiecony na przeprowadzenie zlecenia i czynnosci
biurowe (zaréwno te, ktorych koszty ponoszg klienci, jak i pozostate),

zabezpieczenie i wiasciwe uzycie oraz utrzymywanie biura i sprzetu komputerowego (tgcznie z siecig
i srodkami komunikacji), a takze innych wspoélnych aktywéw. Obejmuje to uzytkowanie zasobow
technologicznych firmy tylko dla celéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przy uwzglednieniu
wymogow etycznych, poufnosci danych klienta i prywatnosci,

przechowywanie danych firmy i klienta, informacji o dziatalnosci gospodarczej, informacji
dotyczacych klientéw oraz danych osobowych w sposéb bezpieczny i poufny,

Wstaw przyktadowe oswiadczenie o zachowaniu poufnosci w firmie.

zapewnienie, aby elektronicznie generowane przez firme informacje dotyczace klienta i firmy byty
zapisywane w sieci firmowej zgodnie z wtasciwymi procedurami przechowywania danych,

informowanie partnera lub menedzera o dostrzezonych w firmie znaczacych naruszeniach kontroli
jakosci, etyki (w tym niezaleznosci), poufnosci danych lub o nieodpowiednim uzyciu zasobdéw firmy
(np. Internetu i poczty elektronicznej),

dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich kontaktéw z klientami, w czasie
ktérych klient zwracat sie o udzielenie profesjonalnej porady lub porady takiej udzielono,

dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich znaczacych konsultacji, dyskusji,
analiz, postanowien oraz wnioskéw o zagrozeniu niezaleznosci zarzadu, kwestii trudnych lub spornych,
rozbieznosci zdan oraz konfliktéw intereséw oraz

postepowanie zgodnie z przyjetymi w firmie standardowymi zwyczajami odnosnie godzin pracy,
obecnosci, administracji, terminéw spotkan i kontroli jakosci.

Wstaw dodatkowe wytyczne stosownie do potrzeb. Wskazéwki co do materiatow, ktére
mozna zawrzed¢ w tej czesci, przedstawia sekcja Przewodnika dotyczaca deklaracji ogdlnej
polityki.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

1. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za zapewnianie jakosci w firmie
1.1 Przyktad idzie z gory
Partnerzy firmy decydujg o wszystkich kluczowych sprawach dotyczacych firmy i jej praktyki zawodowe;j.

Partnerzy przyjmujg odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie i promowanie kultury kontroli jakosci w firmie
oraz za ustanowienie i przestrzeganie niniejszej instrukcji oraz wszystkich innych niezbednych praktycznych
wskazéwek podnoszacych jakos¢ zlecenia.

Partnerzy odpowiadajg za ustalenie struktury operacyjnej i raportowania w firmie. Dodatkowo, firma
wyznaczy sposrod swoich partneréw lub sposréd innych pracownikéw z uprawnieniami, na okres roku
lub inny, osobe (osoby) odpowiedzialng za elementy systemu kontroli jakosci.

Gtéwna odpowiedzialnos¢ za dziatanie systemu kontroli jakosci powierzona jest partnerowi
zarzgdzajgcemu.

Kazda osoba, ktéra przyjmuje okreslong odpowiedzialnos¢ i obowigzki do sprawowania
odpowiedzialnosci za system kontroli jakosci, ma mie¢ wystarczajace i odpowiednie doswiadczenie
i umiejetnosci oraz niezbedne uprawnienia do przyjecia tej odpowiedzialnosci.

1.2 Stanowiska kierownicze

W catej instrukcji kontroli jakosci znajdujg sie odnosniki do réznych funkcji kierowniczych w firmie.
Partnerzy mogag petni¢ wiecej niz jedng role, jezeli tylko wszyscy pracownicy jasno rozumiejg, za co
odpowiada kazdy partner. Role te oméwiono ponizej:

PZ (Partner zarzadzajacy). Partner odpowiedzialny za monitorowanie efektywnosci
wykonanej pracy przez wszystkich innych bedacych na stanowiskach kierowniczych.
W matych i srednich firmach audytorskich osoba na tym stanowisku zwykle odpowiada
tez za wszystkie sprawy skarg i zazalen. (Funkcja ta moze by¢ rozdzielona mniej wiecej
po rowno w firmie, gdzie jest dwdch lub trzech partneréw. W wielu firmach, gdzie jest
czterech lub pieciu partneréw, funkcja ta jest przypisana jednemu partnerowi i aby
wspierac tg nominacje przeznacza sie mu wystarczajacy czas i wynagrodzenie).

Weryfikator (Osoba dokonujaca kontroli jakosci). Kazdy z profesjonalistow wykonujgcych funkcje
kontroli jakosci zlecenia.

Osoba odpowiedzialna

za etyke (Osoba odpowiedzialna za sprawy etyki). Osoba, od ktérej wymaga sie udzielania
konsultacji i odpowiedzi na wszystkie zagadnienia zwigzane z etyka, tacznie
z niezaleznoscia, konfliktem intereséw, prywatnoscig i zachowaniem poufnosci danych.
(Nawet w firmie, gdzie jest dwdch partneréw, jeden z nich prawdopodobnie bardziej
interesuje sie i jest lepiej poinformowany o zasadach i praktykach etycznych; w firmach,
gdzie jest od trzech do pieciu partneréw, z proporcjonalnie wiekszg iloscig
pracownikéw, korzystnym jest wyznaczenie okreslonej osoby odpowiedzialnej za
udzielanie konsultacji w sprawach dotyczacych etyki partnerom lub pracownikom).

Zasoby ludzkie (Dziat zasobdw ludzkich). Personel odpowiedzialny (niekoniecznie partner) za
funkcjonowanie wszystkich spraw zwigzanych z zasobami ludzkimi, tacznie
z utrzymaniem danych w odniesieniu do obowigzkéw zawodowych, takich jak sktadki
cztonkowskie i state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

2. Odpowiednie wymogi etyczne

Firma i jej pracownicy przestrzegajg odnoszacych sie do nich odpowiednich wymogoéw etycznych, w tym
co najmniej wymogoéw przedstawionych w Kodeksie etyki zawodowych ksiegowych wydanym przez Rade
Miedzynarodowych Standardéw Etyki Ksiegowych (Kodeks Etyki IESBA) oraz wszelkich dodatkowych
wymogow regulacyjnych.

Firma zdaje sobie sprawe ze znaczenia i uprawnien osoby odpowiedzialnej za etyke we wszystkich z nig
zwigzanych sprawach. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za etyke jest:

* utrzymanie zasad firmy zwigzanych z etyka,

* identyfikacja niezbednych zmian w polityce odnoszacych sie do etyki (szczegdlny nacisk zostanie
potozony na t3 funkcje po kazdym raporcie z wynikéw monitorowania — patrz do sekcji 6 niniejszej
instrukcji),

* zapewnianie wskazéwek i konsultacji w sprawach zwigzanych z etykg partnerom i pracownikom (np.
niezaleznos¢, konflikt intereséow),

e utrzymywanie listy klientéw dla wszystkich jednostek interesu publicznego (dla celéw niezaleznosci),
* monitorowanie zgodnosci z polityka i procedurami firmy we wszystkich sprawach etyki,

* zgtaszanie przypadkéw nieprzestrzegania polityki firmy do partnera zarzadzajgcego oraz

* koordynowanie szkolen z dziatem zasobow ludzkich we wszystkich zagadnieniach zwigzanych z etyka.

2.1 Niezaleznos¢

Wszyscy partnerzy i pracownicy muszg zachowac zaréwno niezaleznos¢ umystu, jak i wizerunku w trakcie
wykonywania ustug atestacyjnych na rzecz klientéw.

Niezaleznos¢ nalezy utrzymywac zgodnie z zapisami:

* Kodeksu IESBA, w szczegdlnosci sekcjami 290 i 291,
* MSKI 1,

* wszelkich dodatkowych wymogow lokalnych.

Gdy zagrozenia niezaleznosci nie mogq zosta¢ wyeliminowane ani obnizone do mozliwego do
zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen, firma powinna
wyeliminowac dziatania, interesy lub zwigzki, ktére powodujg zagrozenie lub powinna odméwic
przyjecia lub kontynuacji zlecenia.

Przypadki nieprzestrzegania wymogoéw niezaleznosci sg zgtaszane partnerowi zarzgdzajgcemu.

Wstaw przyktadowe oswiadczenie o dotyczace niezaleznosci.

2.1.1 Odpowiedzialnos¢ — firma

Firma odpowiada za opracowanie, wdrozenie, monitorowanie i egzekwowanie zasad i procedur
zaprojektowanych w celu wsparcia wszystkich partneréw i pracownikdéw w zrozumieniu, identyfikacji,
dokumentowaniu i zarzgdzaniu zagrozeniami dla niezaleznosci oraz rozstrzyganiu kwestii z nig
zwigzanych.

Osoba odpowiedzialna za sprawy etyki odpowiada rowniez za zgtaszanie wszystkich przypadkow
nieprzestrzegania etyki partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie i innym odpowiednim osobom.
Osoba odpowiedzialna za sprawy etyki musi takze zapewni¢ odpowiednie rozstrzygniecie kwestii

06



Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

wszystkich zagrozen dla niezaleznosci, ktére nie zostaty odpowiednio rozwigzane ani obnizone do
mozliwego do zaakceptowania poziomu oraz za zgtaszanie przypadkow nieprzestrzegania stosownych
zasad partnerowi zarzadzajgcemu.

Osoba odpowiedzialna za sprawy etyki odpowiada tez za utrzymywanie bazy danych, zaW|eranceJ liste
wszystkich klientéw, w stosunku do ktorych konieczne jest spetnienie wymogu niezaleznosci i w zwigzku
z tym zabronione jest dokonywanie inwestycji w te podmioty. W przypadku klientéw bedacych jednostkami
zainteresowania publicznego baza danych powinna obejmowac takze podmioty powigzane. Wszyscy
partnerzy i pracownicy powinni by¢ poinformowani o tej bazie danych i sposobach dostepu do niej.

Partner zarzadzajacy ostatecznie odpowiada w imieniu firmy i w zwigzku z tym (jesli jest to konieczne,
po konsultacjach z innymi partnerami), podejmuje ostateczng decyzje rozstrzygajacg kazde zagrozenie
niezaleznosci, tacznie z:

* rezygnacjg z konkretnego zlecenia lub ze wspotpracy z klientem,

* ustaleniem i natozeniem okreslonych zabezpieczen, dziatan i procedur wtasciwie odnoszacych sie
do zagrozen,

* wystuchaniem relacji cztonkéw zespotu wykonujgcego zlecenie (lub przez innych partneréw lub
pracownikéw) i przeprowadzeniem dochodzenia w sprawie nierozwigzanych kwestii dotyczacych
przestrzegania niezaleznosci,

* zapewnieniem odpowiedniej dokumentacji procesu i rozstrzygnieciem kazdej znaczgcej kwestii
dotyczacej niezaleznosci,

* nafozeniem sankgcji za nieprzestrzeganie wymogoéw,

* zainicjowaniem i uczestnictwem w procesie wczesnego planowania, aby unikng¢ potencjalnego
naruszenia wymogu niezaleznosci,

* zorganizowaniem w razie koniecznosci dodatkowych konsultacji oraz

* zdefiniowaniem i przestrzeganiem polityki, zgodnie z ktérg od wszystkich partneréw i pracownikéw
wymaga sie analizy ich konkretnej sytuacji i informowania firmy o wszelkich zagrozeniach dla
niezaleznosci.

Firma musi udokumentowac szczegoty zidentyfikowanych zagrozen i zastosowane zabezpieczenia.
2.1.2 Odpowiedzialnos¢ partnerow i pracownikow

Zgodnie z wymaganiami obowigzujacymi w firmie, od wszystkich partneréw i pracownikéw oczekuje sie
biezgcego aktualizowania wiedzy o postanowieniach Kodeksu IESBA. Wymaga to od nich podjecia
osobistego zobowigzania do okresowego przegladania tresci tego Kodeksu.

Wszyscy partnerzy i pracownicy muszg znac i rozumiec sekcje 290 i 291 Kodeksu IESBA oraz wszelkie
dodatkowe wymogi lokalne. Polityka firmy w zakresie niezaleznosci wymaga od wszystkich cztonkow
zespotu wykonujacego zlecenie wypetniania tych postanowien dla wszystkich ustug atestacyjnych

i wydanych sprawozdan biegtego rewidenta.

Od wszystkich partneréw i pracownikéw wymaga sie corocznego dostarczenia firmie pisemnego
potwierdzenia, ze rozumiejg sekcje 290 Kodeksu IESBA oraz zasady niezaleznosci obowigzujgce
w firmie oraz ich przestrzegaja.

Od wszystkich partneréw i pracownikédw wymaga sie dokonania przegladu ich konkretnej sytuac;ji
odnosnie wszelkich potencjalnych zagrozen dla niezaleznosci i poinformowania osoby odpowiedzialnej
za etyke o wszelkich zidentyfikowanych zagrozeniach.
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Kazdy partner odpowiedzialny za zlecenie zobowigzany jest do dostarczenia firmie stosownych informacji
o zleceniach na rzecz klientéw, tacznie z zakresem realizowanych ustug, aby umozliwi¢ firmie ocene
ewentualnego ogdélnego wptywu na wymogi niezaleznosci. Aby to utatwid¢:

* wszyscy partnerzy lub pracownicy przydzieleni do zlecenia ustugi atestacyjnej potwierdzajg
partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie, ze s3 niezalezni od klienta i samego zlecenia lub zgtaszaja
temu partnerowi kazde biezace lub mozliwe zagrozenie niezaleznosci, tak aby mogty by¢
zastosowane odpowiednie zabezpieczenia,

* partnerzy i pracownicy muszg powiadomi¢ partnera odpowiedzialnego za zlecenie, jesli posiadaja
wiedze, ze ktorykolwiek z cztonkéw zespotu wykonujacego zlecenie w okresie sprawozdawczym
swiadczyt jakiekolwiek ustugi zabronione przez sekcje 290 Kodeksu IESBA lub inne organy
regulacyjne, mogace uniemozliwiac¢ kontynuacje swiadczenia ustugi atestacyjnej przez firme.

Pracownicy, gdy zazgda tego partner odpowiedzialny za zlecenie, podejmuja wszystkie mozliwe
rozsgdne dziatania niezbedne do wyeliminowania lub ograniczenia wszelkich zagrozen dla niezaleznosci
do poziomu mozliwego do zaakceptowania poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen.
Dziatania te moga obejmowac:

* wytaczenie z zespotu realizujgcego zlecenie,
* zaprzestanie lub zmiane konkretnych typoéw prac lub ustug wykonywanych w ramach zlecenia,
* wyzbycie sie powigzan finansowych lub praw wtasnosci,

* wykluczenie cztonka zespotu realizujagcego zlecenie z procesu podejmowania jakichkolwiek istotnych
decyzji dotyczacych zlecenia,

* zaprzestanie lub zmiane charakteru zwigzkéw osobistych albo kontaktéw gospodarczych z klientem,
* przedstawienie pracy do dodatkowego przeglagdu innym partnerom i pracownikom,
* podjecie wszelkich innych rozsadnych dziatan, odpowiednich do okolicznosci.

Partner odpowiedzialny za zlecenie niezwtocznie poinformuje firme o dziataniach podjetych w celu
rozwigzania takiej kwestii, aby firma mogta ustali¢, czy powinna podejmowac dodatkowe dziatania.

Partnerzy i pracownicy sg poinstruowani, aby konsultowali sie z osobg odpowiedzialng za etyke we
wszystkich przypadkach dotyczacych niezaleznosci, ktére bedg wymagaty dalszych rozwazan i dyskusji
majgcych na celu wtasciwe ustalenie ich charakteru. Takie sprawy bedg dokumentowane po dokonaniu
ustalen.

Jesli partner lub pracownik nie jest pewny, ze kwestig niezaleznosci lub obawa o jej utrzymanie zajeto sie
odpowiednio lub jg rozwigzano, informuje o tym partnera zarzadzajacego.

2.1.3 Dtugotrwata wspdtpraca personelu wyzszego szczebla z klientem badania (z uwzglednieniem
rotacji partnerow) w przypadku jednostek zainteresowania publicznego

Partnerzy i pracownicy muszg przestrzegac zapiséw sekcji 290 Kodeksu IESBA oraz wszelkich
dodatkowych wymogow lokalnych, dotyczacych obowigzkowej rotacji partneréw odpowiedzialnych za
wykonanie zlecenia, weryfikatoréw oraz wszelkich innych partneréw w zespole realizujgcym zlecenie,
ktorzy podejmuja kluczowe decyzje lub wydajg osady w istotnych sprawach zwigzanych z wszelkimi
zleceniami badania jednostek zainteresowania publicznego.

Zgodnie z Kodeksem IESBA (paragraf 290.151), gdy zleceniodawca badania sprawozdania finansowego
jest jednostkg zainteresowania publicznego i gdy dana osoba pracowata w charakterze kluczowego
partnera odpowiedzialnego za zlecenie przez okres [podaj liczbe lat zgodnie z politykg firmy,
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nie wyzszg niz siedem lat], osoba ta nie uczestniczy w zleceniu az do uptywu okresu [zwykle przed
uptywem kolejnych dwdch lat]. W rzadkich przypadkach moze by¢ jednak konieczna pewna elastycz-
nos¢ z powodu nieprzewidzianych okolicznosci pozostajacych poza kontrolg firmy w przypadku, gdy
zachowanie ciggtosci czynnosci wykonywanych przez dang osobe, w szczegdlnosci dziatajaca jako
kluczowy partner odpowiedzialny za badanie, jest szczegdlnie wazne z punktu widzenia jakosci badania.
W takich przypadkach bedg zastosowane ekwiwalentne zabezpieczenia ograniczajace wszelkie zagrozenia
do mozliwego do zaakceptowania poziomu. Takie zabezpieczenia bedg obejmowacd co najmniej dodatkowy
przeglad przeprowadzonych prac przez innego partnera lub zastepczego weryfikatora, ktory nie byt
zwigzany z zespotem wykonujgcym zlecenie. Okolicznosci, w ktérych rotacja nie bytaby zalecana lub
wymagana, powinny by¢ niepodwazalne. Gdy znaczgce zagrozenie niezaleznosci dotyczace partnera
odpowiedzialnego za zlecenie lub weryfikatora powtarza sie, rotacja bytaby gtéwnym zabezpieczeniem
niezbednym do ograniczenia zagrozenia do poziomu mozliwego do zaakceptowania.

Ocena niezaleznosci zespotu wykonujgcego zlecenie jest wazng czescig procedur podjecia i kontynuacji
wspotpracy z klientem. Jesli ocena wykaze, ze rotacja pewnych 0séb jest niezbedna, to sprawa ta musi
by¢ przedstawiona osobie odpowiedzialnej za etyke.

Kiedy sprawe przekazano osobie odpowiedzialnej za etyke, przyjmuje sie, ze jakis rodzaj rotacji jest
wymagany.

Po przegladzie okolicznosci (tacznie z przewidywang reakcjg klienta) i skonsultowaniu sie z innymi
partnerami, osoba odpowiedzialna za etyke podejmie decyzje, tak szybko jak to bedzie mozliwe, czy
rotacja jest niezbedna. O ile rotacje uznano za niezbedna, partner zarzadzajacy przydzieli nowg osobe
i okresli dtugos¢ okresu, w ktorym wytaczona osoba nie bedzie uczestniczy¢ w badaniu i wszelkie inne
wiasciwe wymogi.

2.1.4 Rotacja personelu przy zleceniach badania dla jednostek innych niz notowane na gietdzie
papierow wartosciowych

Dla nienotowanych jednostek, o ile rotacje uznano za niezbedng, osoba odpowiedzialna za etyke okresli
zastepstwo, podajac okres, przez ktory dana osoba nie uczestniczy w badaniu jednostki oraz inne
zabezpieczenia niezbedne do zapewnienia przestrzegania innych wtasciwych wymogéw.
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3. Podejmowanie i kontynuacja wspotpracy z klientem oraz szczegolnych zlecen
3.1 Podjecie i kontynuacja wspoétpracy

Firma przyjmuje nowe zlecenia lub kontynuuje wykonywanie obecnych zlecen oraz wspoétprace

z klientami wytgcznie wtedy, kiedy ma odpowiednie do tego mozliwosci, w tym czas i zasoby, oraz jest
w stanie spefni¢ wymogi etyczne, a takze po rozwazeniu uczciwosci (potencjalnego) klienta i uznaniu,
ze nie posiada informacji, ktére kazatyby mu uzna¢, ze (potencjalny) klient nie jest uczciwy.

Partner odpowiedzialny za zlecenie zatwierdza podjecie lub kontynuacje zlecenia zgodnie z zasadami
i procedurami firmy oraz dokumentuje decyzje o zatwierdzeniu.

3.1.1 Potencjalni nowi klienci

Przed ztozeniem jakiejkolwiek oferty przeprowadzana jest zatwierdzona ocena potencjalnego klienta,
ktora jest rowniez udokumentowana. Ocena obejmuje:

* ocene ryzyka zwigzanego z klientem oraz

* zapytania skierowane do odpowiednich pracownikéw oraz stron trzecich (w tym poprzedniej firmy
audytorskiej).

Firma moze takze skorzystac z wszelkich ogélnie dostepnych informacji internetowych.

Zawsze, gdy zdecydowano o przyjeciu nowego klienta, firma wypetnia odpowiednie wymogi etyczne
(takie jak kontakt z bytg firmg audytorska, jezeli jest to wymagane przez kodeks etyki organizacji
zawodowej) i przygotowuje umowe do podpisu przez nowego klienta.

3.1.2 Obecni klienci

Dla kazdego trwajacego zlecenia bedzie wymagane przeprowadzenie udokumentowanego przegladu
mozliwosci kontynuacji wspoétpracy z klientem i okreslenie, czy wtasciwym bedzie dalsze swiadczenie
ustug dla niego, bazujgc na wczesniejszym zleceniu i na planowaniu kontynuacji zlecenia. Proces
przegladu obejmuje takze wszelkie wymogi rotacji.

3.1.3 Potencjalni nowi klienci i obecni klienci

Partner odpowiedzialny za zlecenie nie zatwierdzi nowego klienta zlecenia lub kontynuacji wspoétpracy
z obecnym klientem bez pisemnej zgody innego partnera, jezeli zostang okreslone czynniki wysokiego
ryzyka po rozwazeniu nastepujgcych kwestii:

* czy partnerzy i pracownicy sg lub mogg stac sie wystarczajgco kompetentni, aby podjac¢ sie zlecenia
(kwestia znajomosci branzy, przedmiotu ustugi i doswiadczenia w stosowaniu wymogéw
regulacyjnych lub sprawozdawczych),

* dostepnos¢ ekspertow, ktérzy moga byc¢ potrzebni,

* okreslenie i dostepnosc¢ osoby majgcej dokonac kontroli jakosci zlecenia (jesli jest wymagana),

* kazde planowane wykorzystanie pracy innego biegtego rewidenta lub ksiegowego (facznie z kazda
wspotpracg z innymi biurami firmy oraz firmami nalezgcymi do sieci, ktéra moze by¢ konieczna),
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*  mozliwos¢ dotrzymania terminéw sporzadzenia sprawozdania z wykonania zlecenia,
* wystepowanie jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw intereséw,

* czy wszystkie zidentyfikowane zagrozenia niezaleznosci sg lub moga by¢ ograniczone do mozliwego
do zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie zabezpieczen,

* jakos¢ zarzadzania u klienta (potencjalnego klienta), jak réwniez oséb sprawujacych nadzér nad
jednostka oraz tych, ktére kontroluja lub wywierajg znaczacy wptyw na jednostke, z uwzglednieniem
ich uczciwosci, kompetencji, reputacji biznesowej (tgcznie z analizg wszystkich proceséw sgdowych
lub negatywnego wizerunku organizacji), a takze obecnych i przesztych doswiadczen firmy,

* postawe tych oséb i grup wobec srodowiska kontroli wewnetrznej i ich poglady na ryzykowne
lub niewtasciwe interpretacje standardéw rachunkowosci (tgcznie z analizg wszystkich wczesniej
wydanych opinii z zastrzezeniem i charakteru tych zastrzezen),

* charakter dziatalnosci jednostki, facznie ze sposobami prowadzenia przez nig dziatalnosci
gospodarczej i kondycjg podatkowa organizacji,

* czy firma jest pod presja klienta, aby utrzymywac rozliczane godziny (optaty pobierane za ustuge)
na nieracjonalnie niskim poziomie,

* czy firma spodziewa sie jakichkolwiek ograniczen zakresu badania,
* czy s jakiekolwiek oznaki powigzan kryminalnych,
* wiarygodnos¢ prac wykonanych przez poprzednia firme audytorska i odpowiedzi poprzedniego

biegtego rewidenta udzielone na zapytanie (w tym informacje o przyczynach zakonczenia
wspotpracy).

Zamies¢ dodatkowa zasade polityki firmy lub kryteria przyjecia zlecenia stosownie do
potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajduja sie w sekgji 3.2 Przewodnika.

Jezeli znaczace czynniki ryzyka zostang okreslone w zwigzku z klientem lub zleceniem, sprawe nalezy
omoéwic z partnerem zarzgdzajagcym. Wymagane jest formalne zatwierdzenie przez partnera
zarzadzajgcego, a firma musi udokumentowad sposéb rozwigzania tego zagadnienia. Jezeli dotyczy to
spraw zwigzanych z etykg, osoba odpowiedzialna za nig musi takze udzieli¢ zgody.

Jesli firma uzyska informacje po przeprowadzeniu procedur przyjecia lub kontynuacji zlecenia, ktoére,
gdyby byty znane wczesniej, mogtyby skutkowaé odmowg podjecia sie zlecenia, firma powinna
rozwazy¢, czy kontynuowac zlecenie i zazwyczaj zwraca sie o porade prawng odnosnie swojego
stanowiska i mozliwosci zagwarantowania spetnienia wszystkich majacych zastosowanie wymogow
zawodowych, regulacyjnych i prawnych.

3.2 Wycofanie sie ze zlecenia lub wspoétpracy z klientem

Wycofanie sie ze zlecenia i z wspoétpracy z klientem jest rozwazane zgodnie z procesem opisanym

ponizej.

(i) Partner spotka sie z kierownictwem klienta i osobami sprawujacymi nadzér nad jednostka w celu
omowienia dziatan, ktére mogg by¢ podjete w swietle odnosnych faktow i okolicznosci.

(ii) Jezeli wycofanie sie zostanie uznane za wtasciwe, firma udokumentuje znaczgce zagadnienia
prowadzace do rezygnacji, facznie z podaniem wynikéw konsultacji, wyciggnietych wnioskéw oraz
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podstaw ich wyciggniecia. Firma rozwazy takze, czy istnieje obowigzek natury zawodowej,
regulacyjnej lub prawnej zwigzany ze zgtoszeniem odnosnym wtadzom wycofania sie firmy
ze zlecenia.

(iii) Jezeli istniejg wymogi zawodowe, regulacyjne lub prawne, ktére zmuszaja firme do kontynuacji
zlecenia, powody kontynuacji powinny by¢ udokumentowane, tacznie z rozwazeniem konsultacji
z radcg prawnym.
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4. Zasoby ludzkie

Firma zdaje sobie sprawe ze znaczenia i uprawnien dziatu zasobéw ludzkich w odniesieniu do spraw
zwigzanych z tymi zasobami. Dziat zasobow ludzkich odpowiedzialny jest za:

utrzymanie i wdrozenie zasad i procedur dotyczacych zasobow ludzkich zaprojektowanych w celu
zagwarantowania uzasadnionej pewnosci, ze firma ma wystarczajacy personel posiadajacy
kompetencje, zdolnosci i petne zaangazowanie w dgzeniu do wypetniania zasad etycznych
koniecznych do:

o wykonania zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami oraz obowigzujgcymi wymogami
regulacyjnymi i prawnymi oraz

o umozliwienia firmie lub partnerom odpowiedzialnym za zlecenie sporzagdzanie sprawozdan,
ktore sg odpowiednie w danych okolicznosciach,

identyfikacje niezbednych zmian w polityce wynikajgcych z prawa pracy, przepiséw oraz koniecznosci
zachowania konkurencyjnej pozycji firmy na rynku,

zapewnianie porad i konsultacji w sprawach dotyczacych zasobéw ludzkich,
zarzadzanie systemami oceny pracy wykonywanej podczas zlecenia,

rekomendowania, na zyczenie, okreslonych dziatan lub procedur odpowiednich do okolicznosci
(na przyktad dyscyplinarnych i zatrudnienia),

opracowanie i okresowe monitorowanie corocznych szkolen i planu rozwoju zawodowego dla
wszystkich pracownikow,

opracowywanie i przeprowadzanie przeszkolen oraz

przechowywania akt osobowych (tgcznie z corocznymi oswiadczeniami o niezaleznosci, zachowaniu
poufnosci danych oraz zaswiadczen o statym podnoszeniu kwalifikacji zawodowych).

4.1 Rekrutacja i utrzymanie zasobow

Partner zarzadzajacy i dziat zasobow ludzkich muszg oceni¢ wymogi swiadczenia profesjonalnych ustug
w celu zapewnienia mozliwosci i kompetencji koniecznych do spetnienia potrzeb klientéw. Bedg one
zwykle obejmowac szczegdétowe oczekiwania wymogow zlecenia w ciggu kazdego roku kalendarzowego
w celu identyfikacji okresow szczytu i mozliwych deficytéw zasobdw.

Dziat zasobow ludzkich w procesie rekrutacji stosuje aktualne procesy aplikowania, rozmow
i dokumentacji.

Rozwaza nastepujace elementy w sytuacji, gdy firma szuka kandydatéw do zatrudnienia:

weryfikacje kwalifikacji naukowych i zawodowych oraz sprawdzenie referencji,
wyjasnienie luk czasowych w zyciorysach kandydatéw,
analize rejestru dtuznikéw i zapisow rejestru karnego,

wyjasnienie kandydatom wymogoéw firmy dotyczacych przedstawiania na pismie, corocznie i dla
kazdego zlecenia atestacyjnego, oswiadczen, ze sg oni niezalezni i ze nie wystepuje w ich przypadku
konflikt interesow,

informowanie kandydatéw o wymogach podpisywania deklaracji dotyczacych zrozumienia
i przestrzegania polityki zachowania poufnosci danych obowigzujgcej w firmie.
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Zamiesc tutaj dodatkowe zasady polityki firmy lub procedury rekrutacji stosownie do
potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie w sekcji 4.2 Przewodnika.

Firma wymaga, aby wszystkim nowo zatrudnionym zapewniono informacje szkoleniowe zaraz po
rozpoczeciu zatrudnienia. Materiaty szkoleniowe dla nowo zatrudnionych bedg zawiera¢ kompletng
kopie zasad i procedur firmy. Okres prébny [okres] dtugosc okresu] stosowany jest dla wszystkich
nowych pracownikéw.

Firma doktada staran, aby rozpozna¢ mozliwosci rozwoju kariery personelu w celu zatrzymania
kompetentnych pracownikéw i zapewnienia kancelarii trwatego i ciggtego wzrostu.

Firma dokonuje okresowego przegladu skutecznosci swojego programu rekrutacyjnego oraz ocenia biezace
potrzeby w zakresie zasobow ludzkich w celu identyfikacji, czy wymagana jest zmiana tego programu.

4.2 Szkolenia i state podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Partnerzy pracownicy musza spetnia¢ minimalne wymagania dotyczace statego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych zgodnie z definicjg [podaj wymogi obowigzujgce w lokalnym systemie prawnym lub
wymogi organizacji zawodowej] oraz wszelkie dodatkowe okreslone dla nich potrzeby dotyczace
szkolen, odpowiednie dla ich poziomu i obowigzkdéw.

Udziat w zewnetrznych kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe musi by¢ zatwierdzony przez dziat
zasoboéw ludzkich.

Partnerzy i pracownicy sg odpowiedzialni za archiwizowanie swoich danych o podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych (i tam, gdzie ma to zastosowanie, przestrzegali wytycznych firmy). Partner zarzadzajacy lub
dziat zasobdéw ludzkich w firmie dokonuje corocznego przegladu tych rejestréw w celu zapewnienia, ze
wymagane szkolenia oraz state podnoszenie kwalifikacji zawodowych miaty miejsce oraz, w stosownych
przypadkach, ustalenia odpowiednich dziatan w przypadku ewentualnych brakéw.

4.3 Wyznaczanie zespotéw realizujgcych zlecenie

Zasady i procedury zapewniajg firmie wyznaczenie wtasciwych partneréw i pracownikéw (pojedynczych
0s0b i zespotdéw) do kazdego zlecenia. Odpowiedzialnos¢ partnera odpowiedzialnego za zlecenie jest
jasno ustalona w sekgji 5.1 niniejszej instrukgji i w szablonach zleceh zapewnionych przez firme. Partner
odpowiedzialny za zlecenie, po przeprowadzeniu konsultacji z partnerem zarzadzajacym, planuje przydziat
partnerdw i pracownikéw. Jest on takze odpowiedzialny za zagwarantowanie, aby wyznaczone osoby

i caty zespot realizujgcy zlecenie posiadaty niezbedne kompetencje do wykonania zlecenia zgodnie

z zawodowymi standardami i systemem kontroli jakosci w firmie.

Kierownictwo klienta oraz inne organy odpowiedzialne za zarzagdzanie i nadzér nad jednostky beda
poinformowane o tozsamosci i rolach partnera odpowiedzialnego za zlecenie.

Firma odpowiada za zapewnienie, aby odpowiedzialny partner przydzielony do kazdego ze zlecen
atestacyjnych miat niezbedne kompetencje i dos¢ czasu na przyjecie catej odpowiedzialnosci za jego
wykonanie zgodnie z zawodowymi standardami i majacymi regulacjami i wymogami prawnymi.

Ustalajgc dobdér odpowiednich pracownikéw dla danego zlecenia, nalezy w szczegélny sposéb
uwzgledni¢ ich wiedze merytoryczng, kwalifikacje i doswiadczenie. Nalezy takze wzig¢ pod uwage
kontynuacje pracy dla klienta oraz wymogi dotyczace rotacji.

Partner odpowiedzialny za zlecenie bedzie takze planowat mozliwosci szkolenia mtodszego i wyzszego
personelu poprzez coaching, aby pokierowac rozwojem mniej doswiadczonych pracownikéw.
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Partner zarzadzajacy ponosi ostateczng odpowiedzialnos¢ i ma stosowne uprawnienia w odniesieniu do
wszelkich kwestii planowania zlecenia i jest ostatecznym arbitrem w przypadku konfliktéw dotyczgcych
zasobow ludzkich i innych zasobdw, a jego zadaniem jest znalezienie rozwigzania, ktére nie narazi na
szwank jakosci wykonania zlecen.

4.4 Egzekwowanie zasad kontroli jakosci (egzekwowanie dyscypliny)

System kontroli jakosci w firmie to nie tylko jego skuteczne monitorowanie. Niezbedny jest tez proces
egzekwowania, obejmujacy procedury naprawcze oraz konsekwencje za nieprzestrzeganie,
nieposzanowanie, naduzycie i obejscie systemu, a takze brak nalezytej starannosci i uwagi.

Partner zarzadzajgcy ponosi gtéwng odpowiedzialnos¢ za proces dyscyplinarny. Czynnosci naprawcze
ustala sie i administruje nimi w drodze konsultacji, a nie autokratycznie. Podjete czynnosci naprawcze
zalezg od okolicznosci.

Powazne, umysine, powtarzajgce sie wykroczenia lub przypadki nieposzanowania zasad obowigzujgcych
w firmie i zawodowych regut nie moga by¢ tolerowane. Nalezy podja¢ odpowiednie kroki korygujace
zachowanie partneréw lub pracownikéw lub tez zakonczy¢ stosunek pracy z dang osoba.

Czynnosci naprawcze podejmowane przez firme bedg zalezaty od okolicznosci. Mogg one obejmowac
miedzy innymi:

* przeprowadzenie rozmowy z osobg (osobami) zaangazowang w sprawe w celu ustalenia faktow
oraz omoéwienie przyczyn i mozliwych rozwigzan,

* porady i/lub mentoring oraz

* przeprowadzenie rozméw kontrolnych w celu sprawdzenia, czy przestrzeganie zasad ulegtfo
poprawie oraz ostrzezenia pracownikow, ze jesli to nie nastgpi, mozliwe jest zastosowanie bardziej
zdecydowanych czynnosci naprawczych chronigcych interes klientéw i firmy, takich jak:

o nagana (zaréwno ustna, jak i pisemna),

o obligatoryjny wymog ukonczenia okreslonego kursu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
o pisemna informacja wiaczona do akt osobowych,

o zawieszenie zatrudnienia,

o zakonczenie zatrudnienia,

o oficjalne powiadomienie rzecznika dyscyplinarnego organizacji zawodowe;.

Zamies¢ dodatkowa polityke firmy lub procedury bedace nastepstwem postepowania
dyscyplinarnego stosownie do potrzeb. Dodatkowe wskazowki znajdujg sie w sekgji 4.5
Przewodnika.

4.5 Nagradzanie przestrzegania zasad

Przestrzeganie zasad firmy ma istotne znaczenie w procesie oceny poszczegdlnych pracownikéw,
zarowno na biezaco, jak i podczas regularnie wyznaczanego procesu przegladu personelu.

Do cech okreslonych jako oceniane w wynikach pracy zostang przypisane odpowiednie wagi i beda
one miaty znaczenie réwniez dla ustalania wysokosci wynagrodzen, premii, awanséw, rozwoju kariery
oraz uprawnien w obrebie firmy. Jakos¢ ma istotne znaczenie w tym procesie.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

Okresowe oceny pracownikoéw sg zwykle przeprowadzane za pomocg formularzy o tresci zdefiniowanej
przez polityke firmy.

Zamies¢ przyktadowy formularz oceny wynikéw w firmie.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

5. Realizacja zlecenia

W ustalonych zasadach, procedurach i systemie kontroli jakosci firma definiuje wymagania dotyczace
wykonywania zlecen zgodnie z standardami zawodowymi oraz majacymi zastosowanie regulacjami
i wymogami prawnymi.

Ogodlne systemy w firmie sg zaprojektowane w celu uzyskania uzasadnionej pewnosci, ze firma, jej
partnerzy i pracownicy wtasciwie i odpowiednio planujg i nadzorujg zlecenia oraz dokonujg ich przegladu,
a sprawozdania biegtych rewidentéw sg odpowiednie do okolicznosci.

Dla ufatwienia spdjnej i zgodnej ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i wymogami prawnymi
wykonania zlecenia przez pracownikéw, firma zapewnia przyktadowe szablony dokumentacji roboczej
w celu udokumentowania procesu zlecenia dla klienta. Szablony te sg uaktualniane zgodnie z wymogami
w celu odzwierciedlenia wszystkich zmian w standardach zawodowych. Pracownicy wykorzystujg je do
dokumentowania kluczowych faktéw, czynnikow ryzyka i ocen zwigzanych z przyjeciem lub kontynuacja
kazdego zlecenia. Pracownikom zaleca sie stosowanie zawodowego osadu w trakcie modyfikacji takich
szablonow, aby upewnili sie, ze w przypadku kazdego zlecenia takie sprawy sg odpowiednio
udokumentowane i ocenione zgodnie ze standardami zawodowymi i zasadami firmy.

Dostepne sa takze narzedzia badawcze i podreczne materiaty informacyjne, system kontroli jakosci,
okreslony w tej instrukcji, odpowiednie oprogramowanie i sprzet komputerowy standardowy dla branzy,
wraz z zabezpieczeniem dostepu do systemu i danych, oraz wskazéwki, szkolenia, zasady ksztatcenia

i programy edukacyjne, w tym dotyczace wypetniania obowigzku [podaj odpowiedni system prawny]
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Obowiagzki dotyczace nadzoru i przegladu okresla partner odpowiedzialny za zlecenie. Mogg one by¢
rézne dla réznych zlecen. Obowigzki dotyczace przegladu w firmie sg ustalane na podstawie reguty
mowigcej, ze prace mniej doswiadczonych cztonkéw zespotu podlegajg przegladowi przez bardziej
doswiadczonych cztonkéw zespotu realizujgcego badanie. Osoby dokonujace przegladu beda rozwazaty,
czy zespoty realizujgce zlecenie:

* wykorzystywaty (wtasciwie zmodyfikowane) firmowe szablony do przygotowywania akt, dokumentacji
i korespondencji, a takze oprogramowanie, narzedzia badawcze, procedury podpisywania
i wydawania wiasciwe dla zlecenia,

* postepowaty zgodnie z zasadami etycznymi firmy i ich przestrzegaty,

* wykonywaty swojg prace z nalezytg starannosciag i uwagg, zgodnie ze standardami zawodowymi
i standardami firmy,

* wystarczajgco i odpowiednio dokumentowaty swojq prace, analizy, konsultacje oraz wnioski,

* wykonywaty swoje prace obiektywnie, zachowujac odpowiednig niezaleznos¢, terminowo
i efektywnie, dokumentujac je w sposéb zorganizowany, systematyczny, kompletny i czytelny,

* upewnity sie, czy wszystkie dokumenty robocze, dokumenty z akt i notatki sy parafowane, datowane
i posiadaja stosowne odnosniki i czy sprawy trudne i sporne zostaty odpowiednio skonsultowane,

* upewnity sie, czy kwestie wtasciwej komunikacji z klientem, oswiadczen, przegladéw
i odpowiedzialnosci sg jasno ustalone i udokumentowane,

* upewnity sie, czy sprawozdanie z wykonania zlecenia odzwierciedla wykonang prace i zamierzony
jej cel oraz ze wydano je niezwtocznie po zakonczeniu prac w jednostce.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

5.1 Rola partnera odpowiedzialnego za zlecenie

Partner odpowiedzialny za zlecenie odpowiada za podpisanie sprawozdania z wykonania zlecenia. Jako
lider zespotu realizujgcego zlecenie, jest on odpowiedzialny za:

09g6Ing jakosc¢ kazdego z przydzielonych mu zlecen,

sformutowanie wniosku o przestrzeganiu wymogow niezaleznosci w stosunku do klienta i uzyskanie
wymaganych informacji dla zidentyfikowania zagrozen dla niezaleznosci oraz podjecie dziatan
eliminujgcych takie zagrozenia lub ograniczajacych je do mozliwego do zaakceptowania poziomu
poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen i dopilnowanie aby skompletowano odpowiednig
dokumentacje,

zapewnienie, ze zastosowano odpowiednie procedury zwigzane z podjeciem i kontynuacjg
wspotpracy z klientem oraz zwigzane z tymi zagadnieniami wnioski sg wtasciwe i zostaty
udokumentowane,

bezzwtoczne przekazywanie firmie wszystkich uzyskanych informacji, ktére wptynetyby na odmowe
przyjecia zlecenia, gdyby bylty jej wczesniej dostepne, tak aby firma i partner odpowiedzialny za
zlecenie mogli podjac¢ stosowne dziatania,

upewnienie sie, czy zespoft realizujgcy zlecenie ma tacznie odpowiednie zdolnosci, kompetencje i czas
na wykonanie zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami, wymogami prawnymi i regulacyjnymi,

nadzorowanie i/lub wykonywanie zlecenia przy jednoczesnym przestrzeganiu zawodowych
standardéw, regulacji i wymogéw prawnych oraz zapewnieniu, ze wydane sprawozdania biegtych
rewidentow sg wtasciwe w danych okolicznosciach,

poinformowanie kluczowych cztonkéw kierownictwa klienta oraz oséb sprawujacych nadzér nad
jednostkg o tozsamosci i roli partnera odpowiedzialnego za zlecenie,

zapewnienie, ze dokonano przeglagdu dokumentacji i przeprowadzono dyskusje z zespotem
realizujgcym zlecenie, aby uzyskac wystarczajace i odpowiednie dowody badania wspierajace
wyciggniete wnioski i wydane sprawozdanie,

przyjecie odpowiedzialnosci za zlecenie, przeprowadzajac odpowiednie konsultacje (zaréwno
zewnetrzne, jak i wewnatrz firmy), w kwestiach trudnych lub spornych,

upewnienie sie, czy weryfikator wyznaczony jest zgodnie z wymogami standardéw zawodowych
i/lub politykg firmy, omoéwienie z nim istotnych zagadnien wyniktych w trakcie realizacji zlecenia,
a rozpoznanych przez niego w toku kontroli jakosci, i niedatowanie sprawozdania biegtego
rewidenta przed zakonczeniem tego przegladu.

5.2 Konsultacje

Firma zacheca cztonkéw zespotu realizujgcego zlecenie do konsultowania sie miedzy sobg oraz dla
znaczacych zagadnien z innymi pracownikami kancelarii, a po uzyskaniu upowaznienia z osobami spoza
firmy. Konsultacje wewnetrzne wykorzystujg grupowe doswiadczenie i umiejetnosci merytoryczne
(dostepne firmie), co pozwala obnizy¢ ryzyko btedu oraz poprawic jakosc realizacji zlecenia. Srodowisko
sprzyjajgce konsultacjom poprawia proces uczenia sie i rozwoju partnera, jak i pracownikéw,
wzmacniajgc wspdélng baze wiedzy w firmie, system kontroli jakosci oraz zawodowe kompetencje.
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Przyktad. Instrukcja kontroli jakosci: Firma audytorska, ktéra ma od dwdch do pieciu partnerow

W kazdej znaczacej, trudnej lub spornej kwestii zidentyfikowanej podczas planowania lub w trakcie
zlecenia, partner odpowiedzialny za zlecenie konsultuje 5|e z |nnym| partneraml I pracownikami, ktorzy
majq odeW|edn|e doswiadczenie, W|edze, kompetencje i uprawnienia. Wsrod takich os6b moga byc
inni partnerzy i pracownicy, a takze, w razie koniecznosci, odpowiednie osoby z zewnatrz [Firma moze
tu zamiescic liste wszystkich oséb spoza firmy, z ktéorymi umdwita sie na ewentualne konsultacje].
W miare mozliwosci wszyscy profesjonalisci w firmie powinni wzajemnie sobie pomaga¢

w rozwigzywaniu takich kontrowersyjnych kwestii i dochodzeniu do wnioskéw w ich sprawie.

Firma bedzie zapewnia¢ dostepnosc wystarczajgco wykwalifikowanego personelu oraz zasoby
finansowe i informacyjne, pozwalajgce na odbywanie odpowiednich konsultacji wewnetrznych
i zewnetrznych.

Gdy zwrdcono sie z prosba o konsultacje wewnetrzne, a kwestie okreslono jako znaczaca, cztonek
zespotu realizujgcego zlecenie dokumentuje przebieg konsultacji oraz ich rezultat. Gdy wymagane
sq konsultacje zewnetrzne, a partner odpowiedzialny za zlecenie albo partner zarzadzajgcy dat
upowaznienie do ich przeprowadzenia, sytuacje takg nalezy formalnie udokumentowac. Opinie lub
stanowiska zewnetrznych ekspertéw powinny by¢ wystarczajgco szczegétowo udokumentowane,
aby pozwolito to czytajagcym akta na zrozumienie petnego zakres charakteru konsultacji, kwalifikacji
i wtasciwych kompetencji zewnetrznego eksperta oraz rekomendowanego sposobu dziatania.

Zewnetrzny ekspert zaznajamia sie ze wszystkimi istotnymi faktami, aby udzieli¢ kompetentnej porady.
W przypadku zwracania sie o porade niewtasciwe jest ukrywanie faktow lub kierowanie przeptywem
informacji w celu uzyskania konkretnego pozgdanego rezultatu. Zewnetrzny ekspert jest niezalezny

od klienta, wolny od konfliktu intereséw i utrzymuje wysokie standardy niezaleznosci.

Porady zewnetrznego eksperta sg zwykle wdrazane jako rozwigzanie lub stanowig czes¢ rozwigzania
spornej kwestii. Gdy porady nie zastosowano lub gdy jest ona znaczaco rézna od wniosku, proponuje
sie, aby partner odpowiedzialny za zlecenie przedstawit wyjasnienie dokumentujgce powody i rozwazane
alternatywy, wraz z zapisem konsultacji (lub z odniesieniem do niego).

Jezeli zakonczono wiecej niz jedng konsultacje, dodaje sie do dokumentéw roboczych podsumowanie
0golnych dyskusji i zakresu wygtaszanych opinii lub przedstawionych mozliwosci. Dokumentuje sie takze
ostatecznie przyjete stanowisko, a takze jego powody.

Dla wszystkich zewnetrznych konsultacji, musza by¢ przestrzegane przepisy dotyczgce ochrony prywatnosci
i wymogi zwigzane z zachowaniem poufnosci danych klienta. Konieczne moze by¢ zwracanie sie

o porade prawng dotyczgcg tych wymogoéw lub tez innych kwestii zwigzanych z etyka, z wykonywaniem
zawodu lub dotyczacych regulacji i zagadnien prawnych.

5.3 Rozbieznosci zdan

Firma, jej partnerzy i pracownicy podejmuja wszystkie konieczne kroki, zgodne ze standardami
zawodowymi i firmy, w celu wystarczajgcej identyfikacji, rozwazenia, udokumentowania i rozwigzania
rozbieznosci zdan, ktére mogg powstac¢ w wielu okolicznosciach.

Wszyscy partnerzy i pracownicy starajg sie by¢ obiektywnymi, sumiennymi, wolnymi od uprzedzen,
kierowac sie zdrowym rozsgdkiem, utatwiajgc lub osiggajac bez zbednej zwtoki rozwigzania sporow
i rozbieznosci zdan.

Kazdy, kto jest strong sporu lub rozbieznosci zdan, podejmuje préby rozwigzania sprawy na czas,

w sposob profesjonalny, taktowny i uprzejmy stosujgc w tym celu dyskusje, badania, konsultacje z inng
0sobg (osobami).
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Gdy sprawa nie moze by¢ rozwigzana lub nie ma pewnosci, jakie dziatanie nalezy podjg¢, strony
powinny skonsultowac sie z wyzszym rangg cztonkiem zespotu realizujagcego zlecenie lub partnerem
odpowiedzialnym za zlecenie.

Jesli kwestia dotyczy konkretnego obszaru nadzoru zawodowego lub praktyki zarzgdzania w firmie,
zwraca sie z nig do partnera odpowiedzialnego za ten obszar, najleplej do partnera odpowiedzialnego
za zlecenie. Partner odpowiedzialny za zlecenie rozwazy sprawe i zadecyduje, przeprowadzajqc
konsultacje ze stronami, jak jg rozwigzad. Partner informuje wtedy strony o decyzji i przyczynach jej
podjecia.

Jesli spor lub rozbieznos¢ zdan pozostajg nierozwigzane, albo jedna lub wiecej zaangazowanych oséb
nie jest zadowolona z decyzji partnera, osoba (lub osoby) rozwaza, czy dotyczy ona kontroli jakosci lub
czy moze mie¢ wystarczajgcy wptyw na tyle, by uzasadniato to zwrdcenie sie z nig bezposrednio do
partnera zarzadzajacego lub odpowiedzialnego za zlecenie.

Wszyscy pracownicy chronieni sg przed kazdg z form kary, ograniczeniem kariery lub dziataniami karnymi
za zwrdcenie uwagi na zasadne i znaczgce kwestie, dziatajgc w dobrej wierze i w trosce o prawdziwy
interes publiczny, klienta, firmy lub wspétpracownika.

Partnerzy i pracownicy rozumieja, ze przekazanie sprawy do rozpatrzenia poza zespo6t realizujgcy zlecenie
lub partnera odpowiedzialnego za zlecenie jest powazne i nie moze by¢ lekcewazone, gdyz wymagac¢
bedzie poswiecenia znacznej ilosci czasu przez partnera. Przekazanie sprawy moze odby¢ sie ustnie

(jest to jednak odradzane, jesli informacje sg poufne albo wrazliwe) lub na pismie.

Parter zarzadzajgcy rozwazy kwestie i jesli uzna jg jako znaczacg i istotng, omoéwi jg z innymi partnerami,
a nastepnie poinformuje zaangazowane strony o decyzji firmy. We wszystkich przypadkach
dokumentuje sie charakter, zakres, wyciggniete wnioski i przeprowadzone konsultacje w czasie

trwania zlecenia.

Jesli dana osoba w dalszym ciggu nie jest zadowolona ze sposobu rozwigzania zagadnienia i nie ma
dalszych srodkéw odwotawczych w firmie, bedzie musiata rozwazy¢ czy zagadnienie wptywa na jej
odpowiedzialnos¢ zawodowa, zajmowane stanowisko lub mozliwos¢ dalszej pracy w firmie.

Spory i rozbieznosci zdan sg dokumentowane w ten sam sposéb, jak konsultacje kazdej innej sprawy
dotyczacej zlecenia. We wszystkich przypadkach sprawozdanie z wykonania zlecenia nie bedzie
datowane zanim zagadnienie nie zostanie rozwigzane.

Pisemna umowa spoétki partnerskiej ustala zasady rozstrzygania sporéw i rozwigzywania spofki
partnerskiej, wedtug ktorych nalezy postepowac, gdy rozbieznosci pogladow sa zbyt trudne by je
polubownie rozstrzygnac.

5.4 Kontrola jakosci zlecenia (weryfikacja)

Wszelkie zlecenia muszg by¢ oceniane zgodnie z ustalonymi kryteriami w firmie w celu stwierdzenia,
czy nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje. W przypadku nowego klienta ocena ta powinna by¢ dokonana
przed akceptacja zlecenia, a w przypadku kontynuacji wspoétpracy z dotychczasowym klientem,

w trakcie planowania zlecenia.

Polityka firmy wymaga od partnera odpowiedzialnego za zlecenia rozwigzania wszystkich kwestii
przedstawionych przez weryfikatora w sposéb satysfakcjonujacy przed datowaniem sprawozdania
z wykonania zlecenia.

Weryfikacja jest wymagana przed datowaniem sprawozdania biegtego rewidenta z badania
sprawozdania finansowego jednostek notowanych na gietdzie. W kazdych innych okolicznosciach,
gdy przeprowadza sie weryfikacje, sprawozdanie z wykonania zlecenia nie jest datowane przed jej
zakonczeniem.
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Przyktady kryteriow, ktore firma moze uznac za wskazania do przeprowadzenia weryfikacji:

jest ona elementem zbioru zabezpieczen zastosowanych w sytuacji, gdy partner odpowiedzialny
za zlecenie narazony jest na znaczace i powtarzajace sie zagrozenie niezaleznosci, wynikajace

z dtugotrwatego bliskiego osobistego zwigzku lub kontaktéw gospodarczych z klientem, ktore
ograniczono poprzednim razem do mozliwego do zaakceptowania poziomu.

okreslone zagrozenie niezaleznosci zwigzane z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie pojawia sie
cyklicznie i jest uznane za znaczace, ale przeprowadzenie weryfikacji moze ograniczy¢ to zagrozenie
do mozliwego do zaakceptowania poziomu,

przedmiot ustugi zlecenia dotyczy organizacji, ktére sg wazne dla okreslonych spotecznosci lub ogétu
spoteczenstwa,

uzytkownicy sprawozdania to duza liczba biernych udziatowcéw/akcjonariuszy, posiadaczy
réwnorzednych jednostek wtasnosci, partnerow, wspdélnikdéw przedsiewziec, beneficjentow lub
innych podobnych stron,

zidentyfikowano znaczace ryzyko zwigzane z decyzjg przyjecia lub kontynuacji zlecenia,

mozliwos¢ zachowania zdolnosci do kontynuacji dziatalnosci jednostki jest problematyczna,
a potencjalny wptyw sprawozdania na korzystajace z niego strony trzecie (inne niz kierownictwo)
jest znaczny,

wystepuje istotne ryzyko dla uzytkownikéw dotyczace nowych i bardzo ztozonych wyspecjalizowanych
transakgji, takich jak transakcje pochodne i zabezpieczajgce, wynagrodzenia bazujace na kursie
gietdowym akgcji, nietypowe instrumenty finansowe, szeroki zakres oszacowan dokonanych przez
kierownictwo oraz osady, ktére potencjalnie majg znaczacy wptyw na innych uzytkownikéw,

jednostka jest duzym prywatnym przedsiebiorstwem (lub powigzang grupg, za ktérg
odpowiedzialnos¢ ponosi jeden partner odpowiedzialny za zlecenie),

catkowite wynagrodzenie zaptacone przez klienta stanowi duzy udziat w catkowitych przychodach
rocznych partnera lub firmy (np. wiekszy niz 10-15%).

Mogg tez wystapic czynniki, ktére wymuszg przeprowadzenie kontroli jakosci zlecenia po jego
rozpoczeciu. Przyktady takich sytuacji to:

wzrost ryzyka zlecenia podczas jego realizacji, na przyktad w sytuacji, gdy klient staje sie celem
przejecia,

obawa cztonkéw zespotu realizujacego zlecenie, ze sprawozdanie biegtego rewidenta moze by¢
nieodpowiednie do okolicznosci,

zidentyfikowanie nowych i znaczacych uzytkownikéw sprawozdania finansowego,

znaczace spory sagdowe, ktérych strong jest klient, wszczete po zakonczeniu procesu akceptacji
zlecenia,

sq obawy co do znaczenia i charakteru skorygowanych i nieskorygowanych znieksztatcen
zidentyfikowanych w trakcie zlecenia,

pojawity sie rozbieznosci pogladéw z kierownictwem badanej jednostki dotyczace istotnych
zagadnien rachunkowosci lub ograniczenia zakresu badania,

pojawity sie ograniczenia zakresu badania.
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Zamiesc¢ liste innych wymaganych kryteriow ustalonych w polityce firmy. Kazda firma
okresla swoje wtasne kryteria weryfikacji. Dodatkowe wskazéwki znajduja sie w sekgji 5.6
Przewodnika.

5.4.1 Charakter, harmonogram i zakres kontroli jakosci zlecenia

Decyzja o przeprowadzeniu weryfikacji, nawet gdy zlecenie spetnia kryteria wymienione powyzej,
jak i zakres weryfikacji, zaleza od ztozonosci zlecenia i zwigzanego z nim ryzyka. Weryfikacja nie
ogranicza odpowiedzialnosci partnera odpowiedzialnego za zlecenie.

Weryfikacja obejmuje co najmniej:
* omowienie znaczacych zagadnien z partnerem odpowiedzialnym za zlecenie,

* przeglad sprawozdania finansowego lub innych informacji o przedmiocie zlecenia i proponowanego
sprawozdania,

* przeglad wybranych akt dokumentacji zlecenia dotyczacych znaczgcych osagdéw dokonanych przez
zespot realizujacy zlecenie oraz wyciggnietych na ich podstawie wnioskow,

* ocene wnioskéw sformutowanych podczas sporzadzania sprawozdania oraz rozwazenie, czy
zaproponowane sprawozdanie jest odpowiednie.

Weryfikator korzysta ze standardowej listy kontrolnej dotyczacej kontroli jakosci zlecenia w celu
zakonczenia przegladu i zapewnienia odpowiedniej jego dokumentacji.

Dla jednostek notowanych na gietdzie (i innych organizacji objetych politykg wtasciciela kancelarii),
weryfikacja bierze takze pod uwage:

* ocene niezaleznosci firmy w zwigzku z okreslonym zleceniem, przeprowadzong przez zespot
realizujacy zlecenie,

* czy przeprowadzono odpowiednie konsultacje w zakresie spraw, ktore dotyczg rozbieznosci zdan
badz innych trudnych lub spornych spraw i wnioski wyciggniete z przeprowadzonych konsultacji,

* czy dokumentacja wybrana do przegladu odzwierciedla prace przeprowadzone w odniesieniu do
znaczacych osadéw kierownictwa i czy potwierdza ona wyciggniete wnioski.

Weryfikator ma by¢ zaangazowany w proces zlecenia na wczesnym jego etapie, co pozwoli w pore
przegladac wszystkie znaczace kwestie powstate w trakcie zlecenia. Mozna bedzie wzig¢ pod uwage
przeprowadzenie czesci przegladu w miare postepu realizacji zlecenia. We wszystkich przypadkach
weryfikator dokonuje przegladu prac, ktére wczesniej zostaty juz przejrzane przez partnera
odpowiedzialnego za zlecenie.

Partner odpowiedzialny za zlecenie powinien zapewni¢ minimum [wstaw liczbe dni zgodng z politykg
firmy] dni roboczych przed datg wydania sprawozdania na weryfikacje, z ktérych dwa dni bedg
przeznaczone na wykonanie i zakonczenie ostatecznego przegladu. Czas ten w przypadku wiekszych

i bardziej skomplikowanych zlecen bedzie oczywiscie znacznie dtuzszy.

Sprawozdanie z wykonania zlecenia nie jest datowane przed zakonczeniem kontroli jakosci zlecenia.

5.4.2 Osoba dokonujgca kontroli jakosci zlecenia (weryfikator)

Firma jest odpowiedzialna za ustanowienie kryteriéw wyznaczania weryfikatoréow i okreslenie ich
kwalifikacji.
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Firma wyznaczyta partnera zarzadzajgcego, aby ponosit te odpowiedzialnos¢, tgcznie z wyznaczaniem
partnerom i pracownikom odpowiedzialnosci za weryfikacje i ustalaniem zlecen, do ktérych moga oni
by¢ przydzieleni.

Weryfikator musi by¢ obiektywny, niezalezny, dostatecznie wyszkolony, mie¢ doswiadczenie,
kompetencje merytoryczne i uprawnienia jak réwniez czas oraz zdolnosci konieczne do wypetnienia tej
roli. Cechy, ktorych zwykle oczekuje sie od kandydata odpowiedniego do Wypeinlanla tej roli, obejmuja
najwyzszg wiedze merytoryczng w zakresie biezacych standardéw rachunkowosci i rewizji oraz szerokie
doswiadczenie zdobyte na wysokim szczeblu.

Weryfikator nie moze by¢ cztonkiem zespotu realizujgcego zlecenie, nie moze tez, bezposrednio lub
posrednio, dokonywac¢ przegladu swojej wtasnej pracy lub decydowac o realizacji zlecenia.

Zaleca sie konsultacje miedzy wykwalifikowanymi profesjonalistami, petnigcymi funkcje weryfikatoréw.
Czesto zdarza sie, ze zespot realizujgcy zlecenie konsultuje sie z weryfikatorem w trakcie realizacji
zlecenia. Nie zmniejsza to zwykle niezaleznosci weryfikatora, dopdki partner odpowiedzialny za zlecenie
(a nie weryfikator) podejmuje ostateczne decyzje, zas kwestia nie jest zbyt znaczgca. Proces ten pozwoli
uniknag¢ rozbieznosci zdan w poézniejszej fazie wykonywania zlecenia.

Jesli po udzielonej konsultacji odnosnie konkretnego zagadnienia obiektywizm weryfikatora jest
narazony na szwank, zaleca sie, by firma wyznaczyta jego zastepce.
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6. Monitoring (nadzorowanie)

Zasady i procedury kontroli jakosci stanowig kluczowq czes¢ systemu kontroli wewnetrznej firmy. Cho¢
partnerzy i pracownicy na wszystkich poziomach powinni nieustannie stara¢ sie o utrzymanie wysokiej
jakosci, przestrzeganie zasad etyki oraz standardéw zawodowych i standardéw firmy, osoby
podejmujgce decyzje i nadzorujgce prace innych ponoszg wiekszg odpowiedzialnosc za codzienne
monitorowanie oraz egzekwowanie zasad i procedur kontroli jakosci.

Ponadto monitorowanie jest osobnym komponentem systemu kontroli jakosci. Polega przede wszystkim
na zrozumieniu systemu kontroli jakosci i ustaleniu - poprzez rozmowy, testy krok po kroku oraz
inspekcje akt zlecenia i innej dokumentacji istotnej dla dziatania systemu kontroli (na przyktad rejestrow
dotyczacych szkolen i statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz potwierdzen dotyczacych
niezaleznosci) - czy i w jakim stopniu system kontroli zostat opracowany i dziata efektywnie. Obejmuje
to takze opracowanie zalecen dotyczacych ulepszenia systemu, szczegdlnie gdy wykryto stabosci lub gdy
zmienity sie standardy zawodowe i zwyczaje.

Firma musi by¢ swiadoma potrzeby sprawdzania systemu kontroli jakosci pod katem statej jego
skutecznosci w swietle ostatnich zmian, okresowego testowania procedur kontrolnych poprzez formalne
monitorowanie akt zlecenia, aby zapewnic¢ skuteczne ich funkcjonowanie oraz, ze nie sg one celowo
pomijane lub stosowane mniej rygorystycznie, niz to byto zamierzone.

Firma weZzmie takze pod uwage wszelkie opinie otrzymane podczas wizytacji od [wstaw nazwe
odpowiedniej organizacji zawodowej lub instytutu] przeprowadzajacych inspekcje i od systemu
licencjonowania. Jednakze nie jest to substytut wtasnego programu wewnetrznego monitorowania
w firmie.

Firma wyznacza partnera lub partneréw lub inne osoby posiadajgce wystarczajgce doswiadczenie

i uprawnienia odpowiedzialnych za proces monitorowania (,,0soba monitorujgca”). Firma moze takze
opracowac wewnetrzny system monitoringu lub zawrzec¢ porozumienie z odpowiednig osobg spoza
firmy; decyzja ta zalezy od poziomu zasobdéw firmy w czasie przeprowadzania inspekgcji i jej zdolnosci do
skutecznego przeprowadzenia programu. Decyzja ta bedzie podejmowana przez partnera zarzadzajgcego,
w drodze konsultacji z wszystkimi partnerami, podczas kazdego cyklu inspekg;ji.

6.1 Program monitorowania (nadzorowania)

Odpowiedzialnos¢ za monitorowanie wdrazania zasad i procedur kontroli jakosci jest oddzielona od
0g6lnej odpowiedzialnosci za kontrole jakosci.

Zaprojektowano system majacy na celu zapewnienie firmie uzasadnionej pewnosci, ze znaczgce

i dfugotrwate naruszenia polityki i kontroli jakosci bedg mato prawdopodobne lub zostang wykryte.
Celem programu monitorowania jest pomaoc firmie w uzyskaniu uzasadnionej pewnosci, ze zasady

i procedury dotyczace systemu kontroli jakosci sg wiasciwe, wystarczajgce i dziatajg skutecznie. Program
stanowi takze pomoc w zapewnieniu przestrzegania wymogoéw przegladu praktyki i nadzoru.

Wszyscy partnerzy i pracownicy muszg wspotpracowad z monitorujgcym, zdajac sobie sprawe, ze osoba
ta jest zasadniczg czescig systemu kontroli jakosci. Wsparcie tego procesu przez partnerow i kierownikéw
oraz podkreslenie uwag i ustalen monitorujgcego jest szczegdlnie wazne. Rozbieznos¢ pogladéw co do

ustalen osoby monitorujacej, brak zgody z nimi lub ich nieposzanowanie mogg by¢ rozstrzygniete

W procesie rozwigzywania sporéw w firmie (opisanym w sekcji 5.3 niniejszej instrukcji).
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6.2 Procedury inspekgc;ji

Monitorowanie systemu kontroli jakosci w firmie bedzie wykonywane okresowo. Zaleca sig, aby,

jako czes¢ programu monitorowania, firma sprawdzita wybrane zlecenia danej osoby. Moga one by¢
wyselekcjonowane bez wczedniejszego powiadamiania zespotu realizujacego zlecenie. Pomimo tego,

ze dla kazdego partnera odpowiedzialnego za zlecenie pozqdanym jest wybranie jednego lub wiecej
zakonczonych zlecen podczas kazdej inspekgcji, firma moze Wybrac mspekqe pewnej liczby zlecen na rok,
jednak tak, aby akta kazdego partnera byty kontrolowane przynajmniej raz w trakcie trwania cyklu
(zazwyczaj nie rzadziej niz co trzy lata). Osoby zaangazowane do zespotu realizujgcego zlecenie lub
przeprowadzajgce weryfikacje nie powinny by¢ uprawnione do monitorowania tych samych akt.

Osoba monitorujgca rozwazy przy wyznaczaniu inspekcji wyniki poprzedniego monitoringu, charakter
i zakres udzielonych poszczegdélnym partnerom i pracownikom uprawnien, charakter i ztozonos¢ praktyk
firmy oraz konkretne ryzyko zwigzane z jej klientem.

Firma poinstruuje osobe monitorujgca, aby przygotowata stosowna dokumentacje inspekgcji, ktéra
bedzie zawierac:

* wyniki oceny elementow systemu kontroli jakosci,

* oceng, czy firma odpowiednio zastosowata zasady i procedury kontroli jakosci,

* ocene przestrzegania standardéw zawodowych oraz zastosowanych regulacji i wymogow prawnych,
* oceng, czy sprawozdanie biegtego rewidenta jest odpowiednie do okolicznosci,

* identyfikacje wszystkich niedociggnie¢, ich przyczyn i wptywu oraz decyzje, czy konieczne sg dalsze
dziatania wraz ich szczegoétowym opisem,

* podsumowanie wynikéw i wyciggnietych wnioskéw (dostarczonych firmie), wraz z zaleceniami
czynnosci naprawczych lub koniecznych zmian.

Partnerzy odpowiedzialni za zlecenie (razem z innym odpowiednim personelem) spotkajg sie w celu
dokonania przegladu sprawozdania biegtego rewidenta i podjecia decyzji o czynnosciach naprawczych
i/lub zmianach systemu, rél i odpowiedzialnosci, postepowania dyscyplinarnego, wyrazania uznania
oraz innych zagadnien, stosownie do ustalen.

Co roku wszystkim partnerom i pracownikom bedg dostarczane informacje o wynikach procesu
monitorowania wraz ze szczegétowym jego opisem i wnioskami dotyczgcymi ogolnej zgodnosci
i skutecznosci firmy.

6.3 Ocena, przekazywanie informacji i usuwanie niedociggniec

Firma rozwaza, czy te niedociggniecia wskazujg na strukturalne wady systemu kontroli jakosci lub
nieprzestrzeganie wymogow przez poszczegolnych partneréw lub pracownikéw. Firma poinformuje
takze witasciwych partnerow odpowiedzialnych za zlecenie i inny odpowiedni personel o niedociggnie-
ciach wykrytych i zgtoszonych przez monitorujagcego wraz z zaleceniami dotyczgcymi dziatan
naprawczych.

Zalecenia dotyczace zgtoszonych niedociggnie¢ koncentrujg sie na usunieciu ich przyczyn i obejmuja
jedno lub wiecej dziatah wymienionych ponizej:

* podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w zwigzku z okreslonym zleceniem lub w zwigzku
z cztonkiem personelu (na przyktad takich, jak te wyliczone w sekgji 6.4.1 ponizej),

* poinformowanie o ustaleniach dziatu zasobéw ludzkich,
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* zmiany zasad i procedur kontroli jakosci oraz
* podjecie dziatan dyscyplinarnych wymienionych w sekgji 4.4 niniejszej instrukg;ji.

Jesli okaze sie, ze wydano niewtasciwe sprawozdanie z wykonania zlecenia lub ze okreslony w nim
przedmiot ustugi zawierat znieksztatcenia lub niescistosci, firma ustala, jakie dalsze dziatania sg
odpowiednie aby zapewni¢ zgodnosc¢ ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i wymogami
prawnymi. W takich okolicznosciach firma rozwazy tez skorzystanie z pomocy prawnej.

Gdy niedociggniecia zostang uznane za systemowe lub powtarzajace sie, podjete bedgq bezzwtoczne
czynnosci naprawcze. W wiekszosci przypadkéw niedociggniecia zwigzane z niezaleznoscig i konfliktem
intereséw wymagajg natychmiastowych czynnosci naprawczych.

6.4 Raport z wynikdw monitoringu

Po dokonaniu rocznej oceny systemu kontroli jakosci, osoba monitorujgca musi zaraportowad wyniki
partnerowi zarzadzajgcemu, partnerowi odpowiedzialnemu za zlecenie i innemu odpowiedniemu
personelowi. Raport taki musi by¢ wystarczajacy do tego, by w koniecznych przypadkach umozliwic¢
firmie oraz wymienionym osobom podjecie niezwtocznych i odpowiednich dziatan zgodnych z petnionymi
przez nie rolami i zakresem odpowiedzialnosci. Musi takze zawiera¢ szczegdtowy opis przeprowadzonych
procedur i wyciggnietych wnioskéw z przegladu. Jesli dostrzezono systemowe, powtarzajace sie lub inne
znaczace niedociggniecia, raport ten musi takze opisywacd dziatania podjete w celu ich usuniecia.

Raport wynikdw monitorowania powinien zawierac¢ co najmniej:
* opis przeprowadzonych procedur monitoringu,
* whnioski wyciggniete na podstawie procedur monitoringu,

* opis systemowych, powtarzajacych sie lub innych znaczacych niedociggnie¢, a takze dziatan
podjetych i zaleconych w celu ich usuniecia (jesli wystepujg).

Wstaw przyktadowy raport wynikbw monitorowania w firmie.

6.4.1 Nieprzestrzeganie prawa lub regulacji

Nieprzestrzeganie systemu kontroli jakosci firmy jest powaznym problemem, szczegdlnie gdy partner
lub pracownicy umyslnie odmawiajg przestrzegania polityki firmy.

Poniewaz system kontroli jakosci ma chronic interes publiczny, firma musi w sposéb przejrzysty

i rygorystyczny odnosic sie do umysinego jego nieprzestrzegania. Mozliwe dziatania podejmowane
wobec umyslnego nieprzestrzegania sg roznorakie i mogg obejmowac opracowanie planu poprawy
dziatania, przeprowadzanie przegladoéw i ponowne rozpatrzenie mozliwosci awansu, wzrostu
wynagrodzen oraz ostateczne zakonczenie zatrudnienia.

W niektérych okolicznosciach wtasciwe moze by¢ natozenie czasowego rezimu nadzoru na partneréow
lub pracownikéw, ktérzy maja trudnosci z przestrzeganiem zasad systemu kontroli jakosci. Moze to
obejmowac wymog przegladu pracy wykonanej przez innego partnera lub zaangazowanie osoby
monitorujacej do oceny pracy przed wydaniem sprawozdania z wykonania zlecenia. Alternatywg moze
by¢ ograniczenie wykonywania pewnych rodzajow prac, przyktadowo, czasowe lub state ograniczenie
ich zaangazowania w zlecenia dla wiekszych jednostek.
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6.5 Skargi i zazalenia

Firma uznaje uprawnienia partnera zarzadzajgcego do zajmowania sie wszelkimi skargami i zazaleniami,
odnosnie tego, ze prace wykonane przez firme nie spetniajg zawodowych standardéw oraz obowigzujacych
wymogoéw prawnych i regulacyjnych. W jego gestii sg tez zazalenia na nieprzestrzeganie przez firme zasad
jej systemu kontroli jakosci.

Skargi i zazalenia — szczegdlnie dotyczgce niezachowania nalezytej starannosci przy wykonywanej pracy
na rzecz klienta lub inne naruszenia obowigzkéw zawodowych i prawnych przez partneréw i pracownikow,
pomiedzy nimi lub w odniesieniu do klientéw — sg powaznymi sprawami. Partner zarzgdzajacy powaznie
rozwaza powiadomienie ubezpieczyciela firmy i/lub zwrdcenie sie o porade prawng. Jezeli wystepuje
jakas niepewnos¢, konsultuje sie on z innymi partnerami lub innymi zaufanymi kolegami po fachu.

Na kazdg skarge otrzymang od klienta lub oséb trzecich nalezy udzieli¢ odpowiedzi tak szybko, jak to jest
praktycznie mozliwe wraz z zobowigzaniem, ze sprawie zostanie poswiecona uwaga oraz wyjasnieniem,
ze odpowiedz bedzie dostarczona niezwtocznie po odpowiednim zbadaniu sprawy.

Firma stosuje okreslong polityke i szczegotowe procedury wedtug ktérych nalezy postepowac, gdy wystapi
skarga lub zazalenie.

Dochodzenie w takich sprawach bedzie przydzielone partnerowi zarzadzajgcemu i moze by¢ przekazane
kompetentnemu i doswiadczonemu partnerowi lub pracownikowi, ktory nie jest zaangazowany w te
skarge lub zazalenie.

Dzieki temu procesowi wszyscy pracownicy swobodnie zgtaszajg obawy bez leku przed represjami.

Zamies¢ dodatkowa polityke firmy lub procedury, ktére mogg opisywac proces postepowania
w takich okolicznosciach. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie w sekcji 6.6 Przewodnika.

Jezeli dochodzenie ujawni stabosci modelu lub dziatania zasad i procedur kontroli jakosci firmy lub
nieprzestrzeganie zasad systemu kontroli jakosci firmy przez jednego lub wiecej pracownikéw, firma
podejmie odpowiednie czynnosci, obejmujace jedno lub wiecej dziatan wymienionych ponizej:

* podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w zwigzku z okreslonym zleceniem lub cztonkiem
personelu (na przyktad dziatan opisanych w sekcji 6.4.1 powyzej),

* poinformowanie o ustaleniach dziatu zasobéw ludzkich,
* zmiany zasad i procedur kontroli jakosci oraz

* podjecie dziatan dyscyplinarnych wymienionych w sekgji 4.4 niniejszej instrukgji.
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7. Dokumentacja
7.1 Dokumentacja zasad i procedur firmy

Firma stosuje zasady i procedury, ktére okreslajg poziom i zakres wymaganej dokumentacji we
wszystkich zleceniach i do ogdlnego uzytku w firmie (zgodnie z instrukcjg/szablonami zlecen firmy).
Stosuje takze zasady i procedury wymagajace odpowiedniej dokumentacji zapewniajgcej dowody na
dziatanie kazdego elementu kontroli jakosci przez okres wystarczajacy, by osoby wykonujace procedury
monitoringu mogty oceni¢ zgodnos¢ firmy z jej systemem kontroli jakosci lub tez przez dtuzszy okres,
jesli jest to wymagane na mocy regulacji lub prawa.

Zasady te gwarantujg, ze dokumentacja jest wystarczajgca i odpowiednia dla dostarczenia dowodoéw na:
* przestrzeganie kazdego z elementéw jej systemu kontroli jakosci,

* potwierdzenie wydania kazdego sprawozdania z wykonania zlecenia, zgodnie ze standardami
zawodowymi i standardami firmy oraz regulacjami i wymogami prawnymi, wraz z dowodem,
ze ukonczono weryfikacje na lub przed datg sprawozdania biegtego rewidenta (jezeli ma to
zastosowanie).

7.2 Dokumentacja zlecenia
Zgodnie z polityka firmy dokumentacja zlecenia winna zawierac:
* liste kontrolng planowania zlecenia lub notatki,

* zidentyfikowane kwestie odnoszgce sie do wymogoéw etycznych (tacznie z potwierdzeniem ich
przestrzegania),

* przestrzeganie wymogoéw niezaleznosci i dokumentacje wszystkich dyskusji odnoszacych sie do tych
kwestii,

* whnioski wyciggniete w odniesieniu do podjecia i kontynuacji wspotpracy z klientem,

* procedury przeprowadzone w celu oszacowania ryzyka istotnego znieksztatcenia wynikajgcego
z oszustwa lub btedu w sprawozdaniu finansowym oraz na poziomie stwierdzen,

* charakter, harmonogram i zakres wykonanych procedur w odpowiedzi na oszacowane ryzyko, tacznie
z rezultatami i wnioskami,

* charakter, zakres i wnioski wynikajace z konsultacji,
* wszystkie przekazane i otrzymane informacje,
* wyniki weryfikacji ukonczonej w dacie sprawozdania lub przed t3 data,

* potwierdzenie, ze brak jest nierozwigzanych spraw, ktére mogtyby sktoni¢ osobe dokonujaca
przegladu do tego by sadzi¢, ze znaczace osady oraz wyciggniete wnioski sg nieodpowiednie,

* whniosek, ze zebrano i oceniono wystarczajgce, odpowiednie dowody badania oraz potwierdzajg one
sprawozdanie biegtego rewidenta, ktére ma by¢ wydane,

* zamkniecie akt, wraz z odpowiednim uzyskaniem zatwierdzenia.

Wstaw dodatkowe minimalne wymagania dotyczace dokumentacji zlecenia stosownie
do potrzeb. Dodatkowe wskazéwki znajdujg sie w sekcji 7.3 Przewodnika.
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Polityka firmy wymaga zakonczenia ostatecznego gromadzenia akt zlecenia przez [podaj liczbe dni,
zwykle nie wiecej niz 60 dni po dacie sprawozdania biegfego rewidenta]. Jezeli wydano dwa lub
wiecej sprawozdania biegtego rewidenta dla tej samej informacji o przedmiocie zlecenia, zaleca sie, aby
polityka firmy wskazywata takie limity czasowe na zgromadzenie akt zlecenia, aby kazde ze sprawozdan
biegtego rewidenta byto traktowane jako osobne zlecenie.

Dokumentacja kazdego rodzaju musi by¢ przechowywane przez okres nie krétszy niz [podaj okres
przechowywania, zwykle nie krétszy niz 5 lat od daty sprawozdania biegfego rewidenta lub,
jezeli jest ona pdézniejsza, od daty sprawozdania biegtego rewidenta skonsolidowanego
sprawozdania finansowego] pozwalajgcy na wykonanie procedur monitoringu dotyczgcych oceny
zakresu przestrzegania przez firme systemu kontroli wewnetrznej. Nalezy takze uwzgledni¢ potrzeby
firmy wynikajgce ze standardéw zawodowych, prawa lub regulacji.

7.3 Dokumentacja kontroli jakosci zlecenia

Kazdy partner lub pracownik spetniajgcy funkcje weryfikatora musi wypetni¢ standardowsa liste kontrolng
weryfikacji bedacg udokumentowaniem przegladu. Musi to obejmowacd potwierdzenia, dowody
potwierdzajgce lub odniesienia do nich, stwierdzajgce ze:

* odpowiednio wykwalifikowani partnerzy i pracownicy przeprowadzili procedury wymagane dla
weryfikacji,

* przeglad ukonczono na lub przed daty sprawozdania biegtego rewidenta,

* weryfikatorowi nie s3 znane zadne nierozwigzane sprawy, ktore kazatyby mu sadzi¢, ze znaczgce osady
wydane przez zespot realizujacy zlecenie oraz wyciggniete przez niego wnioski nie sg odpowiednie.

7.4 Dostep do akt i archiwizacja

Firma ustanawia zasady i procedury zaprojektowane w celu zachowania poufnosci, bezpieczenstwa
przechowywania, spojnosci, dostepnosci i mozliwosci odtworzenia dokumentacji zlecenia.

Te zasady obejmujg rozwazenie réznych wymogoéw archiwizacji zgodnie z ustawga i regulacjami,
zapewniajac archiwizacje dokumentacji zlecenia na wystarczajgcy okres, aby spetni¢ potrzeby firmy.

Wszystkie dokumenty robocze, sprawozdania biegtego rewidenta i inne dokumenty przygotowane
przez firme, razem z arkuszami kalkulacyjnymi przygotowanymi przez klienta sa poufne i chronione
przed nieautoryzowanym dostepem.

Partner odpowiedzialny za zlecenie lub partner zarzadzajgcy musi zatwierdza¢ wszystkie zewnetrzne
prosby dotyczace przeglagdu dokumentacji roboczej oraz ujawniania dokumentéw. Prosby te nie beda
spetnione do momentu uzyskania na to zgody.

Dokumentacja robocza nie bedzie ujawniana stronom trzecim do momentu, gdy:
* klient upowazni do ujawnienia ich na pismie,

* istnieje zawodowy obowigzek ujawnienia informacji,

* ujawnienie jest wymagane w trakcie procesu prawnego lub sagdowego,

* ujawnienie jest wymagane przez prawo lub regulacje.

Jezeli nie jest to zabronione przez prawo, firma musi poinformowac klienta i uzyskac od niego
upowaznienie przed udostepnieniem dokumentacji roboczej do przegladu. Konieczne jest uzyskanie
pisma upowazniajacego wtedy, gdy pojawia sie prosba o przeglad akt od przysztego nabywcy,
inwestora lub kredytodawcy. Jezeli klient nie pozwala na ujawnienie informacji, nalezy sie zwrécic

o porade prawna.
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W przypadku postepowania sagdowego, mozliwosci jego wystapienia lub postepowan regulacyjnych
badz administracyjnych, nie przekazuje sie dokumentacji roboczej bez uzyskania zgody od radcy
prawnego firmy.

Polityka firmy nakazuje stosowanie odpowiednich okresdw archiwizacji dokumentdw roboczych
stosowanych dla kazdego z nastepujgcych rodzajow akt:

dokumentacja stata [liczba lat]
dokumentacja podatkowa [liczba lat]

sprawozdania finansowe i sprawozdania
biegtego rewidenta [liczba lat]

roczne lub okresowe dokumenty robocze [liczba lat]
korespondencja [liczba lat]
Minimalne okresy archiwizacji dokumentacji roboczej i akt bytych klientéw to [liczba lat].

Firma utrzymuje dostepne, state dane dotyczace wszystkich akt przechowywanych poza biurem,

a kazdy sktadowany element bedzie odpowiednio oznakowany etykietg pozwalajgca na tatwa
identyfikacje i wyszukiwanie. Partner odpowiedzialny za administracje biura zatwierdza kazde zniszczenie
akt i prowadzi staty rejestr wszystkich zniszczonych materiatéw.

7.5 Skargi i zazalenia

Skargi i zazalenia wobec firmy sg dokumentowane wraz z odpowiedzig firmy.
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Zatacznik: Odniesienie postanowien MSKJ 1 do Podrecznika kontroli jakosci

Tabela ponizej ilustruje korelacje pomiedzy MSKJ 1 a odpowiadajacg mu sekcjq i paragrafem (ktérego

numer zapisano w nawiasach) Instrukcji kontroli jakosci.

Paragraf Sekcja Instrukcji kontroli jakosci Paragraf Sekcja Instrukcji kontroli jakosci
MSKJ 1 (paragraf) MSKJ 1 (paragraf)

1-10 Nie uznane za konieczne? 37 5.4.1 (2)
11 Deklaracja ogélnej polityki (1) 38 5.4.1 (4)
12 Okfadka (szara tabela) 39 5.4.2

13-17 Nie uznane za konieczne? 40 5.4.2
18 1.1(2,4) 41 5.4.2
19 1.1 (5) 42 7.3
20 2 43 5.3
21 2.1 44 5.3(11)
22 2.1.2i12.1.1(3,5) 45 7.2 (2)
23 2.1.2 (4 do konca) 46 7.4
24 2.1.2(3) 47 7.4
25 2131214 48 6(2,5),6.1(2)i6.2(1)
26 3.1 49 6.3 (1)
27 3.1.1-3.1.3 50 6.3 (1)
28 3.1.3(3)i3.2 51 6.3 (2)
29 4 52 6.3 (3)
30 4.3 53 6.4
31 4.3 (1) 54 Nie uznane za konieczne*
32 5 55 6.5
33 5 (5) 56 6.5 (7)
34 5.2 57 7.1
35 5.4 58 7.1
36 5.4.1 59 7.5

2 Te paragrafy przedstawiajg zakres, zrodta i date wejscia w zycie standardu.
3 Postanowienia tych paragraféw sg dorozumiane w tresci Instrukgji.
4 Niniejszy akapit odnosi sie jedynie do firm nalezacych do sieci.

31



BN 978-83-89255-51-8

IS
9 ‘

IFAC



