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Acest set de instrumente pentru managementul calitatii se bazeaza pe urmatoarele standarde care sunt in vigoare pentru perioadele care incep la
15 decembrie 2022 sau ulterior acestei date:

Standarde internationale

Standardul International privind Managementul Calitétii 1 Managementul calitdtii pentru firmele care efectueazd audituri sau revizuiri ale situatiilor
financiare ori alte misiuni de asigurare sau servicii conexe (ISQM 1)

Standardul International privind Managementul Calitdtii 2 Revizuirea calitdtii misiunilor (ISQM 2)
Standardul International de Audit 220 (revizuit) Controlul calitdtii pentru un audit al situatiilor financiare (ISA 220 (revizuit))

Codul etic international pentru profesionistii contabili (inclusiv Standardele Internationale privind Independenta)

Practicienii trebuie, de asemenea, sd ia in considerare daca sunt obligati sa respecte adaugirile suplimentare specifice jurisdictiei pentru versiunile
locale ale acestor standarde internationale.



PREFATA

e Scopul acestui set de instrumente este de a furniza o serie de documente ilustrative (de exemplu, politici, liste de verificare, modele de scrisori
si formulare) pentru a ajuta firmele care nu fac parte dintr-o retea atunci cand concep si implementeaza masuri pentru a trata si a atenua
riscurile la adresa calitatii identificate asa cum este prevazut in componenta,Procesul de evaluare a riscurilor din cadrul firmei”din ISQM 1 al
International Auditing and Assurance Standards Board (IAASB).

e Acest set de instrumente poate fi utilizat impreuna cu Ghidul pentru implementarea pentru prima data intocmit de IAASB pentru a obtine o
mai buna intelegere a Standardelor privind Managementul Calitatii si a dispozitiilor acestora.

 (itirea materialului din acest set de instrumente nu inlocuieste citirea Standardelor privind Managementul Calitatii. Practicienii trebuie sa
utilizeze setul de instrumente folosindu-se de rationamentul lor profesional. Setul de instrumente trebuie sa fie adaptat la natura si
circumstantele firmei dvs. si la misiunile pe care le desfasoara.

* |FACTsi declina orice responsabilitate sau rdspundere care ar putea aparea, direct sau indirect, drept consecintd a utilizarii si aplicarii acestui set
de instrumente.

Cum se utilizeaza acest set de instrumente
1. Cititi si intelegeti Standardele privind Managementul Calitatii.
2. (Cititi si intelegeti toate adaugirile specifice jurisdictiei la Standardele privind Managementul Calitatii.

3. Analizati obiectivele referitoare la calitate prezentate in Standardele privind Managementul Calitatii si ganditi-va care dintre acestea sunt
relevante pentru firma dvs. In plus, vor fi necesare conversatii la nivel de firma pentru a intelege dacd exista obiective privind calitatea
suplimentare care ar fi relevante luand in considerare natura si circumstantele firmei dvs.

4. |dentificati riscurile la adresa calitatii pentru atingerea obiectivelor privind calitatea identificate, asigurandu-va cd se poarta discutii la nivel de firma
luand in considerare natura si circumstantele firmei dvs. Urmatoarele resurse pot fi utilizate pentru a va ajuta in procesul de evaluare a riscurilor:
*  Matricea ilustrativd a riscurilor: Managementul calitdtii auditului — Firme mici si mijlocii

e Ghidul pentru implementarea pentru prima data al IAASB

e Seria privind managementul calitatii: Implementarea de catre firmele mici al IFAC

5. Utilizati documentele ilustrative din acest set de instrumente pentru a vd ajuta la elaborarea de masuri pentru atenuarea si tratarea riscurilor la
adresa calitdtii identificate. Documentele ilustrative trebuie adaptate pentru firma dvs. in functie de natura si circumstantele firmei si
ale misiunilor acesteia. Retineti ca, in unele cazuri, procedurile actuale efectuate de firme pot trata deja multe riscuri la adresa calitatii care vor
fiidentificate, astfel incat documentatia referitoare la acestea va fi probabil in continuare relevanta si, prin urmare, ar putea fi valorificata.

6.  Utilizati documentele ilustrative din acest set de instrumente pentru a va ajuta sa indepliniti dispozitiile privind documentatia din Standardele
privind Managementul Calitatii. Exista instructiuni in partea de sus a fiecdrui document ilustrativ pentru a va ajuta. Odatd citite si intelese, acestea
trebuie sterse daca decideti sa utilizati vreunul dintre documentele ilustrative in propriul Sistem de management al calitatii.

indrumari specifice

Punctul 17 din ISQM 1 recunoaste cd nu se asteapta ca firmele sa se conformeze dispozitiilor care pot sa nu fie relevante din cauza
naturii si circumstantelor firmei sau ale misiunilor sale.

Aceasta pictograma este utilizatd in intregul set de instrumente ilustrative privind managementul calitatii pentru a evidentia
indrumadrile relevante in mod specific pentru practicienii individuali care nu au personal angajat.

In intregul set de instrumente ilustrative privind managementul calitdtii au fost utilizate caractere aldine pentru a evidentia
referintele la standardele internationale mentionate mai sus. Va trebui sa adaptati/actualizati referintele in functie de jurisdictia firmei
dvs.

Aceastd pictograma a fost utilizata in intregul set de instrumente ilustrative privind managementul calitatii pentru a evidentia orice
referintd care trebuie adaptatad/actualizata pentru firma dvs. in functie de natura, circumstantele si/sau jurisdictia acesteia.



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

T DOCUMENTAREA

1.1 Declaratie de politica privind documentarea

Firma dvs. trebuie sa documenteze perioada de pastrare stabilitd pentru toate documentele referitoare la sistemul de
management al calitatii pentru a se conforma punctului 60 din ISQM 1.

Va trebui sa adaptati aceastd declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Firma are nevoie sa existe 0 documentatie adecvata pentru a furniza probe privind functionarea fiecarei componente a sistemului sau de
management al calitatii.

Setul de instrumente privind managementul calitatii al firmei, care contine toate politicile si procedurile, este pus la dispozitia tuturor membrilor
echipei (in copie electronica si pe suport de hartie) si este incurajat feedbackul cu privire la sistemul de management al calitatii. Obiectivele privind
calitatea, riscurile la adresa calitdtii si masurile luate In vederea asigurdrii calitatii nu sunt statice si toti membirii echipei pot contribui la asigurarea
faptului cd acestea sunt mentinute actualizate si relevante.

Toti membrii echipei au o responsabilitate in ce priveste calitatea in cadrul firmei si trebuie sd respecte toate politicile si procedurile. Orice modificari
ale setului de instrumente privind managementul calitatii si/sau ale politicilor si procedurilor firmei le vor fi explicate membrilor in cadrul intalnirilor
obisnuite ale echipei.

Q Documentele referitoare la sistemul de management al calitatii vor fi pastrate timp de cel putin [introduceti numdrul] ani.



1.2 Documentul ,hub” al sistemului de management al calitatii

Documentarea unei intelegeri de baza a firmei dvs. si a operatiunilor sale este un punct de plecare valoros in stabilirea
si documentarea sistemului dvs. de management al calitatii. Aceasta poate cristaliza obiectivele firmei dvs. si este un
instrument de comunicare cu personalul si clientii util.

Va trebui sa adaptati acest document hub la natura si circumstantele firmei dvs.

[INTRODUCETI NUMELE FIRMEI AICI]

Filozofia firmei

Filozofia noastra reprezinta principiile firmei si intelegerea de catre noi a modului in care lucrdm si le oferim servicii clientilor nostri.

Calitatea de membru al [introduceti denumirea organizatiei profesionale contabile]

activi. Intrucat comportamentul membirilor individuali se reflectd asupra intregii profesii, ne straduim sa ne abtinem de la orice

Q Apreciem calitatea noastra de membru al [introduceti denumirea organizatiei profesionale contabile] si ne straduim sa fim membri
comportament care ar putea discredita profesia noastra.

Relatiile cu clientii
Cautdm sa adaugam valoare tuturor relatiilor cu clientii prin abilitatile, cunostintele si eforturile noastre.

Clientii nostri sunt selectati cu atentie pentru a ne asigura ca au niveluri de integritate adecvate si ca vor beneficia de pe urma relatiei noastre.
Incercam sd ajutdm clientii sd-si defineascd si sa-si atingd obiectivele personale si sd le ia in considerare in stabilirea obiectivelor afacerii pe care o
detin si in care isi desfasoard activitatea in prezent.

Firma a servit diferiti clienti timp de multi ani si ne bucuram de increderea lor continua si le apreciem increderea. Cautdm sa fim un prestator de
servicii de incredere pentru clientii nostri. Pentru a atinge acest obiectiv, oferim un nivel ridicat de servicii care respectd standardele profesionale si
etice.

Relatia cu echipa

Angajatii nostri nu sunt pentru noi doar resurse umane. Ne propunem sd atragem angajatii cu integritate si atitudinea potrivitd” Comunicarea,
indrumarea si formarea joaca roluri importante In interactiunea noastrd cu echipa.

Istoricul firmei

Firma a fost infiintata in [introduceti anul] si presteaza servicii de asigurare, compilare si consultanta [adaptati textul dupd caz] pentru
clienti dintr-o gamd largd de industrii [Este util sa identificati tipurile de clienti si experienta in anumite industrii].

Structura firmei
Consultati organigrama firmei [1.3]. Firma nu face parte dintr-o retea.

Structura organizatiei este conceputa astfel incat clientii sa aibd acces facil si cu incredere la mai mult de o persoana din firma, dar un partener este
implicat corespunzator in toata corespondenta si toate rapoartele externe.

E-mailurile catre/de la clienti fi sunt trimise in copie partenerului relevant. Un partener semneaza toate rapoartele privind auditul, asigurarea si
procedurile convenite si aproape toate scrisorile (de intentie).

Ocazional, corespondentele-cheie sunt semnate de catre membrul echipei. In general, partenerii le vad inainte de a fi trimise si se pastreaza atat o
copie in format electronic, cat si o copie pe suport de hartie.



SET DE INSTRUMENTE PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII = FIRME MICI S MIJLOCII

Obiectivele firmei

In calitate de firma, recunoastem cd avem obligatia de a ne servi clientii si profesia. Scopul principal al firmei noastre este de a indeplini aceste
obligatii si de a furniza lucrari de Tnalta calitate:

e Sdle prestam clientilor nostri servicii excelente in toate domeniile corespunzatoare profesiei de audit si asigurare.

e Sdasiguram excelenta in serviciile oferite clientilor prin mentinerea celui mai inalt nivel de competentd, independenta si integritate in cadrul
firmei.

e S& fim implicati in si sa contribuim la progresul profesiei contabile si al comunitatii noastre.

e S& oferim in cadrul firmei posibilitatea de dezvoltare personald si profesionald, imbunatatirea abilitatilor si a capacitatii de relationare si
recompensarea experientelor in munca.

e Sane mentinem domeniul de aplicare al serviciilor si cercul de clienti prin dezvoltarea si imbundtatirea de abilitati si competente speciale.

Dimensiunea firmei

exemplu, manager administrativ]. Nivelul onorariilor percepute anual de firma reflectd aceastd structura in conformitate cu criteriile de
referinta disponibile din industrie. Absolventii sau studentii sunt angajati si beneficiaza de formare corespunzatoare.

Q Firma are in prezent [introduceti numarul] parteneri si [introduceti numadrul] angajati profesionisti si [precizati ce alte functii, de

Abordarea serviciilor pentru clienti

Serviciile superioare pentru clienti sunt obiectivul nostru principal si ghidul nostru in desfasurarea activitatii, in limitele legii si ale standardelor
profesionale. Ne straduim sa oferim aceste servicii prin punerea la dispozitia fiecarui client a tuturor abilitatilor noastre profesionale, asigurandu-ne ca
nevoile lor variate sunt satisfacute in timp util.

Activitatea profesionala care se afla in afara ariei de acoperire a experientei si competentelor noastre nu este acceptata. Adesea, indrumam clientii sau
potentialii clienti catre alti profesionisti cu abilitatile si experienta adecvate.

In Incercarea de a-i oferi servicii profesionale excelente fiecdrui client, aborddm fiecare misiune, mare sau micd, avand urmatoarele obiective:

e Obtinerea de cunostinte aprofundate despre client si sectorul sau de activitate, pentru a evalua corespunzdtor riscurile, evenimentele si
conditiile care 1l afecteaza, precum si pozitia si evolutia financiare ale acestuia.

* Evaluarea cu acuratete a punctelor forte si a punctelor slabe ale controalelor contabile si administrative interne ale clientului, ale sistemelor
informatice de contabilitate si administrative si ale celorlalte caracteristici ale acestuia, pentru a-I consilia eficient pe client si a indeplini
obiectivele misiunii.

* |dentificarea si comunicarea situatiilor si a potentialelor actiuni care par a fi oportunitati de imbunatdtire a operatiunilor si conditiilor clientului.

* Concentrarea atentiei asupra domeniilor de asistenta personald pentru proprietarii-administratori ai firmelor-client, astfel incat serviciile noastre
sa poata fi de maxim beneficiu pentru client.

Serviciile profesionale

Oferim servicii profesionale in domeniul auditului si al revizuirii situatiilor financiare, al altor misiuni de asigurare si al misiunilor pe baza

procedurilor convenite. Clientii nostri sunt diversi si din multe industrii, inclusiv [dati exemple de industrii-cheie cum ar fi agricultura,

constructiile, finantele, productia, ingrijirea sandtatii]. Ne propunem sa continudm sa ne oferim serviciile acestor industrii si sa
dezvoltam in timp competente suplimentare in industrie. Oferim o structura pentru relatiile interpersonale care creeaza o atmosfera propice pentru
promovarea planificarii, pentru satisfacerea nevoilor clientilor si pentru a reactiona eficient la oportunitdti si probleme.

Firma noastra nu accepta misiuni de audit pentru entitatile de interes public (PIE) si nici pentru entitatile cotate mari sau de profil inalt, dar ia in
considerare misiunile de audit pentru entitatile cotate mai mici, inclusiv misiunile pentru intreprinderile recent infiintate.

Detalii geografice

Clientii firmei sunt localizati In mare parte in [mentionati raspdndirea geografica a clientilor si, de asemenea, unde are loc activitatea
economicd a acestora]. Nu cadutam activ clienti in afara acestei zone [acest lucru trebuie luat in considerare/actualizat ca fiind relevant
pentru firmd].




1.3 Structura firmei

Organigrama firmei este o modalitate utild de a ilustra structura firmei si este utilizata pentru a sprijini documentul
hub.

Va trebui sa adaptati aceasta organigrama la natura si circumstantele firmei dvs.

In cazul in care firma utilizeaza resurse de la un prestator de servicii in sistemul de management al calitdtii sau in indeplinirea
misiunilor, acest lucru trebuie s fie reflectat in organigrama.

L s
=

Este posibil ca aceastd organigrama sa nu fie necesard pentru practicienii individuali.

La [introduceti data]

Parteneri

Unu Doi

Echipa de audit

Unu Doi Trei Patru

Administratori

Unu
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2 PROCESUL DE EVALUARE A RISCURILOR

2.1 Declaratie de politica privind procesul de evaluare a riscurilor

m Va trebui sa adaptati aceastd declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Firma aplica o abordare bazatd pe risc in proiectarea, implementarea si operarea componentelor sistemului de management al calitdtii intr-o maniera
interconectata si coordonata astfel incat firma sa gestioneze proactiv calitatea misiunilor pe care le desfasoara.

Firma elaboreazd si implementeaza un proces de evaluare a riscurilor pentru a stabili obiectivele referitoare la calitate, pentru a identifica si a evalua
riscurile la adresa calitatii si pentru a elabora si implementa masuri pentru a trata riscurile la adresa calitatii.

Obiectivele referitoare la calitate

Obiectivele referitoare la calitate sunt rezultatele dorite in raport cu componentele sistemului de management al calitatii care urmeaza sa fie realizate
de catre firma.

Firma a stabilit obiectivele referitoare la calitate specificate la punctele 28-33 din ISQM 1. Firma nu a identificat obiective referitoare la calitate
suplimentare considerate necesare pentru atingerea obiectivelor sistemului de management al calitdtii (ganditi-va daca acest aspect se aplica in
cazul firmei dvs.). Obiectivele referitoare la calitate stabilite de firma sunt revizuite periodic pentru a se asigura ca reflecta orice modificari relevante.

Riscurile la adresa calitatii

Un risc la adresa calitatii este un risc care are o posibilitate rezonabila:
(@) De ase produce; si
(b) Individual sau in combinatie cu alte riscuri, de a afecta negativ realizarea unuia sau mai multor obiective referitoare la calitate.
Firma identifica si evalueaza riscurile la adresa calitatii pentru a oferi o baza pentru elaborarea si implementarea masurilor. Facand acest lucru, firma:

(@ Intelege conditiile, evenimentele, circumstantele, actiunile sau inactiunile care pot afecta negativ realizarea obiectivelor referitoare la calitate,
inclusiv:
(i) In ceea ce priveste natura si circumstantele firmei, pe cele referitoare la:
e Complexitatea si caracteristicile operationale ale firmei;
* Deciziile si actiunile strategice si operationale, procesele si modelul de afaceri ale firme;
e (Caracteristicile conducerii si stilul de conducere;
e Resursele firmei, inclusiv resursele furnizate de prestatorii de servicii; si

* Legislatie, reglementdri, standardele de audit si asigurare si mediul in care firma isi desfasoara activitatea.

(i) In ceea ce priveste natura si circumstantele misiunilor efectuate de firm, pe cele referitoare la:
e Tipurile de misiuni efectuate de firma si rapoartele care trebuie emise; si
* Tipurile de entitati pentru care se desfasoara astfel de misiuni.

(b) lain considerare modul si masura in care aceste conditii, evenimente, circumstante, actiuni sau inactiuni pot afecta negativ atingerea
obiectivelor referitoare la calitate.
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Masurile

Masurile (in legatura cu un sistem de management al calitatii) sunt politici sau proceduri care sunt concepute si implementate de cétre firma pentru
a trata unul sau mai multe riscuri la adresa calitatii:

(@) Politicile sunt declaratii despre ce trebuie sau nu trebuie facut pentru a trata unul sau mai multe riscuri la adresa calitatii. Astfel de declaratii
pot fi documentate, precizate in mod explicit in comunicari sau implicite prin actiuni si decizii.

(b) Procedurile sunt actiuni pentru implementarea politicilor.

Firma elaboreazd si implementeaza mdsuri pentru a trata riscurile la adresa calitdtii identificate si evaluate intr-un mod care are la baza si raspunde in
ce priveste motivele pentru evaluarile date riscurilor la adresa calitatii respective. Masurile luate de firmd includ masurile specificate la punctul 34 din
IsQM 1.

Abordarea iterativa

Sistemul de management al calitatii al firmei functioneaza continuu si neliniar si reactioneaza la schimbarile in ce priveste natura si circumstantele
firmei si ale misiunilor sale.

Rezultatele activitatilor de monitorizare si remediere, rezultatele inspectiilor externe si alte informatii relevante (de exemplu, reclamatiile si acuzatiile)
pot identifica informatii care indica faptul ca obiective referitoare la calitate suplimentare sau riscuri la adresa calitatii sau masuri privind calitatea
suplimentare sau modificate sunt necesare ca urmare a schimbdrilor in ce priveste natura si circumstantele firmei sau ale misiunilor sale. In cazul in
care se identifica astfel de informatii, firma analizeaza informatiile si, dupd caz:

(@) Stabileste obiective referitoare la calitate suplimentare sau modifica obiectivele referitoare la calitate suplimentare deja stabilite de firmg;
(b) Identifica si evalueazd riscurile la adresa calitatii suplimentare, modificd riscurile la adresa calitatii ori reevalueaza riscurile la adresa calitatii; sau

(0) Proiecteaza siimplementeaza masuri suplimentare sau modificd masurile existente.




2.2 Matricea de evaluare a riscurilor

Aceasta matrice ar putea fi utilizatd pentru a realiza procesul de evaluare a riscurilor al firmei dvs.
Obiectivele referitoare la calitate si masurile luate In privinta riscurilor specificate aici sunt obligatorii.

Va trebui sa adaptati aceastd matrice la situatia firmei dvs. A fost elaboratd o matrice ilustrativa care prezinta exemple de
riscuri la adresa calitatii ce pot aparea din obiectivele referitoare la calitate, dar aceasta evaluare trebuie efectuata luand in
considerare natura si circumstantele firmei dvs. si ale clientilor sai si toate evenimentele sau conditiile relevante. Daca se
utilizeaza orice informatie din matricea ilustrativd, aceasta trebuie inregistrata si mentinuta in matricea intocmita pentru
firma dvs. Este esential ca documentatia dvs. s fie completa.

Firmele trebuie sd analizeze daca obiectivele referitoare la calitate sau aspectele acestora sunt relevante in functie
de natura si circumstantele firmei si de misiunile/clientii acesteia. De exemplu, obiectivul referitor la calitate in

s

ce priveste Efectuarea misiunii de la punctul 31 litera (b) care vizeaza coordonarea, supervizarea si revizuirea este
posibil sa nu fie relevant pentru un practician individual. Similar, pot fi necesare obiective referitoare la calitate
suplimentare care trebuie sa fie documentate, de exemplu, daca firma furnizeaza servicii juridice.

Obiective referitoare la calitate Riscuri la adresa calita Masuri luate

(a) Firma demonstreaza un angajament fata
de calitate printr-o culturd care exista
in Intreaga firm3, care recunoaste si
consolideaza:

(i) Rolul firmeiin servirea interesului public
prin realizarea in mod consecvent a unor
misiuni de calitate;

(i) Importanta eticii, valorilor si atitudinilor
profesionale;

(iii

=

Responsabilitatea intregului personal
pentru calitatea in ce priveste efectuarea
misiunilor sau activitatilor din cadrul
sistemului de management al calitatii si
comportamentul care se asteapta de la
acesta; si

Importanta calitdtii in deciziile si
actiunile strategice ale firmei, inclusiv
prioritatile financiare si operationale ale
firmei.

(iv

(b) Conducerea este responsabild si
radspunzatoare pentru calitate.

(c) Conducerea demonstreaza un angajament
fata de calitate prin actiunile si
comportamentele sale.

(d) Structura organizatorica si atribuirea rolurilor,
responsabilitatilor si autoritatii sunt adecvate
pentru a permite proiectarea, implementarea
si functionarea sistemului de management al
calitatii din cadrul firmei.
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Obiective referitoare la calitate

Riscuri la adresa calitatii

Masuri luate in privinta riscurilor

(e) Necesarul de resurse, inclusiv resursele
financiare, este planificat si resursele sunt
obtinute, alocate sau atribuite intr-un mod
care este in concordantd cu angajamentul
fata de calitate al firmei.

[Introduceti obiective referitoare la calitate
suplimentare dacd este cazul]

Dispozitii de etica relevante

(a) Firma si personalul acesteia:
() Inteleg dispozitiile de etica relevante care
se aplica firmei si misiunilor firmei; si
(i) Tsiindeplinesc responsabilitatile in ceea
ce priveste dispozitiile de etica relevante
care se aplicd firmei si misiunilor firmei.

Firma stabileste politici sau proceduri pentru:

(i) Identificarea, evaluarea si tratarea
amenintdrilor la adresa conformitatii cu
dispozitiile de etica relevante; si

[4.1 Declaratie de politica privind dispozitiile de

etica relevante

(i) ldentificarea, comunicarea, evaluarea si
raportarea oricaror incalcdri ale dispozitiilor
de etica relevante si raspunsul adecvat la
cauzele si consecintele incalcdrilor in timp
util.

[4.3 Memorandum de rezolutie privind
independental]

Firma obtine, cel putin o data pe an, o confirmare
documentata a conformitatii cu dispozitiile
privind independenta din partea intregului
personal care potrivit dispozitiilor de etica
relevante trebuie sa fie independent.

[4.2 Confirmarea anuala a independentei]

Firma stabileste politici sau proceduri pentru
primirea, investigarea si solutionarea reclamatiilor
si acuzatiilor cu privire la esecul in a efectua
activitatea in conformitate cu standardele
profesionale si dispozitiile legale si de
reglementare aplicabile sau neconformitatea cu
politicile sau procedurile firmei stabilite potrivit
ISOM 1.

[9.5 Reqistrul privind reclamatiile clientilor]

(b) Alte parti, inclusiv prestatorii de servicii, care
fac obiectul dispozitiilor de eticd relevante
care se aplicd firmei si misiunilor firmei:

() Tnteleg dispozitiile de etica relevante care
li se aplicg; si

(i) Tsiindeplinesc responsabilitatile in
legdturd cu dispozitiile de eticd relevante
care li se aplica.

[Introduceti obiective referitoare la calitate
suplimentare daca este cazul]
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Obiective referitoare la calitate

Riscuri la adresa calitatii

Acceptarea si continuarea relatiilor cu clientii si a misiunilor specifice

Masuri luate in privinta riscurilor

(@) Rationamentele emise de firmd cu privire la
acceptarea sau continuarea unei relatii cu
un client sau a unei misiuni specifice sunt
adecvate pe baza:

(i) Informatiilor obtinute cu privire la natura
si circumstantele misiunii si integritatea
si valorile etice ale clientului (inclusiv
ale conducerii si, daca este cazul, ale
persoanelor responsabile cu guvernanta)
care sunt suficiente pentru a sustine astfel
de rationamente; si

(i) Abilitatii firmei de a realiza misiunea in
conformitate cu standardele profesionale
si cu dispozitiile legale si de reglementare
aplicabile.

Firma stabileste politici sau proceduri care
trateaza circumstantele in care:

(i) Compania ia cunostintd ulterior acceptarii
sau continudrii unei relatii cu un client sau a
unei misiuni specifice de informatii care ar fi
determinat-o sa refuze relatia cu clientul sau
misiunea specifica daca aceste informatii ar
fi fost cunoscute inainte de acceptarea sau
continuarea relatiei cu clientul sau a misiunii
specifice; sau

(i) Firma este obligata prin legi sau reglementari
sa accepte o relatie cu un client sau o misiune
specifica.

[5.1 Declaratie de politica privind acceptarea si
continuarea relatiilor cu clientii si ale misiunilor

specifice]

&>

Prioritatile financiare si operationale

ale firmei nu conduc la rationamente
inadecvate cu privire la acceptarea sau
continuarea unei relatii cu un client sau a
unei misiuni specifice.

[Introduceti obiective referitoare la calitate
suplimentare dacd este cazul]

(@) Echipele misiunilor fsi inteleg si isi indeplinesc
responsabilitatile in legaturd cu misiunile,
inclusiv, dupa caz, responsabilitatea generald
a partenerilor de misiune privind gestionarea
si obtinerea calitatii misiunii si implicarea
suficienta si adecvata pe tot parcursul
misiunii.

(b) Natura, plasarea in timp si amploarea
coordonarii si supervizarii echipelor misiunilor
si revizuirea activitdtii efectuate sunt adecvate
in contextul naturii si circumstantelor
misiunilor si al resurselor alocate sau
puse la dispozitia echipelor misiunilor,
iar activitatea efectuata de membrii mai
putin experimentati ai echipei misiunii
este coordonatd, supervizatd si revizuitd
de membrii mai experimentati ai echipei
misiunii.

Firma stabileste politici sau proceduri care
trateaza revizuirile calitatii misiunii in conformitate
cu ISQM 2 si necesita o revizuire a calitatii
misiunii pentru:

(i) Auditurile rapoartelor financiare ale entitdtilor
cotate;

(i) Auditurile sau alte misiuni pentru care o
revizuire a calitdtii misiunii este impusa prin
legi sau reglementdri; si

(iii) Auditurile sau alte misiuni pentru care firma
stabileste ca o revizuire a calitatii misiunii este

un rdspuns adecvat pentru a aborda unul sau
mai multe riscuri la adresa calitatii.

[6.1 Declaratie de politica privind efectuarea

misiunii

(c) Echipele misiunilor excercitd rationamentul
profesional adecvat si, atunci cand se
aplica tipului de misiune, scepticismul
profesional adecvat.
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Obiective referitoare la calitate Riscuri la adresa calitatii Masuri luate in privinta riscurilor

(d) Esteintreprinsd o consultare cu privire la
aspectele dificile sau controversate si se
implementeazd concluziile convenite.

(e) Diferentele de opinie din cadrul echipei
misiunii sau dintre echipa misiunii si
persoana care revizuieste calitatea misiunii
sau persoanele care desfdsoara activitati
in sistemul de management al calitatii din
cadrul firmei sunt aduse in atentia firmei si
solutionate.

(f) Documentatia misiunii este alcatuitd in timp
util dupd data raportului misiunii si este
mentinuta si pastrata corespunzdtor pentru
a satisface nevoile firmei si pentru a respecta
legislatia, reglementdrile, dispozitiile de etica
relevante sau standardele profesionale.

[Introduceti obiective referitoare la calitate
suplimentare dacd este cazul]

Resursele

Resursele umane

(@) Personalul este angajat, format si pastrat si are
competenta si capacitatea:

(i) De aefectua constant misiuni de
verificare a calitdtii, inclusiv de a avea
cunostinte sau experientd relevante
pentru misiunile pe care le desfasoara
firma; sau

(i) De adesfdsura activitdti sau a indeplini
responsabilitati in legdturd cu
functionarea sistemului de management
al calitatii din cadrul firmei.

c

Personalul demonstreazd angajament fata
de calitate prin actiunile si comportamentele
sale, isi dezvolta si isi mentine competenta
adecvatd pentru a-si indeplini rolurile si este
tras la rdspundere sau primeste recunoastere
prin evaluari, remuneratie, promovari si alte
stimulente la momentul oportun.

(c) Persoanele sunt obtinute din surse externe
(de exemplu, de la un prestator de servicii)
atunci cand firma nu dispune de personal
suficient sau adecvat pentru a permite
functionarea sistemului de management al
calitdtii sau efectuarea misiunilor in cadrul
firmei.

g

Membrii echipei misiunii, inclusiv un
partener de misiune, sunt desemnati pentru
flecare misiune, acestia avand competenta
si capacitatile adecvate si acordandu-li-se
suficient timp pentru a efectua in mod
consecvent misiunile de verificare a calitatii.




Obiective referitoare la calitate Riscuri la adresa calitatii

(e) In cadrul sistemului de management al
calitatii sunt desemnate sa desfasoare
activitati persoane care au competenta si
capacitatile adecvate, inclusiv suficient timp,
pentru a efectua astfel de activitati.

Resursele tehnologice

(f) Sunt obtinute sau dezvoltate,
implementate, intretinute si utilizate
resurse tehnologice adecvate pentru
a permite functionarea sistemului de
management al calitatii si efectuarea
misiunilor din cadrul firmei.

Resursele intelectuale

(g) Suntobtinute sau dezvoltate, implementate,
mentinute si utilizate resurse intelectuale
adecvate pentru a permite functionarea
sistemului de management al calitatii si
efectuarea consecventd a misiunilor de
verificare a calitatii din cadrul firmei, iar
aceste resurse intelectuale sunt consecvente
cu standardele profesionale si cu dispozitiile
legale si de reglementare aplicabile, dupa
caz.

Prestatorii de servicii

(h) Resursele umane, tehnologice sau
intelectuale de la prestatorii de servicii sunt
adecvate pentru utilizarea in sistemul de
management al calitatii si la efectuarea
misiunilor din cadrul firmei, tinandu-se seama
de obiectivele referitoare la calitate prevazute
la punctul 32 literele (d), (e), (f) si ().

[Introduceti obiective referitoare la calitate
suplimentare dacad este cazul]

(@) Sistemul informatic identificd, colecteaza,
proceseaza si mentine informatii relevante si
fiabile care sprijina sistemul de management
al calitatii, fie din surse interne, fie din surse
externe.

(b) Cultura firmei recunoaste si consolideaza
responsabilitatea personalului de a face
schimb de informatii cu firma si intre membrii
personalului.

Masuri luate in privinta riscurilor



Obiective referitoare la calitate

(©) Sunt schimbate informatii relevante si fiabile

in intreaga firma si cu echipele misiunilor,
inclusiv:

(i) Informatiile le sunt comunicate
personalului si echipelor misiunilor, iar
natura, plasarea in timp si amploarea
informatiilor sunt suficiente pentru
a le permite sa inteleaga si sa fsi
indeplineasca responsabilitdtile legate
de desfdsurarea activitatilor in cadrul
sistemului de management al calitatii
sau al misiunilor; si

(ii) Personalul si echipele misiunilor i
comunica informatii firmei atunci cand
desfasoard activitati in cadrul sistemului
de management al calitatii sau al
misiunilor.

(d) Informatiile relevante si fiabile le sunt

comunicate partilor externe, inclusiv:

(i) Informatiile sunt comunicate de firma
cdtre sau in cadrul retelei firmei sau
prestatorilor de servicii, daca este cazul,
permitandu-le retelei sau prestatorilor
de servicii sd isi Indeplineasca
responsabilitatile legate de cerintele
retelei sau de serviciile retelei ori de
resursele furnizate de acestia; si

(i) Informatiile sunt comunicate extern
atunci cand acest lucru este impus
de legislatie, de reglementdri sau de
standardele profesionale ori pentru
a sprijini intelegerea de cdtre partile
externe a sistemului de management al
calitatii.

[Introduceti obiective referitoare la calitate
suplimentare dacad este cazul]

)

Riscuri la adresa calita

Masuri luate in privinta riscurilor

Firma stabileste politici sau proceduri care:

(i) Impun comunicarea cu persoanele
responsabile cu guvernanta atunci cand se
efectueaza un audit al unui raport financiar
in cazul entitatilor cotate cu privire la modul
in care sistemul de management al calitatii
sprijind efectuarea consecventa a misiunilor
de audit al calitatii;

(i) Trateaza momentul in care este altfel adecvat
sa se comunice cu padrtile externe despre
sistemul de management al calitdtii din
cadrul firmei; si

(iii) Trateaza informatiile care trebuie furnizate
atunci cand se comunica extern in
conformitate cu punctul (34) litera (e)
subpunctele (i) si (i), inclusiv natura, plasarea
in timp, amploarea si forma adecvata ale
comunicarii.

[8.1 Declaratie de politica privind informarea si

comunicarea




3 GUVERNANTA SI CONDUCEREA

3.1 Declaratie de politica privind guvernanta si conducerea

Va trebui sa adaptati aceastd declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii al firmei, precum si responsabilitatea operationald pentru
sistemul de management al calitatii al firmei i-au fost atribuite unei persoane cu experienta si calificarea corespunzatoare, specificata in
atribuirea responsabilitatilor [3.2].

In cazul in care firma este operata de un practician individual, acesta isi asuma responsabilitatea si raspunderea

finale pentru sistemul de management al calitdtii al firmei si responsabilitatea operationala pentru sistemul de
management al calitatii al firmei.

Avem un angajament ferm fatd de calitate. Firma recunoaste importanta calitatii in efectuarea tuturor misiunilor pentru clienti si intelege ca daca
activitatea sa nu este de o calitate suficientd atunci reputatia firmei si a profesiei sufera. Statutul obligatoriu al ISQM 1 este recunoscut si firma
intentioneaza sa opereze intr-un climat de calitate, in conformitate cu ISQM 1:

e Toti membrii echipei trebuie sa mentind un nivel ridicat de calitate in toate sarcinile atribuite.

e (alitatea nu va fi compromisd de considerente comerciale privind sarcinile.

e Procedurile adoptate vor fi urmate cu consecventd de toti membrii echipei.

e Evaludrile anuale ale performantei membrilor echipei vor include o evaluare a angajamentului lor fatd de calitate demonstrat.
e Evaludrile remuneratiilor partenerilor vor include o evaluare a angajamentului lor fatd de calitate demonstrat.

e Formarea este recunoscuta drept o componenta-cheie pentru asigurarea mentinerii calitatii, iar firma se va asigura ca nevoile de formare
impuse sunt identificate si ca formarea este pusa la dispozitia intregului personal si a tuturor partenerilor.

*  Membrii echipei trebuie sd participe la cursuri de formare relevante pentru rolurile lor.
e Firma aloca resurse suficiente pentru dezvoltarea, documentarea si sustinerea sistemului sdu de management al calitatii.
Am documentat un sistem de management al calitatii care reflecta ce face firma. Dispozitiile ISQM 1 si alte standarde relevante pentru serviciile

oferite de firma sunt tratate corespunzator de acest sistem de management al calitatii. Pentru a ne asigura cd managementul calitatii este realizat in
mod consecvent, acesta trebuie incorporat in modul in care ne desfasuram activitatea.

Partenerii sunt dedicati calitdtii, iar partenerului de conducere [verificati daca este aplicabil in cazul firmei dvs.] i se atribuie responsabilitatea
si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii. Acest sistem este evaluat cel putin o data pe an pentru a ne asigura cd este in
continuare relevant.



3.2 Atribuirea responsabilitatilor

Firma dvs. este obligata sa-i atribuie unei persoane responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management
al calitatii, precum si responsabilitatea operationald pentru acesta, iar aceastd atribuire trebuie documentata astfel incat sa
respecte punctul 58 litera (a) din ISQM 1.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

i
=

Este posibil ca aceastd resursa sa nu fie necesara pentru practicienii individuali.

Firma recunoaste necesitatea ca persoana careia i-au fost atribuite responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al
calitatii si cea careia i-a fost atribuitd responsabilitatea operationald pentru sistemul de management al calitatii din cadrul firmei sa aibd experienta,
competenta, cunostintele, influenta si autoritatea corespunzatoare in cadrul firmei. De asemenea, acestea au nevoie de timp suficient pentru a-si
indeplini responsabilitatea atribuita si pentru a intelege rolurile atribuite si ca sunt responsabile pentru indeplinirea lor.

Firma recunoaste, de asemenea, necesitatea ca persoana cdreia i-a fost atribuita responsabilitatea operationala pentru sistemul de management al
calitatii, conformitatea cu dispozitiile privind independenta si procesul de monitorizare si remediere sa aibd competenta si cunostintele necesare
pentru a-si indeplini sarcinile. De asemenea, aceasta persoana are o linie de comunicare directd cu persoana cdreia i s-au atribuit responsabilitatea si
raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii.

Avand in vedere cele de mai sus si luand In considerare membrii echipei asa cum figureaza in organigrama firmei, s-a decis sd i se atribuie
responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii si responsabilitatea operationald pentru sistemul de management
al calitatii lui:

Responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii

[introduceti numele aici]

Semndtura: Acceptate de:
(Partenerul) (Partenerul de conducere)
Data: Data:

Responsabilitatea operationala pentru sistemul de management al calitatii

[introduceti numele aici]

Semnatura: Acceptata de:
(Partenerul)

Data: Data:
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4 DISPOZITIILE DE ETICA RELEVANTE

4.1 Declaratie de politica privind dispozitiile de etica relevante

Va trebui sa adaptati aceastd declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Toti membirii echipei trebuie s& adere la principiile fundamentale ale eticii profesionale asa cum sunt prezentate in Codul etic international

Q pentru profesionistii contabili (inclusiv Standardele Internationale privind Independenta) si in alte reglementari de etica avand caracter de norma.
Le solicitdm tuturor membrilor echipei s& mentina un standard ridicat de conduita personalad pentru a evita orice posibild lezare a reputatiei
lor, a reputatiei firmei sau a [introduceti denumirea organizatiei profesionale contabile].

Interesul public

Partenerii si membrii echipei isi recunosc responsabilitatea de a actiona in interesul public.

Integritatea, obiectivitatea siindependenta
Partenerul de misiune trebuie sd fie informat dacd un membru al echipei are vreo legdtura cu orice client. Aceasta include situatiile in care clientul

angajeazd rude sau prieteni.

Niciun membru al echipei nu poate investi in entitatile clientului sau nu poate fi implicat in imprumuturi catre/de la clienti. [Explicati
procesele intreprinse pentru a va asigura cd acest lucru nu se intampla sau este identificat si rezolvat daca s-a intamplat]

In cazul in care firma incepe sd actioneze pentru un nou client si orice membru al echipei are vreun interes in afacerile clientului, inclusiv pe cele
mentionate mai sus, membrul echipei trebuie imediat, in momentul in care a aflat cd firma actioneaza, sa notifice partenerul de misiune cu privire la
interesul sau.

In cazul in care unui membru al echipei i se oferd un cadou sau un beneficiu de orice fel, trebuie s& i se solicite aprobarea partenerului de misiune
inainte de a accepta. Similar, in cazul in care membrii echipei intentioneaza sa cumpere bunuri (sau sa utilizeze servicii) de la un client la un pret
redus, aprobarea partenerului de misiune trebuie, de asemenea, solicitatd in avans. Astfel de cadouri si reduceri pot fi interzise si pot fi, de asemenea,
supuse impozitarii, deci trebuie analizate cu atentie. Orice contact social pe care membirii echipei 1l pot avea cu clientii trebuie sd-i fie prezentat
partenerului de misiune Tn cauza. Interactiunea poate fi complet adecvatd, dar partenerul trebuie sa fie constient de circumstante pentru a se asigura
cd integritatea si obiectivitatea firmei sunt mentinute.

Partenerul de misiune este responsabil pentru evaluarea tuturor amenintdrilor la adresa independentei si pentru asigurarea cd toate amenintdrile
care nu sunt vadit nesemnificative sunt documentate si eliminate sau reduse pana la un nivel acceptabil.

Compania va asigura instruirea adecvatd a tuturor membrilor echipei care trebuie sd fie independenti.

Confidentialitatea

Membrii echipei au acces la informatiile confidentiale ale clientilor si este o conditie esentiala a angajdrii ca aceste informatii sa fie tratate ca fiind
strict confidentiale. Utilizarea necorespunzatoare a informatiilor confidentiale ale clientilor constituie un motiv de concediere.
Exemple de actiuni neadecvate privind informatiile despre clienti sunt:

e Transmiterea de informatii oricui altcuiva decat unui membru al acestei firme, in afard de partile pentru care o astfel de prezentare a informatiilor
este normala si aprobatd de client.

e Transmiterea de informatii angajatilor clientilor.

e Transmiterea cdtre oricine a numelor clientilor pentru care actioneaza firma, cu exceptia cazului in care aceste dezvaluiri sunt normale si
necesare sau aprobate de client.

* Prezentarea oricaror informatii oricdrei persoane in cazul in care o astfel de prezentare ar putea fi in detrimentul clientului.

e Discutarea cu rudele sau cu prietenii a oricaror aspecte legate de clientii firmei sau de afacerile lor.



https://www.ethicsboard.org/iesba-code
https://www.ethicsboard.org/iesba-code
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Membrii echipei trebuie sa fie constienti de faptul ca:
e Trebuie sd se asigure ca detaliile referitoare la un client nu pot fi auzite sau vazute la receptie sau in alte zone publice.
* Informatiile confidentiale pot fi transmise fara intentie pe un dispozitiv mobil, de exemplu, atunci cand se afld in apropierea altei persoane.
* Nutrebuie efectuate apeluri telefonice atunci cand membrii echipei interactioneaza cu alti clienti si nu trebuie efectuate nici in locuri publice.

* Dosarele clientilor, e-mailurile de la acestia sau alte informatii despre clienti nu trebuie ldsate nesupravegheate sau vizibile la receptie, in zonele
de intervievare sau in alte zone publice.

e Trebuie sd fie deosebit de atenti si sd se asigure ca unui client fi sunt transmise sau inmanate registrele si documentele etc. corespunzatoare.
* Proiectele de rapoarte ale clientilor neutilizate trebuie eliminate corespunzator.

e Echipamentele IT, cum ar fi laptopurile, trebuie depozitate in siguranta atunci cand nu sunt utilizate, iar dispozitivele trebuie sa aibd ecranele
blocate atunci cand se indepdrteaza de ele. Daca dispozitivul nu este utilizat pentru o perioada mai lunga de timp, acesta trebuie deconectat si
depozitat in sigurantd.

e Parolele IT trebuie sa fie pastrate in siguranta si niciodata transmise, nici macar colegilor.

e Echipamentul IT nu trebuie ldsat nesupravegheat sau neprotejat atunci cand nu este utilizat. De exemplu, laptopurile nu trebuie sa fie lasate in
masini atunci cand acestia nu sunt prezenti.

Conformitatea cu reglementarile etice

Membrii echipei trebuie s consulte si sa fie familiarizati cu Codul etic international pentru profesionistii contabili (inclusiv Standardele
Internationale privind Independenta) si cu alte reglementari etice obligatorii.

Toti membrii echipei sunt responsabili pentru respectarea principiilor etice de catre firma. In cazul in care membrii echipei sunt preocupati de
orice problema legatd de principiile etice, ei sunt imputerniciti sa-i comunice aceste preocupari partenerului de misiune, responsabilului de calitatea
auditului sau partenerului senior dupa cum considerd c& este adecvat. In plus, este recomandabil s se obtind consultanta juridicd in ce priveste toate
dispozitiile legale specifice.

Responsabilitatea pentru aspectele referitoare la independenta

Persoanei cdreia i se atribuie responsabilitatea operationald pentru sistemul de management al calitatii i se atribuie responsabilitatea operationala
pentru independentd. Numim aceasta persoana ca fiind,responsabilul de calitatea auditului”.

Atunci cand un partener de misiune a fost notificat cu privire la o potentiald amenintare la adresa independentei si a luat masuri pentru a reduce
amenintarea la un nivel acceptabil, partenerul de misiune trebuie sa-I notifice pe responsabilul de calitatea auditului cu privire la amenintare si
actiunile intreprinse. Responsabilul de calitatea auditului va revizui masurile luate pentru a se asigura ca firma respecta toate dispozitiile privind
independenta profesionala si legislativa.

Responsabilul de calitatea auditului se va asigura cd orice amenintdri la adresa independentei si mdsurile luate sunt documentate corespunzdtor.

Confirmarile privind independenta

Toti membrii echipei (inclusiv partenerii) vor completa o confirmare anuala privind independenta. Acest lucru trebuie realizat in timpul indrumarii
noilor angajati si la momentul evaludrii anuale a performantei pentru angajatii existenti. Partenerii vor completa anual lista de verificare.

Responsabilul de calitatea auditului se va asigura ca o lista cu clientii si domeniul de aplicare al serviciilor este disponibild pentru a le permite
membirilor echipei s3 evalueze orice impact asupra statutului lor privind independenta. In timpul intalnirilor periodice ale echipei, detaliile
privind orice client de asigurare nou si serviciile suplimentare oferite clientilor de asigurare existenti sunt prezentate pentru informarea si luarea
in considerare a membrilor echipei. Trimestrial, o lista cu toti clientii defalcata pe clientii de asigurare si alti clienti decat cei de asigurare le este
transmisa membrilor echipei.

N
o




Rotatia partenerilor

Firma solicitd ca pentru clientii de audit care sunt entitati de interes public, partenerul de misiune, persoana responsabild pentru revizuirea calitatii
misiunii si alti parteneri-cheie de audit sa fie rotiti dupa sapte ani.

Pentru toate celelalte misiuni de asigurare, in cazul in care acelasi partener de misiune a efectuat auditul pentru mai mult de [introduceti numdrul]
ani, firma recunoaste cd aceasta situatie creeaza o amenintare de familiaritate la adresa independentei. Partenerul de misiune va documenta aceastd
amenintare si modul in care ea a fost redusd la un nivel acceptabil inainte de inceperea auditului. Responsabilul de managementul calitatii va revizui
aceastd documentatie. Firma va lua in considerare rotirea partenerilor de misiune sau solicitarea unei revizuiri a calitatii misiunii, dacad este cazul. [Va

rugdm sd retineti cd, in unele jurisdictii, poate exista o dispozitie privind rotatia sau dispozitiile pot fi mai stricte. Vi rugdm sa vd asigurati
cd formularea reflecta dispozitiile locale]

Independenta

Formularele de acceptare si continuare ale relatiilor cu clientii, strategia de audit si documentele de planificare trateaza aspectele referitoare
la independentd legate de misiunile de asigurare. [Firmele trebuie sd identifice documentele si formularele specifice pe care le
utilizeaza si sa inlocuiasca descrierile cu conventiile privind denumirea utilizate]

Pentru a determina daca este posibil si permis sd se presteze alte servicii decat cele de asigurare fara a afecta independenta firmei in
prestarea serviciilor de asigurare, firma respecta dispozitiile Codului etic international pentru profesionistii contabili (inclusiv Standardele
Internationale privind Independenta) si aplica principiile sale fundamentale pentru a lua decizia. Partenerul de misiune va documenta modul in
care orice amenintare la adresa independentei generata de prestarea altor servicii decat cele de asigurare a fost redusd la un nivel acceptabil.
Responsabilul de calitatea auditului trebuie s& monitorizeze orice nerespectare a politicii firmei.

In cazul in care sunt identificate orice alte amenintdri la adresa independentei, partenerul de misiune este responsabil s3 se asigure cd aceste
amenintari sunt reduse la un nivel acceptabil inainte de inceperea misiunii. Amenintarile si actiunile intreprinse trebuie documentate [firma
trebuie sd explice cum si unde sunt documentate] si notificate responsabilului de calitatea auditului.

Dependenta de onorarii

Responsabilul de calitatea auditului este responsabil pentru monitorizarea dependentei de veniturile primite de la un singur client [procesul
de desfdsurare a acestei monitorizari trebuie explicat pe scurt]. Dacad mai mult de [a se introduce procentul relevant, de exemplu,
15%] din veniturile firmei provin de la un singur client, firma va analiza daca exista masuri de protectie adecvate implementate pentru a
reduce amenintarea potentiald la un nivel acceptabil.

Comunicarea cu clientii

Partenerul de misiune este responsabil pentru comunicarea catre consiliul de administratie sau comitetul de audit al clientului a oricdrei probleme
care ar putea avea legdturd cu independenta.

Forma acestei comunicéri va depinde de tipul misiunii de asigurare si va fi determinata de partenerul de misiune.



4.2 Confirmarea anuala a independentei

Firma dvs. trebuie sa obting, cel putin o data pe an, o confirmare documentata a conformitatii cu dispozitiile privind
independenta de la tot personalul necesar potrivit dispozitiilor de eticd relevante de a fi independent pentru conformarea
cu punctul 34 litera (b) din ISQM 1.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Numele partenerului/angajatului:

Da Nu
Aveti un interes financiar semnificativ direct sau indirect in ce priveste un client sau filialele/afiliatii sai?
Aveti un interes financiar in ce-i priveste pe oricare dintre concurentii, investitorii sau afiliatii majori ai unui client?

Aveti o relatie de afaceri externa cu un client sau un functionar, un director sau un actionar principal avand ca obiectiv
castigul financiar?

i datorati vreunui client vreo sumé (cu exceptia cazului in care sunteti un client obisnuit sau in ceea ce priveste un credit
imobiliar in conditii normale de creditare)?

Aveti autoritatea necesara pentru a autoriza pldtile pentru un client?

Aveti legdtura cu un client in calitate de promotor, subscriitor sau administrator de active cu drept de vot, director, functionar
sau in orice calitate echivalentd unui membru al conducerii sau unui angajat?

Sunteti director, administrator de active, functionar sau angajat al unui client?
Sotul/sotia sau copilul aflat in intretinerea dvs. a fost angajat(a) de un client?
A fost cineva din familia dvs. angajat intr-o functie de conducere de catre un client?

Existd restante de la clientii care sunt responsabilitatea dvs.?

Daca ati raspuns afirmativ la oricare dintre aceste intrebari, trebuie sa detaliati motivul pentru aceasta amenintare la adresa independentei in
Memorandumul de rezolutie privind independenta [4.3], explicand totodata cum actiunea intreprinsa sau masurile de protectie aplicate (daca este
cazul) au eliminat sau au redus amenintarea la adresa independentei pana la un nivel acceptabil.

Am citit politica privind independenta a firmei si Codul etic international pentru profesionistii contabili (inclusiv Standardele Internationale privind
Independenta) si consider ca le inteleg. Sunt in conformitate, cu exceptia aspectelor enumerate in memorandumul de rezolutie privind
independenta.

Semndtura angajatului/[partenerului]: Data:

Semndtura partenerului/[partenerului de conducere]: Data:



4.3 Memorandum de rezolutie privind independenta

Acest formular trebuie completat ori de cate ori exista o potentiald amenintare la adresa independentei.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Aspectul privind independenta se refera la:
Data:
Clientul:

Angajatul/partenerul:

Descrieti aspectul si amenintarea potentiala la adresa independentei:

Sursele/persoanele consultate (anexati o copie a materialelor aplicabile):

Care sunt constatarile?

Cum a eliminat sau cum a redus actiunea intreprinsa sau masura de protectie aplicata (daca este cazul) amenintarea pana la un nivel
acceptabil?

Solutionat prin: Data:

Rezolutia recunoscuta de angajat: Data:



SET DE INSTRUMENTE PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII = FIRME MICI S MIJLOCII

5 ACCEPTAREA SI CONTINUAREA RELATIILOR CU CLIENTIF'SI ALE MISIUNILOR
SPECIFICE

5.1 Declaratie de politica privind acceptarea si continuarea relatiilor cu clientii si ale misiunilor specifice

Va trebui s adaptati aceasta declaratie de politicd la natura si circumstantele firmei dvs.

Compania considera cd integritatea clientului si capacitatea firmei de a efectua misiunea in mod competent si etic sunt componente esentiale ale
sistemului de management al calitatii din cadrul firmei.

Acceptarea noilor clienti

Firma va trimite oferte pentru sau va accepta noii clienti numai dupa completarea documentatiei corespunzatoare, inclusiv trimiterea unei scrisori
referitoare la etica auditorului existent sau precedent si evaluarea acceptabilitatii clientului. Factorii pe care firma i va lua in considerare includ:

* Integritatea perceputa a clientului
* (apacitatea firmei de a finaliza misiunea in mod competent siin intervalul de timp necesar
* Aspectele etice, in special cu referire la orice amenintdri la adresa independentei sau privind conflicte de interese percepute.

Decizia de acceptare sau de respingere a clientului va fi luata de potentialul partener de misiune dupa ce se va stabili ca orice amenintdri la adresa
principiilor fundamentale privind etica au fost eliminate sau reduse pana la un nivel acceptabil.

Firma poate, in anumite circumstante rare, s fie obligatd prin lege s accepte o relatie cu un client sau o misiune specifica. In astfel de circumstante,
compania se va stradui sa gestioneze cerintele sistemului sdu de management al calitatii asa cum ar face-o pentru orice altd relatie cu clientii.

Scrisorile de misiune
Scrisorile de misiune sunt un instrument de gestionare a riscurilor foarte eficient.

Firma recunoaste ca ISA 210 Convenirea asupra termenelor misiunilor de audit impune ca o scrisoare de misiune sa fie implementata pentru toate
misiunile de audit intreprinse. Revizuirile, alte misiuni de asigurare si misiunile pe baza procedurilor convenite necesitd, de asemenea, scrisori de
misiune In conformitate cu standardele relevante pentru misiune.

Documentatia privind planificarea pentru audituri, revizuiri, alte misiuni de asigurare si servicii conexe include luarea In considerare a existentei
unei scrisori de misiune si a necesitatii actualizarii acesteia. Ori de cate ori un client trece printr-o schimbare a circumstantelor, structurii etc. sau
modifica nivelul serviciilor necesare, acest lucru este considerat o oportunitate de a crea sau de a actualiza o scrisoare de misiune oficiald.

Misiunile continue

Compania nu va continua o misiune sau prestarea de servicii pentru un client In situatiile in care ia cunostinta de anumite informatii si nu ar fi
acceptat misiunea dacd informatiile respective ar fi fost disponibile la momentul acceptarii. In cazul in care firma decide s3 se retraga dintr-o misiune,
motivele si o evidenta a tuturor discutiilor relevante cu clientul vor fi documentate.

Firma poate, in anumite circumstante rare, s fie obligatd prin lege s continue o relatie cu un client sau o misiune specifica. In consecintd, firma va
gestiona sistemul sau de management al calitdtii asa cum ar face-o pentru orice alta relatie cu clientii.
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5.2 intrebari de preselectie pentru clienti

>

Acest formular ar putea fi folosit pentru a adresa Intrebarile adecvate la interviul initial cu un nou client.
Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Avertizare: Practicienilor li se reaminteste ca trebuie sa fie atenti la completarea acestei liste de verificare
pentru a evita orice posibilitate de defaimare a persoanelor, de exemplu, atunci cand se ia in considerare

integritatea lor.

Data:

Denumirea entitatii:

A fost finalizata verificarea istoricului/privind combaterea spaldrii banilor?

Trebuie acoperite urmatoarele domenii

* Spuneti-mi despre afacerea dvs.

¢ Cine este prestatorul dvs. de servicii de audit si
asigurare anterior?

* De ce ati considerat cd este necesar sa-l schimbati?

* Explicati cd veti avea nevoie de permisiunea
clientului pentru a-l contacta pe auditorul sau
anterior [obligatoriu pentru misiunile de audit,
recomandat pentru toate misiunile]

¢ (e v-adeterminat sd contactati aceasta firma
pentru servicii de audit si de asigurare?

e (Care sunt aspectele care va preocupd cel mai mult
in afacerea dvs. in acest moment?

e Sunteti la zi cu toate declaratiile fiscale si platile de
impozite?

* De ce servicii de audit si de asigurare aveti nevoie?

* Discutati despre cum lucrdm noi la aceastd firmd,
inclusiv sistemul de management al calitdtii
din cadrul firmei. Partenerul de misiune va avea
responsabilitdti de conducere si va realiza auditul
calitatii.

* Pentru a evalua sistemul dvs. de pastrare a
documentelor, controalele interne si sistemul
contabil, trebuie sa colectam informatii prin
vizitarea sediului dvs,, iar aceasta poate fi
completatd prin solicitarea virtuald de documente.
Sunt respectate politicile si procedurile privind
acceptarea clientului ale firmei?

Completat de:

Industria:

Revizuit de: (Partenerul)

Urmariti istoricul dovedit.

Urmariti daca in trecut acesta a schimbat frecvent
contabilii, deoarece acest lucru indica atat lipsa

de loialitate, cat si incapacitatea de a privi relatia
profesionald dintre client si contabil pe termen lung si,
eventual, lipsa integritdtii din partea clientului.

Fiti atenti la réspunsurile superficiale si la
recomandarile de la clienti problematici.

O recomandare din partea clientilor cu care ati avut
experiente pozitive poate fi un indiciu cd aceasta
persoana are potential.

Fiti atenti la raspunsurile care indica lipsa de
competenta in afaceri. De asemenea, fiti atenti la un
grad ridicat de sensibilitate la impozitare.

Fiti atenti la rdspunsurile care indicd mai multi ani
restanti si mai multe plati restante.

Fiti atenti la raspunsurile care indica faptul cd aceasta
persoana cauta servicii minimale, la costuri minimale.

Explicati domeniile de activitate si, de asemenea,
dorinta noastrd puternica de a asigura rapoarte
financiare exacte. Acord cu pret fix sau intervalul de
onorarii probabil.

Explicati auditurile de calitate care necesitd aplicarea
standardelor de audit si respectarea dispozitiilor de
etica relevante.

Explicati costul probabil al acestei prime sesiuni,
precum si informatiile pe care potentialul dvs. client va
trebui sd le furnizeze la acea intalnire.

Atentie la semnele cd aceasta persoand are asteptari
nerezonabile privind onorariul.



SET DE INSTRUMENTE PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII = FIRME MICI S MIJLOCII

Intuitia este relevanta in acest proces, dar partenerul trebuie sa ia in considerare informatiile obtinute pentru a planifica si a efectua misiunea.
Ganditi-va la rdspunsurile date si daca sunt nefavorabile trebuie sa luati in considerare refuzarea misiunii.

Este posibil ca firma sa accepte acest nou client? Da Nu
Recomandat de:
Programarea facuta: Data si ora:

Rezumat si observatii (inclusiv orice consideratie legata de intalnirea cu potentialul client):

Exista aspecte care dau nastere necesitatii unei consultdri suplimentare?

In cazul in care dlientul este potential acceptat, completati urmétoarea lista de verificare:

Data Semnatura

Detaliile despre client inregistrate in Formularul pentru un
client nou [5.3].

Scrisoarea referitoare la etica trimisa [5.4].

Lista de verificare pentru acceptarea unui client nou
finalizata [5.5].
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SET DE INSTRUMENTE PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII = FIRME MICI S MIJLOCII

5.3 Formular pentru un client nou

Acest formular poate fi folosit pentru a colecta informatii despre un client nou.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Denumirea entitatii:

Contacte-cheie:

Tipul afacerii/industriei:

Adresa de corespondentd:

Adresa sediului:

Telefon mobil:

Alt telefon:

E-mail:

Adresa web:

Numarul companiei:

Sursa noului client:

Auditorul anterior:

Active/datorii majore:

Conducerea-cheie (numele si functiile):

Toate partile afiliate (filiale, societéti afiliate):

Numarul de angajati:

Exemplarul celor mai recente date financiare

oo ||

furnizat:
Intocmit de: Data:
Revizuit de: Data:
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5.4 Scrisoare referitoare la etica

Pentru potentialii clienti de audit, firma dvs. trebuie, dupa ce a primit permisiunea clientului potential, sa comunice in scris cu
auditorul anterior fnainte de a accepta un client nou. Se recomanda ca firma dvs. sa comunice in scris cu firma existenta sau
predecesoare pentru toate misiunile. Am numit aceasta scrisoare ,scrisoare referitoare la etica”.

Va trebui sa adaptati acest model de scrisoare la natura si circumstantele firmei dvs. si sa tineti seama de toate dispozitiile
legislative si profesionale jurisdictionale, inclusiv codurile de conduita si codurile etice (ale IESBA si orice cod local relevant).

(Data)

(Destinatarul)
(Numele clientului)

(Adresa clientului)

Stimate (numele)

Scrisoare referitoare la etica

Am fost contactati de [introduceti numele clientului] pentru a accepta nominalizarea ca auditor [modificati dupd caz].

Va rugdm sa ne anuntati daca existd vreun motiv de natura profesionald sau eticd pentru care nu ar trebui sd acceptam aceasta numire.

Dacd nu existd un astfel de motiv, vd rugam sd ne transmiteti documentatia necesard pentru a asigura continuitatea serviciului profesional, inclusiv:
e Copii ale situatiilor financiare si ale raportului auditorilor semnate pentru anul precedent
*  Copii ale oricarui registru privind imobilizarile sau ale altor liste privind afacerea
* Copii ale avizelor privind evaluarea fiscala din anul precedent

* Orice alte informatii relevante pe care le aveti in legatura cu afacerile si aspectele juridice ale acestuia

In plus, am dori sa revizuim lucrérile de audit de anul trecut, inclusiv baza pentru opinia de audit, rezumatul diferentelor de audit /
prezentdrilor eronate neajustate, aspectelor discutate cu conducerea superioara sau consiliul (scrisoarea conducerii) si scrisoarea de
reprezentare a conducerii

Dacd va putem oferi asistentd suplimentard, vd rugam sa contactati biroul nostru la [introduceti numdrul de telefon] sau pe e-mail la [introduceti
adresa de e-mail]

Cu stima,

[introduceti numele]
lintroduceti functial

Numele clientului Semnatura clientului



5.5 Lista de verificare pentru acceptarea unui client nou

Firma dvs. are obligatia de a obtine informatii despre natura si circumstantele misiunii, precum si despre integritatea si
valorile etice ale clientului (inclusiv ale conducerii si, dacd este cazul, ale persoanelor responsabile cu guvernanta) care sd
fle suficiente pentru a sustine deciziile firmei cu privire la acceptarea unei relatii cu clientul sau a misiunii specifice pentru a
respecta punctul 30 litera (a) subpunctul (i) din ISQM 1.

Va trebui sa adaptati aceasta listd de verificare la natura si circumstantele firmei dvs.

Avertizare: Practicienilor li se reaminteste ca trebuie sa fie atenti la completarea acestei liste de verificare pentru
a evita orice posibilitate de defaimare a persoanelor, de exemplu, atunci cand se ia in considerare integritatea lor.

Clientul: Data:

Intrebare Comentarii

Se pune la indoiald integritatea clientului? In urma verificarilor noastre
privind trecutul si a altor proceduri, avem cunostintd de orice informatii care
ar putea sugera lipsa de integritate a clientului?

Avem competentele necesare pentru a realiza aceasta misiune? A efectuat
firma auditul unor entitdti de dimensiuni similare si din aceeasi industrie?

Exista resurse suficiente pentru a respecta termenele-limita? Calendarul
misiunii se potriveste cu disponibilitatea personalului sau sporeste
concurenta pentru resurse? Este fezabil sa credem ca putem obtine resurse
suplimentare atunci cand este necesar?

A fost finalizatd lista de verificare privind independenta?
[4.2 Confirmarea anuald a independentei]

Firma nu se afld in conflict de interese cu clientul?

Daca exista un conflict de interese, cum a fost acesta tratat?

Exista probleme legate de nivelul onorariilor percepute sau de colectarea
acestora despre care sd stim? Un astfel de aspect ar putea avea vreun
impact asupra independentei noastre?

Au fost luate in considerare intrebarile de preselectie pentru clienti?

Au fost luate in considerare motivele pentru schimbarea auditorului si dau
acestea nastere unor intrebdri?

Raspunsul la scrisoarea referitoare la etica a evidentiat orice probleme noi?

Da Nu

Este programata o vizitd pentru verificarea modului de tinere a evidentelor, a Daiizr
controalelor interne si a sistemului contabil

Decizie luata de a-I accepta drept client
Scrisoare de misiune trimisa
Addugati la ordinea de zi a intalnirii cu echipa informarea personalului

Intocmitd de: Data:

Revizuita de: (Partenerul) Data:



5.6 Lista de verificare pentru retentia clientilor

Firma dvs. are obligatia de a obtine informatii despre natura si circumstantele misiunii, precum si despre integritatea si
valorile etice ale clientului (inclusiv ale conducerii si, dacd este cazul, ale persoanelor responsabile cu guvernanta) care sd
flie suficiente pentru a sustine deciziile firmei cu privire la continuarea relatiei cu clientul sau a misiunii specifice pentru a
respecta punctul 30 litera (a) subpunctul (i) din ISQM 1. Acest formular poate fi completat la sfarsitul fiecarei misiuni astfel
Incat sa-l putem instiinta daca decidem sd nu continudm relatia profesionald cu un client. Dacd acest formular nu a fost
completat la sfarsitul misiunii anterioare, el trebuie completat in etapa de planificare a misiunii in fiecare an, pentru a ne
aduce aminte sa ne gandim la mdsura in care clientul este incd adecvat pentru firma.

Va trebui sa adaptati aceastad lista de verificare la natura si circumstantele firmei dvs.

Avertizare: Practicienilor li se reaminteste ca trebuie sa fie atenti la completarea acestei liste de verificare pentru
a evita orice posibilitate de defaimare a persoanelor, de exemplu, atunci cand se ia in considerare integritatea lor.

Comentarii

Avem cunostintd de ceva care ar putea sugera despre client cd nu are
integritate?

Suntem In continuare competenti sa efectudm misiunea? Existd schimbari
semnificative sau evolutii planificate care ar putea schimba aceasta pozitie
ce trebuie luate in considerare pentru urmatoarea misiune? Au afectat orice
modificari ale personalului firmei competenta noastra in a ne face bine
treaba?

Avem resursele necesare pentru a indeplini aceasta misiune in perioada
prevdzuta?

A fost finalizatd lista de verificare privind independenta?
[4.2 Confirmarea anuald a independentei]

Firma se afld in conflict de interese cu clientul?

Daca exista un conflict de interese, cum a gestionat firma amenintarea la
adresa independentei?

Exista probleme cunoscute legate de nivelul onorariilor percepute sau de
colectarea acestora?

Au fost luate in considerare intrebarile de preselectie pentru clienti?
Avem cunostinta de probleme legate de tinerea evidentelor, controalele
interne sau sistemul contabil?

Existd servicii noi pe care le prestdm pentru client in acest an si, dacd da, au
fost luate in considerare si atenuate, dupa caz, orice amenintari la adresa
independentei apdrute?

Da Nu N/A
Decizie luata de a pastra clientul
Formular pentru un client pierdut completat
Intocmita de: Data:

Revizuita de: (Partenerul) Data:



5.7 Formular de incetare a relatiei cu clientul

Acest formular poate fi folosit pentru a documenta pierderea sau respingerea unui client si ca o lista de verificare privind
masura in care aspectele corespunzdtoare au fost tratate.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Comentariu/cum s-a facut Eliminat

Datele de contact ale clientului

sau

Decizia documentata de a nu continua relatia cu clientul
Scrisoare catre client — daca este cazul

Luati in considerare impactul pe care il are plecarea acestui client asupra
altor relatii cu clientii si asupra volumului de munca

Raspunsul la scrisoarea referitoare la etica
Cererea privind accesul la documentele de audit a fost primita?
Examinati activitatea in curs si debitorii

Luati masurile corespunzatoare dacd existd solduri. De exemplu, contactati
clientul, trimiteti-i extrasul debitorului, cresteti costul final al onorariului,
anulati munca rdmasa

Actualizati baza de date a firmei

e marcati-l ca non-client

* introduceti datele de contact ale noului auditor

* marcati-l ca non-client

Dispozitiile de reglementare

Renuntarea la calitatea de auditor/alte cerinte ale procesului

Adaugati acest aspect la ordinea de zi pentru urmdtoarea intalnire cu

echipa pentru a-i informa pe toti membirii echipei despre clientul pierdut

Arhivati corespondenta ramasd si dosarele cu documentele de lucru

Intocmit de: Data:

Revizuit de: (Partenerul) Data:



5.8 Scrisoare de incetare a relatiei cu clientul

In cazul in care misiunea cu un client este incheiatd, cea mai bund practica este s rezumati in scris situatia catre client. Acest
lucru v ajuta la evitarea confuziei cu privire la responsabilitatea firmei dvs. pentru finalizarea aspectelor ramase si va face
tranzitia mai usoard pentru noua firma.

Va trebui sa adaptati acest model de scrisoare la natura si circumstantele firmei dvs.

(Data)

(Destinatarul)
(Numele clientului)

(Adresa clientului)

Stimate (numele)

incetarea calitatii de auditor

Dorim sa clarificam aspectele legate de decizia dvs. de a ne Inlocui ca auditor [retineti ca este posibil ca acesta sa nu fie singurul motiv pentru
incetarea relatiei cu clientul, deci poate fi nevoie de adaptare]. Aceasta scrisoare inlocuieste scrisoarea noastra de misiune anterioara din data de
[introduceti data].

Autoritatea de a furniza informatii si documente

Pentru auditurile sau revizuirile situatiilor financiare si ale informatiilor financiare, daca doriti ca accesul la documentele de lucru sé-i fie furnizat noului
auditor, vom fi indrumati de obligatiile noastre profesionale.

Este necesara solicitarea dvs. scrisa intr-un format specific.

Pastrarea evidentelor

Anexat returndm documentatia-sursa care trebuie sa fie pdstratd de dvs. Documentatia precum dosarul nostru de lucru va fi pdstrata de noi pe
parcursul perioadei legale corespunzétoare, asigurandu-va de continuarea confidentialitatii.

Onorariile

Atasatd este o facturd finald pentru serviciile noastre pana in prezent, impreuna cu o declaratie care arata, de asemenea, onorariile anterioare
restante. Pentru confirmare, va rugam sa semnati si sa returnati copia anexatd a acestei scrisori, impreuna cu plata acestor sume, cat mai curand
posibil.

Cu stima

[NUMELE FIRMEI]

Partenerul: Data:

Recunoastere
Ludm act de prezenta scrisoare care consemneaza acordul dintre noi cu privire la demisia dvs. din functia de auditor al nostru.

Va autorizam sa-i furnizati informatiile si documentele firmei , pe care am desemnat-o ca fiind noul nostru auditor.

Numele clientului:
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6 EFECTUAREA MISIUNII

6.1 Declaratie de politica privind efectuarea misiunii

Va trebui sa adaptati aceastd declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Efectuarea misiunii

Misiunile de audit, de asigurare si de servicii conexe sunt efectuate in conformitate cu dispozitiile standardelor aplicabile in materie de audit si
asigurare, management al calitatii si profesionale si etice si sunt planificate si efectuate cu scepticism profesional si folosind rationamentul profesional.
Firma urmareste o calitate consecventa prin utilizarea seturilor de instrumente, a programelor informatice standard din industrie, a documentelor-
sablon si a materialelor de indrumare adecvate.

Membirii echipei sunt informati cu privire la misiune si la obiectivele activitatii lor. Echipele misiunilor includ membri ai echipei cu experienta

cu competentele si experienta necesare si adecvate nevoilor misiunii, iar resursele alocate sunt echilibrate si suficiente pentru a efectua auditul
si pentru a obtine o muncd de inalta calitate. Acest obiectiv este atins, de asemenea, prin intermediul unui lider de echipd cu experientd care
deleaga, dar totusi exercita in mod constant un rationament profesional si un scepticism profesional echilibrate. Controlul muncii si formularele
de informare a clientilor, diagramele privind structura, organigramele si documentele din dosarele permanente (cum ar fi informatiile despre
cadrul general legal si organizational, acordurile pe termen lung importante) contribuie la intelegerea clientilor nostri. Scrisorile de misiune
identifica activitatea care urmeaza sa fie efectuata.

Supravegherea — progresul misiunii este urmdrit folosind [identificati metoda utilizatd, de exemplu, modulul de gestionare a fluxului de

lucru al programului nostru informatic de servicii profesionale si bugetele de timp]. Modulul de gestionare a fluxului de lucru oferd

indicatori pentru a i se raporta conducerii cu privire la caracterul rezonabil al bugetului preliminar sila mdsura in care bugetul trebuie revizuit
[revizuiti dupd caz dacd nu existd un model de gestionare a fluxului de lucru]. Fiecare membru al echipei are contact direct periodic cu
partenerul. Progresul muncii este revizuit oficial in timpul intalnirilor periodice ale echipei. Instructiunile le sunt date membrilor echipei in formularul
de control al muncii si in persoand. Nivelul de supraveghere variaza in functie de natura si circumstantele misiunii, de componenta echipei misiunii si
de progresul misiunii.

Revizuirea — partenerii sau directorii vor revizui toate lucrarile finalizate. Partenerul se va asigura ca toate aspectele semnificative sunt analizate
pentru a se asigura conformitatea cu standardele profesionale, dispozitiile legale / de reglementare si exhaustivitatea si exactitatea muncii
efectuate.

Formarea siindrumarea — revizuirile partenerilor sunt privite ca parte a mentoratului la locul de muncd al membrilor personalului. Partenerii sunt
disponibili pentru a oferi asistenta si pentru a raspunde la intrebari.

Utilizarea expertilor

Ne consultdm cu experti cu competente specializate acolo unde este cazul. Pe plan intern, am identificat oamenii cu cunostinte de specialitate, care
sunt calificati s& ofere consultanta in baza experientei, cunostintelor si pregatirii lor si mentinem o listd a unor astfel de persoane. In unele cazuri,
este posibil sd fie necesar sa consultdam experti din afara firmei noastre. Pentru toate consultdrile oficiale, documentdm consultarea, monitorizam
progresul, revizuim constatdrile si implementam concluziile consultarii.

Partenerul de misiune este responsabil pentru determinarea situatiilor in care un expert este necesar pentru misiune, natura, plasarea in timp si
amploarea procedurilor de audit, evaluarea competentelor, capacitatilor si obiectivitdtii expertului si evaluarea calitatii muncii expertului.

Consultarile sunt finantate, incurajate si documentate corespunzator, iar concluziile sunt implementate. Documentarea oricarei consultari in
dosarele clientilor permite o intelegere clara a aspectelor avute in vedere, a concluziilor la care s-a ajuns si a detaliilor privind implementarea.
Persoana consultata fsi va documenta, de asemenea, concluziile in legdtura cu toate aspectele dificile sau controversate. Partenerul de misiune este
responsabil pentru determinarea masurii in care o problema este dificild sau controversata.
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Documentatia misiunii

Toate dosarele misiunii sunt finalizate in timp util. Termenul maxim trebuie sa fie de 60 de zile de la emiterea raportului de audit/asigurare etc. Odata
finalizatd, nu mai este permisa nicio modificare a documentatiei. Cu toate acestea, documentatia de audit existenta poate fi clarificatd in urma
comentariilor primite in cursul inspectiilor de monitorizare efectuate de parti interne sau externe.
Toti membrii echipei sunt responsabili de protejarea documentatiei misiunii prin implementarea urmatoarelor proceduri:

e Toate documentele de lucru identifica in mod clar persoana care le intocmeste si evaluatorul.

e Toate modificdrile documentelor de lucru, precum si membrul echipei care a facut modificdrile trebuie indicati clar.

e Documentatia misiunii trebuie depusd in zona desemnatd ori de cate ori nu este utilizata de un membru al echipei.

*  Documentele de lucru electronice sunt protejate prin parold. Membrilor echipei nu li se permite sa fsi impdrtdseascd parola cu nimeni altcineva.
Sistemul nostru de IT include urmatoarele caracteristici privind securitatea:

[Adaptati potrivit firmei dvs., inclusiv politica privind protectia prin parold a documentelor, controalele asupra emiterii parolelor si politica
privind copiile de sigurantal].

Firma nu distruge documentatia misiunii, cu exceptia cazului in care a obtinut consultanta juridicd potrivit careia distrugerea este adecvata. In
toate cazurile, firma va pdstra documentatia misiunii timp de cel putin [introduceti numarul] ani.

Diferentele de opinie
Orice diferente de opinie trebuie identificate intr-un stadiu incipient si fiecare etapd a proceselor intreprinse pentru a solutiona diferentele trebuie

documentatd. Un exemplu de formular pentru a documenta diferentele de opinie si solutionarea acestora este furnizat la [6.5].

Raportul de audit sau alt raport nu va fi emis pana cand problema nu este rezolvata si membrii echipei nu sunt sprijiniti de partenerul de misiune in
comunicarea acestui lucru catre client.

Revizuirea calitatii misiunii
O revizuire a calitdtii misiunii (RCM) trebuie efectuata pentru:
* Auditurile rapoartelor financiare ale entitatilor cotate;
e Auditurile sau alte misiuni pentru care o revizuire a calitatii misiunii este impusa de legi sau reglementari; si
e Auditurile sau alte misiuni pentru care firma stabileste cd o revizuire a calitatii misiunii este un raspuns adecvat pentru a trata unul sau mai multe
riscuri la adresa calitatii.
Pentru toate celelalte misiuni de asigurare, partenerul de misiune va lua in considerare urmatoarele criterii atunci cand va stabili dacd trebuie
efectuatd o RCM:
e Nivelul riscului de audit al misiunii — daca nivelul riscului de audit este considerat a fi ridicat, atunci este mai probabil sa fie necesara o RCM.

e Vechimea personalului care conduce misiunea — necesitatea unei RCM s-ar putea reduce odatd cu nivelul mai ridicat de experienta/
competenta al echipei de audit.

e QOrice RCM realizata in cadrul acestei misiuni in anii anteriori — daca a fost efectuatd o RCM in ultimii ani, necesitatea unei revizuiri in anul curent
poate fi redusa in unele cazuri, in functie de motivul pentru care a fost efectuata o RCM in anii anteriori.

* Constatdrile/recomandarile oricarei RCM anterioare — dacd RCM a relevat putine aspecte, necesitatea unei RCM pentru anul curent poate fi
redusd. RCM poate recomanda frecventa RCM-urilor ulterioare, dar trebuie luate In considerare si rezultatele monitorizarii interne (de exemplu,
domeniile de risc sau in ce priveste anumiti parteneri).

Responsabilitatea numirii persoanelor care revizuiesc calitatea misiunii trebuie sa-i fie atribuitd cuiva care are competenta, capacitatile si autoritatea
corespunzatoare in cadrul firmei pentru a indeplini aceasta responsabilitate. Prin urmare, aceasta responsabilitate i-a fost atribuitd responsabilului de
calitatea auditului.
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Criteriile pentru ca cineva sé fie eligibil pentru a fi desemnat drept persoana care revizuieste calitatea misiunii sunt:
* Nueste membru al echipei misiunii;
* Are competenta si capacitatile, inclusiv suficient timp, si autoritatea corespunzatoare pentru a efectua RCM;
* Respectd dispozitiile de eticd relevante, inclusiv in ceea ce priveste amenintdrile la adresa obiectivitatii si independentei sale; si
* Respectd prevederile legilor si reglementdrilor, daca existd, care sunt relevante pentru eligibilitatea sa.
Trebuie sa existe o perioada de pauza de cel putin doi ani fnainte ca cineva sa poatd fi numit ca persoand care revizuieste calitatea misiunii dupd ce
a servit anterior ca partener de misiune.
Criteriile pentru ca cineva sa fie eligibil pentru a asista persoana care revizuieste calitatea misiunii sunt:
* Nu este membru al echipei misiunii;
* Are competenta si capacitatile, inclusiv suficient timp, pentru a-si indeplini sarcinile care ii sunt atribuite; si
e Respectd dispozitiile de eticd relevante, inclusiv in ceea ce priveste amenintarile la adresa obiectivitatii si independentei sale si, daca este cazul,
prevederile legilor si reglementarilor.

Persoana care revizuieste calitatea misiunii isi asuma responsabilitatea generald pentru efectuarea RCM.

Persoana care revizuieste calitatea misiunii este responsabild pentru efectuarea procedurilor la momente adecvate in timpul misiunii pentru a oferi o
bazd adecvata pentru o evaluare obiectivd a rationamentelor semnificative facute de echipa misiunii si a concluziilor la care s-a ajuns in acest sens.

Persoana care revizuieste calitatea misiunii este responsabild pentru determinarea naturii, plasarii in timp si amplorii coordonadrii si supravegherii
persoanelor care asista la revizuire si ale revizuirii activitatii lor.

In cazul in care persoana care revizuieste calitatea misiunii ia cunostintd de circumstante care ii afecteaza eligibilitatea, aceasta trebuie s& notifice
responsabilul de calitatea auditului si:

 In cazul in care revizuirea calitatii misiunii nu a inceput, sa refuze numirea pentru a efectua RCM; sau

e Daca revizuirea calitatii misiunii a inceput, sa intrerupa efectuarea RCM.

In situatiile in care eligibilitatea persoanei care revizuieste calitatea misiunii de a efectua revizuirea calitdtii misiunii este afectatd, responsabilul de
calitatea auditului va identifica si va numi un Tnlocuitor care indeplineste criteriile de eligibilitate.

In situatiile in care natura si amploarea discutiilor dintre persoana care revizuieste calitatea misiunii si echipa misiunii cu privire la un rationament
semnificativ dau nastere unei amenintari la adresa obiectivitatii persoanei care revizuieste calitatea misiunii, persoana care revizuieste calitatea
misiunii notifica responsabilul de calitatea auditului. Responsabilul de calitatea auditului evalueaza daca o astfel de amenintare este la un nivel
acceptabil. In cazul in care responsabilul de calitatea auditului stabileste c& amenintarea la adresa obiectivitatii persoanei care revizuieste calitatea
misiunii identificata nu este la un nivel acceptabil, responsabilul de calitatea auditului trebuie sa aplice masuri de protectie, daca sunt disponibile

si pot fi aplicate, pentru a reduce amenintarile pana la un nivel acceptabil. In situatiile in care amenintarea la adresa obiectivitdtii persoanei care
revizuieste calitatea misiunii nu poate fi redusa pana la un nivel acceptabil prin aplicarea mdsurilor de protectie, responsabilul de calitatea auditului va
identifica si va numi un inlocuitor care indeplineste criteriile de eligibilitate.

Persoana care revizuieste calitatea misiunii isi asuma responsabilitatea pentru documentatia aferentd RCM, iar aceastd documentatie trebuie inclusa
In documentatia misiuni.

Persoana care revizuieste calitatea misiunii trebuie s& completeze formularul pentru revizuirea calitatii misiunii [6.6].

Persoana care revizuieste calitatea misiunii trebuie sa il instiinteze pe partenerul de misiune daca are motive de ingrijorare cu privire la faptul ca
rationamentele semnificative ficute de echipa misiunii sau concluziile la care s-a ajuns in acest sens nu sunt adecvate. In cazul in care aceste motive
de Ingrijorare nu sunt solutionate satisfacator, aceasta trebuie sa il instiinteze pe responsabilul de calitatea auditului cd RCM nu poate fi finalizata.

Partenerul de misiune este impiedicat sa dateze raportul misiunii pand la primirea instiintarii din partea persoanei care revizuieste calitatea misiunii ca
RCM este completa.

w
(O3]




6.2 Formular de control al muncii

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs,, sa fie completat de documente de lucru si liste de

verificare specifice misiunii.

Numele clientului:

Sfarsitul anului/perioadei:
Activitatea necesara

Intermediara pana la:

Ore prevdzute in buget:

Echipa propusa pentru misiune:

Prioritatea intervalului de timp si a resurselor: Mare/medie/micd

Lista de verificare pentru interviu

Scrisoare de misiune Ingrijorari-/provocéri-cheie in afacerea dvs.
Analiza bugetului Planul si strategia/obiectivele de afaceri
Intervievat de: la:

Lucrare expediatd/livrata la:

Descrierea evidentelor furnizate de client:

Planul de lucru: Persoana

Codul clientului:

Partenerul de misiune:

SAU anul final incheiat:

Sistemele de IT si securitatea IT

Evidentele fiscale

Gestionarea riscului

Decizia de pastrare a clientului

Bugetul de timp Timpul petrecut

Planificarea

Controalele interne
Lucrdrile de teren (testarea)
Finalizarea (raportarea)
Altele

Timpul partenerului (revizuirea/supravegherea)

Onorariul din anul precedent:

Bugetul anului curent:

Anulare din anul precedent:

Onorariul fix cotat:

Rezumatul calculului costurilor aferente biroului (document privind munca ramasa detaliat tipdrit atasat)

Anularea/(cresterea)

Munca ramasa efectiva . Onorariul final Data
valorii
Tntocmit de: Data:
Revizuit de: Data:

Comentarii



6.3 Utilizarea muncii expertilor

O lista pregatita dinainte de specialisti este un instrument eficient si eficace atunci cand sunt necesari experti. Acesti experti
ar putea fi specialisti din firma dvs. sau din afara ei.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Numele Informatii de contact

Servicii de Infiintare de companii

Intocmirea/modificarea discretionard/unitaré a actului fiduciar
Planificare financiara

Asigurari de risc

Asigurare generald

Asigurare de raspundere civild

Brokeri ipotecari

Brokeri financiari — inchirieri, ipoteci mobiliare
Agenti de bursa

Pensii

Insolventa — administrare voluntard — faliment
Sustenabilitate/clima

Evaludri independente

Aspecte complexe privind impozitul pe profit
Aspecte complexe privind impozitarea indirectd
Planificarea/structurarea impozitului pe profit
Radierea companiei

Jurisconsulti/avocati

Actuari
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6.4 Lista de verificare pentru utilizarea expertilor externi

m Va trebui sa adaptati aceasta lista de verificare la natura si circumstantele firmei dvs.

Tnainte de a angaja un expert, ganditi-va daca probele de audit necesita competente din afara domeniului auditului si al contabilittii. Astfel
de exemple pot include evaludri, rationamente juridice sau studiul unui geolog. Daca este necesar un expert, firma trebuie sd ia in considerare
competenta, capacitdtile si obiectivitatea expertului, precum si domeniul de competentd al acestuia.

De asemenea, este necesar sd se convina cu expertul domeniul de aplicare si obiectivul activitatii, natura, plasarea in timp, rolurile si responsabilitatile,
formatul raportului si cerintele privind confidentialitatea.

Cand lucrarea este finalizatd, trebuie evaluate caracterul adecvat al activitatii expertului si masura in care sunt necesare lucrari suplimentare.
Activitatea expertului trebuie sa fie documentata adecvat in documentele de lucru din dosarul de audit.

Numele clientului: Codul clientului:

Data: Intocmitd de:

Numele/firma expertului extern:

Motivele utilizarii:

Da Nu

Clientul este sfatuit cu privire la utilizare

Informare scrisd transmisa expertului

Ofertd primita privind costul estimat pentru expert

Raport scris primit de la expert

OO
OO

Intocmits de: Data:

Revizuita de: (Partenerul) Data:

38 |



6.5 Solutionarea diferentelor de opinie

Firma trebuie s& documenteze modul in care a rezolvat diferentele de opinie pentru a se conforma punctelor 37-38 din
ISA 220 (revizuit).

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Informatii:

Implicatii:

Tratamentul/opinia nr. 1:

Tratamentul/opinia nr. 2:

Sursa informatiilor utilizate pentru solutionarea acestui aspect (poate include consultarea cu un expert extern):

Da Nu

Diferentele de opinie sunt solutionate in conformitate cu politicile si procedurile firmei

Abordarea/solutionarea recomandatd/convenita:

Da Nu

Aspectul a fost solutionat cu ajutorul masurilor luate

Tntocmit de: Data:

Revizuit de: Data:



6.6 Formular pentru revizuirea calitatii misiunii

Firma trebuie sa documenteze aceste aspecte pentru a se conforma punctului 30 din ISQM 2.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Numele persoanei care revizuieste calitatea misiunii:

Dosarul (dosarele) clientului revizuit(e):

Anul/perioada incheiat(d):

Numele partenerului de misiune:

Numele persoanei care a ajutat (persoanelor care au ajutat) la efectuarea RCM:

Procedurile efectuate:

Cititi si intelegeti informatiile comunicate de:

(i) Echipa misiunii cu privire la natura si circumstantele misiunii si ale entitatii; si

(i) Firma in legatura cu procesul de monitorizare si remediere al firmei, In special cu deficientele identificate
care pot avea legdtura cu sau pot afecta domeniile care implicd rationamentele importante facute de echipa
misiunii.

Discutati cu partenerul de misiune si, dacd este cazul, cu alti membri ai echipei misiunii, aspectele si rationamentele

importante facute in planificarea, efectuarea si raportarea in ce priveste misiunea.

Pe baza informatiilor obtinute la literele (a) si (b), revizuiti documentatia misiunii selectata referitoare la rationamentele
importante facute de echipa misiunii si evaluati:

() Fundamentele acelor rationamente importante, inclusiv, atunci cand este aplicabil tipului de misiune, exercitarea
scepticismului profesional de catre echipa misiunii

(i Daca documentatia misiunii sprijind concluziile la care s-a ajuns; si
(iii) Méasura in care concluziile la care s-a ajuns sunt adecvate.

Pentru auditurile rapoartelor financiare, evaluati fundamentele determinarii de cdtre partenerul de misiune a faptului
cd au fost indeplinite dispozitiile de eticd relevante privind independenta.

Evaluati daca au avut loc consultari adecvate cu privire la aspectele dificile sau controversate sau la aspectele care
implica diferente de opinie si concluziile care decurg din respectivele consultari.

Pentru auditurile rapoartelor financiare, evaluati fundamentele determinarii de cdtre partenerul de misiune a faptului

cd implicarea partenerului de misiune a fost suficientd si adecvata pe parcursul misiunii de audit astfel incat partenerul

de misiune are fundamentele pentru a stabili ca rationamentele importante facute si concluziile la care s-a ajuns sunt

adecvate avand in vedere natura si circumstantele misiunii.

Revizuiti:

(i) Pentru auditurile rapoartelor financiare, rapoartele financiare si raportul auditorului cu privire la acestea, inclusiv,
daca este cazul, descrierea aspectelor-cheie de audit;

(ii) Pentru misiunile de revizuire, rapoartele financiare sau informatiile financiare si raportul misiunii cu privire la
acestea; sau

(iii

Pentru alte misiuni de asigurare si servicii conexe, raportul misiunii si, daca este cazul, informatiile specifice.

Finalizate

N/A
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Detalii despre orice preocupari cé rationamentele importante realizate de echipa misiunii sau concluziile la care a ajuns aceasta nu sunt adecvate.

Cum au fost solutionate preocupadrile? (N/A dacd nu este cazul)

Da Nu
Dispozitiile ISQM 2 au fost indeplinite si RCM este complets I:l I:l

Baza determinarii de mai sus

Data completdrii:

[ 4]
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7 RESURSELE

7.1 Declaratie de politica privind resursele

Va trebui sa adaptati aceasta declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Filozofia generala

Nu 7i percepem pe membrii echipei ca fiind un,cost” In schimb, un membru al echipei este o forma de capital uman (intelectual); cineva care
genereaza mai mult pentru firma decat costul sdu salarial plus partea corespunzdtoare din cheltuielile de regie. Prin urmare, trebuie sd investim
foarte mult in formarea si imbunatatirea capitalului nostru uman, pentru a obtine cea mai buna rentabilitate posibild de pe urma acestuia. De obicei,
rentabilitdtile sunt sub forma de onorarii, dar vin si din generarea de idei care ne imbunatatesc eficienta si din atragerea de noi clienti si pastrarea
acestora.

Cele mai bune practici pentru angajati includ abilitatile de comunicare scrisd si orald, seriozitatea, sarguinta, atentia la detalii, competenta tehnica,
proactivitatea, gandirea prospectiva si invatarea rapidd. Concentrarea pe calitate este esentiala.

Politica privind resursele umane
In mod constant, pe baza revizuirilor periodice ale evidentelor privind fluxul de lucru si ale evidentelor privind lucrérile in curs de desfasurare ale
firmei, partenerii stabilesc daca exista suficient personal pentru a efectua misiunile clientilor.

Unui partener adecvat ii este alocata responsabilitatea pentru toate aspectele legate de resursele umane.

Resursele umane sunt recunoscute ca fiind esentiale pentru succesul companiei. Partenerii isi asuma responsabilitatea pentru calitatea lucrarilor
efectuate de firma. Conducerea membrilor echipei si comunicarea cu membrii echipei sunt unele dintre rolurile esentiale ale partenerilor.

Compania se angajeaza sa respecte principiile etice care sunt o componentd importanta a tuturor procedurilor privind resursele umane, inclusiv
evaluarea performantei, promovarea si remunerarea. Personalul care nu respecta principiile etice ale firmei va fi consiliat si, daca este cazul, poate fi
supus unor actiuni disciplinare.

Pentru a implementa aceasta politica privind resursele umane, firma urmeaza procedurile enumerate mai jos:

Recrutarea
e Fisele postului sunt tinute pentru toate pozitiile.

e (Candidatii cei mai potriviti conform descrierii posturilor sunt intervievati si evaluati, iar sectiunile 1 si 2 din lista de verificare pentru interviul si
evaluarea candidatilor sunt completate.

* Referintele sunt verificate temeinic si documentate in sectiunea 3 a listei de verificare pentru interviul si evaluarea candidatilor.

* Un partener aproba decizia cu privire la ofertd/fara ofertd, care este documentata in sectiunea 4 din lista de verificare pentru interviul si
evaluarea candidatilor.

* legea prevede o perioada de proba de trei luni care face parte din contractul de munca.

*  Noul membru al echipei beneficiaza de o indrumare cuprinzatoare, in primul rand din partea partenerului si apoi prin intermediul unui sistem
,amical” cu un membru experimentat al echipei.

Evaluarea performantei/promovarea/remunerarea
e Supravegherea si feedbackul sunt facute indeaproape in timpul perioadei de proba.
e Sunt documentate sase evaluari interactive ale performantei care au loc lunar.
* Recunoasterea si feedbackul corespunzatoare ajuta la dezvoltarea carierei.
e Promovarea pentru a putea realiza lucrari mai complexe are loc cu supravegherea si revizuirea corespunzatoare.

* Remuneratia este negociata in conformitate cu standardele industriei pe baza nivelului de experientd, impreuna cu o evaluare a recuperabilitatii
tarifului rezultat care este aplicat.
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Capacitatile/competenta/dezvoltarea profesionala

* Partenerii sunt obligati sd indeplineasca dispozitiile privind dezvoltarea profesionald continua (DPC) ale [introduceti numele organizatiei
profesionale contabile].

e Toti membrii echipei care sunt membri ai organizatiilor profesionale contabile sunt obligati sa indeplineasca dispozitiile privind DPC ale
organismelor lor profesionale.

*  Membrii echipei participd la cursuri de formare profesionald externe relevante.

* Toti membrii personalului profesional sunt obligati s& mentina o evidenta privind formarea si dezvoltarea. O copie a acestei evidente va fi
obtinuta si inclusa In dosarul de personal al membrului personalului la momentul evaludrii anuale a membrului personalului.

e Intalnirile periodice ale echipei contin un puternic element de formare.
e Instruirea si formarea la locul de muncd se realizeaza pe mdsura ce se castigd experientd prin munca.
e Sunt furnizate actualizari privind independenta membrilor echipei care trebuie sa fie independenti.

e Aspectele practice identificate in timpul efectuarii sarcinilor sunt incorporate in sesiunile interne de formare saptamanale.

Atribuirea misiunilor
Sarcinile pentru clienti fi sunt atribuite unui partener si membrilor echipei tinand seama de complexitatea lucrarii si de competenta, capacitatea si

experienta personalului disponibil.

In cazul in care membrii echipei au mai putind experientd, partenerii oferd mai multd asistenta in ceea ce priveste predarea si planificarea lucrarii si
apoi supravegherea pe tot parcursul etapelor de lucru.

Pentru a implementa aceasta politica de atribuire, firma a implementat urmdtoarele proceduri:
* Partenerii accepta sarcini de la clienti si introduc toate detaliile in sistemul de gestionare a fluxului de lucru al firmei.
*  Membrii-cheie ai conducerii clientului sunt instiintati despre partenerul de misiune, daca nu au deja aceasta informatie.
e Partenerul si personalul desemnati pentru fiecare sarcind sunt inregistrati in documentatia de planificare a sarcinii.

e Nivelul si vechimea lucrarilor in curs aferente fiecarui membru al echipei sunt monitorizate in cadrul intalnirilor periodice ale echipei din cadrul
firmei.

Politica privind resursele tehnologice

Nu toate resursele tehnologice ale firmei intra sub incidenta ISQM 1 deoarece acestea servesc mai multor scopuri. Urmatoarele resurse tehnologice
sunt relevante pentru scopurile ISQM 1:

* Resursele tehnologice utilizate In proiectarea, implementarea sau operarea sistemului de management al calitatii; de exemplu, aplicatiile
informatice pentru monitorizarea independentei si acceptarea si continuarea relatiilor cu clientii.

* Resursele tehnologice utilizate de echipele misiunilor in efectuarea misiunilor; de exemplu, aplicatiile de IT utilizate pentru intocmirea si
compilarea documentatiei misiunii, instrumentele de audit, instrumentele de analizd a datelor, foile de calcul elaborate intern care au fost
revizuite si aprobate pentru utilizare.

* Resursele tehnologice esentiale pentru a permite functionarea eficientd a aplicatiilor informatice; de exemplu, sistemele de operare si bazele de
date care sustin aplicatiile informatice utilizate in operarea sistemului de management al calitatii sau in efectuarea misiunilor.

Personalul poate utiliza resursele tehnologice aprobate ale firmei in efectuarea misiunilor. Utilizarea altor resurse tehnologice este interzisa pana in
momentul in care s-a stabilit ca acestea functioneaza corespunzator si au fost aprobate pentru utilizare de catre firma [7.8].

Utilizarea resurselor tehnologice ale firmei trebuie sa fie in scopuri legitime in conformitate cu legile privind confidentialitatea si cu toata legislatia
aplicabil3. In toate situatiile, personalul trebuie s fie atent la toate riscurile privind securitatea cibernetica si s& ia masurile de precautie necesare.
Firma va continua sa mentina sprijinul adecvat si sa furnizeze cele mai recente informatii pentru a ajuta personalul cu aceastd responsabilitate, dar
este de datoria personalului sa ramana vigilent si suspicios cu privire la toate amenintdrile posibile. Utilizarea privata a resurselor tehnologice trebuie
sd fie limitata, iar site-urile web interzise nu trebuie accesate.

Personalului nu ii este permis sa adauge programe informatice neautorizate. Personalul trebuie sa se protejeze impotriva amenintdrilor generate de
malware si virusi, inclusiv sa nu deschida fisierele atasate din surse neobisnuite sau sa nu acceseze linkuri necorespunzatoare. De asemenea, este
interzisa ocolirea oricdrui control de securitate instituit pentru tehnologie.

[ 43
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Accesul la sisteme trebuie sd fie securizat prin parold pentru a preveni utilizarea neautorizata si a asigura protectia informatiilor confidentiale. Este
necesar sa fiti constienti de mediul inconjurator si de riscuri, inclusiv la sediile clientilor si atunci cand lucrati de acasa. Parolele nu trebuie sa fie
transmise altora si trebuie revizuite/adaptate In conformitate cu dispozitiile politicii firmei la momentul respectiv.

Resursele tehnologice de la prestatorii de servicii au fost evaluate in functie de adecvarea lor la scopul pentru care urmeaza sa fie utilizate [acest
lucru va depinde de natura si circumstantele firmei si de resursele utilizate]. Au fost furnizate si revizuite informatii referitoare la [de exemplul]
experienta prestatorului de servicii in industrie, la reputatia pe piatd a acestuia, precum si la confidentialitatea datelor si frecventa actualizdrilor.
Aceastd evaluare se efectueaza anual.

Politica privind resursele intelectuale

Resursele intelectuale includ informatiile pe care firma le utilizeaza pentru a permite functionarea sistemului de management al calitatii si pentru

a promova consecventa in efectuarea misiunilor. Aceste resurse sunt intocmite cu atentie si au trecut prin procese de revizuire riguroase. Exemple
comune de resurse intelectuale ale firmei sunt politicile sau procedurile scrise, metodologia de audit sau actualizérile tehnice, materialele de formare
si ghidurile de utilizare.

Resursele intelectuale ale firmei sunt destinate operatiunilor firmei, in primul rand prestarii de servicii de asigurare. Accesul este limitat la utilizatorii
autorizati ai resurselor si, cu exceptia cazului in care este destinat unui public mai larg, nu trebuie sé fie impartit cu alte parti. Utilizatorii autorizati
trebuie sd se angajeze sa protejeze resursele, iar orice cerere de acces la resursele intelectuale sau de reproducere a resurselor intelectuale trebuie sa
fie aprobata de partenerul de misiune sau de un echivalent al acestuia.

Resursele intelectuale ale firmei includ toate lucrarile elaborate de personal in cursul activitétii lor profesionale. Firma detine drepturile de autor
pentru lucrarile efectuate de personal. Aceasta politica va fi, de asemenea, intdrita in contractele individuale de munca. Cu toate acestea, orice
activitate desfdsuratd de angajati in afara sarcinilor de serviciu va fi exclusa. Aceasta poate include actualizdri tehnice profesionale pentru o
organizatie profesionala contabila.

Firma fsi protejeaza resursele intelectuale raportandu-i conducerii firmei intervalul, utilizarea si starea acestor resurse. Resursele existente vor fi
gestionate dupd cum conducerea firmei considera potrivit.

Politica privind prestatorii de servicii
Firma poate alege sau poate fi obligatd sa utilizeze resursele furnizate de prestatorii de servicii (persoane fizice si organizatii externe firmei), dar firma

ramane In permanenta responsabild pentru sistemul de management al calitatii.

Atunci cand utilizeaza resursele furnizate de prestatorii de servicii, firma este responsabild sa se asigure cd resursele sunt adecvate pentru utilizarea
in sistemul de management al calitatii sau de efectuare a misiunilor. Un prestator de servicii poate fi angajat de firmd sau de o tertd parte. Utilizarea
prestatorilor de servicii este interzisa pana fn momentul in care se stabileste ca s-a efectuat o verificare prealabild suficienta si ca acestia au fost
aprobati pentru a fi folositi de firma [7.9].

Aspectele de luat in considerare atunci cand cdutati sa angajati un prestator de servicii includ:

e Obtinerea unor oferte scrise de la mai multi potentiali prestatori de servicii.

* Reputatia prestatorului de servicii (de exemplu, existenta unei campanii mediatice negative) si daca trebuie efectuate verificari ale referintelor
pentru a se asigura calitatea.

e Locatia prestatorului de servicii, unde se duc datele firmei si dacd acestea sunt sigure.
* Posibilitatea aparitiei oricaror amenintari la adresa independentel.
* Dacd este necesar un acord de confidentialitate pentru a proteja schimbul de informatii cu caracter personal.

e Daca in cazul unui dezastru prestatorul de servicii dispune de resurse si facilitati pentru a restabili operatiunile pentru continuitatea afacerii.

]



7.2 Descrierea posturilor

Formalizarea fiselor postului este un instrument util pentru a ajuta la recrutarea si evaluarea membrilor echipei.
Sunt furnizate modele de fise ale postului pentru un auditor, dar trebuie adaptate la natura si circumstantele firmei dvs.

L s
=

Este posibil ca aceastd resursa sa nu fie necesara pentru practicienii individuali.

Fisa postului - Auditor

TITLUL FUNCTIEL Auditor

DESCRIERE GENERALA: li ajutd pe parteneri sd le furnizeze clientilor servicii de asigurare si servicii conexe.

RAPORTEAZA: Catre parteneri

RESPONSABIL CU: Finalizarea in timp util a sarcinilor atribuite, urmarirea sarcinilor, comunicarea clard cu alti membri ai echipei.

Calificari si experienta:
e Obiectivul de a-si finaliza studiile profesionale pentru a obtine o calificare profesionald in contabilitate
* Cunostinte practice de [introduceti programul informatic relevant]

* VA rugdm sd consultati site-ul nostru [introduceti adresa site-ului web al firmei]

Responsabil pentru:
e Furnizarea de lucrdri de inalta calitate

e Asigurarea faptului ca va intrebati constant:,Fac cel mai important lucru pe care trebuie sa-I fac?”Si...,Daca nu, de ce nu?" [timpul este o resursa
valoroasa care trebuie consumatd cu intelepciune si bine chibzuit]

* Cunoasterea standardelor, legislatiei, evolutiilor actuale si actualizdrilor tehnice existente care pot avea impact asupra activitatii pe care o
desfasurati pentru clienti

* Discutarea cu partenerii in flecare sdptémana a prioritatilor dvs. pentru saptémana in curs si raportarea cu privire la progresul tuturor sarcinilor
atribuite

e Comunicarea si lucrul cu clientii si cu membrii echipei intr-o maniera profesionald, inclusiv gandirea critica si capacitatea de a lua In considerare
alte puncte de vedere

* Respectarea sistemului de practici de lucru actual al firmei si atunci cand nu este clar care este cea mai buna abordare adresarea de intrebari in
modul cel mai adecvat

e Pentru sarcinile care va sunt atribuite, a fi constient de timpul necesar pentru lucrarile in curs de desfasurare si de acumularea lucrarilor in curs
de desfasurare si examinarea lucrarilor in curs de desfdsurare finale la finalizarea sarcinii

e Stabilirea onorariului din raportul privind lucrarile in curs de desfasurare si formularea de recomandari catre parteneri cu privire la sumele
propuse pentru a fi majorate ca onorarii pentru clienti

e Avd bucura de rolul dvs. cu incredere in sine si a vd mentine mintea curioasa cu scepticism profesional

* Sprijinirea celorlalti membri ai echipei si promovarea unui mediu de echipa pozitiv deoarece toti membrii echipei isi doresc foarte mult sa
lucreze intr-un loc de muncd armonios
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Abilitati tehnice si alte abilitati profesionale:

Rezolvad toate intrebarile adresate

Continua sa fsi imbundtdteasca cunostintele in domeniul standardelor de audit si de contabilitate, al dreptului societatilor comerciale si al altor
acte legislative relevante aplicabile clientilor

Urmeaza cursuri de formare si intelege beneficiile pe termen lung pe care i le ofera acest lucru

Devine competent in ce priveste metodologia de audit a firmei

Intocmeste documentatia misiunii pentru revizuire

Mentine increderea clientilor, atat prin telefon, cat siin persoand

Formeaza si supravegheaza un auditor stagiar, fapt evidentiat de calitatea lucrarilor realizate si de eficienta cu care acestea sunt efectuate

Isi dezvoltd abilitdtile analitice si perspicacitatea in afaceri, de exemplu, folosind bunul-simt si logica, poate identifica domeniile care dau nastere
la preocupari si greselile facute de clienti

Isi dezvoltd intelegerea structurii corporative, de exemplu, intelegerea rolurilor si responsabilitatilor

Respectd termenele-limita si poate face fata presiunii

Intelege teoria evaluarii activelor

In raportarea catre un partener sau catre un client, adauga in mod semnificativ valoare relatiei

In al doilea an In aceasta functie, arata ca nivelul de competentd in toate domeniile tehnice progreseaza conform programului

Invata din greseli — greselile similare repetate sunt rare
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Fisa postului - functie noua
NUMELE FIRMEI:
SECTIUNEA:
TITLUL/FUNCTIA:

RAPORTEAZA CATRE:

SCOPUL:
Primar:
Secundar:
RESPONSABILITATI:
AUTORITATE:
RASPUNDERI:

CALIFICARI:

ABILITATE: (Nivel ridicat, mediu, scizut)

Nivelul ‘ Abilitatea

Intocmitd de:
Aprobata de:
Data:

Modificata:



7.3 Lista de verificare pentru interviul si evaluarea candidatilor

Planificarea intrebadrilor pentru interviu si documentarea raspunsurilor este o modalitate utild de eficientizare a procesului
privind interviul si selectia.

* Intervievatorul completeaza sectiunile 1,2 si 3
e Partenerul completeaza sectiunile 4 si 5.
Va trebui sa adaptati aceasta lista de verificare la natura si circumstantele firmei dvs.

L s
=

Este posibil ca aceastd lista de verificare sa nu fie necesara pentru practicienii individuali.

Sectiunea 1 - Interviul initial

Numele candidatului:
Functia pentru care aplica:
Data interviului initial:

Intervievatorul:

Enumerati toate intrebdrile importante pe care intentionati sd i le adresati candidatului in timpul interviului:

intrebarea dvs.: Raspunsul candidatului:
1. 1.
2. 2.
3. 3.
4, 4.
5. 5.

La un moment dat in timpul interviului, discutati politicile relevante ale firmei cu privire la:
Calitate Deplasari Concedii si beneficii

Formare si dezvoltare Orele suplimentare Progresul in carierd



Evaluati candidatul in functie de fiecare dintre elementele de mai jos, conform urmatoarei scale

1 =  exceptional
2 = peste medie
3 = mediu
4 = sub medie
5 = inacceptabil
6 = nu se poate evalua
1 2 3 4 5
Comentarii:
Recomandare:

Organizarea celui de-al doilea interviu

Respingerea candidatului

Educatia: Profilul/experienta educational(d) a() candidatului par adecvate pentru functie?

Experienta profesionala: Experienta profesionala anterioara pare sd indice capacitatea de a-si asuma
responsabilitdti si de a lucra bine cu alte persoane?

Personalitatea: Candidatul prezinta o personalitate care sa corespunda valorilor si obiectivelor firmei?
Maturitatea si judecata: Candidatul pare sa aibd maturitate si o judecata sanatoasa?

Comunicarea: Candidatul si-a exprimat ideile si gandurile intr-un mod concis si articulat?

Atitudinea si entuziasmul: Au fost demonstrate o atitudine si un nivel de entuziasm adecvate?
Obiectivele privind angajarea: Candidatul pare a fi compatibil cu functia dorita?

Calitatea rdspunsurilor: Raspunsurile la intrebari au indicat o gandire atentd si sinceritate?
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Sectiunea 2 - Alte informatii

Anexati urmatoarele informatii suplimentare de la candidat:

Cererea de angajare

Dosarul privind educatia

Curriculum vitae

Referintele, scrisoarea de recomandare

Altele — vd rugdm sa specificati

Sectiunea 3 - Verificarea referintelor

[Va rugam sa va asigurati ca respectati legile si regulamentele privind resursele umane din jurisdictia dvs. si incercati sa va asigurati
ca se pune accentul pe calitate]

Sectiunea 4 - Rezumat

Nu a fost facuta nicio ofertd

Oferta de angajare facuta

Data ofertei: Data inceperii planificata:

Salariul de pornire:

Beneficii:

Aprobat de:

Sectiunea 5 - Urmadrirea daca este facuta o oferta

Oferta este acceptatd (depuneti formularul in dosarul de
personal)

Oferta este respinsa (depuneti formularul in dosarul
,neangajati’)




7.4 Lista de verificare pentru indrumarea personalului nou

Indrumarea personalului nou in ce priveste procesele de la birou inseamna de obicei o introducere mai eficientd si mai
eficace a noilor membri ai personalului in firma dvs.

e Formularul trebuie completat de catre persoana responsabild cu primirea noului membru al personalului in prima zi de
MmunNca a acestuia.

e Formularul trebuie depus in dosarul de personal al angajatului.
Va trebui sd adaptati aceasta lista de verificare la natura si circumstantele firmei dvs.

L s
=

Este posibil ca aceastd lista de verificare sa nu fie necesara pentru practicienii individuali.

Numele angajatului:

Data la care a inceput:

Listd de verificare completata de:

Realizat ‘ N/A ‘ intocmiti un dosar de personal care s includa urmatoarele:

Lista de verificare pentru interviul si evaluarea candidatilor

CV-ul si alte formulare destinate candidarii

Informatiile despre membrul personalului, inclusiv despre asigurdri, pensii, informatii bancare etc.
Lista de verificare ce vizeaza independenta [4.2 Confirmarea anuald a independentei]

Contractul de munca

Altele:

Realizat ‘ N/A Turul biroului si prezentarea colegilor:

Turul biroului — diagrama cu numele, e-mailurile si numerele de telefon ale membrilor echipei
Arhiva, xeroxul, e-mailul si aerul conditionat

Biblioteca

Prezentarea celorlalti membri ai personalului din firma

Stabilirea unui pranz in prima saptamana, daca este cazul

Securitatea, orele de acces, cheile

Altele:



Realizat ‘ N/A ‘ Biroul sau statia de lucru:

Duceti noul membru al personalului la biroul sdu sau la statia sa de lucru
Sistemele informatice

Explicati-i sistemul de telefonie si politicile privind felul in care se raspunde la telefon ale firmei

Explicati-i importanta respectarii sistemului de management al calitatii din cadrul firmei si explicati-i politicile-cheie si
procedurile-cheie ale biroului

Explicati-i alte obiceiuri mai putin formale, dar respectate (de exemplu, codurile vestimentare etc.)

Altele:

Explicati locul sau furnizati o copie a (daca este cazul):

Realizat ‘ N/A

Setului de instrumente pentru managementul calitatii

Metodologiei de audit si a programului informatic utilizate de firma

Manualului angajatului. In cazul in care firma nu dispune de un manual al angajatului, explicati politica privind orele
suplimentare, concediile, orele de program, politica privind concediul medical, asigurarile etc.

Manualului membrilor sau a(l) unui document echivalent, inclusiv regulile privind independenta si confidentialitatea
ale profesiei, standardele tehnice si profesionale ale [Introduceti numele organizatiei profesionale contabile]
(consultati site-ul web: [introduceti site-ul web])

Altele:



7.5 Evaluarea performantei personalului profesional

Acest formular poate fi utilizat pentru evaluarile anuale sau semestriale ori in legdtura cu misiunile specifice.
Formularul trebuie discutat de evaluator si de membrul personalului si semnat de ambii.
Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

L s
=

Este posibil ca acest formular sa nu fie necesar pentru practicienii individuali.

Numele angajatului:

Clasificarea actuald a postului:

Tipul evaluarii anuala misiune specifica
semianuald alta
Scala de evaluare:
E = exceptional — indica performante extraordinar de inalte, mult peste ceea ce se astepta de la cineva la acest nivel.
FB = foarte bine — indica performante care depasesc asteptdrile obisnuite pentru cineva la acest nivel.
B = bine - indicd performantele asteptate pentru cineva la acest nivel.
SN = subnormal —indica faptul ca sarcinile si responsabilitatile nu sunt indeplinite conform asteptdrilor.
| = inacceptabil — indicd performante inacceptabile care necesitd imbundatatiri imediate.
NA = nu se aplica — sarcinile din timpul perioadei de evaluare nu au necesitat evaluarea acestui atribut.

Evaluarea abilitatilor si calitatii profesionale:

E FB B SN | NA

Dad dovada de angajament fatd de principiile etice.

Capacitatea de a stabili prioritatile in ce priveste volumul de munca.

Capacitatea de a organiza si planifica sarcinile individuale.

Capacitatea de a supraveghea activitatea altora, inclusiv delegarea, formarea si dezvoltarea.
Capacitatea de a finaliza sarcinile cu precizie siin timp util.

Intelege sarcinile si urmeaza instructiunile.

Claritatea muncii.

Capacitatea de a lucra independent.

Capacitatea de a analiza probleme complexe.

Capacitatea de a lua decizii.

Capacitatea de a face diferenta intre elementele semnificative si cele nesemnificative.
Relatii cu personalul clientilor si cu asociatii firmei.

Capacitatea de comunicare — scrisa.

Capacitatea de comunicare — orald.

Afiseaza entuziasm pentru munca, in special pentru proiecte mai complexe sau mai tehnice.
Raspunde la sugestiile si indrumarile supervizorilor.

Dad dovada de initiativa.

Deleagd altor membiri ai personalului.

Supravegherea si revizuirea personalului.

Formarea la locul de munca si dezvoltarea personalului.
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Abilitati tehnice:

E FB B

SN

NA

Capacitatea de a intelege sistemele contabile ale diferitilor clienti si de a adapta activitatea in functie
de necesitati.

Pregdtirea documentelor de lucru sau tehnici de revizuire (ingrijite, exacte, cuprinzdtoare si usor de inteles).

Cunoasterea teoriei contabile.

Capacitate in legatura cu:

* Raportarea financiara

e Auditul

* Programele informatice

* Tehnicile de cercetare

* (Cadrul general legislativ

Caracteristici personale:

E FB B

SN

NA

Responsabilitate (demn de incredere si constiincios).

Integritate (loial, sincer, de incredere si punctual).

Atitudine (cooperativ, politicos, prietenos si profesional).

Angajament (dedicare, spirit de echipd).

Puncte forte ale performantei angajatului:

Puncte slabe ale performantei angajatului si aspecte ce pot fi imbunatatite, daca este cazul:

Formare si dezvoltare:

Evaluatorul si membrul personalului discuta istoricul privind formarea si dezvoltarea al membrului personalului si identifica domeniile de formare si

dezvoltare viitoare:




Alte comentarii:

Notele intalnirii:

Subiectele/aspectele discutate in cadrul intalnirii: Raspunsul membrului personalului:
1 1
2 2.
3 3
Numele Semnatura Data
Evaluat de:

Angajatul:



7.6 Evaluarea performantei personalului administrativ

Acest formular poate fi utilizat pentru evaluarile anuale sau semestriale ori in legdtura cu misiunile specifice.
Formularul trebuie discutat de evaluator si de membrul personalului si semnat de ambii.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

¥ ligs " < o feerf Brssselo .
= Este posibil ca acest formular sa nu fie necesar pentru practicienii individuali.
Numele angajatului: Functia:
Evaluat de: Data evaludrii:
Scala de evaluare:
E = exceptional — indica performante extraordinar de inalte, mult peste ceea ce se astepta de la cineva la acest nivel.
FB = foarte bine — indica performante care depasesc asteptdrile obisnuite pentru cineva la acest nivel.
B = bine — indica performantele asteptate pentru cineva la acest nivel.
SN = sub normal —indica faptul ca sarcinile si responsabilitatile nu sunt indeplinite conform asteptdrilor.
| = inacceptabil — indicd performante inacceptabile care necesitd imbunatatiri imediate.
NA = nu se aplica — sarcinile din timpul perioadei de evaluare nu au necesitat evaluarea acestui atribut.

Evaluarea abilitatilor si calitatii profesionale:

E FB | B | SN I NA

Caracteristicile personale reflecta un grad ridicat de:
* integritate
* maturitate
* capacitate de a inspira incredere
* entuziasm
Are obiceiuri de lucru bune pentru a indeplini eficient sarcinile atribuite
Este bine organizat, capabil sa stabileascd prioritati si este constient de importanta gestiondrii timpului
flinformeaza pe partener/superiorul ierarhic imediat prompt cu privire la:
* stadiul proiectelor
* problemele care apar in sarcinile de rutina
Accepta cu usurintd responsabilitati si depune eforturi dincolo de cerinte
Respecta in mod corespunzator confidentialitatea informatiilor clientului si a informatiilor administrative
intelege si respecta:
e politicile si procedurile firmei
e rutinele interne ale biroului
Este politicos, diplomat si cooperant cu colegii din firmd, recunoscand importanta muncii in echipa
Are 0 atitudine pozitiva
Este loial si proiecteazd o imagine bund a firmei
Réspunde pozitiv la criticile constructive
Este preocupat de aspectul biroului
Foloseste in mod eficient programele informatice

Comunica eficient



Puncte forte ale performantei angajatului:

Puncte slabe ale performantei angajatului si aspecte ce pot fi imbunatatite, daca este cazul:

Alte comentarii:

Notele intalnirii:

Subiectele/aspectele discutate in cadrul intalnirii: Raspunsul membrului personalului:
1 1
2 2.
3 3
Numele Semnatura Data
Evaluat de:

Angajat:



7.7 Registrul privind formarea si dezvoltarea

Fiecare membru al personalului profesional este obligat sa tind un registru privind formarea si dezvoltarea. Acest lucru va fi
discutat in cadrul evaludrii anuale a membrilor personalului si o copie va fiinclusa in dosarul de personal.

Va trebui sa adaptati acest registru la natura si circumstantele firmei dvs.

Sectiunea 1 - Detalii personale

Numele angajatului:
Clasificarea actuala a postului:

Tipul evaludrii:

Sectiunea 2 - Detalii din registrul privind formarea si dezvoltarea

Registrul privind formarea si dezvoltarea pentru (datele) | 1 / 7/ pana la 30/6 /

Reflectarea asupra

si evaluarea
obiectivelor de
Invatare / rezultatelor
preconizate

Nevoia de formare identificatd si sursa Descrierea activitatii, metoda
(de exemplu, evaluare, domeniul Obiective de invdtare/rezultate | de invdtare (de exemplu, atelier,

examinarii privind reglementarile, preconizate e-learning, la locul de muncd,
monitorizare, dezvoltare personald) lecturd tehnicd) si orele

Total ore

Sectiunea 3 - Confirmarea

Confirm prin prezenta cd aceste informatii reprezintd evidenta reald a activitdtii mele de formare si dezvoltare pentru perioada mentionatd.

Semnatura: Data:



7.8 Formular de solicitare a achizitiei de tehnologie

m Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

s
=

Este posibil ca acest formular sa nu fie necesar pentru practicienii individuali.

Detalii privind furnizorul:

Detalii privind produsul:

Hardware/programe informatice/servicii

Descrieti necesitatea in ce priveste resursa solicitatd:

Alternativele luate in considerare si motivele alegerii:

Compatibilitatea cu infrastructura tehnologica existentd:

Da/Nu

Impactul daca resursa nu este achizitionatd:

Metoda de achizitie: Costul achizitiei:
Cumpdrare cu numerar/credit
Inchiriere/leasing

Achizitie in leasing

Tntocmit de: Data:

Revizuit de: (Partenerul) Data:



7.9 Formular de solicitare a unui nou prestator de servicii

m Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

s
=

Este posibil ca acest formular sa nu fie necesar pentru practicienii individuali.

Denumirea entitdtii/beneficiarului platii:

Tipul afacerii:

Motivele pentru utilizare:

Detalii privind verificarea prealabild efectuata (vd rugam sa atasati):

[Pentru prestatorii de servicii legate de asigurare terte parti ar trebui sd se ia in considerare conducerea si guvernanta prestatorului de servicii,

calitatea continutului tehnic (de exemplu, metodologiile, controalele, materialele de prezentare), competenta si capacitatea, conformitatea cu legile si
reglementdrile, precum si monitorizarea feedbackului si reclamatiile. Pentru alti prestatori de servicii mai de ruting, verificarea prealabild adecvata poate fi
diferitd]

Adresa de corespondenta:

Adresa fizica:

Telefon mobil: Alt telefon:

E-mail: Adresa web:

Referinta companiei: Costul contractului:
Termene de plata: Numarul contului bancar:
Intocmit de: Data:

Revizuit de: Data:



8 INFORMAREA SI COMUNICAREA

8.1 Declaratie de politica privind informarea si comunicarea

Va trebui sa adaptati aceastd declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

L% ligs
-

Este posibil ca aceastd declaratie de politicd sa nu fie necesard pentru practicienii individuali.

Sistemele informatice

Ne angajém sa investim in sisteme informatice care s& corespundd nevoilor aferente circumstantelor noastre actuale si schimbarilor viitoare
anticipate. Sistemele noastre informatice sustin sistemul nostru de management al calitatii. Sistemele noastre informatice pot include atat tehnologia
informatiei, cum ar fi hardware si programe informatice, cat si procesele manuale sau analogice. Firma se va asigura ca vor fi facute cheltuieli
semnificative pentru sistemele informatice atunci cand conducerea atinge un nivel acceptabil de consens. Aceasta se face printr-un grup de lucru
sau printr-un comitet de proiect pentru a se asigura ca cerintele operationale viitoare sunt indeplinite.

Dezvoltarea, intretinerea si imbundtatirea continue le vor oferi utilizatorilor informatii actuale si utile, prin urmare sistemul nostru informatic este
intretinut si actualizat pentru a raspunde schimbdrilor din mediul nostru profesional si aferente tehnologiilor disponibile. Modificarile fdcute asupra
sistemelor informatice trebuie gestionate si documentate. Firma isi mentine angajamentul fata de securitatea sistemului pentru a se asigura

ca riscurile de incélcare a securitatii cibernetice si de acces neautorizat sunt gestionate si minimizate. Personalul este instruit si evaluat pe baza
contributiilor sale la securitatea sistemului. Incalcarile politicilor vor fi investigate si vor fi luate masurile adecvate.

Pentru a dezvolta increderea utilizatorilor in sistemul informatic, acorddm prioritate formadrii continue in ce priveste elementele existente si noi
ale sistemelor informatice. Firma solicitd, de asemenea, feedbackul din partea personalului cu privire la eficacitatea sistemelor informatice si a
tehnologiei. Este efectuata o evaluare pentru a se asigura ca calitatea serviciilor tehnologice raspunde nevoilor firmei si reprezinta o investitie
rentabila.

Cultura

Pentru a facilita sistemul de management al calitatii, firma sprijind si incurajeaza de asemenea o cultura responsabila privind schimbul de informatii
intre angajati. Compania incurajeaza utilizarea resurselor sale, inclusiv a sistemelor informatice, pentru a atinge acest obiectiv. Aceastd calitate a
culturii este esentiala pentru obiectivele si strategiile firmei, precum si pentru evaluarile anuale ale performantei, incluzand luarea in considerare a
sprijinului angajatului in ceea ce priveste cultura firmei.

Comunicarea

Firma se angajeaza intr-un proces de comunicare pozitiv si informativ cu partile interesate interne si externe. Firma recunoaste ca o comunicare clara
si succinta intr-un mediu profesional necesita dezvoltare in timp. Formarea in domeniul comunicdrii este un obiectiv de dezvoltare important, iar
acolo unde este identificatd ca un domeniu de imbunatatire, personalul va fi incurajat sa efectueze o astfel de formare Tn planul sau de dezvoltare a
performantei.

Compania va comunica prin diverse metode, de exemplu, prin comunicarea orala directa, manuale de politici sau proceduri, buletine de stiri, alerte,
e-mailuri, intranet sau alte aplicatii web, formare, prezentari, retelele sociale sau webcasturi. Pentru a determina cea mai adecvata metoda (cele mai
adecvate metode) si frecventa comunicdrii, firma poate lua in considerare diversi factori, printre care:

e Publicul cdruia i este adresatda comunicarea; si
e Natura si urgenta informatiilor comunicate.

In anumite circumstante, firma poate considera necesar s comunice aceleasi informatii prin metode diferite pentru a atinge obiectivul comunicérii.
In astfel de cazuri, consecventa informatiilor comunicate este importants.
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Atunci cand efectueaza un audit al unui raport financiar al unei entitati cotate, partenerul de misiune va comunica cu persoanele responsabile cu
guvernanta cu privire la modul In care sistemul de management al calitatii sprijina performanta consecventd a misiunilor de audit al calitatii. Acest
lucru se realizeaza prin intalniri cu persoanele responsabile cu guvernanta la inceputul misiunii.

Firma poate comunica cu diverse alte parti externe despre sistemul de management al calitatii al firmei. Natura, plasarea in timp, amploarea si forma
adecvata ale comunicarii vor fi determinate de catre responsabilul de calitatea auditului si vor depinde de circumstante.

Comunicarea externa legata de sistemul de management al calitatii din cadrul firmei poate include un raport privind transparenta sau un raport
de calitate in urma auditului, conversatii directe cu pdrtile externe, inclusiv conversatii directe cu autoritatile de reglementare sau cu conducerea si
persoanele responsabile cu guvernanta ale clientilor, precum si informatii pe site-ul web al firmei sau furnizate prin intermediul retelelor sociale.

Firma fsi propune sa promoveze schimbul cu partile interesate de informatii valoroase si revelatoare cu privire la sistemul de management al calitdtii
din cadrul firmei in modul cel mai adecvat. Atunci cand in legislatie, reglementari sau standardele profesionale nu exista dispozitii cu privire la
comunicarea externd, firma se va angaja sa lucreze proactiv cu partile externe pentru a intelege mai bine modul in care sistemul sdu de management
al calitatii indeplineste dispozitiile sale profesionale si le oferd rezultate partilor interesate. Firma li se va adresa probabil acelor parti cu o relatie de
afaceri sau operationald pentru a comunica despre sistemul de management al calitdtii pentru a solicita feedback.

Recunoastem ca relevanta si fiabilitatea informatiilor necesita o conducere proactiva. Responsabilitatea include, de asemenea, dezvoltarea culturii
firmei pentru a Tmpadrtasi si a face schimb de informatii. Personalul este, de asemenea, recompensat si recunoscut pentru angajamentul sdu fatd de
responsabilitate.

62 |



8.2 Evaluarea culturii - calitatea

Cultura Tnseamnd modul in care se fac lucrurile si atitudinea oamenilor care le fac.

Puteti alege sa utilizati acest formular pentru a evalua cultura firmei dvs. in ceea ce priveste managementul calitatii si pentru
a evalua cat de favorabild este firma dvs. pentru participarea personalului. Acesta trebuie finalizat in acelasi timp cu evaluarea
anuald a sistemului de management al calitatii.

Va trebui sa adaptati aceasta evaluare la natura si circumstantele firmei dvs.

L i
=

Este posibil ca aceastd evaluare sa nu fie necesara pentru practicienii individuali.

A B C D

De acord Partial inclin sa nu Nu sunt
deacord | fiudeacord de acord

Ideile noi sunt incurajate si binevenite
La finalizarea procedurilor de lucru poate fi adoptata o flexibilitate adecvata

Conducerea incearcd adesea noi metode si tehnici

NTw N

Oamenii se simt bine cand incearca sd gaseasca modalitati mai bune de a face
lucrurile

Ti se permite sa iti exprimi parerea si sa spui lucrurilor pe nume
Firma este deschisd si transparenta cu personalul
Informatiile importante sunt comunicate in timp util

Comunicarea conducerii este de obicei sincera si onesta

O 00 N O !

Supervizorii sunt interesati sd asculte opiniile angajatilor

(@]

Responsabilitatea pentru controlul costurilor este impartasita de tot personalul
si de toti partenerii

11 Fiecare angajat are un impact important asupra costurilor, calitatii si
productivitatii

12 Exista multe oportunitati de imbundtatire a calitdtii produselor (sau serviciilor)
13 Pentru supervizori este important sa se asigure ca se face munca de calitate
14 | Angajatii sunt cu adevdrat interesati sa facd o muncd de calitate

15 Oamenii lucreaza frecvent impreund in echipe sau grupuri

16 Informatiile sunt impadrtdsite cu incredere

17 Supervizorii i implica adesea pe angajati atunci cand iau decizii

18 Departamentele lucreaza in general bine impreund

19 Oamenii sunt prietenosi si de ajutor

20 Relatia dintre conducere si angajati este buna

21 Majoritatea angajatilor care lucreaza de mai mult timp in firma incearca sa fi
ajute pe cei mai noi sd se adapteze

22 Oamenii par sa lucreze bine impreund

23 Obiectivele de lucru sau standardele de performanta sunt clare si usor de inteles
24 Supervizorii explicd in mod clar ce se asteapta de la tine

25 Majoritatea obiectivelor sau standardelor de lucru sunt realiste si realizabile

26 Angajatilor li se spune cat de bine se descurca la locul de munca

27 Informatiile privind evaluarea performantei sunt destul de exacte

28 Motivatia nu se bazeazd pe recompensa si pedeapsa

29 | Angajatilor li se recunosc meritele atunci cand fac o munca de calitate



A B

De acord Partial
de acord

(@ D
inclin sa nu Nu sunt
fiudeacord | deacord

39
40

Supervizorii ii ajutd pe angajati sd obtina satisfactie de pe urma mundii lor
Oamenii sunt motivati sa obtind performante peste medie

Conducerea este deschisa la schimbare

Ideile noi utile sunt acceptate cu usurinta

Oamenii sunt liberi sa conteste modalitatile de lucru

Majoritatea angajatilor sunt dornici si dispusi sé incerce metode noi
Schimbarea este un mod de viatd acceptat

Cauzele problemelor sunt identificate inainte de analizarea posibilelor solutii

Dacd ne punem mintea la contributie, ne putem rezolva problemele
operationale

Conducerea utilizeaza metode eficiente de rezolvare a problemelor

Responsabilitatea si rdspunderea pentru deciziile luate sunt clare

Instructiuni privind punctarea: Raspunsurile cu,A” primesc 4 puncte, raspunsurile cu,B"- 3 puncte, raspunsurile cu,C" - 2 puncte si raspunsurile cu
,D"= 1 punct. O cultura favorabild participarii/implicarii angajatilor este indicata de un PUNCTAJ TOTAL PRIVIND CULTURA de 120 sau mai mult. Daca
punctajul mediu pentru rezultatele din orice categorie (de exemplu, Mediul creativ, Comunicarea) este mai mic de 3, acest lucru sugereazd puncte slabe in
ce priveste acel element.

Mediul creativ (Iintrebarile 1-4) Comunicarea (intrebarile 5-9)

Punctajul categoriei Punctajul categoriei

Constiinciozitatea in privinta productivitatii (intrebarile 10-14)

Punctajul categoriei Punctajul categoriei

Relatiile interpersonale (Intrebarile 18-22)

Punctajul categoriei Punctajul categoriei
Motivatia (intrebarile 28-31) Schimbarea (intrebarile 32-36)
Punctajul categoriei Punctajul categoriei

Rezolvarea problemelor (Intrebirile 36-40)

Punctajul categoriei

Categoria ‘ Scorul Actiunea necesara:

Mediul creativ

Comunicarea

Constiinciozitatea in privinta productivitatii

Mediul participativ

Relatiile interpersonale

Obiectivele si standardele

Motivatia

Schimbarea

Rezolvarea problemelor

PUNCTAJUL TOTAL PRIVIND CULTURA

Mediul participativ (intrebarile 15-17)

Obiectivele si standardele (intrebarile 23-27)
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9 PROCESUL DE MONITORIZARE S| REMEDIERE

9.1 Ghid privind procesul de monitorizare si remediere

Utilizati urmatoarele pentru a va ajuta firma in documentarea politicilor, proceselor si procedurilor de monitorizare si
remediere pentru conformarea cu punctul 35 din ISQM 1:
Oferiti informatii relevante, fiabile si oportune despre proiectarea, implementarea si functionarea sistemului de
management al calitatii; si
Luati masurile adecvate pentru a raspunde deficientelor identificate astfel incat acestea sd fie remediate in timp
util.

Etapa 1: Utilizati sabloane de monitorizare si remediere pentru aimplementa activitati adaptate firmei dvs.

Declaratia de politicd privind monitorizarea si remedierea [9.2] ajutd la documentarea proiectarii si implementarii activitdtilor de
monitorizare si remediere ale firmelor dvs,, inclusiv ale activitatilor de monitorizare a procesului de monitorizare si remediere.

Urmaétoarele documente ilustrative colecteazd informatii despre proiectarea, implementarea si eficacitatea sistemului de management
al calitatii din cadrul firmei care pot ajuta la identificarea oricaror constatari si/sau deficiente:

¢ 93 Formular de revizuire a misiunii

¢ 94 Evaluarea sistemului

e 9.5 Registrul privind reclamatiile clientilor

e 6.6 Formular pentru revizuirea calitatii misiunii (care trebuie efectuatd)

Punctul 37 din ISQM 1 oferd mai multi factori care pot influenta natura, plasarea in timp si amploarea activitatilor de monitorizare
necesare pentru firma dvs.

Etapa 2: Evaluati constatarile pentru a determina daca exista vreo deficienta

Registrul constatdrilor [9.6] poate fi utilizat pentru a compila constatdrile din fiecare dintre activitatile de monitorizare pe care firma
dvs. le intreprinde intr-un singur loc. Evaluati impactul asupra sistemului de management al calitdtii pentru a determina dacd exista
vreo deficienta (puteti constata cd aceeasi deficienta se referd la mai multe constatari).

Utilizati-va rationamentul profesional atunci cand evaluati constatarile si luati in considerare impactul asupra:

¢ Obiectivelor referitoare la calitate

e Riscurilor la adresa calitatii
e Mdsurilor luate In privinta riscurilor

¢ Altor aspecte ale sistemului de management al calitatii

Etapa 3: Evaluati gravitatea si gradul de generalizare ale deficientelor identificate
Fisa de lucru pentru evaluarea deficientelor [9.7] le ajuta pe firme sa faca:
* QO analizd a cauzei principale a deficiente; si

* O evaluare a impactului deficientei asupra sistemului de management al calitatii.

Etapa 4: Documentati masura pentru remedierea deficientei evaluate

Stabiliti masurile adecvate care trebuie luate pentru remedierea deficientei care trateaza cauza principala identificata
la Etapa 3.
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Etapa 5: Redactati si distribuiti comunicarile corespunzatoare

Pentru a se conforma punctului 46 din ISOM 1, persoana careia i-a fost atribuitd (persoanele carora le-a fost atribuitd) responsabilitatea
operationald pentru procesul de monitorizare si remediere trebuie sd le comunice:

e O descriere a activitatilor de monitorizare efectuate;

* Deficientele identificate, inclusiv gravitatea si gradul de generalizare ale acestor deficiente; si

e Actiunile de remediere
echipelor misiunilor si altor persoane cérora li s-au atribuit activitdti in cadrul sistemului de management al calitatii pentru a le permite
sd ia masuri prompte si adecvate in conformitate cu responsabilitatile lor (punctul 47 din ISQM 1).

Etapa 6: Evaluati eficacitatea actiunilor de remediere si determinati daca sunt necesare actiuni suplimentare

Persoana careia i-a fost atribuita (persoanele carora le-a fost atribuitd) responsabilitatea operationald pentru procesul de monitorizare
si de remediere sunt obligate sd evalueze eficacitatea implementarii masurilor de remediere si sa ia masurile adecvate pentru a
raspunde In ce priveste evaluarea.

Utilizati sectiunea Evaluarea eficacitatii mdsurii de remediere din Fisa de lucru pentru evaluarea deficientelor [9.7] pentru a documenta
evaluarea proiectdrii, implementarii si eficacitatii masurii de remediere implementate odatd ce mésura a functionat suficient timp

in sistemul de management al calitatii. Ca atare, aceasta sectiune poate fi completata la momente diferite pentru fiecare masura de
remediere implementata.

Punctul 44 din ISQM 1 mentioneaza cd poate fi necesard implementarea de mdsuri suplimentare in cazul in care se stabileste cd
masura de remediere nu trateaza corespunzator cauza principald a deficientei identificate.
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9.2 Declaratie de politica privind monitorizarea si remedierea

Va trebui sa adaptati aceasta declaratie de politica la natura si circumstantele firmei dvs.

Monitorizarea

Pentru a determina natura, plasarea In timp si amploarea activitatilor de monitorizare legate de sistemul de management al calitatii, ludm in
considerare:

* Motivele pentru evaludrile date riscurilor la adresa calitatii;

* Elaborarea masurilor;

* Proiectarea procesului de evaluare a riscurilor si a procesului de monitorizare si remediere ale firmei;
* Modificarile sistemului de management al calitatii.

Persoanele care desfasoara activitdtile de monitorizare trebuie sd aiba competenta si capacitatile necesare, inclusiv suficient timp, pentru a realiza
eficient aceste activitati de monitorizare.

Toate misiunile sunt revizuite de catre partenerul de misiune inainte ca raportul sa fie emis pentru client. Aceasta revizuire a misiunii include
verificarea respectarii sistemului de management al calitatii din cadrul firmei. Atunci cand sunt identificate probleme sau sunt descoperite erori
n timpul revizuirii misiunii, sistemul este revizuit si sunt facute modificari practice care trebuie sa reduca riscul unor greseli similare viitoare. Cand
sunt identificate ca o cerintd, programele de formare relevante vor fi organizate pentru a trata problemele descoperite in timpul procedurilor de
monitorizare.

Activitatile de monitorizare includ:

e Oevaluare a culturii, concentrandu-se pe angajamentul fata de calitate al firmei [8.2 Evaluarea culturii — calitatea].

e Trimestrial, persoana cdreia i s-a atribuit responsabilitatea operationald pentru sistemul de management al calitatii, responsabilul nostru de
calitatea auditului, efectueaza o evaluare informala a firmei. Acest lucru este discutat cu membrii echipei corespunzatori la intalnirile echipei si
sunt implementate actiuni de monitorizare adecvate.

* Inspectarea misiunilor finalizate — o revizuire a unui dosar al misiunii completat pentru fiecare partener va fi efectuatd cel putin o datd la fiecare
trei ani. Membrilor echipei misiunii sau persoanei care revizuieste calitatea misiunii in cazul unei misiuni le este interzis sa efectueze orice
inspectie a misiunii respective.

* Firma este, de asemenea, supusa revizuirii si supravegherii de cdtre [introduceti numele organizatiei profesionale contabile]. Firma sustine
acest proces.

Remedierea

Responsabilul de calitatea auditului evalueaza constatarile din activitdtile de monitorizare pentru a determina daca exista deficiente. Gravitatea si
gradul de generalizare ale deficientelor identificate sunt evaluate prin investigarea cauzei (cauzelor) principale ale deficientelor identificate si prin
evaluarea efectului deficientelor identificate, individual si in ansamblu, asupra sistemului de management al calitatii.

Sunt concepute siimplementate masuri de remediere pentru tratarea deficientelor identificate care raspund rezultatelor analizei cauzelor principale.
Masurile de remediere trebuie sa identifice proprietatea, perioadele de timp, precum si sa mentioneze explicit cum aratd eficacitatea si cum va fi
evaluata aceasta. In cazul in care sunt necesare modificari semnificative ca urmare a constatarilor, pot fi necesare planuri de actiune pentru a va
asigura ca acestea sunt implementate eficient.

Responsabilul de calitatea auditului evalueaza daca masurile de remediere sunt elaborate corespunzator pentru a trata deficientele identificate
si cauza (cauzele) principale aferente si pentru a determina daca acestea au fost implementate. Responsabilul de calitatea auditului evalueaza, de
asemenea, daca mdsurile de remediere implementate pentru a trata deficientele identificate anterior au fost eficace.

In cazul in care evaluarea indica faptul cd masurile de remediere nu au fost elaborate si implementate corespunzétor sau nu au fost eficiente,
responsabilul de calitatea auditului ia mdsurile adecvate pentru a stabili daca masurile de remediere sunt modificate corespunzator astfel incat
acestea sa fie eficace.
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Atunci cand constatdrile indica faptul ca exista o misiune pentru care procedurile necesare au fost omise in timpul executarii misiunii respective,
firma ia mdsurile adecvate pentru a se conforma dispozitiilor privind auditul si asigurarea si ale standardelor profesionale si etice si dispozitiilor
legale si de reglementare relevante aplicabile. In cazul in care raportul este considerat necorespunzator, firma analizeaza implicatiile si ia masurile
corespunzatoare, inclusiv analizand posibilitatea de a obtine consultanta juridica.

Responsabilul de calitatea auditului i (le) comunicd in timp util persoanei careia i-au fost atribuite (persoanelor carora le-au fost atribuite)
responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii o descriere a activitatilor de monitorizare efectuate; deficientele
identificate, inclusiv gravitatea si gradul de generalizare ale acestor deficiente; si masurile de remediere pentru tratarea deficientelor identificate.
Firma le comunica aceste aspecte si echipelor misiunilor pentru a le permite sd ia masuri prompte si adecvate in conformitate cu responsabilitatile lor.

Reclamatiile si acuzatiile

Reclamatiile si acuzatiile privind neindeplinirea sarcinilor in conformitate cu dispozitiile privind auditul si asigurarea si ale standardelor profesionale

si etice si cu dispozitiile legale si de reglementare relevante aplicabile sau nerespectarea politicilor ori procedurilor firmei sunt luate in serios de catre
firma. Reclamatiile trebuie sa fie confirmate de client si investigate de un partener care nu este implicat in misiune. Deoarece suntem o firma mica,
aceastd investigatie fi va fi inaintata unui consultant sau unei alte firme in cazurile in care reclamatia este consideratd,grava”. Partenerul de conducere
are responsabilitatea de a stabili dacd reclamatia este ,gravd"

Trebuie sé fie cautata o solutionare promptd, iar clientii trebuie sd fie permanent informati cu privire la evolutia acestei solutiondri.

Fiecare reclamatie oficiala primitd este examinata pentru a determina daca exista o slabiciune in sistemul de management al calitatii din cadrul firmei
care necesita imbunatatiri.

Un formular de inregistrare a reclamatiei clientului este completat pentru a ajuta la solutionarea satisfacdtoare a problemei [9.5 Registrul privind
reclamatiile clientilor].

Asiguratorii de rdspundere civild profesionald sunt notificati, dacd este necesar.

Personalul este liber sa-si exprime ingrijorarile in fata partenerului de misiune sau partenerului de conducere fard teama de represalii. Partenerul de
conducere are responsabilitatea finala in ce priveste calitatea in cadrul firmei.

Evaluarea

Persoana cdreia i-au fost atribuite (persoanele cdrora le-au fost atribuite) responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management

al calitatii evalueaza anual sistemul de management al calitatii, primul termen fiind nainte de 15 decembrie 2023, iar dupa aceea in fiecare an, i
documenteaza constatarile [9.4 Evaluarea sistemuluil. In urma evaludrii, este determinata o concluzie in conformitate cu punctul 54 din ISQM 1 cu
privire la situatia in care sistemul de management al calitatii i ofera firmei o asigurare rezonabila ca obiectivele sistemului de management al calitatii
sunt atinse. In cazurile in care au fost identificate deficiente in urma activitdtilor de monitorizare si/sau nu s-a realizat o asigurare rezonabild, sunt luate
masuri suplimentare in conformitate cu punctul 55 din ISQM 1.

Evaluarea periodica a performantei trebuie efectuata de firmé/consiliul de administratie pentru:
* Persoana careia i-au fost atribuite (Persoanele cdrora le-au fost atribuite) responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management
al calitatii; si

* Responsabilul de calitatea auditului.

Evaluarea anuala a sistemului de management al calitdtii trebuie sa fie luata in considerare in cadrul acestor evaluari ale performantei.

Pentru practicienii individuali, evaludrile performantei trebuie efectuate de un prestator de servicii extern.
¥ lisi Firmele mai mici pot, de asemenea, alege sd angajeze un prestator de servicii extern pentru a efectua
= evaluarea performantei sau rezultatele activitatilor de monitorizare ale firmei pot oferi un indiciu privind
performanta persoanei.




9.3 Formular de revizuire a misiunii

Documentarea revizuirii unui dosar de misiune este o procedura esentiald pentru a demonstra ca revizuirea a fost realizata.
Utilizarea unui formular precum acesta este folositoare pentru a defini clar aspectele de revizuit din dosar si faptul ca acestea
au fost bifate.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

L s
=

Este posibil ca acest formular sa nu fie necesar pentru practicienii individuali.

Sfarsitul anului/perioadei:

Clientul:

Notele intalnirii:

Aspectul de revizuit ‘ Raspunsul ‘ Rezolvat

Semnat de partener ca fiind complet (toate intrebdrile au fost rezolvate):

Data:



9.4 Evaluarea sistemului

Persoana careia i-au fost atribuite responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitdtii trebuie
sd evalueze sistemul de management al calitatii cel putin o datd pe an pentru a se conforma punctului 53 din ISOM 1.

Va trebui sa adaptati acest formular la natura si circumstantele firmei dvs.

Chestionar de evaluare
Raportul va consta in principal din rdspunsurile la urmdatoarele intrebari.
Pentru fiecare dintre intrebdrile la care s-a rdspuns cu,nu’, includeti observatiile, concluziile si recomandarile dvs. (dacd este cazul)

‘ D] ‘ (\[T} ‘ N/A ‘ Masura necesara

1. Persoana céreia i-a fost atribuita (persoanele cérora le-a fost atribuitd) responsabilitatea
operationald pentru sistemul de management al calitatii are (au) au o linie de
comunicare directd cu persoana careia i-au fost atribuite (persoanele cdrora le-au fost
atribuite) responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al
calitatii? (Punctul 22, 1SQM 1)

2. Sunt responsabilitatea si rdspunderea finale si responsabilitatea operationald pentru
sistemul de management al calitdtii atribuite persoanei care are (persoanelor care au)
experienta, cunostintele, influenta si autoritatea corespunzatoare in cadrul firmei si
suficient timp pentru a-si indeplini responsabilitdtile atribuite; isi inteleg aceste persoane
rolurile atribuite si ca sunt responsabile pentru indeplinirea lor? (Punctul 20, ISQM 1)

3. Si-a documentat firma sistemul de management al calitatii? (Punctul 57, ISQM 1)

4. Documentatia sistemului de management al calitdtii este conformd in toate privintele
relevante cu dispozitiile ISQM 1? (Punctele 58, 60, ISQM 1). Aceasta trebuie sd
includa identificarea obiectivelor referitoare la calitate, a riscurilor la adresa calitatii si a
raspunsurilor la acestea ale firmei, printre alte dispozitii prezentate.

5. Rezultatele compardrii sistemului de management al calitatii documentat cu dispozitiile
ISQM 1 au fost comunicate persoanei (persoanelor) responsabile pentru sistemul
de management al calitdtii din firma (inclusiv detalii privind politicile, procedurile si
documentatia care lipsesc sau sunt inadecvate)?

6. | Afost examinatd cel putin o misiune incheiatd pentru fiecare partener de misiune la
fiecare trei ani? (Punctul 38 litera (c), ISQM 1)

7. Pentru misiunile de revizuire, v-ati asigurat (in calitate de supraveghetor) ca nu sunteti
nici membru al echipei misiunii, nici persoana care revizuieste calitatea misiunii (RCM) in
ce priveste misiunea?

8. S-au constatat deficiente care par sa fie sistematice, repetitive sau semnificative in alt
mod si care necesitd masuri de remediere prompte?

0. Existd dovezi ca un raport emis de firma este posibil sa fi fost inadecvat?
10. | Au existat dovezi ca procedurile necesare pentru misiune nu au fost efectuate?

11. | Toate deficientele i-au fost raportate in scris persoanei careia i-au fost atribuite
responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management al calitatii din
cadrul firmei? (Punctul 46 litera (b), ISQM 1)

12. | Aufost stabilite motivele care stau la baza tuturor deficientelor semnificative?
(Punctul 41 litera (a), ISQM 1)

13. | Pentru dosarele revizuite, au fost completate si pastrate in documentatie listele de
verificare pentru inspectia dosarelor corespunzatoare?

14. | Existd dovezi ca persoana cdreia i-a fost atribuitd responsabilitatea finala pentru sistemull
de management al calitatii din cadrul firmei le-a comunicat cel putin o datd pe an
partenerilor corespunzatori si altor persoane cu privire la procedurile de monitorizare
efectuate in ultimul an, concluziile trase din astfel de proceduri si descrierea oricdror
deficiente sistemice, repetitive sau de altd naturd semnificative constatate si la masurile
luate pentru a rezolva astfel de deficiente? (Punctul 55 litera (B) subpunctul (i), ISQM 1)
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Raportul de evaluare a sistemului de management al calitatii

Revizuire efectuata intre (data de inceput) si (data de sfarsit)

Perioada acoperitd: De la (data de inceput) pand la (data de sfarsit)

Concluzie [Alegeti unal:

[(a) Sistemul de management al calitdtii ii oferd firmei o asigurare rezonabild cd obiectivele sistemului de management al calitdtii sunt

(b)

(©

atinse;

Cu exceptia problemelor legate de deficientele identificate care au un efect grav, dar nu generalizat asupra proiectdrii, implementdrii si
functiondrii sistemului de management al calitdtii, sistemul de management al calitdtii i oferd firmei o asigurare rezonabild cd obiectivele
sistemului de management al calitdtii sunt atinse; sau

Sistemul de management al calitdtii nu fi oferd firmei o asigurare rezonabild cd obiectivele sistemului de management al calitdtii sunt
atinse.]

Baza pentru concluzii:

Responsabilitatea si rdaspunderea finale si responsabilitatea operationald pentru sistemul de management al calitatii din cadrul firmei par sa-i
[fie/sd nu-i fie] atribuite unei persoane care are experienta, cunostintele, influenta si autoritatea corespunzdtoare in cadrul firmei si suficient timp
pentru a-si indeplini responsabilitatea atribuitd, isi intelege rolurile atribuite si este responsabila pentru indeplinirea lor.

(Introduceti explicatia in cazul in care concluzia este negativd)

Firma [are/nu are] un manual de management al calitatii (MMC) scris si/sau politici si proceduri privind managementul calitatii scrise.

(Introduceti explicatia in cazul in care concluzia este negativd)

In opinia noastra, continutul manualului de management al calitatii (MMC) scris [este/nu este] conform in toate aspectele relevante cu dispozitiile
IsQM 1.

(Introduceti explicatia in cazul in care concluzia este negativd)

[Am gdsit/nu am gasit] politici, proceduri si/sau documentatie lipsd sau inadecvate in MMC.

(Introduceti explicatia in cazul in care concluzia este negativd)

[Am gdsit/nu am gdsit] dovezi ca persoana careia i-au fost atribuite responsabilitatea si raspunderea finale pentru sistemul de management
al calitatii din cadrul firmei le-a comunicat cel putin o data pe an partenerilor corespunzatori si altor persoane cu privire la procedurile de
monitorizare efectuate in ultimul an, concluziile trase din astfel de proceduri si descrierea oricaror deficiente sistemice, repetitive sau de alta
naturd semnificative constatate si la masurile luate pentru a rezolva astfel de deficiente.

(Introduceti explicatia in cazul in care concluzia este negativd)

~
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Am revizuit cel putin o misiune pentru fiecare partener la fiecare trei ani.

Pentru misiunile revizuite, m-am asigurat cd nu sunt nici membru al echipei misiunii, nici persoana care revizuieste calitatea misiunii (RCM) in
misiunea respectiva.

(Introduceti detaliile fiecdrei misiuni selectate, inclusiv numele partenerului, tipul misiunii, numele clientului si data de sfarsit a anului financiar)

[Am gdsit/nu am gdsit] deficiente in cadrul misiunilor referitoare la dosare care pareau a fi sistematice, repetitive sau semnificative in alt mod si
care necesitd masuri de remediere prompte.

(Introduceti detaliile tuturor deficientelor constatate)

[Am gdsit/nu am gdsit] dovezi care indica faptul ca un raport emis de firmd este posibil sa fi fost inadecvat.

(Introduceti detalii privind dovezile care indicd posibilitatea ca un raport emis sé nu fi fost adecvat)

[Am gdsit/nu am gdsit] dovezi ca procedurile misiunii impuse fie de standarde, fie de firma nu au fost efectuate.

(Introduceti detalii privind dovezile care indicd faptul cd procedurile impuse nu au fost efectuate, inclusiv o trimitere la dispozitie)

l-am raportat toate deficientele constatate in cursul revizuirii mele persoanei careia i-au fost atribuite responsabilitatea si raspunderea finale
pentru sistemul de management al calitatii din cadrul firmei.

Pentru dosarele revizuite, am completat listele de verificare privind inspectia dosarului corespunzdtoare si acestea sunt atasate la acest raport ca
anexe.
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9.5 Registrul privind reclamatiile clientilor

Firma este obligata sa se ocupe de reclamatii si acuzatii in mod corespunzator pentru a se conforma punctului 34 litera (c)
din1ISQM 1.

Va trebui sa adaptati acest registru la natura si circumstantele firmei dvs.

s
=

Este posibil ca acest formular sa nu fie necesar pentru practicienii individuali.

Anul/perioada incheiat(a): Data:

Clientul: Partenerul care se ocupd de reclamatie:

Detalii privind reclamatia

Implicatiile motivelor de ingrijorare ale clientului

Masurile luate si luarea in considerare a escaladarii catre partenerul de conducere sau persoana cu responsabilitatea finald pentru calitate

Solutia agreata cu clientul/comunicatd clientului

Asiguratorii/Brokerul de rdspundere civild profesionald trebuie sd fie informat/informati?  DA/NU

(Documentati motivele aici)

S-au identificat puncte slabe ale sistemului?  DA/NU

(Documentati imbuncditdtirile aici)

Semnat ca fiind un aspect finalizat: Data:



9.6 Registrul constatarilor

Va trebui sa adaptati acest registru la situatia firmei dvs. Utilizati registrul constatarilor pentru a compila constatarile din
flecare dintre activitatile de monitorizare pe care firma dvs. le intreprinde intr-un singur loc.

Nota: Punctul 45 din ISQM 1 — constatdrile care indicd faptul ca procedurile necesare ale misiunii au fost omise inseamna ca
firmele trebuie:

e Sdia masurile adecvate pentru a se conforma dispozitiilor privind auditul si asigurarea si ale standardelor profesionale si
etice si dispozitiilor legale si de reglementare relevante aplicabile; si

e Saiain considerare implicatiile unui raport inadecvat (daca este cazul) si sd ia mdsurile adecvate, inclusiv luarea in
considerare a obtinerii de consultantd juridica.

Descrierea Misiunea Evaluarea impactului | Referinta privind Comentarii
constatarii (daca este asupra sistemului de deficienta

cazul) management al calitatii
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9.7 Fisa de lucru pentru evaluarea deficientelor

m Va trebui sa adaptati aceasta fisa de lucru la natura si circumstantele firmei dvs.
Fisa de lucru pentru evaluarea deficientelor

Referinta privind deficienta Referintd alfanumericé la linkul cu constatdrile din Registrul D1
constatdrilor [9.6].

Rezumatul deficientei Detaliati deficienta

Completat de Numele persoanei care completeazd aceastd fisd de lucru

(a) Evaluati gravitatea si gradul de generalizare ale deficientei identificate

Pentru a se conforma punctului 41 din ISQM 1, firmele trebuie sa evalueze gravitatea si gradul de generalizare ale deficientelor prin:
1. Investigarea cauzei principale a deficientei; si

2. Evaluarea in mod individual si agregat a impactului deficientei asupra sistemului de management al calitatii.

1. Analiza cauzelor principale

Atunci cand investigati cauza principald a deficientei pentru a determina mdsurile de remediere adecvate, luatiin considerare:
* Projectarea siimplementarea aspectelor sistemului de management al calitditii
e Procesul de investigare a cauzei principale
e Factorii de bazd care au contribuit la aparitia deficientei

e factorii de compensare care ar fi putut reduce orice impact asupra sistemului de management al calitdtii

2. Evaluarea impactului deficientei asupra sistemului de management al calitatii

Atunci cand efectuati o evaluare a impactului deficientei, luati in considerare:

* Aspectele sistemului de management al calitdtii pe care deficienta le-a afectat, adicc obiectivul referitor la calitate, riscul la adresa calitdtii, mdsura in privinta
riscului

 Natura deficientei si dacd aceasta a fost identificatd anterior cu privire la alte misiuni si/sau aspecte ale sistemului de management al calitdtii
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Pentru a se conforma punctelor 42-43 din ISQM 1, firmele trebuie sa elaboreze si sa puna in aplicare masuri de remediere pentru a trata deficientele
identificate care raspund rezultatelor analizei cauzelor principale. Persoana careia i-a fost atribuita (persoanele carora le-a fost atribuitd) responsabilitatea
operationala pentru procesul de monitorizare si remediere evalueaza dacd masurile de remediere:

¢ Sunt concepute in mod corespunzdtor pentru a trata deficientele identificate si cauza lor principald (cauzele lor principale) si pentru a determina daca
acestea au fost implementate; si

* Implementate pentru tratarea deficientelor identificate anterior sunt eficiente (a se vedea Evaluarea eficacitatii masurii de remediere de la sectiunea (d)

de maijos]
Masura de remediere Detaliati mdsura necesard pentru remedierea deficientei
Evaluarea masurilor de remediere Evaluati gradul de adecvare a modului de elaborare a mdsurii de remediere si dacd acesta trateazd
cauza principald identificatd
Termenul-limita Data la care trebuie implementate mdsurile
Data evaluarii eficacitatii Data la care eficacitatea implementdrii urmeaza sa fie evaluatd
Persoana responsabila Detaliati cine este responsabil pentru tratarea mdsurii

Pentru a se conforma punctului 46 din ISQM 1, persoana cdreia i-a fost atribuita (persoanele cdrora le-a fost atribuitd) responsabilitatea operationald
pentru procesul de monitorizare si remediere este obligata (sunt obligate) sa comunice:

e O descriere a activitatilor de monitorizare efectuate;
* Deficientele identificate, inclusiv gravitatea si gradul de generalizare ale acestor deficiente; si
* Masurile de remediere

Persoanei cdreia i-au fost atribuite (persoanelor carora le-au fost atribuite) responsabilitatea si raspunderea si responsabilitatea operationald pentru
sistemul de management al calitatii si echipele misiunilor si alte persoane cdrora le-au fost atribuite activitati in cadrul sistemului de management al
calitdtii pentru a le permite sd ia masuri prompte si adecvate in conformitate cu responsabilittile lor.

Documentati probele privind indeplinirea acestor dispozitii privind comunicarea mai jos.

Persoana a comunicat catre Aspectele-cheie comunicate Data comunicarii

[Introduceti numele si rolul]

Persoana cdreia i-au fost atribuite responsabilitatea si
rdspunderea finale pentru sistemul de management al
calitdtii

[Introduceti numele si rolul]

Persoana cdreia i-a fost atribuitd responsabilitatea
operationald pentru sistemul de management al
calitdtii

[Introduceti numele si rolul]

Echipa misiunii si alte persoane

(d) Evaluarea eficacitatii masurii de remediere

Aceasta trebuie completata de persoana careia i-a fost atribuitd (persoanele cdrora le-a fost atribuitd) responsabilitatea operationald pentru procesul de
monitorizare si remediere odatd ce masura de remediere a fost implementata si a functionat pentru o perioada suficientd in sistemul de management al
calitatii.

1. Masura de remediere a fost aplicatd suficient Da D Treceti |a intrebarea 2
timp pentru a determina eficacitatea in sistemul '

de management al calitatii? Nu D Completati evaluarea odatd ce mdsura a fost aplicatd suficient timp

2. Masura de remediere a fost eficace in tratarea Da D Nu este necesara nicio altd actiune

deficientei identificate? o _ )
’ Nu D Detaliati mai jos masurile suplimentare

3. Detaliati masurile suplimentare luate/necesare
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