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Eessõna

Olete oodatud tutvuma IFACi väikese ja keskmise suurusega praksiste komitee koostatud dokumendi „Kvaliteedikontrolli juhend väikese ja keskmise suurusega praksistele” kolmanda väljaandega.

Käesolevas väljaandes kasutame võimalust vaadata üle juhendi kaks näidiskäsiraamatut, et suurendada nende kooskõla rahvusvahelise kvaliteedikontrolli standardiga (International Standard on Quality Control, ISQC) 1, ja teha väiksemaid esitlusviisiga seonduvaid parendusi. Võttes siiski arvesse, et paljud kasutajad tegelevad praegu juhendi tõlkimisega, püüdsime käesolevas väljaandes teha võimalikult vähe muudatusi.

Juhend töötati välja koostöös CGA-Canada’ga ja see anti esimest korda välja 2009. aastal. Juhendi eesmärk on toetada ISQC 1 Kvaliteedikontroll ettevõtete puhul, mis viivad läbi finantsaruannete auditeid ja ülevaatusi ning muid kindlustandvaid ja seotud teenuste töövõtte järjepidevat rakendamist. Selles antakse praktilisi „kuidas teha“ juhiseid, mida praktiseerijad võivad kasutada oma ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi väljatöötamisel. Kokkuvõttes peaks see aitama väikese ja keskmise suurusega praksistel osutada oma klientidele kvaliteetset teenust, võimaldades neil paremini teenindada väikese ja keskmise suurusega majandusüksusi ja seeläbi laiemat avalikku huvi.

Juhime tähelepanu, et juhend sisaldab mitteametlikke juhiseid ISQC 1 kohta. See ei asenda ISQC 1 ja selle eesmärk on toetada standardi rakendamist, selgitades ning näitlikustades ISQC 1 järgimiseks vajalikke samme ja protseduure.

Selleks et liikmesorganisatsioonid saaksid käesolevast juhendist ja sellega paralleelsest väljaandest – „Juhend rahvusvaheliste auditeerimise standardite kasutamise kohta väikese ja keskmise suurusega majandusüksuste auditites” – maksimaalset kasu, töötab väikese ja keskmise suurusega praksiste komitee välja täiendava juhendi ja lisamaterjalid, mille eesmärk on toetada kõnealuste juhendite kasutamist hariduse ja koolituse eesmärgil. Selles täiendavas juhendis esitatakse soovitusi, kuidas liikmesorganisatsioonid ja ettevõtted saaksid juhendeid vastavalt oma vajadustele ja jurisdiktsioonile kõige paremini kasutada.

Lõpuks palub IFACi väikese ja keskmise suurusega praksiste komitee lugejail külastada oma väikese ja keskmise suurusega praksiste rahvusvahelist keskust (www.ifac.org/smp), kus on peale juhendite avaldatud ka lai valik tasuta materjale.
Sylvie Voghel

IFACi väikese ja keskmise suurusega praksiste komitee eesistuja

2011. aasta august

Palve kommentaaride esitamiseks
Käesolev väljaanne on juhendi kolmas väljaanne. Kuigi me leiame, et juhend on praegusel kujul kvaliteetne ja kasulik, saab seda – nagu kõiki materjale – täiustada. Seepärast oleme võtnud kohustuse juhendit korrapäraselt ajakohastada, et see oleks kooskõlas praeguste standarditega ning maksimaalselt kasulik.

Ootame kommentaare riiklike standardite kehtestajatelt, IFACi liikmesorganisatsioonidelt, praktiseerijatelt ja teistelt. Eelkõige soovime saada teada teie seisukohti alljärgnevates küsimustes.

1. Kuidas te juhendit kasutate? Kas te kasutate seda näiteks koolitusalusena ja/või praktilise juhisena, millele viidatakse, või mõnel muul viisil?

2. Kas juhendis käsitletakse teie arvates väikese ja keskmise suurusega praksiste kvaliteedikontrolli peamisi küsimusi ettevõtte tasandil?

3. Kas juhendist on teie arvates lihtne informatsiooni leida? Kui ei, siis kuidas saaks seda teie arvates lihtsustada?

4.
Millisel muul viisil saaks juhendit teie arvates kasulikumaks muuta?

5.
Kas olete teadlik muudest juhendi alusel väljatöötatud materjalidest – nt koolitusmaterjalid, vormid, kontrollnimekirjad ja programmid? Kui olete, siis palun nimetage need materjalid.

Kommentaarid esitada asedirektor Paul Thompson’ile aadressil:
E- post:
paulthompson@ifac.org
Faks:     +1 2122869570
Postiaadress:


Small and Medium Practices Committee

International Federation of Accountants

545 Fifth Avenue, 14th Floor

New York, NY 10017, USA
Vastutusest loobumine
Juhendi eesmärk on abistada praktiseerijaid esimese rahvusvahelise kvaliteedikontrolli standardi (ISQC) 1 Kvaliteedikontroll ettevõtete puhul, mis viivad läbi finantsaruannete auditeid ja ülevaatusi ning muid kindlustandvaid ja seotud teenuste töövõtte rakendamisel, kuid see ei ole ette nähtud standardit ennast asendama. Lisaks peaksid praktiseerijad lähtuma juhendit kasutades enda kutsealasest otsustusest ning oma ettevõtte ja iga konkreetse töövõtuga seotud faktidest ja asjaoludest. IFAC ei vastuta juhendi kasutamise ja rakendamise tagajärjel otseselt või kaudselt tekkida võivate kohustuste eest.

Juhendi kasutamine
Juhendi eesmärk on anda praktilisi juhiseid väikese ja keskmise suurusega praksistes kvaliteedikontrolli süsteemi rakendamiseks. Juhendis esitatud materjalid ei asenda siiski alljärgnevat:

· ISQC 1-ga tutvumine

Juhendis eeldatakse, et praktiseerijad juba tunnevad rahvusvahelist kvaliteedikontrolli standardit ISQC 1 Kvaliteedikontroll ettevõtete puhul, mis viivad läbi finantsaruannete auditeid ja ülevaatusi ning muid kindlustandvaid ja seotud teenuste töövõtte. See Clarity projekti raames ümbersõnastatud standard sisaldub „Rahvusvaheliste kvaliteedikontrolli, auditeerimise, ülevaatamise, kindlustandvate ja seonduvate teenuste alaste seisukohtade käsiraamatus”, mille saab tasuta allalaadida IFACi online-materjalide veebisaidilt aadressil: http://web.ifac.org/publications. ISQC 1 ja kõik muud selgitatud standardid ja korduma kippuvad küsimused (KKKd) ning muud tugimaterjalid on kättesaadavad ka Clarity keskuse veebilehel aadressil: http://web.ifac.org/clarity-center/index;

· kutsealase otsustuse kasutamine

Kutsealane otsustus tuleb teha ettevõtte ja iga üksiku töövõtu konkreetsete faktide ja asjaolude põhjal ning juhul, kui nõutakse teatava standardi tõlgendamist.

Kuigi eeldatakse, et juhendi peamised kasutajad on väikese ja keskmise suurusega praksised, võib see aidata ka muudel praktiseerijatel rakendada finantsaruannete auditite ja ülevaatuse ning muude kindlustandvate ja seotud teenuste töövõttude kvaliteedikontrolli nõudeid.

Juhendit saab kasutada selleks, et:

aidata ettevõttel töötada välja kvaliteedikontrolli süsteemi;

edendada kvaliteedikontrolli nõuete järjepidevat rakendamist auditi, ülevaatuse ning muude kindlustandvate ja seotud teenuste töövõttude läbiviimisel ja

viitedokumendina ettevõtte sisekoolitusel.

Juhendis viidatakse sageli töövõtu meeskonnale, mis tähendab seda, et töövõttu viib läbi mitu isikut. Samad üldpõhimõtted kehtivad siiski ka vaid ühe isiku (praktiseerija) läbiviidud töövõtu korral.

Juhendi taasesitamine, tõlkimine ja kohandamine
IFAC toetab ja soodustab oma väljaannete taasesitamist, tõlkimist ja kohandamist. Juhendi taasesitamisest, tõlkimisest või kohandamisest huvitatud isikud peaksid võtma ühendust aadressil: permissions@ifac.org. IFACi tõlgitud väljaannete jooksev loetelu on avaldatud tõlgete andmebaasi lehel (www.ifac.org/Translations/database.php).

Sisu ja struktuur
Sisu kokkuvõte
Järgmises tabelis on kokkuvõtvalt esitatud juhendi kõigi osade sisu.

	Peatükk
	Pealkiri
	Eesmärk

	1
	Liidrite kohustused seoses kvaliteediga ettevõttes
	Kirjeldada ettevõtte kohustusi edendada kvaliteedikontrollile keskendunud sisemist kultuuri

	2
	Asjassepuutuvad eetikanõuded
	Anda juhiseid kutse-eetika aluspõhimõtete kohta

	3
	Kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine
	Anda juhiseid asjakohaste aktsepteerimise ja jätkamisega seotud tegutsemispoliitikate ja protseduuride kehtestamise kohta

	4
	Inimressursid
	Anda juhiseid tulemuslike kvaliteedikontrollialaste poliitikate ja protseduuride inimressurssi puudutavate komponentide kohta

	5
	Töövõtu läbiviimine
	Anda juhiseid töövõtu läbiviimise elementide kohta, rõhutades töövõtupartneri, planeerimise, järelevalve ja ülevaatuse, konsulteerimise, arvamuse erinevuste lahendamise ja töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse läbiviimise rolli

	6
	Monitoorimine
	Anda juhiseid ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemiga seotud tegutsemispoliitikate ja protseduuride monitoorimise kohta, sealhulgas ettevõtte monitoorimiskava, inspekteerimisprotseduurid, monitoorija aruanne, puuduste käsitlemine ja kõrvaldamine ning kaebustele ja väidetavatele süüdistustele vastamine 

	7
	Dokumentatsioon
	Anda juhiseid ettevõtte dokumentatsioonile esitatavate nõuete kohta nii töövõtu tasandil (sh töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus) kui ka ettevõtte kvaliteedikontrolliga seoses


Lisad
Juhendi lisad sisaldavad kaheksat lisamaterjali:

· Lisa A — Partneri ja töötajate sõltumatuse tunnustus

· Lisa B — Konfidentsiaalsuse deklaratsioon

· Lisa C — Kliendi aktsepteerimine (soovitatavad küsimused kaalumiseks)

· Lisa D — Töövõtupersonali määramine (soovitatavad planeerimisetapid)

· Lisa E — Konsulteerimine

· Lisa F — Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus (soovitatavad protseduurid)

· Lisa G — Kvaliteedikontrolli süsteemi monitoorimisprotsess (soovitatavad küsimused kaalumiseks)

· Lisa H — Monitoorija aruanne (soovitatav sisu)

Need lisad on esitatud praktilise abimaterjalina ettevõtetele, kes otsustavad neid kasutada. Lisasid võib kohandada vastavalt vajadusele olenevalt asjaomase jurisdiktsiooni regulatiivsetest ja kutsealastest nõuetest. Samuti võib neid vajaduse korral mugandada, kui seda peetakse ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride põhjal asjakohaseks.

Struktuuri kokkuvõte
Kõigil juhendi peatükkidel on alljärgnev struktuur

· Peatüki pealkiri

· Peatüki eesmärk
Kirjeldatakse peatüki sisu ja eesmärki.

· Esmased viited

Iga peatüki algusse lisatud viited osutavad ISQC 1 lõigetele, mis on selles peatükis käsitletud teema suhtes kõige asjakohasemad. See ei tähenda, et muud viited ei ole asjakohased või et neid ei tule arvesse võtta. 

· Ülevaade ja peatüki materjal

Ülevaatlik osa sisaldab:

· ISQC 1 asjakohaste nõuete teksti ja

· kokkuvõtet peatükis käsitletavast.

Ülevaatlikule osale järgneb teema põhjalikum käsitlus ja samm-sammu haaval esitatud praktilised juhised/metoodika nõuete rakendamiseks. Esitatakse ka ristviited muudele asjassepuutuvatele materjalidele, eelkõige rahvusvahelisele auditeerimise standardile ISA 220 Finantsaruannete auditi kvaliteedikontroll.

Juhendis kasutatud lühendid
IAASB 
rahvusvaheline auditeerimise ja kindlustandvate töövõttude standardite komitee (International Auditing and Assurance Standards Board)
IAESB
rahvusvaheline arvestusalaste haridusstandardite komitee (International Accounting Education Standards Board)
IES


rahvusvaheline haridusalane standard (International Education Standard)
IFAC 
Rahvusvaheline Arvestusekspertide Föderatsioon (International Federation of Accountants)
IESBA koodeks
rahvusvahelise arvestusekspertide eetikastandardite komitee (International Ethics Standards Board for Accountants) kutseliste arvestusekspertide eetikakoodeks (Code of Ethics for Professional Accountants)
IFRS 
rahvusvaheline finantsaruandluse standard (International Financial Reporting Standard)
ISA


rahvusvaheline auditeerimise standard (International Standard on Auditing)
ISAE 
rahvusvaheline kindlustandvate töövõttude standard (International Standard on Assurance Engagements)
ISQC
rahvusvaheline kvaliteedikontrolli standard (International Standard on Quality Control)
ISRE 
rahvusvaheline ülevaatuse töövõttude standard (International Standard on Review Engagements)
ISRS 
rahvusvaheline seotud teenuste standard (International Standard on Related Services)

SME
väikese ja keskmise suurusega majandusüksus

SMP
väikese ja keskmise suurusega praksis
Eesmärk
Juhendi eesmärk on hoida ja tõsta ettevõtte kui terviku tegevuse kvaliteeti. ISQC 1 põhjaliku käsitlemise tagamiseks esitatakse juhendis seepärast nii nõuded kui ka rakendamisjuhised. 

Kui praktiseerijad rakendavad juhendis esitatud soovitusi, peaksid nad tagama, et personalile esitatavas informatsioonis kirjeldatakse peale eesmärkide, mida nad peaksid saavutama, põhjalikult ka kvaliteedikontrollialaseid poliitikaid ja protseduure. Samuti tuleks rõhutada, et iga isik on kvaliteedi eest isiklikult vastutav ja temalt eeldatakse ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride järgimist.

ISQC 1-s käsitletakse ettevõtte kohustusi seoses finantsaruannete auditite ja ülevaatuste ning muude kindlustandvate ja seotud teenuste töövõttude kvaliteedikontrolli süsteemiga. 
Näidiskäsiraamatute kohandamine
Ettevõtted soovivad näidiskäsiraamatuid kohandada, et need sobiksid nende praktikaga. Seepärast tuleb näidiskäsiraamatud põhjalikult läbi lugeda ja neid kohandada vastavalt konkreetsele ettevõttele.

Selleks et käsiraamatud sobiksid praksises kasutamiseks, tuleks modifitseerida järgmisi valdkondi:

· valige välja ettevõttes olemasolevad ametikohad (väljapakutud ametikohad on esitatud läbivalt mõlemas näidiskäsiraamatus – mõlema kvaliteedikontrolli käsiraamatu 5. leheküljel on tutvustatud ettevõttes olevaid väljapakutud ametikohti;

· määrake kõigi ettevõtte suhtes kehtivate kvaliteedikontrolli põhifunktsioonide puhul kindlaks vastutus; 

· valige välja tegutsemispoliitikad (kui need on esitatud) või modifitseerige neid vajaduse korral;

· veenduge, et töövõtu tüüpvormid oleksid ajakohastatud, et need kajastaksid käsiraamatus kirjeldatud tegutsemispoliitikaid;

· tagage kõigi partnerite nõusolek (kui tegemist on partnerlusega);

· esitlege käsiraamatut kõigile partneritele ja töötajaskonnale (eelistatavalt seminari keskkonnas);

· muutke päised ja jalused, lisades ettevõtte nime ja käsiraamatu koostamise kuupäeva (kuupäeva tuleks igakordsel ajakohastamisel muuta);

· uuele töötajaskonnale ettevõtte tutvustamise osana andke neile käsiraamat ja viige nendega hiljem läbi intervjuu veendumaks, et nad on käsiraamatu läbi lugenud ja sellest aru saanud;

· uute standardite või uute ettevõtte tegutsemispoliitikate väljatöötamisel vaadake käsiraamat läbi ja ajakohastage seda (soovitatavalt vähemalt kord aastas). 

Pidage meeles, et üksikpraktiseerija näidiskäsiraamatu puhul tähendab termin „töötajaskond” töötajaid, kes teostavad üksikpraktiseerija toetuseks töövõttudega seotud tehnilisi ülesandeid. See ei hõlma seega ainult mittetehnilisi, administratiivseid ülesandeid täitvat töötajaid.  

Sissejuhatus
Ettevõtetes väljatöötatavate kvaliteedikontrollialaste poliitikate ja protseduuride olemus, ulatus ning dokumentatsioon on erinevad ning sõltuvad mitmest tegurist, sealhulgas ettevõtte suurusest ja olemusest ning tema tegevusele iseloomulikest tunnusjoontest. Tulemuslikud tegutsemispoliitikad ja protseduurid ei pea olema aeganõudvad või keerukad. Väikeettevõttes võib juhtuda, et üksainus isik peab täitma enamikku kvaliteedikontrolli süsteemi rakendamiseks vajalikest funktsioonidest või ettevõte võib otsustada kasutada ettevõtteväliste kvalifitseeritud isikute teenuseid. 

Juhend sisaldab kaasust, mida saab kasutada koolitus- ning arutelumaterjalide lähtekohana. 

Sissejuhatus kaasuse lahendamisse
Juhendile on lisatud eraldi väljatöötatud kaasus, mille eesmärk on näitlikustada teatavate kvaliteedikontrolli süsteemi elementide rakendamist praktikas. Järgmises kirjelduses esitatakse taustainformatsioon väljamõeldud üksikpraktiseerija – M.M. and Associates – kohta. Järgnevad peatükid sisaldavad kaasust selgitavaid kommentaare, et näitlikustada kontseptsioone praktikas.

Lugejaid hoiatatakse, et see kaasus on esitatud üksnes näitlikustamiseks. Andmed, analüüsid ja kommentaarid ei kata kõiki asjaolusid ja kaalutlusi, mida ettevõte peab konkreetses olukorras arvesse võtma. Partnerid ja töötajaskond peavad – nagu ikka – kasutama kutsealast otsustust.





1.1 Terminite sõnastik
Juhendis kasutatakse samu mõisteid nagu IESBA koodeksis, terminite sõnastikus ja ISQC 1-s (sisalduvad „Rahvusvaheliste kvaliteedikontrolli, auditeerimise, ülevaatamise, kindlustandvate ja seonduvate teenuste alaste seisukohtade käsiraamatus”). Nii partnerid kui ka töötajad peavad neid mõisteid teadma.
Kindlustandev töövõtt
Töövõtt, mille puhul praktiseerija teeb järelduse, mille eesmärk on suurendada muude ettenähtud kasutajate kui vastutav isik usalduse määra käsitletava küsimuse kriteeriumitepõhise hindamise või mõõtmise lõpptulemuse suhtes. Käsitletava küsimuse hindamise või mõõtmise lõpptulemus on informatsioon, mis saadakse kriteeriumite rakendamisel.

Kindlustandva töövõtu meeskond
a) Kõik kindlustandva töövõtu meeskonna liikmed;

b) kõik teised isikud ettevõttes, kes saavad otseselt mõjutada kindlustandva töövõtu lõpptulemust, sealhulgas:

i) isikud, kes teevad kindlustandva töövõtu partneri tasustamise ettepanekuid või kes teostavad tema üle kindlustandva töövõtu läbiviimisega seoses otsest järelevalvelist, juhtivat või muud kontrolli;

ii) isikud, kes annavad kindlustandva töövõtu raames nõu tehnilistes või tööstusharule eriomastes küsimustes või seoses tehingute või sündmustega, ja

iii) isikud, kes teevad kindlustandva töövõtu raames kvaliteedikontrolli, kaasa arvatud isikud, kes teevad kindlustandva töövõtu raames töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse. 
Audiitori ekspert
Isik või organisatsioon, kellel on eriteadmised valdkonnas, mis on muu kui arvestus või auditeerimine, ja kelle tööd selles valdkonnas audiitor kasutab audiitori abistamiseks piisava asjakohase auditi tõendusmaterjali saamisel. Audiitori ekspert võib olla kas audiitori siseekspert (kes on audiitorettevõtte või võrgustikku kuuluva ettevõtte partner
 või töötaja, sealhulgas ajutine töötaja) või audiitori välisekspert.
Aruande kuupäev (seoses kvaliteedikontrolliga) 
Praktiseerija poolt valitud aruande dateerimise kuupäev.
Töövõtu dokumentatsioon
Tehtud töö, saadud tulemuste ja praktiseerija tehtud järelduste kajastamine (mõnikord kasutatakse selliseid termineid nagu „tööpaber” või „tööpaberid”).

Töövõtupartner

Partner või muu isik ettevõttes, kes vastutab töövõtu ja selle läbiviimise ning ettevõtte nimel väljaantava aruande eest ning kellel on, kui see on nõutav, kutsealase, seadusandliku või reguleeriva asutuse asjakohane volitus. 

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus
Protsess, mis on loodud eesmärgiga anda objektiivne hinnang aruande kuupäeval või enne seda töövõtu meeskonna poolt tehtud märkimisväärsete otsustustele ja järeldustele, millele nad aruande sõnastamisel jõudsid. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse protsess on börsinimekirja kantud majandusüksuste finantsaruannete auditite jaoks ja teiste selliste muude töövõttude jaoks, juhul kui neid on, mille kohta ettevõtte on kindlaks määranud, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on nõutav.

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja
Partner, muu isik ettevõttes, sobiva kvalifikatsiooniga väline isik või sellistest isikutest koosnev meeskond, kellest ükski ei ole töövõtu meeskonna liige ning kellel on piisavad ja asjakohased kogemused ja volitused selleks, et objektiivselt hinnata töövõtu meeskonna tehtud märkimisväärseid otsustusi ja järeldusi, millele nad aruande sõnastamisel jõudsid.
Töövõtu meeskond
Kõik töövõttu läbiviivad partnerid ja töötajad ja ettevõtte või võrgustikku kuuluva ettevõtte poolt sellesse töövõttu kaasatud isikud, kes töövõtu juures protseduure läbi viivad. See ei hõlma ettevõtte või võrgustikku kuuluva ettevõtte kaasatud väliseksperte.

Finantsaruanded

Möödunud perioodide finantsinformatsiooni, kaasa arvatud sellega seotud lisade struktureeritud esitamine, mille eesmärk on anda informatsiooni majandusüksuse majanduslike ressursside või kohustuste kohta teatud ajahetkel või nende muutuste kohta mingi ajaperioodi jooksul kooskõlas finantsaruandluse raamistikuga. Seotud lisad sisaldavad tavaliselt märkimisväärsete arvestuspoliitikate kokkuvõtet ja muud selgitavat informatsiooni. Termin „finantsaruanded” viitab tavaliselt finantsaruannete tervikkomplektile, nagu see on kindlaks määratud rakendatava finantsaruandluse raamistiku nõuetega, kuid see võib viidata ka ühele finantsaruandele. 
Ettevõte
Üksikpraktiseerija, partnerlus, korporatsioon või muu kutseliste arvestusekspertide majandusüksus.

Sõltumatus
c) Mõtlemisviisi sõltumatus – meeleseisund, mis võimaldab kujundada arvamuse, ilma et sellele avaldaksid mõju tegurid, mis rikuvad kutsealast otsustust, lastes seega isikul tegutseda ausalt ning rakendada objektiivsust ja kutsealast skeptitsismi;

d) näiline sõltumatus – selliste faktide ja asjaolude vältimine, mis on nii märkimisväärsed, et mõistlik ja informeeritud kolmas isik, olles teadlik kogu asjassepuutuvast informatsioonist, sh rakendatud kaitsemehhanismidest, teeks mõistliku järelduse, et ettevõtte või kindlustandva töövõtu meeskonna liikme ausus, objektiivsus või kutsealane skeptitsism on rikutud.

Inspekteerimine (seoses kvaliteedikontrolliga)
Protseduurid lõpetatud töövõttude suhtes, mis on loodud eesmärgiga anda tõendusmaterjali töövõtu meeskondade vastavuse kohta ettevõtte kvaliteedikontrollialastele poliitikatele ja protseduuridele.

Ettenähtud kasutajad
Isik, isikud või isikute kategooria, kelle jaoks praktiseerija koostab kindlustandva teenuse aruande. Vastutav isik võib olla üks ettenähtud kasutajatest, kuid mitte ainus.
Võtmetähtsusega auditipartner
Töövõtupartner, töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eest vastutav isik ja teised töövõtu meeskonna auditipartnerid (kui on), kes teevad võtmetähtsusega otsuseid või otsustusi märkimisväärsetes küsimustes seoses finantsaruannete auditiga, mille kohta ettevõtte avaldab oma arvamuse. Olenevalt asjaoludest ja isikute rollist auditeerimisel võivad teised auditipartnerid olla näiteks märkimisväärsete tütarettevõtete või allüksuste eest vastutavad auditipartnerid.

Börsinimekirja kantud majandusüksus
Majandusüksus, mille osad, aktsiad või võlad on noteeritud või kantud tunnustatud börsi nimekirja või neid turustatakse tunnustatud börsi või muu sellega võrdväärse asutuse regulatsioonide kohaselt.

Monitoorimine (seoses kvaliteedikontrolliga)
Protsess, mis hõlmab ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi pidevat arvessevõtmist ja hindamist, sealhulgas lõpetatud töövõttude valiku perioodilist inspekteerimist, mis on loodud eesmärgiga anda ettevõttele põhjendatud kindlus, et tema kvaliteedikontrolli süsteem toimib tulemuslikult.

Võrgustik 
Suurem struktuur:

iv) mis on suunatud koostööle ja

v) mis on selgelt suunatud kasumi või kulude jagamisele või mis jagab ühist omandiõigust, kontrolli või juhtkonda, ühiseid kvaliteedikontrolli poliitikaid ja protseduure, ühist äristrateegiat, ühise kaubamärgi kasutamist või märkimisväärset osa kutsealastest ressurssidest.

Võrgustikku kuuluv ettevõte 
Ettevõte või majandusüksus, mis kuulub võrgustikku.

Partner

Iga üksikisik, kellel on volitused võtta ettevõttele siduv kohustus viia läbi kutsealaste teenuste töövõtt.
Personal
Partnerid ja töötajaskond.

Praktiseerija
Kutseline arvestusekspert avalikus kutsealases tegevuses.

Kutseline arvestusekspert

Isik, kes on IFACi liikmesorganisatsiooni liige.

Kutsestandardid (seoses ISQC 1-ga)
IAASB töövõttude standardid, nagu on määratletud IAASB „Rahvusvaheliste kvaliteedikontrolli, auditeerimise, ülevaatuse, muude kindlustandvate ja seonduvate teenuste standardite eessõnas”, ja asjassepuutuvad eetikanõuded.
Avaliku huvi majandusüksus
e) Börsinimekirja kantud majandusüksus ja

f) majandusüksus, i) mis on regulatsiooni või seadusega määratletud kui avaliku huvi majandusüksus või ii) mille audit tuleb regulatsiooni või seaduse kohaselt läbi viia kooskõlas samade sõltumatuse nõuetega, mis kehtivad börsinimekirja kantud majandusüksuste auditi puhul. Sellise regulatsiooni võib kehtestada asjassepuutuv reguleeriv asutus, sealhulgas auditit reguleeriv asutus.

Avalik sektor
Riigi valitsus, piirkondlikud (nt osariigi, provintsi, maakonna) valitsused, kohalikud (nt linna, valla) omavalitsused ja nendega seotud valitsusasutused (nt agentuurid, nõukogud, komisjonid ja ettevõtted).
Põhjendatud kindlus (seoses kindlustandvate töövõttude, sealhulgas auditi töövõtud, ja kvaliteedikontrolliga)
Kõrge, kuid mitte absoluutne kindlustase.
Seotud teenused
Hõlmavad kokkuleppelisi toiminguid ja finantsinformatsiooni koostamist.
Asjassepuutuvad eetikanõuded
Eetikanõuded, mida töövõtu meeskond ja töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja peavad järgima ja mis hõlmavad tavaliselt rahvusvahelise arvestusekspertide eetikastandardite komitee kutseliste arvestusekspertide eetikakoodeksi (IESBA koodeks) A ja B osasid, ning rangemad riiklikud nõuded.

Vastutav isik
Isik (või isikud), kes:

g) otsese aruandluse töövõtu puhul vastutab käsitletava küsimuse eest või

h) väitepõhise töövõtu puhul vastutab käsitletava küsimuse kohta esitatud informatsiooni (väite) eest ja võib olla vastutav käsitletava küsimuse eest.

Vastutav isik võib olla või mitte olla see isik, kes tellib praktiseerijalt töö (töövõttu telliv isik).

Ülevaatus (seoses kvaliteedikontrolliga)
Teiste teostatud töö kvaliteedi ja tehtud järelduste hindamine.

Töötajaskond

Kutselised isikud, kes on muud kui partnerid, sealhulgas ettevõtte poolt tööle võetud eksperdid.

Käsitletava küsimuse kohta esitatud informatsioon
Käsitletava küsimuse hindamise või mõõtmise lõpptulemus. See on käsitletava küsimuse kohta esitatud informatsioon, mille puhul praktiseerija kogub piisava asjakohase auditi tõendusmaterjali, et saada põhjendatud alus järelduse tegemiseks kindlustandva töövõtu aruandes.

Sobivalt kvalifitseeritud väline isik
Isik väljastpoolt ettevõtet, kellel on kompetents ja võimekus tegutseda töövõtupartnerina, näiteks teise ettevõtte partner või töötaja (asjakohaste kogemustega) kas kutsealasest arvestusekspertide organisatsioonist, mille liikmed võivad läbi viia möödunud perioodide finantsinformatsiooni auditeid ja ülevaatusi või muid kindlustandvaid ja seotud teenuseid, või asjassepuutuvaid kvaliteedikontrolli teenuseid osutavast organisatsioonist.
Valitsemisülesandega isikud
Majandusüksuse strateegilise suunamise ja majandusüksuse arvestuskohuslusega seotud kohustuste järelevalve eest vastutav(ad) isik(ud) või organisatsioon(id) (näiteks ettevõtte haldur). Nimetatud kohustused hõlmavad järelevalvet finantsaruandlusprotsessi üle. Teatavates jurisdiktsioonides ja teatavate majandusüksuste puhul võivad valitsemisülesandega isikute hulka kuuluda ka juhtkonda kuuluvad isikud – näiteks era- või avaliku sektori majandusüksuse valitsemisorgani tegevliikmed või omanik-juht.

Juhendis kasutatakse ka järgmist terminit: 
Väikese ja keskmise suurusega praksis
Arvestusekspertide praksis/ettevõte, millel on järgmised omadused: tema kliendid on peamiselt väikese ja keskmise suurusega majandusüksused, piiratud majasiseste tehniliste vahendite täiendamiseks kasutatakse väliseid allikaid ja tema heaks töötab piiratud arv kutsealaspetsialiste. Väikese ja keskmise suurusega praksise täpsem sisu on eri jurisdiktsioonides erinev.


Ettevõte peab kehtestama sellise kvaliteedikontrolli süsteemi ning seda rakendama, säilitama, monitoorima ja jõustama, mis annab põhjendatud kindluse, et tema personal järgib kutsestandardeid ja kohaldatavatest regulatsioonidest ja seadustest tulenevaid nõudeid ning ettevõtte töövõtu aruanded on nendes tingimustes asjakohased.

Sellest tulenevalt peab ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteem hõlmama asjakohaselt dokumenteeritud, teavitatud ja monitooritud tegutsemispoliitikaid ja protseduure, mis käsitlevad kõiki järgmisi elemente:

· liidrite kohustused seoses kvaliteediga ettevõttes;

· asjassepuutuvad eetikanõuded (sh sõltumatus);

· kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine;

· inimressursid;

· töövõtu läbiviimine (sh töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus);

· monitoorimine.
Kvaliteedikontrolli süsteem peab soovitatavalt rajanema põhimõtetel, mis rõhutavad alljärgnevat:

· eetiline käitumine;

· sõltumatus ja objektiivsus;

· kutsealase kompetentsuse säilitamine;

· nõutav hoolsus ja töö kvaliteet;

· üldtunnustatud tegevusstandardid;

· sõnastuse ja juhiste selgus;

· praktilisuse ja asjassepuutuvuse tasakaal ökonoomsuse, ettevõtte suuruse ja vahendite ning klientide ja ettevõtte põhjendatud kulude/tulude kaalutlustega;

· kliendisuhete mõistlik jätkamine ja

· personali areng, rahulolu ja töösuhete jätkamine.

Sellest tulenevalt peab kvaliteedikontrolli süsteem hõlmama ja käsitlema konkreetseid elemente ja tavasid, mis on vajalikud kutsestandardite, kohaldatavatest regulatsioonidest ja seadustest tulenevate nõuete ja IESBA koodeksi
 järgimiseks.
Ettevõte võib oma kvaliteedikontrolli kohta tehtava üldise tegutsemispoliitilise avalduse sissejuhatusse lisada oma missiooni avalduse. Samuti võib ettevõte soovida kirjeldada oma eesmärke ja täpsustada organisatsiooni struktuuri.

Kõigi partnerite ja töötajate üldine roll ja kohustused
Kõik partnerid ja töötajad on ettevõtte kvaliteedikontrollialaste poliitikate ja protseduuride rakendamise eest erineval määral vastutavad.

Ettevõte võib kõigi partnerite ja töötajatega konsulteerides määrata kindlaks ühised väärtused, mida ta soovib järgida ja mis lisatakse tema kvaliteedikontrolli käsiraamatusse. Sellised väärtused võivad olla näiteks teenuse kvaliteet, õigeaegne ja asjakohane infovahetus klientidega ning ettevõtte kollegiaalne professionaalne suhtumine, mille aluseks on ausus, kohusetundlikkus ja konsulteerimine.

On tähtis, et töötajad tõlgendaksid sisemist kultuuri sellisena, mis väärtustab kvaliteetset tegutsemist ja tööd. See sõnum tuleks töötajatele selgelt edastada kõigi infovahendite kaudu, nagu missiooni avaldus ja ettevõtte eesmärgid, sise- ja väliskoolitus ning dialoog ettevõtte parteri(te)ga.

Ettevõte võib näiteks kaaluda kõigi praeguste tavade ülevaatamist; see õhutaks partnereid ja töötajaid neid tavasid vastavalt kvaliteedikontrolli suunistele ja põhimõtetele kohandama, näiteks:

· eetilise käitumise ja teenuse kvaliteedi pidamine esmatähtsaks; ärilisi kaalutlusi ei tohi pidada tehtud töö kvaliteedist tähtsamaks;

· IESBA koodeksi
 lugemine, mõistmine ja järgimine;

· ettevõtte ja enda isikliku vastutuse mõistmine seoses kohustusega tuvastada, avalikustada ja dokumenteerida sõltumatusele avalduvad ohud ning tuvastatud ohtude kõrvaldamise protsessiga;

· selliste olukordade vältimine, kus sõltumatus võib olla ohus (või kus tundub, et see on ohus);

· jätkuva kutsealase arengu nõuete järgimine, sealhulgas seda tõendavate dokumentide säilitamine;

· sammu pidamine kutsealal toimuvate muudatustega, rakendatava finantsaruandluse raamistiku ja kindlustandvate töövõttude standarditega (nt IFRSid, ISAd), avalikustamis- ja arvestustavadega, kvaliteedikontrolliga, ettevõtte standarditega ning tööstusharule ja klientidele iseloomuliku asjassepuutuva arenguga;

· teistele partneritele ja töötajatele vajaduse korral ja nende soovil viisakalt abi pakkumine, et aidata neil jagatud teadmiste ja kogemuste kaudu õppida ning klienditeenuse kvaliteeti parandada;

· ajaarvestuse pidamine (mis sisestatakse regulaarselt ettevõtte ajaarvestus- ja arveldussüsteemidesse), et jälgida ja teha kindlaks töövõttudele ning haldusülesannetele (nii tasulised kui ka tasuta) kulutatavat aega;

· kontori- ja arvutiseadmete (sh võrgu- ja sidevahendite) ning muude ühiste varade kaitsmine ja nõuetekohane kasutamine ja säilitamine. See tähendab muu hulgas ettevõtte tehniliste vahendite kasutamist üksnes asjakohastel ärieesmärkidel, võttes arvesse eetikanorme, kliendi konfidentsiaalsust ja privaatsust;

· ettevõtte ja klientide andmete, ärialase ja klientide informatsiooni ning isikuandmete kaitstuna ja täielikult konfidentsiaalsena hoidmine;

· selle tagamine, et ettevõtte loodud elektrooniline informatsioon klientide või ettevõtte kohta salvestatakse ettevõtte võrgus vastavalt asjakohastele informatsiooni salvestamise protseduuridele (kui see on rakendatav);

· partneri või juhtivtöötaja teavitamine märkimisväärsete rikkumiste avastamisest seoses ettevõtte kvaliteedikontrolli ja eetikanõuetega, sealhulgas sõltumatus, konfidentsiaalsus või ettevõtte vahendite (sh interneti- ja e-posti süsteemid) ebakohane kasutamine;

· asjakohaste andmete dokumenteerimine ja säilitamine kõigi klientidega toimunud märkimisväärsete kontaktide kohta, kui antakse või taotletakse kutsealast nõu;

· asjakohaste andmete dokumenteerimine ja säilitamine kõigi märkimisväärsete konsulteerimiste, arutelude, analüüside, otsuste ja järelduste kohta seoses sõltumatusele avalduvate ohtude juhtimisega, keeruliste või vaieldavate küsimustega, arvamuse erinevustega ning huvide konfliktiga ja

· ettevõtte üldiste tavade järgimine töötundide, osalemise, halduse, tähtaegadest kinnipidamise ja kvaliteedikontrolli vallas.

Väiksem ettevõte võib otsustada sõlmida selle ülevaatuse tegemiseks lepingu ettevõttevälise teenuseosutajaga.
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1.2 Tippjuhtkonna suhtumine

Partner(id) teeb (teevad) otsused kõigis ettevõtte ja tema kutsetegevusega seotud põhiküsimuses. Partneri suhtumine, käitumine ja töötajaskonnale edastatavad sõnumid moodustavad kokku „tippjuhtkonna suhtumise“.
 See suhtumine peaks väljendama tugevat toetust kvaliteetsele tööle ja kvaliteedikontrolli kultuurile.

Partner(id) vastutab (vastutavad) ettevõttes kvaliteedikontrolli kultuuri juhtimise ja edendamise eest ning ettevõtte kvaliteedikontrolli käsiraamatu ja kõigi muude, töövõttude kvaliteedi toetamiseks vajalike praktiliste abimaterjalide ja juhiste koostamise ning säilitamise eest. Kui ettevõte loodab olla kvaliteedikontrolli väljatöötamisel ja säilitamisel edukas, peab partner olema pühendunud nende eesmärkide saavutamisele.

Partner(id) vastutab (vastutavad) ettevõtte tegevus- ja aruandlusstruktuuri kindlaksmääramise eest. Lisaks peaks(id) partner(id) määrama kord aastas või muu sagedusega endi või teiste kvalifitseeritud töötajate hulgast kvaliteedikontrolli süsteemi osade eest vastutava(d) isiku(d).

Konkreetseid vastutusi ja kohustusi võtvad isikud peaksid soovitatavalt olema kõige kvalifitseeritumad ja kogenumad nii oma kutsealal kui ka regulatiivsete kohustuste täitmisel. Üks partner võib võtta kohustuse täita mitut funktsiooni, kuid kõik funktsioonid peavad olema kaetud. Sellised funktsioonid võivad olla näiteks kontori juhtimine, sõltumatus, huvide konflikt, konfidentsiaalsus, kvaliteedikontroll, infotehnoloogia ja inimressursid. Nende kohustustega kaasneb loogiliselt volitus töötada välja tegutsemispoliitikad ja protseduurid ning neid rakendada.

Eri funktsioone täitma määratud partner(id) kannab (kannavad) lõplikku vastutust ja on ettevõtte ees aruandekohustuslane (aruandekohustuslased) seoses konkreetse järelevalveülesandega, nagu on kindlaks määratud ettevõtte kvaliteedikontrolli käsitlevas üldises poliitikas, kvaliteedikontrolli käsiraamatus ja partnerluslepingutes.

Määratud partnerid võivad delegeerida teatavad funktsioonid ja volitused teistele kogenud töötajatele, kuid nad jäävad oma konkreetse järelevalverolli eest endiselt vastutavaks.

Olenemata sellest, kes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastutab, peaks(id) partner(id) meeles pidama järgmisi põhimõtteid: ettevõtte ärilised kaalutlused ei ole tähtsamad kui juhtkonna kohustused seoses kvaliteediga; tulemuste hindamine, tasustamine ja edutamine näitavad kvaliteedi esmatähtsust; kvaliteedikontrollialaste poliitikate ja protseduuride väljatöötamiseks, dokumenteerimiseks ja toetamiseks tuleb eraldada piisavad vahendid.


Liidrite kohustuste püramiid

[image: image3]
Kaasuse lahendamine – tippjuhtkonna suhtumine
 Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.

Eetiline tegevus on pikaajalise edu alus. Kutseliste arvestusekspertide kutse-eetika aluspõhimõtted on järgmised:

· ausus;

· objektiivsus;

· kutsealane kompetentsus ja hoolikus;

· konfidentsiaalsus ja

· professionaalne käitumine.

Eetika hõlmab endas teadmist, millal öelda „ei” ja millal katkestada kliendi-, töö- või partnerlussuhe.

Partnerid peaksid soovitatavalt kehtestama tava, et ollakse teadlikud teiste partnerite tegevusest seoses ettevõtte ja tema klientidega. Korrapärased kontaktid tööpäeval, sealhulgas korrapärased partnerite kohtumised, ja riskantsetes või vaieldavates küsimustes konsulteerimise selge tegutsemispoliitika aitavad tagada, et kõik partnerid on ka tegelikult teadlikud teiste partnerite tegevusest.

Kirjalikes partnerluslepingutes sätestatakse tavaliselt vaidluste lahendamine ja partnerluse lõpetamine juhul, kui erimeelsust on liiga keeruline mõistlikult lahendada.

Ettevõtted peaksid kehtestama nõuetele mittevastavuse korral toimimise protsessi olenemata sellest, kas eetiline probleem seoses partneri või töötajaga tekib või mitte.

2.2 Sõltumatus

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Sõltumatus ja objektiivsus on vajalikud eeltingimused usaldusväärsete kindlustandvate teenuste osutamiseks kutseliste arvestusekspertide poolt.

IESBA koodeksis kirjeldatakse konkreetseid asjaolusid ja suhteid, mis võivad põhjustada töövõtu läbiviimise ajal ohtu sõltumatusele, ning esitatakse näiteid kaitsemehhanismide kohta, mis võivad olla ohtude käsitlemiseks asjakohased. IESBA koodeksis kirjeldatakse ka olukordi, kus kaitsemehhanismid ohtude kõrvaldamiseks ei ole kättesaadavad ja seepärast tuleb ohtu põhjustavaid asjaolusid või suhteid vältida.
Nõuetele vastavuse tagamiseks peaks ettevõtte tegutsemispoliitika nägema ette nende nõuete tundmise ja mõistmise. Ohud jagunevad ühte või mitmesse järgmisse kategooriasse:
a) omahuvi oht – oht, et finants- või muu huvi mõjutab mitteasjakohaselt kutselise arvestuseksperdi otsustust või käitumist;

b) eneseülevaatuse oht – oht, et kutseline arvestusekspert ei hinda asjakohaselt kutselise arvestuseksperdi või kutselise arvestuseksperdi ettevõttes või tööd andvas organisatsioonis töötava muu isiku poolt eelnevalt tehtud otsustuse või osutatud teenuse tulemusi, millele arvestusekspert tugineb otsustuse kujundamisel käesoleva teenuse osutamise osana;

c) kaitse oht – oht, et kutseline arvestusekspert toetab kliendi või tööandja seisukohta sellise piirini, et see kahjustab kutselise arvestuseksperdi objektiivsust;

d) lähitutvuse oht – oht, et pika või lähedase suhte tõttu kliendi või tööandjaga on kutseline arvestusekspert liiga osavõtlik nende huvide suhtes või liiga aktsepteeriv nende töö suhtes ja

e) hirmutamise oht – oht, et kutselist arvestuseksperti pärsib objektiivselt tegutsemast tegelik või tajutav surve, sealhulgas katsed kutselist arvestuseksperti sobimatult mõjutada.

IESBA koodeksi B osas on esitatud üksikasjalikud näited kaitsemehhanismidest, mis võivad nende ohtude käsitlemiseks olla asjakohased. Olenemata kaitsemehhanismidest, mida võib teatavatel juhtudel kaaluda ja rakendada, peavad kõik partnerid ja töötajad olema kursis IESBA koodeksis sätestatud keeldudega, eelkõige lõigetega 290
 ja 291
.

Olenemata sellest, kas töötajad kannavad kutsenimetust, peavad kõik kindlustandva töövõtu meeskonna liikmed olema oma mõtlemisviisilt sõltumatud ja näima sõltumatud oma kindlustandva töövõtu klientidest.

Sõltumatus tuleb säilitada vastavalt nõuetele, mis on sätestatud: 

· IESBA koodeksis, eriti selle lõigetes 290 ja 291;

· ISQC 1-s ja

· täiendavates kohalikes nõuetes.

Kui sõltumatusele avalduvaid ohte ei saa asjakohaseid kaitsemehhanisme rakendades kõrvaldada või aktsepteeritava tasemeni vähendada, peab ettevõte ohtu põhjustavast tegevusest, huvist või suhtest loobuma või keelduma töövõttu aktsepteerimast või jätkamast.

Sõltumatusega seotud nõuetele mittevastavuse juhtudest tuleb teatada ettevõttele. Ettevõte peaks määrama selleks otstarbeks asjakohase partneri või töötaja.

2.2.1 Kohustused — ettevõte
Ettevõte peaks vastutama selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuride väljatöötamise, rakendamise, monitoorimise ja jõustamise eest, mille eesmärk on aidata partneritel ja töötajatel sõltumatusele avalduvaid ohte mõista, tuvastada, dokumenteerida ja juhtida ning lahendada sõltumatuse küsimusi.

Ettevõttel soovitatakse oma kohustuste täitmiseks teha alljärgnevat:

· täpsustada ettevõtte üldises poliitikas personal, kes on kokkuvõttes vastutav selliste sõltumatusele avalduvate ohtude asjakohase lahendamise eest, mida kindlustandva töövõtu meeskond ei ole kaitsemehhanismide rakendamisega adekvaatselt kõrvaldanud või vähendanud;

· täpsustada personal, kes on ettevõtte nimel vastutav ja kes seepärast (pärast teistega konsulteerimist) võib teha lõpliku otsuse sõltumatusele avalduva ohu lahendamise kohta, sh otsuse:

· taanduda konkreetsest töövõtust või kliendisuhtest;

· määrata kindlaks ja rakendada ohtude asjakohaseks käsitlemiseks konkreetsed kaitsemehhanismid, tegevused ja protseduurid;

· kuulata ära kindlustandva töövõtu meeskonna liikmete (või teiste partnerite või töötajate) tõstatatud lahendamata probleemid seoses sõltumatuse nõuetele vastavusega ja neid uurida;

· tagada iga sõltumatusega seotud märkimisväärse küsimuse käsitlemise ja lahendamise asjakohane dokumenteerimine;

· määrata karistusi nõuetele mittevastavuse eest;

· algatada ennetavad planeerimistegevused, mis aitavad vältida ja käsitleda võimalikke sõltumatusega seotud probleeme, ja neis osaleda;

· korraldada vajaduse korral täiendav konsulteerimine ja

· kehtestada ja säilitada tegutsemispoliitika, mis nõuab kõigilt partneritelt ja töötajatelt oma konkreetsete asjaolude ülevaatamist ja ettevõtte nõustamist sõltumatusele avalduvate ohtude korral.

Kui tuvastatakse ohud sõltumatusele, mis ei ole aktsepteeritaval tasemel, ja ettevõte otsustab kindlustandva töövõtu aktsepteerida või seda jätkata, tuleb see otsus dokumenteerida. Dokumentatsioon peaks sisaldama tuvastatud ohtude kirjeldust ning ohtude kõrvaldamiseks või aktsepteeritava tasemeni vähendamiseks rakendatud kaitsemehhanismide kirjeldust.

Ettevõte peaks ka soovitatavalt määrama isiku, kes vastutab selliste klientide loetelu sisaldava andmebaasi pidamise eest, kellest peab olema sõltumatu ja kellega seoses on investeeringud seega keelatud. Avaliku huvi majandusüksusest klientide puhul peaks andmebaas sisaldama seotud majandusüksusi. Kõik partnerid ja töötajad peaksid saama sellele andmebaasile hõlpsasti ligi.

Kui ettevõtete ühendus vastab teatavatele kriteeriumidele, käsitatakse seda võrgustikuna ja kõik sellesse võrgustikku kuuluvad ettevõtted peavad olema kõigi võrgustikku kuuluvate ettevõtete auditi ja ülevaatuse klientidest sõltumatud. Üks kriteerium on seotud ühise kaubamärgi kasutamisega. Kui auditi või ülevaatuse aruandele alla kirjutades kasutatakse ettevõtete ühenduse ühist kaubamärki ja ühendus on struktuur, mille eesmärk on liikmetevaheline koostöö, käsitatakse ettevõtet võrgustikku kuuluva ettevõttena ja ta peab olema kõigi võrgustikku kuuluvate ettevõtete auditi ja ülevaatuse klientidest sõltumatu, isegi kui kõik võrgustikku kuuluvad ettevõtted on eraldiseisvad ja erinevad juriidilised majandusüksused.

Võrgustikku kuuluvate ettevõtete puhul nõutakse üksteisega tõhusa infovahetuse tagamiseks täiendavaid protsesse ja protseduure, et kindlustada sellega sõltumatuse nõuete järgimine. Vt IESBA koodeksi lõike 290 punktid 13–24, et teha kindlaks, kas ettevõte kuulub võrgustikku.   

2.2. Kohustused — partnerid ja töötajad
Kõik partnerid ja töötajad peavad tundma ja mõistma IESBA koodeksi lõikeid 290 ja 291 ning ISQC 1 lõikeid 20–25. Audititega seotud isikud peavad tundma ja mõistma ka ISA 220 lõiget 11. Kõik kindlustandva töövõtu meeskonna liikmed peavad kõigi kindlustandvate töövõttude ja avaldatud aruannete puhul vastama IESBA koodeksi sõltumatuse nõuetele.

Ettevõte peab saama kõigilt partneritelt ja töötajatelt, kes peavad vastavalt asjassepuutuvatele eetikanõuetele olema sõltumatud, kirjaliku kinnituse, et nad mõistavad ja järgivad ettevõtte sõltumatusega seotud poliitikaid ja protseduure. Nõuetele vastavuse kinnitus tuleb saada vähemalt kord aastas (paberkandjal või elektrooniliselt). Selle iga-aastase protsessiga peaks soovitatavalt kaasnema ka IESBA koodeksi lõigete 290 ja 291 läbivaatamine veendumaks, et ettevõtte tegutsemispoliitikad on ajakohastatud kooskõlas kõige uuemate nõuetega.

Töövõtupartner peaks soovitatavalt saama ka kindlustandva töövõtu juurde määratud partneritelt ja töötajatelt kinnituse, et nad on kliendist ja töövõtust sõltumatud või et nad on töövõtupartnerit teavitanud kõigist ohtudest sõltumatusele, nii et ohtude kõrvaldamiseks või aktsepteeritava tasemeni vähendamiseks saab rakendada asjakohaseid kaitsemehhanisme.
Ettevõtted peaksid kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid nõudmaks töötajatelt ettevõtte kohest teavitamist sõltumatuse nõuete rikkumistest, millest nad on teada saanud. Need peaksid hõlmama nõuet, et töövõtu juurde määratud partnerid ja töötajad peavad töövõtupartnerit teavitama, kui teatav kindlustandva töövõtu meeskonna liige on neile teadaolevalt osutanud avalikustamisperioodil teenust, mis on IESBA koodeksi lõike 290 ja/või lõike 291 alusel keelatud või mille on keelanud muu reguleeriv asutus, mille tulemusel võib juhtuda, et ettevõte ei saa kindlustandva töövõtu läbiviimist jätkata. 

Ettevõte võib paluda kindlustandva töövõtu meeskonna liikmetel (sh töövõtu partneril) astuda vajalikke samme, et asjakohaste kaitsemehhanismide rakendamisega kõrvaldada oht sõltumatusele või vähendada seda aktsepteeritava tasemeni. Need sammud võivad olla muu hulgas järgmised:

· kindlustandva töövõtu meeskonna liikme kohast loobumine;

· teatavate töövõtu käigus tehtavate tööde või osutatavate teenuste lõpetamine või muutmine;

· finantshuvist või osalusest loobumine;

· kindlustandva töövõtu meeskonna liikme eemalejätmine töövõtuga seotud märkimisväärsete otsuste tegemisest;

· kliendiga olemasoleva isikliku või ärisuhte lõpetamine või selle olemuse muutmine;

· töö esitamine täiendavaks ülevaatuseks teistele partneritele ja töötajatele ning

· muude sel juhul asjakohaste mõistlike sammude astumine.

Tähtis on ära märkida, et kindlustandva töövõtu läbiviimisel pikema aja vältel samade kogenud töötajate kasutamine võib põhjustada lähitutvuse ohu. Ettevõte peaks soovitatavalt valmistuma sellisteks juhtumiteks ja kaaluma kaitsemehhanisme, mis võiksid olla selliste ohtude käsitlemiseks asjakohased.

Partneritel ja töötajatel tuleks soovitada pöörduda asjakohase personali poole kõigil juhtudel, kui on kerkinud eetikaprobleem, sh seoses sõltumatusega, mille lahendamiseks tuleb täiendavalt konsulteerida ja nõu pidada. Kui partnerid või töötajad ei ole saavutanud rahulolu selle suhtes, et ohtu sõltumatusele on asjakohaselt käsitletud või kõrvaldatud, soovitatakse probleem suunata ettevõtte kõrgeimale võimutasandile. 

2.2.3 Kogenud töötajate pikaajaline seotus (sh partneri rotatsioon) avaliku huvi majandusüksuste auditi töövõttudega 

IESBA koodeksi lõige 290 sisaldab nõudeid seoses juhtivtöötajate pikaajalise seotusega avaliku huvi majandusüksuste auditi töövõttudega.

Lõike 290 punktis 151 on sätestatud, et kui auditi klient on avaliku huvi majandusüksus ja isik on olnud võtmetähtsusega auditipartner seitse aastat, ei tohi see isik enne kahe aasta möödumist töövõtus osaleda. Võtmetähtsusega auditipartnerid on töövõtupartner, töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eest vastutav isik ja muud töövõtu meeskonna partnerid (kui on), kes teevad auditiga seoses märkimisväärsetes küsimustes võtmetähtsusega otsuseid või otsustusi.

Teatavatel harvadel juhtudel võib siiski osutuda vajalikuks olla teatud määral paindlik, kui olukord on ettenägematute asjaolude tõttu ettevõtte kontrolli alt väljas ja kui isiku jätkuv osalemine auditi töövõtus on auditi kvaliteedi jaoks eriti tähtis – näiteks kui on ette näha suured muutused auditikliendi struktuuris, mis muidu langeks kokku isiku rotatsiooniga, või töövõtu läbiviimiseks plaanitud partneri tõsise haiguse korral. Asjaolud, mille puhul rotatsioon ei ole soovitav või nõutav, peaksid olema mõjuvad. Kui isiku rotatsiooni sellise kindlaksmääratud perioodi järel ei toimu, tuleks ohtude vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni rakendada võrdväärseid kaitsemehhanisme. Sellised kaitsemehhanismid on muu hulgas täiendava kutselise arvestuseksperdi kaasamine väljastpoolt ettevõtet või ettevõttesiseselt sellise isiku kaasamine, kes muidu ei ole auditi meeskonnaga seotud – see arvestusekspert või isik peaks tehtud töö üle vaatama või andma vajaduse korral nõu. 
Kindlustandva töövõtu meeskonna sõltumatuse hindamine on kliendi aktsepteerimise ja töövõtu jätkamise protseduuride tähtis osa. Kui teatavale isikule on määratud vastutus eetika eest ettevõttes, siis tuleb seda isikut teavitada, kui sellise hindamise tulemusel jõutakse järeldusele, et vajalik on mõne töövõtu meeskonna liikme rotatsioon.

Pärast asjaolude läbivaatamist ja teiste partneritega konsulteerimist peaks ettevõte võimalikult kiirelt esitama oma otsuse kirjalikult (tagades seega asjakohase dokumentatsiooni olemasolu failis) kliendile.

Üksikpraktiseerijad võiksid rotatsioonireeglite järgimiseks kaaluda sellist korraldust, kus nad osutavad vastastikku töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse või muid töövõtu teenuseid või jagavad vastutust nende ülesannete eest praktiseerijate grupi sees. Selline korraldus osalevate praktiseerijate vahel tuleks asjakohaselt dokumenteerida ja töövõtukirja iga kliendiga tuleks modifitseerida nii, et selles oleks iga perioodi kohta nõuetekohaselt kirjas, kes vastutab kindlustandva töövõtu aruande eest.

Üksikpraktiseerija puhul ei pruugi siiski rotatsioon olla kättesaadav kaitsemehhanism. IESBA koodeksis (lõike 290 punkt 155) on sätestatud, et kui sõltumatu reguleeriv asutus asjassepuutuvas jurisdiktsioonis on sellistes tingimustes ette näinud erandi partneri rotatsioonile, võib isik jääda sellise regulatsiooniga kooskõlas võtmetähtsusega auditipartneriks rohkem kui seitsmeks aastaks eeldusel, et sõltumatu reguleeriv asutus on täpselt kindlaks määranud alternatiivsed rakendatavad kaitsemehhanismid, näiteks korrapärane sõltumatu väline ülevaatus.

2.2.4 Muudes majandusüksustes kui avaliku huvi majandusüksus toimuvaid auditi töövõtte läbiviiva personali rotatsioon
Kui muu majandusüksuse kui avaliku huvi majandusüksus puhul peetakse rotatsiooni vajalikuks, määrab sõltumatuse küsimuste eest vastutav partner või töötaja kindlaks asendaja – täpsustades ajavahemiku, mille jooksul isik ei tohi majandusüksuse auditis osaleda – ja teised asjassepuutuvate nõuete täitmiseks vajalikud kaitsemehhanismid. 

2.3 Huvide konflikt 

Huvide konflikt võib tekkida mitmel juhul: näiteks kui partner või töötaja esindab kahte klienti, kellest üks on samas tehingus ostja ja teine müüja, või aitab klienti juhtivtöötaja ametikoha täitmisel kliendi firmas, olles teadlik, et ametikohale kandideerija on ettevõtte töötaja abikaasa.

IESBA koodeksi lõige 220 sisaldab nõudeid seoses huvidega, mõjudega või suhetega, mis võivad põhjustada huvide konflikti. Partneritel ja töötajatel ei tohi olla selliseid huve, mõjusid või suhteid kliendi äritegevuse suhtes, mis kahjustavad kutsealast otsustust või objektiivsust.
2.3.1 Huvide konflikt — ettevõte
Ettevõte vastutab selliste tegutsemismeetodite ja -protseduuride väljatöötamise, rakendamise, järgimise, jõustamise ja monitoorimise eest, mille eesmärk on aidata kõigil partneritel ja töötajatel huvide konflikte mõista, tuvastada, dokumenteerida ja käsitleda ning määrata kindlaks nende asjakohane lahendamisviis.

Vastutus tegeliku ja võimaliku huvide konflikti kindlakstegemisel järgitavate asjakohaste protseduuride eest tuleks soovitatavalt määrata isikule, kes on kokkuvõttes vastutav eetika eest ettevõttes.

Ettevõttes eetika eest vastutaval isikul peaks pärast konsulteerimist teiste partnerite ja töötajatega olema lõplik volitus huvide konflikt lahendada, sealhulgas:

· algatada ennetavad planeerimistegevused, mis aitavad võimalikku huvide konflikti vältida, ja neis osaleda;

· määrata kindlaks konkreetsed tegevused ja protseduurid ning nõuda nende rakendamist, et asjakohaselt käsitleda konflikti, kaitsta tundlikku ja kliendikeskset informatsiooni ning tagada asjakohaste nõusolekute saamine ning informatsiooni avaldamine, kui otsustatakse, et tegutsemine on vastuvõetav;

· asjakohaselt dokumenteerida protsessi, rakendatud kaitsemehhanisme ning tehtud otsuseid või esitatud soovitusi;

· keelduda teenuse osutamisest, töövõtu läbiviimisest või sammude astumisest või katkestada teenuse osutamine, töövõtu läbiviimine või sammude astumine ja

· hallata partneri ja töötajaskonna distsiplinaarmenetlusi ja karistusi nõuete mittejärgimise korral.

2.3.2 Huvide konflikt — partnerid ja töötajad
IESBA koodeksi kohaselt ei tohi partnerid ja töötajad kasutada kliendi informatsiooni isikliku kasu saamiseks ja nad peavad astuma mõistlikke samme, et tuvastada huvide konflikti põhjustada võivad olukorrad. Nad peaksid tegutsema hoolikalt, järgima ettevõtte tegutsemispoliitikat ja arutama konkreetseid asjaolusid soovitatavalt ettevõttes eetika eest vastutava isikuga (kui see on asjakohane), et määrata kindlaks, kuidas olukord lahendada ja kas konkreetset teenust tuleks vältida.

Tegeliku või võimaliku huvide konflikti tuvastamisel peaksid partnerid ja töötajad hoiduma tegutsemast ja nõu andmast ning kommenteerimast seni, kuni nad on olukorra faktid ja asjaolud hoolikalt läbi vaadanud. Kui teatavale isikule on määratud vastutus eetika eest ettevõttes, tuleks sellelt isikult saada nõusolek, et tagada nõutavate kaitsemehhanismide ja infovahetuse olemasolu ning tegutsemise asjakohasus. Otsus nendel asjaoludel tegutseda või nõu anda peaks soovitatavalt olema täielikult dokumenteeritud.

Konflikti põhjustavatest asjaoludest olenevalt on tavaliselt vaja astuda üks järgmistest sammudest:

· kliendi teavitamine ettevõtte ärihuvist või tegevustest, mis võivad kujutada endast huvide konflikti;

· kõigi asjassepuutuvate isikute teavitamine sellest, et ettevõte tegutseb kahe või enama isiku jaoks küsimuses, milles nende asjaomased huvid on vastuolus;

· kliendi teavitamine sellest, et partnerid või töötajad ei tegutse väljapakutud teenuste osutamisel eksklusiivselt ühe kliendi jaoks. 

Kõigil kolmel juhul tuleb saada kliendi nõusolek.

Kui ettevõte otsustab töövõtu aktsepteerida või seda jätkata, peaksid partnerid ja töötajad dokumenteerima tuvastatud konfliktid töövõtu failis, tavaliselt selle aktsepteerimist ja jätkamist või planeerimist käsitlevates osades. Faili tuleks kanda kogu kirjavahetus või kõik arutelud konflikti olemuse üle ning teistega toimunud konsulteerimised, tehtud järeldused, rakendatud kaitsemehhanismid ning konfliktiolukorra käsitlemiseks järgitud protseduurid.

Sisemise konfidentsiaalsuse kohustuse korral võib olla vajalik tõkestada teistele partneritele ja töötajatele ligipääs informatsioonile, kasutades selleks tulemüüre, tagades füüsilise, isikliku, faili ja informatsiooni turvalisuse, sõlmides erilised vaikimiskokkulepped või eraldades ja lukustades failid või juurdepääsu andmetele. Kui need sammud on astutud, peaksid kõik partnerid ja töötajad selliseid samme austama ja neid eranditeta järgima. Kui partnerid või töötajad ei ole oma kohustustes seoses tegeliku või võimaliku konflikti hindamisega kindlad, soovitatakse seda arutada teiste, seni kaasamata töötajatega, et paluda hindamisel abi. Kui teatavale isikule on määratud vastutus eetika eest ettevõttes ja kui konfliktiolukord on märkimisväärne või eriti tundlik, soovitatakse küsimus suunata sellele isikule läbivaatamiseks.

Kui partnerid või töötajad saavad teada, et teised tegutsevad (teadlikult või tahtmatult) vastuolus ettevõtte tegutsemispoliitikaga või töövõttude suhtes vastuvõetud konkreetsete otsustega (v.a tühised või tagajärgedeta juhtumid), soovitatakse küsimus koheselt suunata lahendamiseks ettevõttes eetika eest vastutavale isikule (kui see on asjakohane). Kui eetika eest vastutavad töötajad ei käsitle küsimust asjakohaselt, soovitatakse see suunata ettevõtte kõrgeimale võimutasandile.
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2.4 Konfidentsiaalsus 

Kõik partnerid ja töötajad peavad kaitsma ja hoidma selliste kliendiandmete konfidentsiaalsust, mida tuleb hoida konfidentsiaalsena ja kaitsta vastavalt rakendatavatele seadustele, reguleerivate asutuste nõuetele, IESBA koodeksi lõikele 140, ettevõtte tegutsemispoliitikale ja kliendi konkreetsetele juhistele või kokkulepetele.

Töövõtu käigus saadud kliendi informatsiooni ja isikuandmeid tuleks kasutada või avaldada üksnes eesmärgil, milleks need koguti.

Isikuandmeid ja kliendi informatsiooni tuleks soovitatavalt säilitada üksnes vastavalt ettevõtte ligipääsu ja säilitamise poliitikale (vt punkt 7.5). Dokumente tuleks hoida failis seni, kuni see on kutsealaste, regulatiivsete või õigusnõuete järgimiseks vajalik.

Ettevõte peaks soovitatavalt välja töötama tegutsemispoliitika, mis näeb ette isikuandmete ja kliendi informatsiooni võimalikult suure täpsuse, täielikkuse ja ajakohasuse.

Lisaks peaks ettevõte soovitatavalt välja töötama tegutsemispoliitikad, mis lubavad isikut või klienti (asjakohase loa olemasolul) viimase taotlusel teavitada isikuandmete või kindlaksmääratud samaväärse äriinfo olemasolust, kasutamisest ja avaldamisest, ning andma (kui see on asjakohane) juurdepääsu sellisele informatsioonile. 

2.4.1
Konfidentsiaalsus — ettevõte
Ettevõte peab täitma andmekaitsealastes õigusaktides (kui need on kohaldatavad) ja IESBA koodeksi lõikes 140 sätestatud juriidilisi, kutsealaseid ja usaldusel põhinevaid kohustusi. See nõue hõlmab ettevõtte asukohariigi andmekaitsealaseid õigusakte ja võib hõlmata ka teiste selliste riikide õigusakte, kus ettevõtte teenuseid osutab.

Ettevõte võib neid kohustusi täita järgmiselt:
· määratakse isik, kes on kokkuvõttes vastutav ettevõtte kontrolli all olevate isikuandmete kaitset käsitlevate nõuete rakendamise, järgimise ja jõustamise ning kliendi konfidentsiaalsuse eest. Sellel isikul on lõplik volitus lahendada andmekaitse ja kliendi konfidentsiaalsusega seotud olukordi;

· ettevõte teavitab oma tegutsemispoliitikatest ja annab juurdepääsu juhiseid, eeskirju ning tõlgendusi käsitlevale informatsioonile kvaliteedikontrolli käsiraamatu, ettevõtte muude dokumentide (nt koolitusmaterjalid) ja elektrooniliste vahendite kaudu, et harida partnereid ja töötajaid andmekaitse ja kliendi konfidentsiaalsuse alaste nõuete ning probleemide valdkonnas.

Ettevõtte tegutsemispoliitika peaks soovitatavalt ette nägema tööstusharule tüüpilise tehnoloogia kasutamise, sealhulgas tulemüürid, riistvara ja tarkvara ning andmeülekande ja salvestusprotseduurid, mis on loodud eesmärgiga säilitada, kataloogida ja taastada elektroonilisi andmeid ning kaitsta seda informatsiooni ebaseadusliku juurdepääsu või ebasobiva kasutuse (nii sisemise kui ka välise) eest (kui see on rakendatav).

Samuti peaks ettevõtte tegutsemispoliitika soovitatavalt ette nägema sisemise ja välise kõvaketta failide käsitlemise ja salvestamise protseduuride ja seadmete olemasolu, eesmärgiga kaitsta, säilitada, kataloogida ja taastada failides olevat informatsiooni ning kaitsta seda informatsiooni ebaseadusliku juurdepääsu või ebasobiva kasutuse (nii sisemise kui ka välise) eest.

Ettevõte võib nõuda, et kõik personaliliikmed kirjutaksid töösuhte alguses alla konfidentsiaalsuse deklaratsioonile, ja ta võib selle dokumendi säilitada failis. Kogu personal peaks olema põhjalikult tutvunud ettevõtte konfidentsiaalsuspoliitika avaldusega ja seda järgima. Mõistmist kinnitatakse ettevõtte konfidentsiaalsuskokkuleppele allakirjutamisega. Konfidentsiaalsusnõude meenutamiseks tuleks konfidentsiaalsuse deklaratsioon saada soovitatavalt vähemalt kord aastas.
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Kaasuse lahendamine — eetikanõuded
Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.
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3.2 Aktsepteerimine ja jätkamine

Väär otsus uue kliendi aktsepteerimise või olemasoleva problemaatilise kliendiga töösuhte jätkamise kohta võib avaldada negatiivset mõju igale ettevõttele, kuid väikeste ja keskmise suurusega praksiste puhul on selline võimalus veelgi suurem. Sellised kliendid võivad mõjutada ettevõtte võimet nõuetekohaselt teenindada tulusamaid kliente, ja see võib mõjutada ettevõtte üldist kasvupotentsiaali.

Järelikult peaksid ettevõte ja tema partnerid ja töötajad aktsepteerima uusi või jätkama olemasolevaid töövõtte ja kliendisuhteid ainult siis, kui töövõtupartner on teinud hindamisprotsessile tuginedes kindlaks, et:

· kliendi usaldusväärsust on kaalutud ja puudub informatsioon, mille alusel võiks järeldada, et klient ei ole usaldusväärne;

· ettevõttel ja töövõtu meeskonnal on vajalik võimekus, sealhulgas töövõtu lõpuleviimiseks vajalikud vahendid ja aeg; 

· ettevõte, tema partnerid ja töötajad on vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega, sealhulgas säilitavad kliendist sõltumatuse vastavalt IESBA koodeksi lõigetes 290 ja 291 sätestatule, ja
·  ettevõtte kvaliteedikontrolli nõuded on täidetavad ja täidetud.




3.2.1 Aktsepteerimine ja jätkamine — ettevõte

Ettevõte kehtestab tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis annavad ettevõttele põhjendatud kindluse, et ettevõte tuvastab iga kliendisuhte või konkreetse töövõtuga seotud võimalikud riskiallikad ning hindab neid.

Selle protsessi hõlbustamiseks ja järjepideva otsustuskeskkonna tagamiseks on soovitatav, et ettevõte töötab välja ja/või kasutab tööstusharus heakskiidetud kontrollnimekirjade ja/või -küsimustike tüüpvorme, et tagada aktsepteerimis- ja jätkamiskaalutluste järjepidev rakendamine. Need tüüpvormid peaksid kuuluma ettevõtte töövõtu tööpaberite standardpaketi planeerimisosas alla (sh planeerimise kontrollnimekiri, kliendi iseloomustus ja riskikaalutlused). Personal täidab vormid kõikide töövõttude kohta ning failide ülevaatajad vaatavad need ülevaatamisprotsessi käigus üle.

Käimasolevate töövõttude puhul soovitatakse kasutada kliendisuhte jätkamise dokumenteeritud ülevaatamist, et varasemale töövõtule ja töövõtu jätkamise plaanile tuginedes kaaluda ja otsustada, kas on asjakohane jätkata kliendile teenuste osutamist. Töövõtu jätkamise kindlaksmääramisel võib ettevõte arvesse võtta praeguse töövõtu või eelmiste töövõttude jooksul ilmnenud märkimisväärseid asjaolusid ning nende mõjusid kliendisuhtele. Ülevaatamisel tuleks arvesse võtta ka rotatsiooninõudeid.

Ettevõte dokumenteerib otsuse ja tuvastatud probleemide lahenduse. Töövõtupartner peaks töövõtu aktsepteerimise või jätkamise otsuse soovitatavalt heaks kiitma ja allkirjastama. 

Kui pärast töövõtu aktsepteerimis- ja planeerimisetapi lõppemist tuvastatakse kliendi või töövõtuga seotud märkimisväärsed riskid, tuleks asja arutada asjakohase isikuga, kes vastutab ettevõttes uute klientide heakskiitmise või olemasolevate klientidega suhete jätkamise eest. Soovitatavalt tuleks nõuda ametlikku heakskiitu ja ettevõte peab dokumenteerima probleemi lahenduse. Kui probleemid on seotud eetikaküsimustega, siis peaks oma heakskiidu andma ka isik, kes vastutab ettevõttes eetika eest.

Väiksemates ettevõtetes, kus nii klientide aktsepteerimise kui ka eetikaküsimuste eest vastutab üks partner, võiks kehtestada tegutsemispoliitika, mille kohaselt on kõrgema riskiastmega klientide puhul (eetilised küsimused, sõltumatus, huvide konflikt, IFRSide järgimine kliendi poolt või ISAde rakendamiseks vajalik kliendi koostöö jne) nõutav teise partneri heakskiit. 
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Kui ettevõte saab pärast töövõtu aktsepteerimist või jätkamist informatsiooni, mille varasemal teadmisel ta oleks töövõtust keeldunud, peaks ta kaaluma, kas jätkata töövõttu. Samuti peaks ta tavaliselt otsima õigusabi oma seisukoha ja valikute vallas, et tagada vastavus kutsealastele, regulatiivsetele ja õigusnõuetele.
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3.3 Uute klientide pakkumised 

Igale kliendipakkumisele peaks eelnema potentsiaalse kliendi hindamine ja volitatud heakskiit.

Iga uue töövõtukliendi puhul tuleb läbi viia ülevaatamisprotsess ja kogu protsess, sealhulgas kliendiga seotud riskide hindamine, tuleks soovitatavalt dokumenteerida, enne kui ettevõte saab töövõtu aktsepteerida. 

Selle otsustamiseks, kas kaaluda uue kliendipakkumise tegemist, peaks ettevõte soovitatavalt küsitlema töötajaid ja kolmandaid isikuid. See võib hõlmata suhtlemist kliendi finantsasutusega ja konsulteerimist kliendi õigusnõustajaga ning valdkonna teiste ettevõtetega (järgides privaatsusalaseid õigusakte ja ettevõtte jurisdiktsioonis kehtivaid konfidentsiaalsusnõudeid). Samuti võib ettevõte teha taustauuringuid, kasutades näiteks internetis kättesaadavat informatsiooni. 

Kui on tehtud otsus klient aktsepteerida, peaks ettevõte järgima asjassepuutuvaid eetikanõudeid (nt infovahetus eelmise ettevõttega, kui seda nõuab liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks) ja koostama töövõtukirja uuele kliendile allkirjastamiseks.
3.4 Kliendisuhte lõpetamine 

Ettevõte peaks kindlaks määrama protsessi, mida tuleb järgida siis, kui on otsustatud töövõtust taanduda. See protsess hõlmab tavaliselt järgmist:

· taandumise puhul järgitavad kutsealased, regulatiivsed ja õigusnõuded ning selle tulemusel esitatavad kohustuslikud aruanded;

· kohtumine kliendi juhtkonna ja valitsemisülesandega isikutega, et arutada taandumise põhjustanud fakte ja asjaolusid, ning

· taandumise põhjustanud märkimisväärsete asjaolude, sealhulgas konsulteerimise tulemuste, tehtud järelduste ja nende aluste dokumenteerimine.

Kaasuse lahendamine — aktsepteerimine ja jätkamine

 Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.
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Iga ettevõtte heaolu sõltub suurel määral ettevõttes töötavate või talle teenuseid osutavate kutsealaspetsialistide arvust ja kvaliteedist. See tähendab loomulikult, et ettevõtte edukus on otseselt seotud tema personalijuhtimisega.

Ettevõte peaks soovitatavalt määrama personalitöö eest vastutava isiku. Väiksemates ettevõtetes hõlmab personalitöö vähem ja lihtsamaid protseduure. Näiteks võib tulemuslikkuse hindamisel kasutada ajamahuka ja ametliku hindamise asemel kuupäevastatud märgukirja, millele kirjutavad alla nii ülevaataja kui ka töötaja.
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4.2 Värbamine ja töölhoidmine

Klientide vajaduste rahuldamiseks vajaliku võimekuse ja kompetentsuse tagamiseks peab ettevõte korrapäraselt hindama tema kutsealastele teenustele esitatavaid nõudeid. Ettevõte peaks soovitatavalt hindama järgmist:

· üksikasjalik ülevaade eeldatavatest töövõttudest igal kalendriperioodil, et teha kindlaks tipp-perioodid ja potentsiaalsed ressursi puudujäägid;

· töövestluse läbiviimise standardprotseduuri järgimine, sh protsessi dokumenteerimine; 

· alg-, kesk- ja juhtivastme kvalifikatsiooni käsitlevate standardite kehtestamine ja värbamisprotsessi ajal kandidaatidele selgitamine, milliseid kvalifikatsioone neilt eeldatakse.
Ettevõte võib kaaluda uutele töötajatele suunismaterjalide koostamist ja näha ette, et kõik uued töötajad peavad võimalikult kiiresti pärast tööletulekut osalema asjakohasel suuniseid andval koolitusüritusel. Suunismaterjalid hõlmavad tavaliselt järgmist: ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride tervikkomplekt, personalipoliitika ja soodustuste käsiraamat, arvestuse ja kindluseandmise alased käsiraamatud, sealhulgas ettevõtte vormid ja tüüppõhjad (kui need ei ole elektrooniliselt kättesaadavad), koolituskavade üksikasjad (vajaduse korral) ja muu ettevõttega seotud informatsioon.

Samuti võib ettevõte kaaluda uutele töötajatele katseaja kehtestamist (näiteks kolm kuni kuus kuud alates töölevõtmise kuupäevast) ja hinnata selle edukal läbimisel tulemuslikkust. Katseajal tuleks uutele töötajatele tagada vahetu juhendamine ja tagasiside.

Töötajatele karjäärivõimaluste loomine suurendab ettevõte võimet hoida kompetentseid kutsetöötajaid ja see omakorda toetab ettevõtte jätkusuutlikkust ning pidevat kasvu. 

Ettevõte peaks soovitavalt oma värbamiskava korrapäraselt läbi vaatama ja hindama ressursi vajadust, et teha kindlaks, kas kavasse tuleks teha muudatusi.

Väiksemate ettevõtete jaoks võib töötajate leidmine olla isegi raskem ülesanne kui suuremates ettevõtetes, sest nad konkureerivad piiratud ressursside pärast ja sageli arvatakse, et lisaks väiksematele personali edutamise võimalustele on neis ka väiksemad palgad ja vähem soodustusi. Neid probleeme arvesse võttes on tööjõuvajaduse planeerimine väiksemate ettevõtete jaoks veelgi kriitilisem (sellega vähendatakse töötajaskonna läbipõlemise riski). Ettevõttes adekvaatsete töötasuvahemike kehtestamisel on otstarbekas arvesse võtta seda, kui palju läheks ettevõttele maksma töötajate kaotamine konkurendile.



4.3 Jätkuv kutsealane areng

IAESB rahvusvaheline haridusalane standard (IES) 7 Jätkuv kutsealane areng: elukestva õppe ja kutsealase kompetentsuse jätkuva arengu programm näeb ette, et IFACi liikmesorganisatsioonid peavad kehtestama kutselise arvestuseksperdi liikmelisuse säilitamise lahutamatu osana jätkuva kutsealase arengu nõude. IES 8 Kutseliste audiitorite kompetentsusnõuded näeb ette kutseliste audiitorite kompetentsusnõuded ning IFACi liikmesorganisatsioonid peavad kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega tagatakse liikmete vastavus neile nõuetele. Liikmesorganisatsioonid või seadusandjad võivad eri jurisdiktsioonides kehtestada täiendavad jätkuva kutsealase arengu nõuded.

Kaalumist väärib ettepanek, et osalemise ettevõttevälistel kutsealastel täienduskursustel peab heaks kiitma ettevõttes inimressursside eest vastutav isik. 

Partnerid ja töötajad peaksid soovitatavalt ise vastutama oma kutsealast arengut käsitlevate dokumentide säilitamise eest (ja ettevõtte juhistega vastavuses olemise eest, kui see on asjakohane). Ettevõttes inimressursside eest vastutav isik võib otsustada kõnealused dokumendid koos iga partneri või töötajaga kord aastas läbi vaadata, et tagada vajalik koolitus ja jätkuv kutsealane areng, ning määrata vajaduse korral kindlaks sammud puuduste kõrvaldamiseks.

4.4 Töövõtu meeskondade määramine

Ettevõte tagab selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega, et iga töövõtu jaoks määratakse asjakohased partnerid ja töötajad (isiklikult ja kollektiivselt). Töövõtu meeskonna planeerib peamiselt töövõtupartner (ISA 220 lõige 14). Samuti vastutab töövõtupartner selle eest, et nii määratud isikutel kui ka töövõtu meeskonnal tervikuna on vajalik kompetentsus töövõtu läbiviimiseks vastavalt kutsestandarditele ja ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemile. 

Väikeettevõttes võib töövõtu eest vastutavate isikute määramine toimuda lihtsalt tulevast tööplaani käsitleva partneritevahelise arutelu käigus.

Ettevõte peab tagama, et konkreetse töövõtu läbiviimiseks määratud töövõtupartneril on vajalik kompetentsus ja piisavalt aega, et võtta endale üldine vastutus töövõtu läbiviimise eest kooskõlas kutsestandardite ja rakendatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega. 

Samuti võib töövõtupartner planeerida juhendamisvõimalusi, mille puhul kogenumad töötajad juhendavad uusi töötajaid ja aitavad vähemkogenud töötajatel end täiendada. 

Töövõtu läbiviimiseks sobivate töötajate valimisel tuleb erilist tähelepanu pöörata nende erialateadmistele, kvalifikatsioonile ja kogemustele. Arvesse tuleb võtta ka kliendisuhte järjepidevust, mida tasakaalustab rotatsiooninõue. 

Kliendi juhtkonnale ja teistele majandusüksuse valitsemise eest vastutavatele isikutele tuleks teatada töövõtupartneri nimi ja roll. 
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4.5 Kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate jõustamine (distsipliin)

Ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteem on midagi enamat kui lihtsalt tulemuslik monitoorimine. Esmatähtis on selle jõustamisprotsess ja see hõlmab endas tagajärgi ja korrigeerivaid samme nõuete rikkumise või eiramise, hooletuse ja tähelepanematuse, kuritarvituste ja eeskirjadest möödahiilimise korral.

Ettevõte võib määrata ettevõttes isiku, kes tegeleb ettevõttes distsiplinaarprotsessiga. Korrigeerivate sammude kindlaksmääramise ja administreerimise puhul on autokraatliku stiili asemel sageli parem kasutada konsulteerimisprotsessi. 

Protsess sarnaneb arvamuse erinevuste lahendamise protsessile (vt peatükk 5.5). Isik, kes vastutab ettevõttes inimressursside eest, peaks kõnealust protsessi soovitatavalt õigel ajal dokumenteerima.

Kõikehõlmavad eeskirjad ja protseduurid ei saa käsitleda kõiki distsipliiniga seotud küsimusi ja distsiplinaarsamme, mida tuleb astuda. Järelikult saab ettevõtte tegutsemispoliitikates sätestada ainult üldpõhimõtted ja -protokollid, mis aitavad käsitleda märkimisväärseid distsipliiniküsimusi. 

Distsiplinaarküsimuste käsitlemisel kasutatav distsiplinaarprotsess peaks probleemile õigeaegse lahenduse leidmiseks ja selle hõlbustamiseks olema soovitatavalt erapooletu, kohusetundlik, avatud ja mõistlik. Ettevõte peab siiski kaitsma oma vastutust juhtida riske, säilitada kutsealast sõltumatust, vältida huvide konflikti ning tegutseda kutsealase kompetentsuse ja nõuetekohase hoolsusega. Loomulikult sõltub distsiplinaarsammude kindlaksmääratud järjekord teataval määral ettevõtte jurisdiktsioonis kehtivatest tööseadustest.

Ettevõtte tegevuspoliitikate ja kutse-eeskirjade raske, tahtlik või korduv rikkumine või eiramine ei saa olla lubatud. Tuleb astuda asjakohaseid samme, et korrigeerida partneri või töötaja käitumist või lõpetada kõnealuse isiku töösuhe ettevõttega. 
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4.6 Vastavuses olemise tunnustamine

On tähtis, et ettevõte kinnitaks ja rõhutaks oma pühendumist tugevale ja tulemuslikule kvaliteedikontrolli süsteemile, märkides positiivselt ära ja tunnustades nõuetele vastavust, eestvedamist, innovatsiooni, koolitusüritustel osalemist, arengut ja koostööd, sealhulgas isiklikku osalemist ja panust kvaliteedikontrolli, eetikasse ja aususesse. 

Töö tulemuslikkuse hindamine on üks võimalus ergutada töötajaid jätkama kutsealast arengut ning toetada head käitumist ja tulemuslikkust. Hindamine võimaldab ka teha konstruktiivset kriitikat. Hindamise käigus tuleks soovitatavalt arvesse võtta nii eri töövõttude läbiviimist kui ka eri ülevaatajatelt (kogenumatelt töötajatelt ja partneritelt) saadud tagasisidet ja klientide kommentaare (kui neid on esitatud). Neid tegureid võetakse arvesse erialateadmiste, analüütiliste oskuste, otsustusvõime ja (nii suulise kui ka kirjaliku) eneseväljendusoskuse ning eestvedamis- ja koolitusoskuste hindamisel.

Ettevõtte kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate järgimist tuleks soovitatavalt hinnata ja käsitleda pidevalt iga partneri ja töötaja konkreetse ja üldise hindamise käigus ning korrapäraste vaheaegade järel toimuva töötajate ülevaatamisprotsessi käigus.

Kaalumist väärib ettepanek määrata eespool nimetatud teguritele asjakohane osakaal töö tulemuslikkuse üldisel hindamisel ning töötasumäärade, preemiate, edutamise, karjääriarenduse ja ettevõttes kasutatavate volituste määramisel. Kvaliteet peaks olema nimetatud tegurite hulgas erilise osakaaluga.

Korrapäraselt toimuva tulemuslikkuse hindamise vorm ja sisu määratakse üldjuhul kindlaks ettevõtte tegutsemispoliitikas. Tavaliselt hõlmab see töötajate koolitus- ja arenguvajaduste hindamist, eesmärkide seadmist, karjääriarendus- ja edutamisvõimaluste hindamist ning hüvitamist.

Kaasuse lahendamine — inimressursid

 Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Kvaliteedikontrolli süsteemi käsitlevate tegutsemispoliitikate ja protseduuride kaudu nõuab ettevõte, et töövõtud viiakse läbi kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega.

Ettevõtte üldsüsteemid on loodud eesmärgiga tagada ettevõttele põhjendatud kindlus, et tema partnerid ja töötajad adekvaatselt ja nõuetekohaselt planeerivad, kontrollivad ja vaatavad üle töövõtte ning esitavad töövõtu aruanded, mis on selles olukorras asjakohased.

Töövõtu läbiviimisel peaksid töövõtupartner ja töötajad:

· järgima kindlaid planeerimise, järelevalve ja ülevaatuse põhimõtteid ja olema nendega vastavuses;

· kasutama faili koostamisel, dokumenteerimisel ja kirjavahetuses ettevõtte tüüpvorme (neid vastavalt vajadusele modifitseerides), samuti tarkvara ja uurimisvahendeid ning töövõtu jaoks asjakohaseid allkirjastamise ja väljastamise protseduure;

· järgima kutsealal ja ettevõttes kehtivaid eetikapõhimõtteid ja olema nendega vastavuses;

· tegema oma tööd nõuetekohase hoolsuse ja tähelepanuga kooskõlas kutsestandardite ja ettevõttes kehtestatud standarditega;

· dokumenteerima oma töö, analüüsid ja konsulteerimised piisavalt ja asjakohaselt; 

· tegema oma tööd erapooletult ja asjakohase sõltumatusega, õigeaegselt ja tulemuslikult ning dokumenteerima töö organiseeritult, süstemaatiliselt, täielikult ja loetavalt;

· tagama, et kõigile töödokumentidele, failidokumentidele ja märgukirjadele on märgitud asjakohased initsiaalid ning need on nõuetekohaselt varustatud ristviidete ja kuupäevaga, kasutades keerukate või vaieldavate küsimuste lahendamiseks vajaduse korral konsulteerimist; 

· tagama, et asjakohane klientide infovahetus, esitised, ülevaatamised ja kohustused on selgelt kindlaks määratud ja dokumenteeritud, ja

· tagama, et töövõtu aruanne kajastab tehtud tööd, plaanitud otstarvet ning esitatakse varsti pärast välitöö lõpetamist.

ISA juhendi „Rahvusvaheliste auditeerimisstandardite kasutamine väikeste ja keskmise suurusega majandusüksuste auditeerimisel” 1. köites on näidises 4.2-1 kujutatud joonist, mis kirjeldab ISQC 1 elementide (ettevõtte tasand) ja ISA 220 elementide (töövõtu tasand) vahelisi suhteid. Selle materjali ülevaatamine aitab paremini mõista mõlema standardi nõudeid ja nendevahelisi suhteid.
5.2 Töövõtupartneri roll 

Töövõtupartner vastutab töövõtu aruande allkirjastamise eest. Töövõtupartner kui töövõtu meeskonna eestvedaja vastutab alljärgneva eest:

· iga talle määratud töövõtu üldine kvaliteet;

· sõnastab järelduse kliendist sõltumatuse nõuete järgimise kohta, ja seda tehes hangib informatsiooni, mis on nõutav, et teha kindlaks sõltumatusele avalduvad ohud, astub samme nende ohtude kõrvaldamiseks või vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni, rakendades asjakohaseid kaitsemehhanisme, ja veendub, et asjakohane dokumentatsioon on lõpetatud; 

· tagab, et järgitakse asjakohaseid kliendisuhte aktsepteerimise ja jätkamise protseduure ning et sellega seoses tehtud järeldused on asjakohased ja dokumenteeritud (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõige 12); 

· edastab viivitamata ettevõttele hangitud informatsiooni, mille varasema olemasolu korral oleks ettevõte töövõtust keeldunud, et ettevõte ja töövõtupartner saaksid astuda vajalikke samme (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõige 13); 

· tagab, et töövõtu meeskonnal on asjakohane kompetentsus ja võimekus töövõtu läbiviimiseks kooskõlas kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuetega (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõige 14); 

· teostab töövõtu üle järelevalvet ja/või viib töövõtu läbi kooskõlas kutsestandardite ja kehtivate regulatiivsete ja õigusnõuetega ning tagab esitatud aruande asjakohasuse selles olukorras (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõige 15); 

· teatab kliendi juhtkonna võtmeisikutele ja valitsemisülesandega isikutele enda nime ja rolli töövõtupartnerina;

· tagab dokumentide läbivaatamise ja töövõtu meeskonnaga peetud arutelude kaudu, et tehtud järelduste toetamiseks ja esitatava aruande jaoks on saadud asjakohased tõendid (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõiked 16–17); 

· võtab vastutuse töövõtu meeskonna eest, viies keerukate või vaieldavate küsimuste puhul läbi asjakohased konsultatsioonid (nii ettevõttesiseselt kui ka väljaspool ettevõtet) (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõige 18), ja

· määrab kindlaks, millal peaks toimuma töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatus kooskõlas kutsestandardite ja ettevõtte tegevuspoliitikatega, arutab töövõtu käigus tekkinud ja töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatamise käigus tuvastatud märkimisväärseid probleeme töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatajaga ning ei kuupäevasta aruannet enne, kui ülevaatus on lõpetatud (auditi töövõtu puhul, ISA 220 lõige 19). 

5.3 Planeerimine, järelevalve ja ülevaatus

Kõik ettevõtte töövõtud tuleb adekvaatselt planeerida, nende üle teostada järelevalvet ja need üle vaadata kooskõlas kutsestandardite ja ettevõttes kehtestatud standarditega. Töövõtu ja selle läbiviimise eest vastutab töövõtupartner olenemata sellest, kas aruande väljastamiseks vajaliku töö tegemiseks delegeeritakse eri ülesandeid.

Väiksemate töövõttude puhul võib töövõtu meeskond olla üsna väike (näiteks üksikpraktiseerija puhul võib töövõtu meeskond koosneda vaid töövõtupartnerist ja ühest täiendavast liikmest). Meeskonna suhtelise väiksuse tõttu on planeerimine üsna lihtne. Näiteks auditi üldstrateegia kindlaksmääramine ei pea olema keerukas ja ajamahukas ning see varieerub vastavalt majandusüksuse suurusele ja keerukusele. Sel juhul võib dokumenteeritud auditistrateegia põhineda faili läbivaatamise tulemusena eelmise aasta auditi lõpus koostatud lühikesel märgukirjal, milles on välja toodud auditi käigus tuvastatud probleemid ja mida on pärast juhtkonnaga toimunud arutelu täiendatud jooksva perioodi andmetega.
5.3.1 Planeerimine

Planeerimine annab töövõttudele suuna, sest selle käigus:

· teavitatakse töövõtu meeskonda nende rollist, kohustustest ja eesmärkidest ning töövõtuga seotud tähtsatest küsimustest ja

· kirjeldatakse konkreetse töövõtuga seotud järelevalve- ja ülevaatamiskohustusi ning muid kvaliteedikontrolli protseduure. 

Auditi puhul on planeerimine veelgi tähtsam, sest selle käigus:

· koostatakse auditi üldstrateegia ja töötatakse välja üksikasjalik auditi lähenemine töövõtu läbiviimisele ning

· võimaldatakse valida asjakohased auditiprotseduurid vastusena hinnatud olulise väärkajastamise riskidele, kavandades ja rakendades asjakohased vastused neile riskidele seoses juhtkonna väidete kontrollimisega.

Parima tava kohaselt alustab töövõtu meeskond planeerimist tükk aega enne välitöö algust tagamaks, et:

· aktsepteerimise ja jätkamise ülevaatuse käigus tuvastatud märkimisväärsed probleemid on nõuetekohaselt käsitletud;

· töövõtu läbiviimiseks valitud partnerid ja töötajad on vabad, neile on koostatud töögraafik ja määratud ülesanded;

· töövõtu läbiviimiseks vajalik koolitus, ärialased teadmised ja vajalikud uuringud on paigas;

· kolmandate isikute ja spetsialistide ning muude teenuseosutajate kaasamine on läbi mõeldud ja tagatud;

· sõltumatuse ja/või huvide konflikti küsimused on nõuetekohaselt käsitletud või kui probleem püsib, siis on kliendil piisavalt aega alternatiivsete teenuste otsimiseks, ja

· töövõtu meeskonda on juhendatud, et iga meeskonnaliige teaks, millised on tema eesmärgid.

5.3.2 Järelevalve

Järelevalve toimub eri vastutustasanditel ning on planeerimise ja ülevaatamisega tihedalt seotud. Tavaliselt sätestatakse ettevõtte tegutsemispoliitikates, et järelevalvaja rollis olevad töötajad peavad: 

· teatama töövõtu käigus tekkinud märkimisväärsetest probleemidest, neid käsitlema, hindama nende mõjusid ja vajaduse korral muutma planeeritud lähenemisviisi;

· jälgima töövõttu kulgu, sh seda, kui tõhusalt ja tulemuslikult on kulutatud aega töövõtu eri osadele;

· keerukate küsimuste, otsustuste, hinnangute ja tõlgenduste puhul andma või korraldama abi või vajalike eriteadmiste kättesaadavuse ja
· tegema töövõtu ajal kindlaks täiendavat konsulteerimist või kaalumist nõudvad muud probleemid ja edastama nende kohta info.

Töövõtu läbiviimise ajal on järelevalve teostajal kõige parem võimalus panna kogutud informatsioon kokku ja hinnata, kas plaani tuleks muuta või laiendada eesmärgiga saada piisavalt tõendusmaterjali tagamaks, et aruanne on selles olukorras asjakohane.
5.3.3 Ülevaatus

Kogu partnerite ja töötajate töövõtuga seotud töö tuleks soovitatavalt üle vaadata kooskõlas töövõtu olemust käsitlevate ettevõtte tegutsemispoliitikatega. Isikud, kes on valitud neid üksikasjalikke ülevaatusi läbi viima, peavad olema piisavalt võimekad ja kogenud. Neile annab ülesanded töövõtupartner, kellel lasub lõplik vastutus töövõtu meeskonna töö ülevaatamise eest. Samuti tuleb ettevõtte tegutsemispoliitikates ette näha, et kogenumad kutsealaspetsialistid vaatavad vähemkogenud töötajate töö õigel ajal üle.

Töövõtupartner peaks õigel ajal üle vaatama kriitilise tähtsusega otsustusvaldkonnad, eelkõige need, mis puudutavad keerukaid või vaieldavaid küsimusi, märkimisväärseid riske ja muid valdkondi, mida töövõtupartner peab asjakohases etapis töövõtu käigus tähtsaks. Eesmärk on tagada märkimisväärsete küsimuste õigeaegne lahendamine. Töövõtupartner ei pea üle vaatama kogu dokumentatsiooni, kuid võib soovi korral seda teha. Ülevaatamine, sealhulgas selle ulatus ja aeg, tuleb siiski dokumenteerida. Nõue dokumenteerida, kes töö üle vaatas, ei tähenda, et iga konkreetne dokument peab sisaldama tõendit ülevaatamise kohta; siiski tuleb dokumenteerida, milline töö üle vaadati ning kes ja millal seda tegi.

Ülevaatamisel on kõige parem kasutada töövõtu tasandile vastavaid standarditud töövõtu tüüpvorme.

Faili lõpetamise ülevaatus võib hõlmata peamiselt selle kontrollimist, kas partnerid ja töötajad on töödokumendid ja töövõtu üleandmise kontroll-lehed allkirjastanud. Allkirjastamine annab märku sellest, et nõutav ülevaatamisprotsess on lõpetatud. Töövõtupartneri, töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja, teise partneri (kui see on asjakohane) ja töövõtu meeskonna võtmetähtsusega liikmete kohtumine lõpliku ülevaatuse läbiviimiseks võib olla tulemuslik viis tagamaks, et kõik osalised on tähtsates küsimustes kokkuleppele jõudnud ning on töövõtu vallas tehtud tööga ja esitava töövõtu aruandega rahul.

5.4 Konsulteerimine
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Ettevõte peaks soovitatavalt õhutama töövõtu meeskonda ja teisi isikuid ettevõttes ning kui selleks on volitused, siis ettevõtteväliseid isikuid omavahel nõu pidama. Ettevõttesisesel konsulteerimisel kasutatakse ettevõtte kollektiivset kogemust ja erialateadmisi (või ettevõttele kättesaadavaid kogemusi ja teadmisi), et vähendada veariski ja parandada töövõttude läbiviimise kvaliteeti. Nõuandev keskkond toetab partnerite ja töötajate õppimis- ja arenguprotsessi ning tugevdab ettevõtte kollektiivset teadmistebaasi, kvaliteedikontrolli süsteemi ja kutsealast võimekust.

Planeerimise või töövõtu käigus avastatud märkimisväärsete, keerukate või vaieldavate asjaolude puhul peaks töövõtupartner soovitatavalt nõu pidama isikutega, kellel on asjassepuutuvad kogemused, teadmised, kompetentsus ja volitused. Need võivad olla teised partnerid või töötajad või vajaduse korral sobivad ettevõttevälised isikud. Kõik ettevõttes töötavad kutsealaspetsialistid peaksid tahtma üksteist probleemsete küsimuste lahendamisel ja nende kohta järelduste tegemisel abistada.

Ettevõte peaks soovitatavalt tagama piisavate oskustega personali ning rahaliste vahendite ja informatsiooni olemasolu, mis võimaldavad korraldada konsulteerimisi ettevõttes või väljaspool seda. Kui ettevõttesisesed vahendid ei ole kättesaadavad, võib kasutada muid allikaid: näiteks teisi ettevõtteid, kellega tehakse koostööd, ning kutseühendusi, reguleerivaid organisatsioone või konsultatsiooniteenuseid pakkuvaid erialaekspertide ettevõtteid.

Kui soovitakse konsulteerida ettevõttesiseselt ja leitakse, et küsimus on tähtis, dokumenteerib töövõtu meeskond konsulteerimise ja selle tulemuse. Kui on vajalik ettevõtteväline konsulteerimine ja töövõtupartner annab selleks loa, tuleks see samuti dokumenteerida. Väliseksperdi arvamused ja seisukohad tuleks soovitatavalt piisavalt dokumenteerida, et faili lugejad mõistaksid täielikult konsulteerimise olemust, neil oleks ülevaade väliseksperdi kvalifikatsioonist ja asjassepuutuvast kompetentsusest ning soovitatud tegevuskavast. 

On nii soovitatav kui ka vajalik, et väliseksperti teavitatakse kõigist asjassepuutuvatest asjaoludest, et ta saaks anda teadlikku nõu. Nõu küsides ei ole sobiv asjaolusid varjata või infovooge suunata, et saada konkreetne soovitud tulemus. Tavaliselt on välisekspert kliendist sõltumatu, tema puhul puudub huvide konflikt ja ta vastab erapooletuse standardile. 

Kui nõuandeid ei rakendata või need erinevad suurel määral tehtud järeldustest, peaks töövõtupartner koostama selgituse, milles on esitatud põhjused ja kaalutud alternatiivseid võimalusi, ning konsulteerimise protokolli (või lisama selgitusse ristviited konsulteerimise protokollile). 

Mitme konsulteerimise toimumisel tuleks töödokumentidele lisada üldiste arutelude ja arvamuste või valikuvõimaluste kokkuvõte ja vastu võtta lõplik seisukoht/seisukohad ning dokumenteerida põhjendused.

Kõigi ettevõtteväliste konsulteerimiste korral tuleb järgida eraelu puutumatuse (kui see on rakendatav) ja kliendi konfidentsiaalsuse nõudeid. Võib juhtuda, et kõnealuste ja muude asjaolude puhul osutub vajalikuks pöörduda eetika-, kutsealase käitumise või regulatiivsetes ja õigusküsimustes õigusnõustaja poole.
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5.5 Arvamuse erinevused


Ühegi üldeeskirja või -protseduuriga ei saa lihtsalt ja täielikult käsitleda etteulatuvalt vaidluste lahendamist. Ettevõtte tegutsemispoliitikates saab kehtestada ainult üldised sammud, mida järgida ja mis võivad aidata lahendada märkimisväärseid vaidlusi või arvamuse erinevusi.

Ettevõte ja tema partnerid ning töötajad peaksid soovitatavalt astuma kooskõlas ettevõtte- ja kutsestandarditega vajalikud sammud, et adekvaatselt tuvastada, kaaluda, dokumenteerida ja lahendada arvamuse erinevused, mis võivad tekkida paljudes eri olukordades. Kõige sagedamini esinevad järgmised olukorrad:

· IFRSide ja ISAde tõlgendamise ja rakendamisega seotud arvamuse erinevused;
· arvamuse erinevused küsimustes, mis on seotud eetikaga ja/või IESBA koodeksi nõuetega;13

· tehingu või tehingute seeria majandusliku sisu või töövõtufailide dokumenteerimise üksikasjalikkusega seotud arvamuse erinevused; 

· töövõtu ja kvaliteedi kontrollülevaatuse protsessist tuleneva arvamuse erinevused; 

· muudatused ettevõtte tavades, tegutsemispoliitikates ja struktuuris ning vastuseis neile muudatustele ja 

· töövõtupersonali sobivuse ja kompetentsusega seotud arvamuse erinevused.

On soovitav, et kõik partnerid ja töötajad püüavad vaidluste või arvamuse erinevuste lahendamisele kaasa aidates või neile võimalikult õigeaegse ja rahumeelse lahenduse leidmisel olla erapooletud, kohusetundlikud, avatud ja mõistlikud. 

Vaidluse või arvamuse erinevuste pooled peaksid soovitatavalt püüdma lahendada küsimuse õigeaegselt, professionaalselt, lugupidavalt ja viisakalt läbi arutelude, uuringute ning teis(t)e isiku(te)ga konsulteerimise.

Kui pooled ei suuda küsimust lahendada või ei ole kindlad, milliseid samme peaks astuma, annavad pooled küsimuse tavaliselt üle kogenumale töövõtu meeskonna liikmele või töövõtupartnerile. 

Kui küsimus on seotud kutsealase järelevalve või ettevõtte juhtimise konkreetse valdkonnaga, tuleks see soovitatavalt üle anda kõnealuse valdkonna eest vastutavale partnerile ja seda peaks eelistatavalt tegema töövõtupartner. Töövõtupartner või konkreetse valdkonna eest vastutav partner kaalub küsimust ja otsustab osapooltega konsulteerides, kuidas seda lahendada. Seejärel peaks partner soovitatavalt edastama osapooltele otsuse ja selle põhjendused.

Kui vaidlust või arvamuse erinevusi ei lahendata või üks või mitu sellega seotud isikut ei ole otsus(t)ega rahul, võivad nad kaaluda, kas küsimuse lahendamiseks piisab kvaliteedikontrollist või võib selle mõju olla piisavalt suur, et õigustada selle üleandmist lahendamiseks ettevõtte kõrgeimale juhtimistasandile. 

Ettevõttes tuleks soovitatavalt kehtestada tegutsemispoliitikad, et kaitsta kõiki partnereid ja töötajaid kättemaksu, karjääripiirangute või karistusmeetmete eest, mis võivad neile osaks saada seetõttu, et nad juhtisid heas usus ja üldsuse, kliendi, ettevõtte või kaastöötaja tegelikke huvisid silmas pidades tähelepanu õiguslikule või märkimisväärsele probleemile.
On tähtis, et partnerid ja töötajad mõistaksid, et küsimuse üleandmine töövõtu meeskonna või töövõtupartneri tasandist kõrgemale on tõsine asi ja seda ei tohi alahinnata, sest tõenäoliselt kulub selle lahendamiseks palju partnerite aega. Üleandmine võib toimuda suuliselt, kui tegemist on väga tundliku või konfidentsiaalse küsimusega (kuigi suulist üleandmist ei soodustata), või kirjalikult. Igal juhul tuleb dokumenteerida töövõtu ajal toimunud konsulteerimiste olemus ja ulatus ning nendest tulenevad järeldused. Isik, kellele küsimus üle antakse, peaks soovitatavalt küsimust kaaluma ning kui seda peetakse märkimisväärseks ja sisuliseks, konsulteerima teiste partneritega ja teatama asjaga seotud isikutele ettevõtte otsusest. 

Kui isik ei ole küsimuse lahendusega ikkagi rahul ja ettevõttesisesed võimalused on ammendatud, peab kõnealune isik kaaluma küsimuse märkimisväärsust ning enda kutsealaseid kohustusi ja ametikohta või ettevõttes töösuhte jätkamist.

Vaidlused või arvamuse erinevused tuleks dokumenteerida samuti nagu kindlustandva töövõtuga seotud küsimusi käsitlevad konsulteerimised. Töövõtu aruannet ei tohi mingil juhul kuupäevastada enne, kui küsimus on lahendatud.

Kirjalikus partnerluslepingus tuleks soovitatavalt sätestada vaidluste lahendamise ja partnerluse lõpetamise põhimõtted, mida tuleks järgida, kui arvamuse erinevused osutuvad rahumeelseks lahendamiseks liiga suureks.
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5.6 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus
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Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eesmärk on anda aruande kuupäeval või enne seda erapooletu hinnang töövõtu meeskonna märkimisväärsetele otsustele ja aruande koostamisel tehtud järeldustele, sealhulgas hinnata töövõtu aruande asjakohasust.

Kõiki töövõtte tuleks hinnata ettevõttes kehtestatud kriteeriumite alusel (vt allpool), et teha kindlaks, kas viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus (ISQC 1 lõige 35 ja auditi töövõtu puhul ISA 220 lõige 19). On kasulik, kui selline hindamine toimub uue kliendisuhte puhul enne töövõtu aktsepteerimist ja püsikliendi puhul töövõtu planeerimisetapis.

Töövõtupartner peaks lahendama kõik töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse käigus tõstatatud probleemid. Samuti peab ta saavutama enne kindlustandva töövõtu aruande kuupäevastamist rahulolu selle suhtes, et kõigi probleemide asjakohane arutamine ja lahendamine on lõpule viidud. 

Börsinimekirja kantud majandusüksuste finantsaruannete auditi ja muude töövõttude puhul, mille suhtes on läbi viidud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus, ei tohi töövõtu aruannet kuupäevastada enne töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse lõpetamist. Ettevõtte töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse läbiviimise alastes tegutsemispoliitikates tuleks soovitatavalt käsitleda ka märkimisväärsete avaliku sektori majandusüksuste auditeid.
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5.6.1 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse olemus, ajastus ja ulatus 

Töövõtupartner peab enne töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust faili läbi vaatama. See on vajalik, sest töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja peab erapooletult hindama töövõtu meeskonna tehtud märkimisväärseid otsuseid. Isegi kui töövõtt vastab eespool kirjeldatud kriteeriumitele, sõltub töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse läbiviimise otsus töövõtu keerukusest ja sellega seotud riskidest. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus ei vähenda töövõtupartneri vastutust töövõtu eest.

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus hõlmab vähemalt järgmist (ISQC 1 lõige 37 ja auditi töövõtu puhul ISA 220 lõige 20): 

· märkimisväärsete asjaolude arutamine töövõtupartneriga;

· finantsaruannete või muud asjaomast küsimust käsitleva informatsiooni ning väljapakutud aruande läbivaatamine;

· töövõtu meeskonna märkimisväärseid otsustus ja tehtud järeldusi käsitlevate tööpaberitefaili valitud dokumentide läbivaatamine ja

· aruande koostamisel tehtud järelduste hindamine ja väljapakutud aruande asjakohasuse kaalumine.

Ülevaatuse läbiviimisel ja selle kohta asjakohase dokumentatsiooni koostamisel peaks ettevõte soovitatavalt kasutama töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tüüp-kontrollnimekirja.

Börsinimekirja kantud majandusüksuste (ja teiste ettevõtte tegutsemispoliitikates nimetatud organisatsioonide) puhul peab töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatusega seoses võtma arvesse ka järgmist (ISQC 1 lõige 38): 

· töövõtu meeskonna hinnang ettevõtte sõltumatusele konkreetse töövõtu puhul;

· kas on toimunud asjakohased konsulteerimised arvamuse erinevusi tekitanud või muudes keerukates või vaieldavates küsimustes ja millistele järeldustele kõnealuste konsulteerimiste tulemusel jõuti ning

· kas ülevaatuseks valitud dokumendid kajastavad märkimisväärsete otsustustega seoses tehtud tööd ja kinnitavad tehtud järeldusi.

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eest vastutav kutsealaspetsialist tuleks töövõtuprotsessi kaasata soovitatavalt juba alguses, et ta saaks kõik töövõtu ajal tekkivad märkimisväärsed küsimused õigel ajal üle vaadata. Seetõttu võib olla kasulik viia osa ülevaatusest läbi töövõtu edenedes, et tekkinud küsimused kiiresti lahendada.

Ettevõte võib ette näha minimaalse päevade arvu (näiteks viis tööpäeva) aruande väljastamise kuupäevast töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuseks, neist kaks päeva ülevaatuse selgitamiseks ja lõpuleviimiseks. Suuremate ja keerukamate töövõttude puhul on see aeg loomulikult palju pikem.

5.6.2 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja 

Ettevõte vastutab töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja määramiseks kriteeriumite kehtestamise ning tema sobivuse kindlakstegemise eest. 

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja peab olema erapooletu ja sõltumatu ning tal peab olema selle rolli täitmiseks piisav koolitus, kogemus, erialateadmised ja volitused ning ka võimekus ja aeg. Rolli täitmiseks sobiva kandidaadi üldised omadused on muu hulgas järgmised: väga põhjalikud teadmised arvestuse ja kindlustandvate töövõttude kehtivatest standarditest ning kogenud töötajale iseloomulikud laialdased kogemused.

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja ei tohi olla töövõtu meeskonna liige, ta ei tohi otseselt või kaudselt üle vaadata enda tööd ja teha töövõtu läbiviimist käsitlevaid tähtsaid otsuseid. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatusega võib tegeleda mitu kvalifitseeritud ülevaatajat, et oleks tagatud ülevaatuse tulemuslikuks läbiviimiseks vajalik asjatundlikkus.

Töövõtu kvaliteedi ülevaatajana tegutsevad kvalifitseeritud kutsealaspetsialistid peaksid omavahel nõu pidama. Sageli konsulteerib töövõtu meeskond töövõtu vältel kvaliteedi kontrollülevaatajaga, eriti väiksemates ettevõtetes. Tavaliselt ei kahjusta see ülevaataja erapooletust, tingimusel et lõplikud otsused teeb töövõtupartner (mitte kvaliteedi kontrollülevaataja) ning konsulteerimise olemus ja ulatus ei ole ülemäära märkimisväärne. See protsess aitab vältida töövõtus hilisemaid arvamuse erinevusi.

Kui konkreetse asjaolu arutamine kahjustab kvaliteedi kontrollülevaataja erapooletust, on soovitatav, et ettevõte määrab teise kvaliteedi kontrollülevaataja. 

Väiksemates ettevõtetes võib kvaliteedi kontrollülevaatajaks olla väline kutsealaekspert tingimusel, et tal on sobiv kvalifikatsioon ja ta vastab vajalikele sõltumatuse nõuetele.

Kaasuse lahendamine — töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus

 Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.

Kvaliteedikontrollialased tegutsemispoliitikad ja protseduurid on ettevõtte sisekontrolli süsteemi võtmetähtsusega osa. Monitoorimine seisneb peamiselt selles, et seda kontrollisüsteemi mõista ja kindlaks teha – intervjuude, sammhaaval läbivaatamise testide ning töövõtufailide ja muude kvaliteedikontrolli süsteemi toimimise seisukohast asjassepuutuvate dokumentide (nt koolitust ja jätkuvat kutsealast arengut tõendavad dokumendid ning sõltumatuse kinnitused) inspekteerimise kaudu –, kas ja mil määral on see kontrollisüsteem välja töötatud ja toimib tulemuslikult. See hõlmab ka süsteemi täiustamiseks ettepanekute väljatöötamist, eelkõige puuduste kindlakstegemisel või kui kutsestandardid ja -tavad on muutunud.

Ettevõte tugineb sellele, et kõik partnerid ja kõigi tasandite töötajad mitteametlikult monitoorivad ja jõustavad kvaliteeti, eetikanorme ning kutse- ja ettevõttestandardeid. See monitoorimine on kutsealase töö kõigi tahkude lahutamatu osa. Partneritel ja sellistel töötajatel, kes ametikoha tõttu teevad otsuseid või kontrollivad teiste tööd, on suurem vastutus. 

Ettevõte peaks soovitatavalt võtma arvesse asjassepuutuvate kutseorganisatsioonide teostatud inspekteerimiste ja rakendatud litsentseerimiskorra (kui see on rakendatav) raames antavat tagasisidet. See ei tohi siiski asendada ettevõtte enda sisemist monitoorimiskava.

Ettevõte võib rakendada muu hulgas järgmisi monitoorimismehhanisme:
· ettevõttesisesed ja -välised haridus- ja koolituskavad;

· nõudmine, et partnerid ja töötajad tunneksid, mõistaksid ja jõustaksid ettevõtte tegutsemispoliitikaid ja protseduure seoses töövõtu ülevaatuste, kvaliteedi kontrollülevaatuste ning töövõtupartneri poolsete heakskiitmistega;

· poliitikaavaldus, mis annab partneritele ja töötajatele teada, et töövõtu finantsaruannetega seotud informatsiooni ei tohi avaldada enne, kui kõik vajalikud kinnitused on allkirjastatud;

· ettevõtte töövõttude lõpetamise ja aktsepteerimise standardne kontrollisüsteem, mis näeb ette nõutavad heakskiitmised ja allkirjad vastavalt töövõtu liigile, funktsioonile ning vastutavale isikule;

· töövõtupartnerile ja töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatajale korralduse andmine pidevalt monitoorida asjakohaste heakskiitmiste olemasolu;

· kõigile partneritele ja töötajatele korralduse andmine teavitada ettevõtte asjakohaseid kogenud töötajaid, kui märgatakse ettevõtte tegutsemispoliitikate või eeskirjade märkimisväärseid või korduvaid väiksemaid rikkumisi, ja

· ulatuse hindamisel võtta arvesse kutseühenduse või instituudi või reguleeriva asutuse (kui rakendatav) tehtud perioodilisi praksise ülevaatusi.

Otsus sõlmida leping sõltumatu isikuga või seada sisse sisemine monitoorimissüsteem ja sellise süsteemi viittingimused on ettevõtteti erinev. See sõltub ka ettevõttes inspekteerimise ajal olemasolevate ressursside suurusest ja ettevõtte võimest kava tulemuslikult rakendada. Selle otsuse teeb tavaliselt iga inspekteerimistsükli puhul isik, kellele on ettevõttes antud asjaomane volitus, konsulteerides kõigi partneritega.
Väiksemate ettevõtete puhul võivad monitoorijana tegutseda piisava kvalifikatsiooniga välised kutsealaspetsialistid või ettevõte võib sõlmida lepingu teise ettevõttega, kellega ta teeb koostööd.
Monitoorimispüramiid
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6.2 Monitoorimiskava 

Vastutus kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride rakendamise monitoorimise eest ja üldine vastutus kvaliteedikontrolli eest on eraldiseisvad ülesanded. Monitoorimiskava eesmärk on aidata ettevõttel saada põhjendatud kindlus, et tema kvaliteedikontrolli süsteemiga seotud tegutsemispoliitikad ja protseduurid on asjassepuutuvad, adekvaatsed ja toimivad tulemuslikult. Kava peaks aitama ka tagada kooskõla tavade ning kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega. 

Kõik ettevõtted rakendavad kvaliteedikontrolli standardeid, töötades välja ja rakendades oma tegevuse ja töövõttude mahu ning olemuse seisukohast piisava kvaliteedikontrolli süsteemi. Süsteem tuleks välja töötada andmaks ettevõttele põhjendatud kindlus, et tegutsemispoliitikate ja kvaliteedikontrolli märkimisväärseid ja/või pidevaid rikkumisi tõenäoliselt ei toimu või need avastatakse. 

Monitoorimise tulemuslikkuse huvides peavad kõik partnerid ja töötajad tegema monitoorijaga koostööd, tunnistades selle isiku väga tähtsat osa kvaliteedikontrolli süsteemis. Eriti oluline on partnerite ja juhtide toetus protsessile ning monitoorija kommentaaride ja tähelepanekute arvessevõtmisele. Monitoorija tähelepanekutega mittenõustumise, nende järgimata jätmise või eiramise probleemi võib lahendada ettevõtte vaidluste lahendamise protsessi kaudu, nagu on kirjeldatud punktis 5.5. 

Soovitatavalt tuleks välja töötada nõuetele vastavuse monitoorimine, et tagada alljärgneva objektiivne hindamine:

· kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuete järgimine;

· töövõtu aruannete asjakohasus;

· selle kindlakstegemine, kas keerulistes või vaieldavates küsimustes on toimunud asjakohane ja piisav konsulteerimine; 

· selle kindlakstegemine, kas tehtud töö kohta on olemas piisav ja asjakohane dokumentatsioon, ja

· selle hindamine, kas ettevõtte kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure on asjakohaselt kohaldatud.

6.3 Inspekteerimisprotseduurid

Ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi monitoorimine võib olla pidev või perioodiline protsess. Ettevõte peab monitoorimiskava osana inspekteerima üksikutest töövõttudest koosnevat valimit; üksikud töövõtud võib välja valida töövõtu meeskonda eelnevalt teavitamata. Kuigi igal inspekteerimisel on soovitav valida iga töövõtupartneri kohta üks või mitu lõpetatud ja aktsepteeritud töövõttu, võib ettevõte otsustada inspekteerida kord aastas teatava hulga töövõtte ja tagada seejuures iga partneri failide inspekteerimine vähemalt teatava tsükliga. 

Mõlemal juhul valitakse üksikud töövõtud inspekteerimiseks kindla tsükliga, näiteks hiljemalt iga kolme aasta järel. 

Faili erapooletu ja objektiivse hindamise tagamiseks ei tohiks töövõtu meeskonna liikmetel või töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatajatel olla õigust tegutseda sama faili monitoorijana. 

Väiksemate ettevõtete puhul võib juhtuda, et monitoorimisprotseduure peavad läbi viima samad töötajad, kes töötasid välja ja rakendasid ettevõtte kvaliteedikontrollialased tegutsemispoliitikad ja protseduurid. Sellised isikud tunnevad põhjalikult ettevõtte nõudeid ja neil on ainulaadne võimalus teha kindlaks täiustamist vajavad valdkonnad. Teise võimalusena võib ettevõte kasutada samu isikuid, keda kasutatakse töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tegemiseks, tingimusel et faili monitoorimise eesmärgil inspekteeriv isik ei osalenud töövõtu meeskonnas ega teinud selle faili puhul töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust. Kui töövõtu inspekteerimiseks sisemised vahendid puuduvad, võib selles valdkonnas abi saamiseks kasutada näiteks teisi ettevõtteid, kellega ettevõte teeb koostööd, või seda teenust pakkuvaid kutseala liikmesorganisatsioone.

Võrgustikku kuuluvad ettevõtted võivad otsustada rakendada monitoorimist võrgustiku baasil, kui võrgustikku kuuluvatel ettevõtetel on ühised monitoorimisalased tegutsemispoliitikad ja protseduurid. Olenemata monitoorimise korraldamise viisist tuleks ettevõtte tegutsemispoliitikates ja protseduurides ette näha asjakohaste isikute teavitamine kord aastas monitoorimise haarde, ulatuse ja tulemuste kohta ning kohene teavitamine kvaliteedikontrolli süsteemis tuvastatud puudustest, nii et saaks rakendada parandusmeetmeid.

Inspekteerimise korraldust mõjutavad paljud tegurid. Inspekteerimisprotsessi planeerimisel võetakse tavaliselt arvesse järgmisi tegureid:
· ettevõtte suurus;

· ettevõtte tegevuse olemus ja keerukus; 

· kliendibaasiga seotud riskid ja osutatavate töövõtuteenuste liigid;

· kontorite arv ja geograafiline asukoht;

· üldine hinnang iga kontori toimimisele ja nõuete järgimisele (kui see on rakendatav);

· kutseorganisatsioonide või reguleerivate asutuste poolt varem tehtud inspekteerimiste ja välise monitoorimise tulemused ning

· ettevõtte töötajatele, osakondadele ja kontoritele antud volitused.

Inspekteerimise dokumentatsioon võib hõlmata allajärgnevat:
· hinnang kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuete järgimise kohta;

· kvaliteedikontrolli süsteemi osade hindamise tulemused;

· hinnang sellele, kas ettevõte on kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure asjakohaselt rakendanud;

· hinnang sellele, kas töövõtu aruanne on nendes tingimustes asjakohane; 

· tuvastatud puudused, nende kujunemise põhjused ja mõju ning otsus, kas täiendava sammu astumine on vajalik, ja selle sammu põhjalik kirjeldus ja

· saadud tulemuste ja tehtud järelduste (ettevõttele esitatud) kokkuvõte ning ettepanekud vajalike parandusmeetmete rakendamiseks või muudatuste tegemiseks. 

Hea tava kohaselt peaksid töövõtupartnerid kohtuma, et aruanne üle vaadata (koos teiste asjakohaste töötajatega) ja teha otsus süsteemi suhtes parandusmeetme rakendamise ja/või muudatuste tegemise, rollide ja kohustuste, distsiplinaarmeetme rakendamise, tunnustamise ja muude küsimuste kohta, nii nagu need on kindlaks määratud.
6.4 Monitoorimistulemuste aruanne

Ettevõte peab edastama kõigile töövõtupartneritele ja teistele asjakohastele töötajatele, sealhulgas ettevõtte tegevjuhile või partnerite juhatusele (kui see on asjakohane), vähemalt kord aastas informatsiooni monitoorimisprotsessi tulemuste kohta See info peab hõlmama monitoorimisprotsessi üksikasjalikku kirjeldust ja järeldusi ettevõttes üldise nõuete järgimise ja tulemuslikkuse kohta.

Aruanne peaks sisaldama vähemalt alljärgnevat: 

· läbiviidud monitoorimisprotseduuride kirjeldus;

· monitoorimisprotseduuridest tehtud järeldused ja

· kui asjassepuutuv, siis süsteemsete, korduvate või muude märkimisväärsete puuduste kirjeldus ning kõik nende puuduste kõrvaldamiseks astutud sammud ja täiendavalt soovitatavad sammud.
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6.5  Puuduste hindamine, nende kohta informatsiooni edastamine ja nende kõrvaldamine 

Ettevõte peaks soovitatavalt välja töötama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis võimaldavad tal käsitleda kõik monitoorimiskava poolt tuvastatud puudused (v.a vähetähtsad või tagajärgedeta puudused). Tuleks kaaluda, kas need puudused viitavad kvaliteedikontrolli süsteemi struktuursetele vigadele või näitavad seda, et konkreetne partner või töötaja ei järgi nõudeid.

Struktuursetele vigadele viitavad tavaliselt puudused, mis esinevad sageli ja mille põhjustavad (kuid mida ei avasta) eri partnerid või töötajad. Sel juhul võib olla vajalik kvaliteedikontrolli või dokumentatsiooni süsteemi muuta. Monitoorija peab juhtima kvaliteedikontrolli või dokumentatsiooni süsteemi eest vastutava partneri või töötaja tähelepanu sellistele muudatustele, nii et parandused saaksid tehtud. 
Ettevõte peaks vaagima märkimisväärseid puudusi ja järgima kutsestandardeid ning regulatiivseid ja õigusnõudeid, kui ilmneb, et ta on väljastanud mitteasjakohase töövõtu aruande või kui töövõtu aruandes käsitletud küsimuse puhul esines väärkajastusi või ebatäpsusi. Ettevõte peaks sellisel juhul ka kaaluma, kas küsida juriidilist nõu.

Kui leitakse, et puudused on süsteemsed või korduvad, tuleb koheselt rakendada parandusmeetmeid. Sõltumatuse ja huvide konfliktiga seotud puudused nõuavad enamasti koheseid parandusmeetmeid.

Lisaks võib koolituse ja kutsealase täiendamise eest vastutav partner või töötaja tuvastatud puudused üle vaadata, et otsustada, kas kõnealuste puuduste aluseks olevaid probleeme saaks tulemuslikult kõrvaldada kursuste või täiendõppe kaudu. 

6.5.1 Mittevastavus
Ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemile mittevastamine on tõsine küsimus, eriti kui partner või töötaja on tahtlikult keeldunud ettevõtte tegutsemispoliitikat järgimast.

Kuna kvaliteedikontrolli süsteemi eesmärk on kaitsta avalikku huvi, peab ettevõte tahtliku mittevastavuse juhtumeid käsitlema läbipaistvalt ja rangelt. Üldiselt võib seda teha mitmel moel, kaasa arvatud sellise kava väljatöötamine, mis näeb ette tulemuste parandamist, tulemuste ülevaatamine, töötajate edutamise ja parema tasustamise võimaluste uuesti läbikaalumine ning lõpuks töösuhte lõpetamine. 

Partneripoolset tahtlikku mittevastavust on siiski väga keeruline käsitleda. Iga ettevõte peab töötama välja partnerite distsiplineerimise protsessi, kui seda ei ole partnerluslepingus või muus partneritevahelist suhet reguleerivas lepingus juba käsitletud. Kõnealuse protsessi lõpptulemusena vastavad nii partnerid kui ka töötajad tulevikus kvaliteedikontrolli süsteemile. Selle toimumise tagamiseks peaks protsess soovitatavalt kirjeldama, millised on edaspidi mittevastavuse tagajärjed. Samuti peaksid need tagajärjed olema soovitatavalt tõsisemad kui praegu, andmaks märku sellest, et tulevikus ei lubata mingisugust mittevastavust.
Mõnikord võib olla asjakohane kehtestada ajutine järelevalvekord selliste partnerite või töötajate üle, kellel on raskusi kvaliteedikontrolli süsteemi järgimisega. See võib tähendada seda, et teisel partneril palutakse tehtud töö üle vaadata või monitoorijale pannakse kohustus tööd enne töövõtu aruande väljastamist hinnata. Teise võimalusena võib piirata tööd, mida sellised partnerid või töötajad teha võivad: näiteks võib neil kas ajutiselt või alaliselt keelata osaleda suuremates majandusüksustes läbiviidavates töövõttudes.

Kaasuse lahendamine — monitoorimine
Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.
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6.6 Kaebused ja süüdistused
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Kaebused ja süüdistused – eriti seoses kliendi töö puhul hoolsusnõude täitmata jätmisega, isikuandmete kaitse (kui see on rakendatav) või konfidentsiaalsuse nõude rikkumisega, huvide konfliktiga või partnerite või töötajate vastastikuse või kliendile suunatud diskrimineerimise või ahistamisega – on tõsine probleem. Lisaks juhendi punktis 5.5 mainitud vaidluste lahendamise mehhanismidele võiks selliste küsimuste eest vastutav partner tõsiselt kaaluda ettevõttega kutsekindlustuslepingu sõlminud kindlustusandja teavitamist ja/või juriidilise nõu küsimist. Kahtluse korral võib ta pidada nõu teiste partneritega, kutseorganisatsiooni pakutava praktiseerimisnõustajaga või usaldusväärsete kutsealaste kolleegidega.
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Ettevõtte poliitika peab ette nägema tegutsemispoliitikad ja protseduurid käsitlemaks eri liiki kaebusi ja süüdistusi, sealhulgas:

· väiteid, et tehtud töö ei vasta kutsestandarditele ja regulatiivsetele või õigusnõuetele;

· väiteid ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemile mittevastavuse kohta ja

· väiteid, et ettevõtte kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride ülesehitus või protsess on puudulik.

Selliste küsimuste uurimise ülesanne pannakse piisavate ja asjakohaste kogemuste ning volitustega partnerile. Kui see partner on isik, kelle suhtes esitatakse konkreetse töövõtuga seoses kaebus, tuleb uurimise läbiviijaks määrata teine isik.

Kliendi või muu kolmanda isiku esitatud kaebusi tuleks soovitatavalt käsitleda eelisjärjekorras vastavalt kaebuse märkimisväärsusele. Tavaliselt teavitatakse kõigepealt kaebuse kättesaamisest ja kinnitatakse, et küsimusega tegeletakse, ning seejärel selgitatakse, et küsimusele antakse vastus pärast selle asjakohast uurimist.

Selgelt määratletud protsess tagab, et kõik partnerid ja töötajad teavad, milliseid protseduure tuleb kaebuse või süüdistuse saamise korral järgida ning kellele tuleks asjast aru anda. Selle protsessi tulemused ja kaebusele/süüdistusele antav vastus tavaliselt dokumenteeritakse. Protseduurid peaksid soovitatavalt hõlmama vähemalt järgmist:

· olukorra faktiliste asjaolude kindlakstegemine pärast intervjuude tegemist ja/või asjassepuutuvate dokumentide inspekteerimist;

· seaduste, regulatsioonide, kutsestandardite ja ettevõtte tegutsemispoliitikate (kus rakendatavad) alusel otsuse tegemine, kas rikkumine on toimunud, ning rikkumise olemuse, ulatuse ja tagajärgede kindlaksmääramine;

· ettevõttes asjakohase isikuga konsulteerimise järel selle nõudmine, et kaalutaks juriidilise nõustaja kaasamist ja (kui asjakohane) temaga jätkamist;

· tähelepanekuid, sealhulgas soovitusi sisaldava aruande koostamine ning

· kaebuse esitajale vastamine.

Väiksemate ettevõtete puhul võib kaaluda selliste küsimuste käsitlemiseks väliskonsultandi palkamist. Väiksema ettevõtte tegutsemispoliitika võib siiski olla üsna lihtne ja otsekohene ning näha ette, et ettevõte peab küsimust eelarvamusteta, vastutustundlikult ja lugupidavalt adekvaatsel ja tõsisel viisil kaaluma ning astuma asjakohaseid samme, sealhulgas kaaluma sõltumatu osapoole kaasamist, juriidilist nõu küsimist ja kutsekindlustuslepingu sõlminud kindlustusandja teavitamist, kui seda peetakse vajalikuks.

Juhul kui partnerid ja töötajad ei tunne, et nad võivad vabalt ja karistust kartmata probleeme tõstatada, ei ole see protsess tulemuslik.

Kaasuse lahendamine — kaebused ja süüdistused
 Kaasuse üksikasjadega tutvumiseks vaata juhendi peatükki „Sissejuhatus kaasuse lahendamisse“.
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	Töövõtu dokumentatsiooni konfidentsiaalsus, vastutav hoid, terviklikkus, juurdepääsetavus ja taasleitavus
46. Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud töövõtu dokumentatsiooni konfidentsiaalsuse, vastutava hoiu, terviklikkuse, juurdepääsetavuse ja taasleitavuse säilitamiseks. (vt lõiked A56–A59)

Töövõtu dokumentatsiooni säilitamine
47. Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid töövõtu dokumentatsiooni säilitamiseks perioodi jooksul, mis on piisav ettevõtte vajaduste rahuldamiseks või mis on nõutud seaduse või regulatsiooniga. (vt lõiked A60–A63)

ISQC 1 lõigetes 57–59 on sätestatud:

Kvaliteedikontrollisüsteemi dokumentatsioon 

57. Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse asjakohast dokumenteerimist andmaks tõendusmaterjali ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemi iga elemendi toimimise kohta. (vt lõiked A73–A75)

58. Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse dokumentatsiooni säilitamist aja jooksul, mis on piisav võimaldamaks nendel, kes monitoorimisprotseduure läbi viivad, hinnata ettevõtte vastavust ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemile, või pikemaks perioodiks, kui see on nõutud seaduse või regulatsiooniga.

59. Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse kaebuste ja väidete ning neile antud vastuste dokumenteerimist.


7.2 Ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride dokumentatsioon

Ettevõte kehtestab tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis täpsustavad kõigi töövõttude puhul ja üldiselt ettevõttes kasutatavate dokumentide (nagu ettenähtud ettevõtte käsiraamatus/ töövõtu tüüpvormides) taseme ning ulatuse. Samuti peab ta kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis näevad ette asjakohase dokumentatsiooni tõendusmaterjali saamiseks ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi iga osa toimimise kohta.
Need tegutsemispoliitikad tagavad, et dokumentatsioon on piisav ja asjakohane andmaks tõendusmaterjali selle kohta, et: 

· ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi iga osa järgitakse ja

· iga väljastatud töövõtu aruannet toetatakse vastavalt kutse- ja ettevõttestandarditele ning regulatiivsetele ja õigusnõuetele ning selle kohta, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud aruande kuupäeval või enne seda.

Tegutsemispoliitikad sisalduvad sageli lihtsalt ettevõtte töövõtu tüüpvormidel, näiteks standardsete informatsiooniedastuste, küsimustike, kontrollnimekirjade ja memorandumite kujul. See tava tagab hästi kvaliteedikontrolli süsteemi osade järjekindla rakendamise nii ettevõtte kui ka töövõttude tasandil. 

7.3 Töövõtu dokumentatsioon

Ettevõtte tegutsemispoliitika näeb ette kehtestatud protseduurid töövõtufaili õigeaegseks lõplikuks koostamiseks (st tavaliselt hiljemalt 60 päeva jooksul pärast aruande kuupäeva). Kui sama käsitletavat küsimust hõlmava informatsiooni kohta on koostatud kaks või enam aruannet, tuleks soovitatavalt ettevõtte tegutsemispoliitikas ette näha, et iga aruannet käsitletakse töövõtufaili koostamise tähtajaga seoses selliselt, nagu oleks tegemist eraldiseisva töövõtuga.

Dokumente tuleb säilitada aja jooksul, mis on piisav võimaldamaks monitoorimisprotseduure läbiviivatel isikutel hinnata ettevõtte vastavuse ulatust oma sisekontrolli süsteemile ning ettevõtte vajadusi vastavalt kutsestandarditele või õigus- või regulatiivsetele nõuetele.

Töövõtu dokumentatsiooni kaalumisel peaks ettevõte püüdma keskenduda ka ettevõtte üldistele tegevuspõhimõtetele; selleks tuleb tagada failide järjepidev ülesehitus ja indekseerimine. See suurendab tulemuslikkust, võimaldades muu hulgas faili osasid lihtsalt kindlaks teha, tagades kõigile faili ülevaatajatele käepärase juurdepääsu ja kindlustades kõigi ettevõtte töötajate ühtse lähenemisviisi faili koostamisele. Kvaliteedikontrolli seisukohast aitab see ka tagada, et failid sisaldavad nõutavaid allkirju ja ristviiteid ning ülevaatuse raames tehtud märkeid.   

Faili dokumendid tuleks korraldada kooskõlas tööjaotusega, kasutades indekseerimist. Teatava faili lisatava dokumendi koostamisel kantakse sellele unikaalne viitenumber, mis on otseselt seotud faili osade üldise nummerdatud loeteluga.
Faili osade nummerdatud loetelu näide on esitatud näidises 7.3.1. Selle näite kohaselt rühmitatakse dokumendid finantsaruande valdkondade järgi, näiteks sularaha, nõuded, müügitulu jne. 

Näidis 7.3.1


[image: image32]

1.2 Näidis 7.3.1 (järg)


7.4  Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse dokumentatsioon

Täielik ja standardne töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kontrollnimekiri tagab dokumentatsiooni ülevaatuse läbiviimise kohta. See võib hõlmata kinnitavat ja toetavat tõendusmaterjali või ristviiteid sellisele tõendusmaterjalile, mis kinnitab, et:

· töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse jaoks nõutavad protseduurid viisid läbi asjakohase kvalifikatsiooniga partnerid ja töötajad (auditi töövõtu korral ISA 220 lõike 25 punkt a);

· ülevaatus lõpetati töövõtu aruande kuupäeval või enne seda (auditi töövõtu korral ISA 220 lõike 25 punkt b);

· töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja ei ole kindlaks teinud ühtegi lahendamata küsimust, mis sunniks teda uskuma, et töövõtu meeskonna tehtud märkimisväärsed otsustused ja järeldused ei ole asjakohased (auditi töövõtu korral ISA 220 lõike 25 punkt c).

7.5 Failile ligipääs ja faili säilitamine

Nii kvaliteedikontrolli standardites kui tavaliselt ka õigus- ja kutsenormides nähakse ette selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuride kehtestamine, mille eesmärk on tagada töövõtu dokumentatsiooni konfidentsiaalsus, vastutav hoid, terviklikkus, ligipääsetavus ja taaskättesaadavus. 

Nendes tegutsemispoliitikates tuleks arvesse võtta ka põhikirjast ja õigusnormidest tulenevaid erinevaid säilitamisnõudeid tagamaks, et töövõtu dokumentatsiooni säilitatakse ettevõtte vajaduste rahuldamiseks piisava aja jooksul, ning kohalikus jurisdiktsioonis kehitavate standardite ja õigusnormide järgimiseks.

Tegutsemispoliitikates tuleks märkida, et kõik tööpaberid, aruanded ja muud ettevõtte koostatud dokumendid, sh kliendi koostatud töölehed, on konfidentsiaalsed ja neid tuleks kaitsta loata ligipääsu eest. Tegutsemispoliitikates ja protseduurides tuleks ette näha ka tööpabereid sisaldavate failide kaitse ja turvalisus kohapeal tehtava töö ajal. See peaks hõlmama töötajatele juhiste andmist sülearvutite asjakohase käsitlemise kohta, sest sülearvutite puhul esineb kahjustumise, varguse ja kaotsimineku oht, kõvaketta tõrke oht ja õnnetuse oht. Varundamisprotseduuride abil tuleks neid ohte käsitleda, et minimeerida tehtud töö osalist või täielikku kaotsiminekut ja kaitsta kliendi informatsiooni. 

Ettevõte peaks soovitatavalt nõudma ka, et töövõtupartner kinnitab kõik kolmandate isikute taotlused tööpaberite ülevaatamiseks, ja ühtegi dokumenti ei tohi enne sellise kinnituse saamist väljastada. 

Tööpabereid ei tohiks väljastada kolmandatele isikutele, välja arvatud juhul, kui: 

· klient on andnud selleks kirjaliku loa;

· informatsiooni avaldamine on kutsealane kohustus;

· informatsiooni avaldamist nõutakse juriidilise või kohtuprotsessi käigus või

· informatsiooni avaldamise kohustus on sätestatud seaduses või regulatsioonis.

Ettevõte peaks klienti teavitama enne tööpaberite väljastamist ülevaatuseks ja saama temalt kirjaliku loa, välja arvatud juhul, kui see on õigusnormide (nt vastavalt eri riiklikes jurisdiktsioonides rakendavate terrorismi- ja rahapesu vastaste õigusaktide sätetele) kohaselt keelatud. Kui tulevane ostja, investor või laenuandja taotleb failide ülevaatamist, tuleks soovitatavalt saada kliendilt loa andmist kinnitav kiri. Juhul kui klient ei anna luba informatsiooni vajalikuks avaldamiseks, siis võib küsida juriidilist nõu.
Tegeliku või võimaliku kohtuvaidluse või regulatiivse või haldusmenetluse korral ei tohiks soovitatavalt tööpabereid ettevõtte õigusnõustaja nõusolekuta väljastada.

Olemasolevate klientide tööpaberite ja failide minimaalne säilitamisaeg määratakse kindlaks kohaliku jurisdiktsiooni maksu- ja õigusnõuete alusel. Teatavaid materjale tuleb võib-olla kauem säilitada olenevalt kliendi vajadustest, riskidest või õigusalastest kaalutlustest. Ettevõtte tegutsemispoliitika peaks ette nägema kindla arvu aastaid (tavaliselt vähemalt viis aastat), mille jooksul tuleb tööpabereid säilitada; sellise otsuse võib teha ka iga järgmise faili liigi kohta:

· alalised failid;
· maksufailid;
· finantsaruanded ja muud aruanded;
· kirjavahetus.
Tegutsemispoliitikas tuleks ette näha ka endiste klientide tööpaberite ning failide minimaalne säilitamisaeg – see oleks üldiselt vähemalt viis aastat alates audiitori aruande kuupäevast või kontserni audiitori aruande kuupäevast (olenevalt sellest, kumb on hilisem).

Faili säilitamise kohta täiendavate juhiste saamiseks tuleb tutvuda kohalike maksu- ja ettevõtlusalaste ning muude õigusaktidega.

Kõigi ettevõttest väljaspool hoitavate failide kohta tuleks soovitatavalt koostada ligipääsetav ja alaline register. Kõik ladustamiseks kasutatavad mahutid tuleks failide tuvastamise ja taaskättesaadavuse tagamiseks varustada asjakohaste siltidega. Kontori haldamise eest vastutav partner peaks soovitatavalt kõik failide hävitamised heaks kiitma ja pidama kõigi hävitatud materjalide kohta püsiregistrit.

Lisa A

Partneri ja töötajate sõltumatuse tunnustus
[Ettevõtte kirjapea]

[Kuupäev]

[Adresseeritud ettevõttele]
Sõltumatuse tunnustus
Kinnitan käesolevaga oma parimate teadmiste juures ja parimas usus, et olen vastavuses ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuridega, sealhulgas IESBA kutseliste arvestusekspertide eetikakoodeksi sõltumatust käsitlevate lõigetega 290 ja 291 (v.a tabelis A loetletud küsimustes).

Kui viide tabelile A kustutatakse:

Allkiri: 

Nimi: 

Ametikoht: 

Kuupäev: 

Tabel A 

Partneri ja töötajate sõltumatus
Loetlege kõik asjaolud, mis võiksid teie parimate teadmiste juures ja parimas usus sõltumatust mõjutada, ja selgitage lühidalt nende olemust. Loetelu koostamisel tuginege IESBA koodeksi lõigetele 290 ja 291.

Kõik punktid vaatab üle töövõtupartner. Nõutava sammu kindlaksmääramiseks (kui see on nõutav) võib vaja olla lisainformatsiooni.

Kõik otsused ja tegevussuunad, mida tuleb järgida, peavad olema täielikult dokumenteeritud.

	Kirjeldus
	Kirjelda, kuidas sõltumatus võib olla mõjutatud
	Asjakohane kaitsemehhanism, mida rakendati (kui rakendatav) ohu kõrvaldamiseks või aktsepteeritava tasemeni vähendamiseks

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Lisa B

Konfidentsiaalsuse deklaratsioon (näidis)
[Ettevõtte kirjapea]

(Hea tava kohaselt peab töötaja konfidentsiaalsuse deklaratsioonile alla kirjutama töösuhte alguses ja seejärel tuleb sellele nõude meeldetuletusena uuesti igal aastal alla kirjutada. Teise võimalusena võib sellise tingimuse lihtsalt lisada töötaja töölepingu tingimustesse)

[Kuupäev]

Lugupeetud [            ]:

Selleks et tagada vastavuses olemine IESBA koodeksi lõike 140 nõuetele, mis on seotud meie kutsealaste kohustuste ja meie klientide kaitsega, on ülimalt oluline, et meie klientide äriasjad jääksid saladusse. Konfidentsiaalne informatsioon on iga informatsioon meie klientide kohta, mille isik saab oma seose tõttu ettevõttega, välja arvatud juhul, kui selline informatsioon on avalikult kättesaadav.
Ma olen tutvunud ettevõtte konfidentsiaalsuspoliitika avaldusega seoses ettevõtte klientide äriasjadega ning ma mõistan seda ja olen sellega vastavuses.

Nimi: 

Allkiri:  


Kuupäev: 


Lisa C

Soovitatavad küsimused, mida tuleks kaaluda, hinnates seda, kas aktsepteerida esimest korda uue kliendi töövõttu. Tulemused võiks salvestada kontrollnimekirja (vt allpool) või küsimustiku kujul või võtta need kokku memorandumis.
Sissejuhatus
Kas enne töövõtu aktsepteerimist toimus kliendiga arutelu, et teha kindlaks tema varasem ajalugu ja saada dokumendid (st organisatsioonilise struktuuri skeem, viimase kahe või kolme aasta tegevus- ja finantstulemused, muutused juhtkonnas, tegevuste struktuur jmt dokumendid, mis võivad töövõtule tõenäoliselt mõju avaldada)?

	Kliendi aktsepteerimine
	Jah
	Ei
	N/A
	Kommentaarid

	Eeldatava kliendi olemus ja ausus
	
	
	
	

	1.
	Kas teie või teie usaldusväärsed kliendid või kaastöötajad tunnevad klienti?
	
	
	
	

	2.
	Kas olete saavutanud rahulolu selle suhtes, et puuduvad sündmused või asjaolud, mis seavad kahtluse alla eeldatava kliendi omanike, juhatuse liikmete või juhtkonna aususe? Täpsemalt, kas olete saavutanud mõistliku rahulolu alljärgneva puudumise suhtes:
a) süüdimõistmised ja regulatiivsed karistused;

b) ebaseadusliku tegevuse või pettuse kahtlus;

c) pooleliolev uurimismenetlus;

d) juhtkonna kuulumine kutseorganisatsiooni-desse, mis ei ole heas seisus;

e) negatiivne avalik tähelepanu; 

f) tihe seos kahtlase eetikaga inimeste/ettevõtetega?
	
	
	
	

	
	Kirjeldage selliste riskide kohta tõendusmaterjali saamiseks kasutatud meetodeid, nt internetiotsing (otsingu märksõnad võivad olla kliendi ärinimi, võtmetähtsusega töötajate nimed ja tööstusharu või tooted/teenused).
	
	
	
	

	
	Dokumenteerige saadud tõendusmaterjalid, mis on riski hindamisel asjassepuutuvad. 
	
	
	
	

	3.
	Kui teised audiitorid/arvestuseksperdid on keeldunud eeldatavale kliendile teenust osutamast või kui kahtlustate arvamuse ostmist või vahetamist muudel sarnastel ajenditel, siis kas olete kaasnevad riskid dokumenteerinud ja hoolikalt kaalunud, miks te peaksite töövõtu aktsepteerima?
	
	
	
	

	Varasem audiitor/arvestusekspert
	
	
	
	

	4.
	Kas olete võtnud ühendust varasema audiitori või arvestuseksperdiga (kui see on teie jurisdiktsioonis rakendatav) ja esitanud temale järelepärimisi alljärgneva kohta:

a) juurdepääs eeldatava kliendi tööpaberitele;

b) saamatajäänud tasud;

c) arvamuse erinevused ja erimeelsused;

d) juhtkonna ja juhatuse ausus;

e) audiitori või arvestuseksperdi vahetamise põhjused ja

f) põhjendamatud nõudmised või koostöö puudumine?
	
	
	
	

	5.
	Kas olete saanud varasemalt ettevõttelt loa eelmise aasta tööpaberid üle vaadata (kui see on lubatud)? Kui jah, siis kas olete üle vaadanud varasema ettevõtte koostatud eelmise perioodi planeerimisdokumendid ja teinud kindlaks, kas varasem ettevõte:
a) kinnitas kliendist sõltumatust;

b) viis auditi korral selle läbi vastavalt ISAdele;

c) omas adekvaatseid vahendeid ja asjatundlikkust ja

d) mõistis majandusüksust ja selle keskkonda?
	
	
	
	

	Varasemad finantsaruanded
	
	
	
	

	6.
	Kas olete saanud järgmised dokumendid ja need üle vaadanud:

a) vähemalt eelmise kahe aasta finantsaruanded;

b) eelmise kahe aasta maksudeklaratsioonid ja nendega seotud hinnangud ja

c) eelmisel kahel või kolmel aastal juhtkonnale saadetud kirjad?
	
	
	
	

	7.
	Kui saite varasema audiitori või arvestuseksperdi koostatud eelmise perioodi tööpaberitele juurdepääsu, siis kas vaatasite need üle, et:

a) hinnata eelmiste perioodide lõppsaldo mõistlikkust, pöörates erilist tähelepanu märkimisväärsetele summadele eesmärgiga otsustada, kas neid on vaja muuta;

b) teha kindlaks, kas varasem audiitor/arvestusekspert tuvastas olulisi väärkajastusi;

c) teha kindlaks eelmisel aastal korrigeerimata ebaoluliste väärkajastuste mõju jooksvale aastale ja

d) hinnata juhtkonna arvestussüsteemi adekvaatsust, vaadates üle varasema audiitori/arvestuseksperdi tehtud raamatupidamiskannete korrektsioonid ja juhtkonnale saadetud kirjad?
	
	
	
	

	8.
	Kas olete teinud kindlaks eelmise aasta finantsaruannetes kasutatud märkimisväärsed arvestuspoliitikad ja -meetodid ning kaalunud, kas need on asjakohased ja kas neid rakendati järjekindlalt? Näiteks:
a) märkimisväärsed väärtuste hindamised, nt kahtlaste arvete, varude ja investeeringute allahindamine;

b) amortisatsioonipoliitika ja -määrad; 
c) märkimisväärsed hinnangud ja
d) muu (palun täpsustage).
	
	
	
	

	9.
	Kas auditi korral tuleb eelmise aasta võtmetähtsusega tehingute ja/või saldodega seoses rakendada täiendavaid auditiprotseduure, et vähendada algsaldode väärkajastamise riski? Kui tuleb, siis lisage viide nende protseduuridega seotud tööpaberitele.
	
	
	
	

	10.
	Kas olete otsustanud, et arvamuse avaldamisest tuleb loobuda, sest algsaldodega seoses ei ole võimalik saada piisavat kindlust?
	
	
	
	

	Eriteadmised
	
	
	
	

	11.
	Kas olete saanud üldise arusaama kliendi äritegevusest ja toimingutest? (Koostage kliendi mõistmise memorandum või kasutage informatsiooni esitamiseks standardset kontrollnimekirja.)
	
	
	
	

	12.
	Kas partneritel ja töötajatel on töövõtu läbiviimiseks piisavalt teadmisi eeldatava kliendi tööstusharu arvestustavade kohta? Kui ei ole, siis kas nõutavaid teadmisi tööstusharu arvestustavade kohta saab hõlpsasti hankida? Täpsustage allikad.
	
	
	
	

	13.
	Kas olete tuvastanud valdkonnad, mis eeldavad eriteadmisi? Kui olete, siis kas nõutavaid teadmisi saab hõlpsasti hankida? Täpsustage allikad.
	
	
	
	

	Sõltumatuse hindamine 
Avaliku huvi majandusüksustega seotud töövõttude korral kehtivad täiendavad keelud, mida siin ei käsitleta. Kõigi asjassepuutuvate nõuete ja juhiste täpsustamiseks tuleks tutvuda IESBA koodeksi lõigetega 290 ja 291.

	14.
	Tehke kindlaks ja dokumenteerige kõik olemasolevad keelud (sõltumatusele avalduvad ohud, mille jaoks puuduvad adekvaatsed kaitsemehhanismid), näiteks:

a) kliendilt märkimisväärsete kingituste vastuvõtmine või külalislahkuse kasutamine;

b) tihedad ärisidemed kliendiga;

c) perekondlikud ja isiklikud suhted kliendiga;

d) tasumäär on turuhinnast palju madalam (v.a juhul, kui dokumendid tõendavad, et järgiti kõiki kohaldatavaid standardeid);

e) finantshuvid kliendis;

f) hiljutine töösuhe kindlaksmääratud perioodil (või eeldatav tulevane töösuhe) kliendi ettevõttes ametnikuna, direktorina või märkimisväärset mõju omava töötajana;

g) kliendilt saadud või kliendile antud laenud ja garantiid;

h) raamatupidamiskannete või -klassifikatsioonide tegemine juhtkonna eelneva heakskiiduta;

i) juhtimisfunktsioonide täitmine kliendi heaks ja

j) muude kui kindlustandvate teenuste osutamine, nt ettevõtte finantsjuhtimine, juriidilised teenused, sh vaidluste lahendamine, või väärtuste hindamine, sh finantsaruannete seisukohast oluliste küsimuste hindamine.
	
	
	
	

	
	Kas olete saavutanud rahulolu, et puuduvad sellised keelud, mis välistaksid töövõtu läbiviimise ettevõtte või mõne töötaja poolt?
	
	
	
	


	Kliendi aktsepteerimine
	Jah
	Ei
	N/A
	Kommentaarid


	15.
	Tutvuge IESBA koodeksi B osaga, et saada juhiseid ohtude tuvastamiseks ja sõltumatuse kaitsemehhanismide kohta. 
a) Tehke kindlaks ja dokumenteerige kõik sõltumatusele avalduvad ohud, mille puhul võivad kaitsemehhanismid olemas olla. Käsitlege kõiki järgmisi ohte seoses ettevõtte ja töövõtu meeskonna liikmetega:

· omahuvi ohud, mis võivad tekkida kutselise arvestuseksperdi või tema lähima või lähema pereliikme finants- või muude huvide tõttu (st kui kliendi tasude kaotamine oleks oluline);

· eneseülevaatuse ohud, mis võivad tekkida, kui varasema otsustuse peab ümber hindama selle otsustuse eest vastutav kutseline arvestusekspert;

· kaitse ohud, mis võivad tekkida, kui kutseline arvestusekspert toetab seisukohta või arvamust määral, mis võib järgnevalt ohustada objektiivsust (st tegutsemine kliendi kaitsjana kohtumenetluses või aktsiate propageerimisel);

· lähitutvuse oht, mis võib tekkida, kui kutseline arvestusekspert on tiheda suhte tõttu liiga osavõtlik teiste huvide suhtes, ja

· hirmutamise oht, mis võib tekkida, kui kutselist arvestuseksperti pärsib objektiivselt tegutsemast tegelik või tajutav ähvardus.
	
	
	
	

	
	b) Hinnake ja dokumenteerige, kas need ohud on üksikult ja koos võttes selgelt mittemärkimisväärsed.

c) Dokumenteerige iga ohu kohta, mis ei ole selgelt mittemärkimisväärne, majandusüksuses või ettevõttes olemasolevad kaitsemehhanismid ja kuidas need aitavad ohtu aktsepteeritava tasemini vähendada. Kaitsemehhanismid võivad olla näiteks kutsestandardid ja monitoorimine, jätkuva koolituse poliitika ettevõttes, praksise inspekteerimine, kvaliteedi tagamine, kliendi heakskiit raamatupidamiskannetele ja -klassifikatsioonidele ning sellised kliendi kaitsemehhanismid nagu tugev kontrollikeskkond ja kompetentsete töötajate töölevõtmine.

d) Kas olete saavutanud rahulolu piisavate kaitsemehhanismide olemasolu suhtes ja selles, et sõltumatusele avalduvad ohud kõrvaldatakse või vähendatakse aktsepteeritava tasemeni?


	
	
	
	

	Töövõtu riski hindamine
	
	
	
	

	16.
	Kas olete kindlaks teinud, et asjassepuutuva tööstusharu ja eeldatava kliendiga seotud riskid on ettevõtte jaoks aktsepteeritavad? Kirjeldage teadaolevaid või kahtlustatavaid riske ning nende mõju väljapakutud töövõtule, sh:

a) domineeriv omanik;

b) tööstusharu seaduste ja regulatsioonide rikkumine, millega kaasnevad olulised trahvid või karistused;

c) rahastamis- või maksevõimeprobleemid;

d) meedia suur huvi majandusüksuse või selle juhtkonna vastu;

e) tööstusharu suundumused ja tulemused;

f) liiga konservatiivne või optimistlik juhtkond;

g) osalemine kõrge riskiga äriettevõtmistes;

h) eriti riskantne äritegevuse olemus;

i) puudulikud arvestussüsteemid ja -andmed;

j) märkimisväärne arv ebaharilikke või seotud osapoolte vahelisi tehinguid;

k) ebaharilikud või keerukad ettevõtte-/tegevusstruktuurid;

l) nõrk kontroll ja juhtimine;

m) tulu kajastamise selge poliitika puudumine;

n) tehnoloogilise arengu märkimisväärne mõju tööstusharule või äritegevusele;

o) juhtkonna suured võimalikud hüved, mis sõltuvad soodsatest finants- või tegevustulemustest; 

p) juhtkonna kompetentsuse või usaldusväärusega seotud probleemid; 

q) hiljutised muudatused juhtkonnas, võtmetähtsusega töötajate, arvestusekspertide või juristide hiljutine vahetumine ja

r) avaliku majandusüksuse aruandlusnõuded.
	
	
	
	

	17.
	Kes on finantsaruannete tõenäolised kasutajad:

· pangad;

· maksuasutused;

· reguleerivad asutused;

· juhtkond;

· võlausaldajad;

· võimalikud investorid/ostjad;

· aktsionärid/liikmed;

· muud?
	
	
	
	

	
	Kas esineb aktsionäridevahelisi vaidlusi või muid vaidlusi, mida töövõtu tulemused võivad mõjutada?
	
	
	
	

	
	Kas nende kasutajate tulevane tuginemine avaldatud aruandele kujutab endast mõistlikku riski?
	
	
	
	

	18.
	Kas finantsaruannete teatavad osad või teatavad kontod nõuavad erilist tähelepanu? Kui nõuavad, siis dokumenteerige üksikasjad.
	
	
	
	

	19.
	Kas varasem audiitor/arvestusekspert tegi palju korrigeerimisettepanekuid ja/või tuvastas palju parandamata ebaolulisi korrektsioone? Kui jah, siis dokumenteerige võimalikud põhjused ja mõju töövõtuga seotud riskidele.
	
	
	
	

	20.
	Kas olete saavutanud rahulolu selle suhtes, et puudub märkimisväärne põhjus kahelda tulevase kliendi võimes jätkata tegutsemist lähimas tulevikus (vähemalt üks aasta)?
	
	
	
	

	21.
	Kas olete saavutanud rahulolu selle suhtes, et tulevane klient on valmis ja suuteline maksma aktsepteeritavat tasu?
	
	
	
	

	Töövõtu ulatuse piirangud
	
	
	
	

	22.
	Kas olete saavutanud rahulolu selle suhtes, et kliendi juhtkond ei sea teie töö ulatusele mingeid piiranguid?
	
	
	
	

	23.
	Kas on olemas asjakohased kriteeriumid (nt IFRSid), mille alusel saab töövõtus käsitletavat küsimust hinnata?
	
	
	
	

	24.
	Kas töö lõpuleviimise ajakava on mõistlik?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Muu
	
	
	
	

	25.
	Kas tuleks kaaluda veel muid kliendi aktsepteerimisega seotud küsimusi, nt sõltumatuse ja riskitegurite põhjalikum hindamine?
Kui jah, siis dokumenteerige need küsimused ja nende käsitlemine.
	
	
	
	

	26.
	Muud kommentaarid.



	
	
	
	

	Partneri järeldus

	Partneri kommentaarid


	Tuginedes minu esialgsetele teadmistele eeldatava kliendi kohta ja eespool kirjeldatud teguritele, tuleks eeldatava kliendi riskitaset hinnata järgmiselt:

( suur risk ( keskmine risk ( väike risk


1. Olen saavutanud rahulolu selle suhtes, et puuduvad keelud, mis takistaksid ettevõtet või mõnda töövõtu meeskonna liiget seda ülesannet täitmast.

2. Juhul kui on tuvastatud meie sõltumatusele avalduvad märkimisväärsed ohud, siis on olemas kaitsemehhanismid selliste ohtude kõrvaldamiseks või aktsepteeritava tasemeni vähendamiseks.

3. Ma ei ole teadlik ühestki tegurist, mis kahjustaks meie tegelikku või näilist sõltumatust.

4. Olen saavutanud rahulolu selle suhtes, et oleme saanud piisavalt informatsiooni hindamaks, kas see töövõtt tuleks aktsepteerida või mitte.

Minu arvates peaksime selle töövõtu aktsepteerima ( või tagasi lükkama (.

Teise partneri heakskiit (kui see on rakendatav)
Allkiri: 

Allkiri: 

Kuupäev: 

Kuupäev: 

Lisa D

	Töövõtupersonali määramine 
	Jah
	Ei
	N/A
	Tegutsemispoliitikat ja protseduuri sisaldav dokument

	Soovitatavad planeerimisetapid
	
	
	
	

	Väiksemates ettevõtetes on üldiseks probleemiks ajanappus, paljude ettevõtete samaaegne majandusaasta lõpp teatud ajal aastas ja vajalike oskuste kogumi puudumine. Personali määramisel töövõttude läbiviimiseks oleks kasulik samal ajal kaaluda ka välisekspertide vajadust ning sõlmida sellised kokkulepped õigel ajal.
	
	
	
	

	1.
	Määrake kindlaks, kuidas toimub ettevõttes partnerite ja töötajate määramine töövõttude läbiviimiseks, võttes arvesse kogu ettevõtte ja büroo vajadusi ning samme personalivajaduse, personali oskuste ja enesearenduse ning nende kasutamise tasakaalustamiseks.

a) Planeerige ettevõtte üldine personalivajadus.

b) Määrake võimalikult varakult kindlaks ettevõtte nõuded konkreetsetele töövõttudele.

c) Koostage töövõttude ajaeelarved, et määrata kindlaks personalivajadus ja tehke tööde ajatabel.

d) Personalivajaduse ja partnerite ning töötajate kasutamise kindlaksmääramisel võtke arvesse töövõtu mahtu ja keerukust, personali saadavust, vajalikke eriteadmisi, töövõtu läbiviimise ajastust, töötajate järjepidevust ja korrapärast roteerimist ning töökohal toimuva väljaõppe võimalusi.
	
	
	
	

	2.
	Määrake sobiv partner või kogenud juhtivtöötaja, kes vastutab töövõttudele personali määramise eest. Iga määramise puhul võtke arvesse järgmist:

a) konkreetse töövõtu läbiviimiseks vajalikud töötajad ja aeg;

b) iga töötaja kvalifikatsiooni hinnangud, st kogemused, ametikoht, taust ja eriteadmised;
	
	
	
	


	Personali määramine töövõttude läbiviimiseks
	Jah
	Ei
	N/A
	Tegutsemispoliitikat ja protseduuri sisaldav dokument

	
	c) järelevalvega tegeleva personali tegevuse ja kaasatuse planeeritud ulatus;

d) määratud isikute kavandatud ajakasutus; 

e) olukorrad, kus võivad esineda võimalikud sõltumatuse probleemid ja huvide konfliktid, nt personali määramine töövõttude läbiviimiseks klientide juures, kes on endised tööandjad või pereliikme tööandjad, ja
f) personali määramisel võtke asjakohaselt arvesse nii töötajate kasutamise järjepidevust kui ka nende rotatsiooni, et töövõtu läbiviimine oleks tulemuslik ja erineva kogemuse ja taustaga töötajatel oleks rohkem võimalusi.
	
	
	
	

	3.
	Töövõtutabel ja töövõtuga tegelevad töötajad andke kinnitamiseks töövõtupartnerile.

a) Esitage töövõttu läbi viima määratud töötajate nimed ja kvalifikatsioon läbivaatamiseks ja kinnitamiseks.

b) Kaaluge, kas töövõtu meeskonna kogemused ja erialane ettevalmistus on kooskõlas töövõtu keerukuse ja muude nõuetega, ning millises ulatuses on vajalik järelevalve.
	
	
	
	


Lisa E

	Konsulteerimine
	Jah
	Ei
	N/A
	Tegutsemispoliitikat ja protseduuri sisaldav dokument

	Väikeste ettevõtetel võib olla suurem vajadus konsulteerida välisekspertidega seoses keerukate tehingutega, konkreetset arvestust puudutavate asjaoludega, märkimisväärsete probleemidega sõltumatuse või muidu eetika valdkonnas. Esitatud loendit võib muuta vastavalt ettevõtte vajadustele, et seda saaks kasutada juhisena sellise konsulteerimise läbiviimisel ja dokumenteerimisel.
	
	
	

	1.
	Teavitage personali ettevõttes kehtestatud konsulteerimispoliitikatest ja -protseduuridest.
	
	
	
	

	2.
	Määrake kindlaks valdkonnad või eriolukorrad, mille puhul käsitletava küsimuse olemuse või keerukuse tõttu on vajalik konsulteerimine, näiteks:

a) hiljuti avaldatud erialased seisukohad;

b) arvestuse, auditi või aruandluse erinõuded konkreetsetes valdkondades;

c) tegevusega seoses esilekerkivad probleemid ja/või
d) seadusandlike või reguleerivate asutuste aruandlusnõuete täitmine, eelkõige välisriikides.
	
	
	
	

	3.
	Tagage asjassepuutuvate viitematerjalide kogu või muude usaldusväärsete allikate olemasolu või kättesaadavus ettevõttes.

a) Määrake viitematerjalide kogu eest vastutav isik. 

b) Säilitage erialajuhendeid ja levitage erialaseid seisukohti.

c) Ettevõtte ressursside täiendamiseks sõlmige konsulteerimiskokkulepped teiste ettevõtete ja kutseekspertidega.
	
	
	
	

	4.
	Määrake spetsialistid, keda saab kasutada usaldusväärsete allikatena, ja määrake kindlaks nende volitused konsulteerimisel.
	
	
	
	

	5.
	Määrake kindlaks sellise dokumentatsiooni ulatus, mis tuleb koostada pärast konsulteerimist neis valdkondades ja eriolukordades, kus konsulteerimine on vajalik.

a) Teavitage ettevõtte töötajaid sellest, mis ulatuses tuleb dokumentatsioon koostada ja kes selle eest vastutab.

b) Määrake konsulteerimist käsitlevate dokumentide hoiukoht.

c) Koostage failid, mis sisaldavad konsulteerimise tulemusi, et neid saaks kasutada viitematerjalina ja uurimistöös.
	
	
	
	


Lisa F

	Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus

(soovitatavad protseduurid)
	Jah
	Ei
	N/A
	Kommentaarid

	1.
	Vaadake üle finantsaruanded või käsitletav küsimus. 
	
	
	
	

	2.
	Vaadake üle esitatav aruanne ja märkige, kas see on selles olukorras asjakohane.
	
	
	
	

	3.
	Auditi töövõtu puhul vaadake üle töödokumendid, milles on kirjeldatud auditiga seotud märkimisväärseid riske ja seda, kuidas ettevõte sellistele riskidele vastab.
	
	
	
	

	4.
	Tehke kindlaks, kas ülevaatamiseks valitud töödokumendid kajastavad tehtud märkimisväärsete otsustuste ja järeldustega seoses läbiviidud tööd.
	
	
	
	

	5.
	Vaadake üle dokumendid, mis tõendavad töövõtu aktsepteerimise (või jätkamise, kui rakendatav) protseduuride läbiviimist.
	
	
	
	

	6.
	Kui on tuginetud teiste audiitorite või arvestusekspertide tööle, siis vaadake üle hindamisprotseduurid.
	
	
	
	

	7.
	Vaadake üle protseduurid, mis on seotud asjassepuutuvate õigusaktide, börsinõuete ja kriteeriumitega (nt IFRSid) vastavuses olemisega.
	
	
	
	

	8.
	Kontrollige, kas töövõtu meeskond on valitud asjakohaselt.
	
	
	
	

	9.
	Vaadake üle töövõtukiri.
	
	
	
	

	10.
	Vaadake üle esitatu kinnitamise kiri, millele on alla kirjutanud juhatus või valitsemisülesandega isikud.
	
	
	
	

	11.
	Vaadake üle järeldused tegevuse jätkuvuse kaalumise kohta.
	
	
	
	

	12.
	Vaadake üle tõendid, mis kinnitavad, et kindlustandva töövõtu juhtkond on töödokumendid asjakohaselt läbi vaadanud.
	
	
	
	

	13.
	Vaadake üle seoses töövõtuga esitatud muud aruanded, näiteks finantsasutustele ette nähtud regulatiivsed aruanded.
	
	
	
	

	14.
	Kontrollige, kui palju on kliendile osutatud teenuseid, mis ei ole kindlustandvad teenused.
	
	
	
	

	15.
	Vaadake üle töövõtu ajal avastatud parandatud ja parandamata väärkajastamiste märkimisväärsus ja olemus.
	
	
	
	

	16.
	Vaadake üle töövõtu meeskonna hinnang ettevõtte ja personali, sh võrgustikku kuuluva ettevõtte personali ja ekspertide sõltumatuse kohta.
	
	
	
	

	17.
	Vaadake üle tõendid selle kohta, et keerukates või vaieldavates küsimustes ja seoses arvamuse erinevustega on konsulteeritud teiste partneritega ning et järeldused on asjakohased ja need on rakendatud.
	
	
	
	

	18.
	Vaadake üle spetsialistide nõuanded, kellega konsulteeriti.
	
	
	
	

	19.
	Vaadake üle asjaolud, mille kohta edastatakse info juhtkonnale ja valitsemisülesandega isikutele ning (kui rakendatav) reguleerivatele asutustele.
	
	
	
	

	20.
	Pidage töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse käigus nõu töövõtupartneriga, et vaadata koos läbi otsused, mis käsitlevad töövõtuga seotud vaieldavaid, raskeid või keerukaid tahke, mis mõjutavad finantsaruannetes avalikustatavat infot.
	
	
	
	

	21.
	Kui töövõtupartner ei aktsepteeri kvaliteedi kontrollülevaataja soovitusi ja küsimust ei lahendata ülevaatajat rahuldaval viisil, siis ei tohi aruannet kuupäevastada seni, kuni küsimus on lahendatud vastavalt ettevõttes kehtivale arvamuse erinevuste lahendamise protseduuridele. Kui see on rakendatav, siis esitage arvamuse erinevuste üksikasjad. 
	
	
	
	


Lisa G

	Kvaliteedikontrolli süsteemi monitoorimise protsess (soovitatavad küsimused kaalumiseks)
	Jah
	Ei
	N/A
	Kommentaarid

	1.
	Kvaliteedikontrolli süsteemi hindamine on kavandatud sobivaks ajaks (st kui ettevõttes on rahulikum periood).
	
	
	
	

	2.
	Ettevõtte praegune kvaliteedikontrolli käsiraamat on üle vaadatud tagamaks, et teadmised süsteemist on täielikud.
	
	
	
	

	3.
	Arvesse on võetud selliseid kutsealal ja kohustuslikes kutsealastes juhendmaterjalides toimunud muudatusi, mis võivad viidata vajadusele kvaliteedikontrolli süsteemi või sellega seotud juhendmaterjale muuta või ajakohastada.
	
	
	
	

	4.
	Jätkuvat kutsealast arengut käsitlevate tegevuspoliitikate, nõuete ja tavade kohta on info saadud ja seda on hinnatud.
	
	
	
	

	5.
	Partnerite- ja töötajatepoolne nõuetele vastavus seoses kohustusliku jätkuva kutsealase arenguga ning sellega seotud aruandlus on üle vaadatud.
	
	
	
	

	6.
	Sellistes kutsetegevuse valdkondades, kus ettevõte pakub teenuseid, toimunud asjassepuutuvate muutuste juhtimine ja vastutus neist teada saamise, nende tundma õppimise ja nende kohta infoedastamise eest on üle vaadatud.
	
	
	
	

	7.
	Partnerite ja töötajate poolt eelmisel aastal läbitud ettevõttesisesed ja -välised koolituskavad on üle vaadatud.
	
	
	
	

	8.
	Omaniku või kvaliteedikontrolli süsteemi eri tahkude eest vastutavate partneritega on tehtud intervjuud.

Kõigi intervjuude käigus küsiti esitati alljärgnevad küsimused.

a) Kas nende valdkonnas on toimunud muutusi, mille tulemusel on vaja kvaliteedikontrolli süsteemi või sellega seotud dokumente muuta?

b) Kas järgmisel aastal toimub muutusi, millega tuleks koheselt tegeleda?

c) Kas nende valdkonnas toimus märkimisväärseid rikkumisi või muid sündmusi, mis viitavad puudustele kvaliteedikontrolli süsteemis?

d) Kas mõni partner või töötaja on väljendanud vastumeelsust ettevõtte tegutsemispoliitika järgimise suhtes?

e) Kas ettevõttesiseselt või -väliselt on esitatud kaebusi nõuetele mittevastavuse kohta?

f) Kas kaaluda tuleks veel muid küsimusi, mis võivad olla kvaliteedikontrolli süsteemi ülevaatuse jaoks märkimisväärsed?
	
	
	
	

	9.
	Kas sellel ajavahemikul tehti muid regulatiivseid või kutsetegevuse ülevaatusi? (Kui tehti, siis hankige koopiad ja tutvuge tähelepanekutega.)
	
	
	
	

	10.
	Kas ettevõtte vaidluste/erimeelsuste lahendamise protsessi ja distsiplinaarmenetluste adekvaatsust on kaalutud? Eelkõige tuleks teha järelepärimisi, kuidas on distsiplinaarküsimusi käsitletud ja milline on rikkumisest teataja kaitset käsitleva tegutsemispoliitika alusel teatatud küsimuste lahendamise korraldus.
	
	
	
	

	11.
	Kas ettevõttele sõltumatuse, konfidentsiaalsuse, ettevõtte tegutsemispoliitikate ja kvaliteedikontrolli standarditega vastavuses olemise ning vastavuses olemise tunnustamise (kui rakendatav) kohta antud deklaratsioonidest on võetud valim?
	
	
	
	

	12.
	Kas ülevaadatud failid sisaldasid dokumente, mida kaaluda ja mille kohta aru anda seoses tehtud otsuste ja astutud sammude adekvaatsuse ning asjakohasusega sellistes küsimustes nagu:

a) ettevõttesisesed ja -välised kaebused;

b) vaidlused kutsealastes küsimustes ja

c) protseduuride ja tegutsemispoliitikate puhul täheldatud (partnerite- või töötajatepoolsed) rikkumised.
	
	
	
	

	13.
	Faili inspekteerimise kontrollnimekirja kasutades inspekteeriti _____ (arv) faili, et teha kindlaks, kas ettevõtte kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikaid on järgitud. Failid valiti kolmeaastase inspekteerimistsükli alusel järgmiste kriteeriumide põhjal:

inspekteerimine hõlmas järgmisi faile (muuda punkte a ja b vastavalt ettevõttes vastuvõetud tegutsemispoliitikale. Kaaluda võib näiteks nii kvantitatiivseid (arv) kui ka kvalitatiivseid (risk) tegureid):
	
	
	
	

	
	a) vähemalt üks ülevaatuse ja üks auditi töövõtt iga partneri kohta;
b) vähemalt üks kindlustandev töövõtt (muu kui finantsinformatsiooni audit või ülevaatus).
	
	
	
	

	14.
	Nimeta kõik failide inspekteerimisel tuvastatud märkimisväärsed puudused. Juhul kui märkimisväärseid puudusi esines, siis kas need esindasid puudusi süsteemis, mis tuleb kõrvaldada, või oli tegemist ettevõtte tegutsemispoliitikaga vastavuses mitteolemise juhtudega?
	
	
	
	

	15.
	Monitoorija ei tohi olla olnud ühegi inspekteeritud failiga kas töövõtupartnerina või ülevaatajana seotud. Vastasel juhul tuleb määrata teine isik. (Vastus tuleb märkida parempoolsesse tulpa.)
	
	
	
	

	16.
	Eespool kirjeldatud protseduuride läbiviimise järel on monitoorija kindlaks teinud, et kvaliteedikontrolli süsteemi või sellega seotud dokumentatsiooni ei ole vaja märkimisväärselt muuta.

Kui kvaliteedikontrolli süsteemi on vaja muuta, on partneritele esitamiseks koostatud aruanne, mis sisaldab ettepanekuid või nõutavaid muudatusi. Väljapakutud muudatusi toetab tõendusmaterjal, mille alusel tehti ettepanekud.
	
	
	
	

	17.
	Kaaluge alljärgnevaid väiteid ja märkige, milline neist kehtib:

a) kaalutud on soovitatud muudatuste tegemisele või konstruktiivsete kommentaaride arvestamisele esinevat vastuseisu või selliste muudatuste tegemise või kommentaaride arvestamise ebaõnnestumist kinnitavat tõendusmaterjali; 

b) selline vastuseis või ebaõnnestumine paistab puuduvat või

c) konsulteeriti omaniku või partneri või väliseksperdiga, et teada saada, kas konsulteeritav leiab, et muudatused või kommentaarid on asjakohased.
	
	
	
	

	18.
	Ettevõtte juriidiliste, lepinguliste ja kutsealaste kohustustega seoses täheldatud vigu või puudusi või esinenud vaidlusi või mittevastavusi on kaalutud ja neist on vastavalt teatatud partneritele.
	
	
	
	

	19.
	Ettevõtte asjakohas(te)le partneri(te)le on koostatud ja esitatud aruanne, mis sisaldab läbiviidud protseduure, nendest protseduuridest tulenevalt tehtud tähelepanekuid ja ettepanekuid. Aruannet on partneri(te)ga arutatud ja partner(id) on nõustunud ettepanekuid rakendama ning asjakohaseid partnereid ja muid töötajaid tähelepanekutest ning ettepanekutest teavitama või kui partner(id) ei ole sellega nõustunud, siis on ta (nad) nõustunud rakendama ettevõtte arvamuse erinevuste lahendamise protsessi ning dokumenteerima selle tulemused.
	
	
	
	


Lisa H

[ETTEVÕTTE NIMI]
MONITOORIJA ARUANNE
[MONITOORIJA NIMI]

[Väljaandmise kuupäev]
[ETTEVÕTTE NIMI]

Sissejuhatus
Ülevaade
	ISQC 1 lõikes 48 on sätestatud: 

48. Ettevõte peab looma monitoorimisprotsessi, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et kvaliteedikontrollisüsteemiga seotud tegutsemispoliitikad ja protseduurid on asjassepuutuvad, adekvaatsed ja toimivad tulemuslikult. See protsess peab:

(a) hõlmama ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemi jätkuvat kaalumist ja hindamist, sealhulgas iga töövõtupartneri kohta vähemalt ühe lõpetatud töövõtu inspekteerimist tsüklilisel alusel;

(b) nõudma monitoorimisprotsessi eest vastutamise määramist partnerile või partneritele või teistele isikutele, kellel on piisavad ja asjakohased kogemused ja volitused ettevõttes selle vastutuse võtmiseks ja

(c) nõudma, et need, kes töövõttu või töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust läbi viivad, ei ole kaasatud töövõttude inspekteerimisse (vt lõiked A64–A68).


[ETTEVÕTTE NIMI]

Monitoorija küsimustik
Monitoorija aruanne koosneb peamiselt järgmistele küsimustele antud vastustest. Iga eitavalt vastatud küsimuse puhul lisage palun kvaliteedikontrolli eest vastutava(te)le partneri(te)le esitatavasse aruandesse oma tähelepanekud, järeldused ja ettepanekud (kui see on asjakohane).

	
	Jah
	Ei
	N/A
	Kommentaarid

	1.
	Kas kvaliteedikontrolli süsteemi juhtimine ettevõttes on määratud partnerile või muule piisavate ja asjakohaste kogemuste ning volitustega isikule?
	
	
	
	

	2.
	Kas ettevõttel on kirjalikul kujul olemas kvaliteedikontrolli käsiraamat või tegutsemispoliitikad?
	
	
	
	

	3.
	Kas kirjaliku kvaliteedikontrolli käsiraamatu sisu on kõigis asjassepuutuvates punktides kooskõlas ISQC 1 nõuetega või muude asjakohase jurisdiktsiooni nõuetega?
	
	
	
	

	4.
	Kas ettevõtte kvaliteedikontrolli käsiraamatu ja ISQC 1 nõuete (või muu asjakohase jurisdiktsiooni nõuete) võrdluse tulemused on esitatud ettevõttes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastutava(te)le isiku(te)le (sh puuduvate või asjakohatute tegutsemispoliitikate, protseduuride ja dokumentide täpsem kirjeldus)?
	
	
	
	

	5.
	Kas iga partneri kohta on uuritud vähemalt üht töövõttu?
	
	
	
	

	6.
	Kas te (monitoorijana) tagasite läbivaadatud töövõttude puhul, et te ei osalenud töövõtu meeskonnas ega olnud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja?
	
	
	
	

	7.
	Kas tuvastati puudusi, mis tunduvad olevat süsteemsed, korduvad või muidu märkimisväärsed ja nõuavad koheselt parandusmeetmete rakendamist?
	
	
	
	

	8.
	Kas on tõendeid selle kohta, et mõni ettevõtte avaldatud aruanne võis olla mitteasjakohane?
	
	
	
	

	9.
	Kas oli tõendeid nõutavate töövõtuprotseduuride läbiviimata jätmise kohta?
	
	
	
	

	10.
	Kas kõigist puudustest on kirjalikult teatatud ettevõttes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastutava(te)le partneri(te)le?
	
	
	
	

	11.
	Kas kõigi märkimisväärsete puuduste põhjused on kindlaks tehtud?
	
	
	
	

	12.
	Kas ülevaadatud failide puhul täideti asjakohased faili inspekteerimise kontrollnimekirjad ja kas neid säilitatakse dokumentatsiooni hulgas? 
	
	
	
	

	13.
	Kas on tõendeid selle kohta, et ettevõttes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastutav(ad) partner(id) teavitas(id) vähemalt kord aastas asjakohaseid partnereid ja teisi isikuid eelmise aasta jooksul läbiviidud monitoorimisprotseduuridest ja selliste protseduuride alusel tehtud järeldustest ning esitas(id) süsteemsete, korduvate või muude märkimisväärsete tuvastatud puuduste kirjelduse ning selliste puuduste kõrvaldamiseks astutud sammude kirjelduse?
	
	
	
	


Monitoorija aruanne
Kellele: (ettevõttes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastav(ad) partner(id))
Ülevaatus toimus ajavahemikul (alguskuupäev) kuni (lõppkuupäev) 

Hõlmatud ajavahemik: alates (alguskuupäev) kuni (lõppkuupäev)
Selle üksikpraktiseerija/partneri(te) nimi, kelle jaoks failid üle vaadati:

Mulle anti ülesanne viia ettevõtte jaoks läbi inspekteerimine, seal hulgas vaadata üle kvaliteedikontrollialased tegutsemispoliitikad ja vähemalt üks töövõtt iga partneri kohta. 

Kvaliteedikontrolli süsteemi juhtimine ettevõttes [tundub olevat / tundub, et ei ole] määratud partnerile või muule piisavate ja asjakohaste kogemuste ning volitustega isikule.
(Eitava järelduse korral lisage selgitus.)
1. Ettevõttel [on/ei ole] kirjalikul kujul olemas kvaliteedikontrolli käsiraamat ja/või kvaliteedikontrollialased tegutsemispoliitikad ja protseduurid.
(Juhul kui kirjalik kvaliteedikontrolli käsiraamat ei ole täielik, lisage kvaliteedikontrolli eest vastava(te) partneri(te) selgitus.)

2. Leian, et kirjaliku kvaliteedikontrolli käsiraamatu sisu [on/ei ole] kõigis asjassepuutuvates punktides kooskõlas ISQC 1 nõuetega [või muude asjakohase jurisdiktsiooni nõuetega].

3. Ma [tuvastasin/ei tuvastanud], et kvaliteedikontrolli käsiraamatus puuduvad või on mitteasjakohased järgmised tegutsemispoliitikad, protseduurid ja/või dokumendid. 

4. Ma [leidsin/ei leidnud] tõendeid selle kohta, et ettevõttes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastutav(ad) partner(id) teavitas(id) vähemalt kord aastas asjakohaseid partnereid ja teisi isikuid eelmise aasta jooksul läbiviidud monitoorimisprotseduuridest ja selliste protseduuride alusel tehtud järeldustest ning esitas(id) süsteemsete, korduvate või muude märkimisväärsete tuvastatud puuduste kirjelduse ning selliste puuduste kõrvaldamiseks astutud sammude kirjelduse.

5. Ma vaatasin üle vähemalt ühe töövõtu iga partneri kohta.

Ülevaadatud töövõttude puhul kontrollisin, et ma ei osalenud töövõtu meeskonnas ega tegutsenud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatajana.

Märkige iga väljavalitud töövõtu andmed (sh partneri nimi, töövõtu liik, kliendi nimi ja aastalõpu kuupäev)
6. Ma [tuvastasin/ei tuvastanud] töövõtu failides puudusi, mis tunduvad olevat süsteemsed, korduvad või muidu märkimisväärsed ja nõuavad koheselt parandusmeetmete rakendamist.

Märkige iga sellise tuvastatud puuduse üksikasjad.

7. Ma [leidsin/ei leidnud] tõendeid selle kohta, et ettevõtte avaldatud aruanne võis olla mitteasjakohane.

Märkige selliste tõendite üksikasjad, mis viitavad võimalusele, et aruanne oli mitteasjakohane.
8. Ma [leidsin/ei leidnud] tõendeid selle kohta, et ISA või ettevõtte nõutud töövõtuprotseduurid olid läbi viimata.

Märkige selliste tõendite üksikasjad, mis viitavad sellele, et nõutavaid protseduure ei viidud läbi (lisage viide nõudele).
9. Teatasin kõigist tuvastatud puudustest ja nende esinemise põhjustest ülevaatuse käigus ettevõttes kvaliteedikontrolli süsteemi eest vastutava(te)le partneri(te)le.

10. Täitsin ülevaadatud failide kohta asjakohased faili inspekteerimise kontrollnimekirjad. Need on esitatud käesoleva aruande lisades.

KVALITEEDIKONTROLLI KÄSIRAAMATU NÄIDIS

MITTEKUTSELISTE TÖÖTAJATEGA ÜKSIKPRAKTISEERIJA

Sisukord 
 Üldine poliitika 

Üksikpraktiseerija ja töötajate üldine roll ja kohustused

1. Liidrite kohustused seoses kvaliteediga üksikpraktiseerija ettevõttes

1.1 Tippjuhtkonna suhtumine

 .1.2 Liidrite ametikohad


.2. Asjassepuutuvad eetikanõuded


2.1 Sõltumatus

3. Kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine

3.1 Aktsepteerimine ja jätkamine

3.2 Töövõtust või kliendisuhtest taandumine

4. Inimressursid

.4.1 Värbamine ja töölhoidmine


.4.2 Jätkuv kutsealane areng


.4.3 Töövõtu meeskondade määramine


.4.4 Kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate jõustamine (distsipliin)


.4.5 Vastavuses olemise tunnustamine


5. Töövõtu läbiviimine

.5.1 Üksikpraktiseerija roll töövõtu liidrina


.5.2 Konsulteerimine


.5.3 Arvamuse erinevused


.5.4 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus


6. Monitoorimine

6.1 Monitoorimiskava

6.2 Inspekteerimisprotseduurid

.6.3 Puuduste hindamine, nende kohta informatsiooni edastamine ja nende kõrvaldamine


.6.4 Monitoorimistulemuste aruanne


.6.5 Kaebused ja süüdistused


7. Dokumentatsioon

7.1 Ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride dokumentatsioon

.7.2 Töövõtu dokumentatsioon


7.3 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse dokumentatsioon

.7.4 Failile ligipääs ja faili säilitamine



7.5 Kaebused ja süüdistused

Lisa: ISQC 1 ja kvaliteedikontrolli käsiraamatu vastavuse kaardistamine.


Üldine poliitika 
Üksikpraktiseerija eesmärk on kehtestada selline kvaliteedikontrolli süsteem ja seda rakendada, säilitada, monitoorida ning jõustada, mis vastab vähemalt esimese rahvusvahelise kvaliteedikontrolli standardi ISQC 1 Kvaliteedikontroll ettevõtete puhul, mis viivad läbi finantsaruannete auditeid ja ülevaatusi ning muid kindlustandvaid ja seotud teenuste töövõtte [või samaväärsete kutsestandardite ja üksikpraktiseerija jurisdiktsioonis kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnormide] nõuetele. Kvaliteedikontrolli süsteemi eesmärk on anda üksikpraktiseerijale põhjendatud kindlus, et ettevõte ja selle personal vastavad kutsestandarditele ning kohaldatavatele regulatiivsetele ja õigusnõuetele ja ettevõtte või üksikpraktiseerija avaldatud töövõtu aruanded on nendes tingimustes asjakohased.

	Lisage üksikpraktiseerija dokumendid, milles on täpsustatud üksikpraktiseerija missioon ja/või eesmärgid. Võimalike lisatavate materjalide kohta juhiste saamiseks vt juhendi peatükk „Üldine poliitika”. 


Üksikpraktiseerija ja töötajate üldine roll ja kohustused 

Üksikpraktiseerijal on kvaliteedikontrolli süsteemi puhul lõplik otsustusõigus ja vastutus. 
Üksikpraktiseerija peamine sõnum on pühendumine kvaliteedile ning tema ülesanne on julgustada ja toetada töötajaid, kes on temaga samaväärselt keskendunud sellele eesmärgile.

Üksikpraktiseerija ja kõik töötajad vastutavad erineval määral üksikpraktiseerija ettevõttes kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate rakendamise eest.

Üksikpraktiseerija väärtustab muu hulgas alljärgnevat [määrake kindlaks muud üksikpraktiseerija kultuuris kajastuvad ühised väärtused].
Üksikpraktiseerija ja tema töötajad peavad järgima järgmisi juhiseid:

· eetilise käitumise ja teenuse kvaliteedi pidamine esmatähtsaks; ärilisi kaalutlusi ei tohi pidada tehtud töö kvaliteedist tähtsamaks;

· IESBA koodeksi
 lugemine, mõistmine ja järgimine;

· arusaamine üksikpraktiseerija ja töötajate kohustusest tuvastada, avalikustada ja dokumenteerida sõltumatusele avalduvad ohud ning tuvastatud ohtudele vastamise ja nende juhtimise protsessist;

· selliste olukordade vältimine, kus sõltumatus võib olla kahjustatud või kus tundub, et see on kahjustatud;

· jätkuva kutsealase arengu nõuete järgimine, sealhulgas seda tõendavate dokumentide säilitamine;

· sammu pidamine kutsealal toimuvate jooksvate muutustega, rakendatava finantsaruandluse raamistiku ja kindlustandvate töövõttude standarditega (nt IFRSid, ISAd), avalikustamis- ja arvestustavadega, kvaliteedikontrolliga, ettevõtte standarditega ning tööstusharule ja klientidele iseloomulike asjassepuutuvate muudatustega;

· üksikpraktiseerijale ja töötajatele vajaduse korral ja nende soovil viisakalt abi pakkumine, et aidata neil jagatud teadmiste ja kogemuste kaudu õppida ning klienditeenuse kvaliteeti parandada;

· ajaarvestuse pidamine (mis sisestatakse regulaarselt üksikpraktiseerija ajaarvestus- ja arveldussüsteemidesse), et jälgida ja teha kindlaks töövõttudele ning haldusülesannetele (nii tasulised kui ka tasuta) kulutatavat aega;

· kontori- ja arvutiseadmete (sh võrgustiku ja sidevahendite) ning muude ühiste varade kaitsmine ja nõuetekohane kasutamine ja säilitamine. See tähendab muu hulgas üksikpraktiseerija tehniliste vahendite kasutamist üksnes asjakohastel ärieesmärkidel, võttes arvesse eetikanorme, kliendi konfidentsiaalsust ja eraelu puutumatust;

· üksikpraktiseerija ja klientide andmete, ärialase ja klientidega seotud informatsiooni ning isikuandmete kaitstuna ja konfidentsiaalsena hoidmine;

	Lisage ettevõtte konfidentsiaalsuse deklaratsiooni näidis.


· selle tagamine, et ettevõtte loodud elektrooniline informatsioon klientide või ettevõtte kohta salvestatakse üksikpraktiseerija võrgustikus vastavalt asjakohastele informatsiooni salvestamise protseduuridele;

· üksikpraktiseerija teavitamine märkimisväärsete rikkumiste avastamisest seoses üksikpraktiseerija kvaliteedikontrolliga ja eetikanõuetega, sealhulgas sõltumatus ja konfidentsiaalsus, või üksikpraktiseerija vahendite (sh interneti- ja e-posti süsteemid) mitteasjakohase kasutamisega;

· asjakohaste andmete dokumenteerimine ja säilitamine kõigi klientidega toimunud märkimisväärsete kontaktide kohta, kui antakse või taotletakse kutsealast nõu;

asjakohaste andmete dokumenteerimine ja säilitamine kõigi oluliste konsulteerimiste, arutelude, analüüside, lahenduste ja järelduste kohta seoses sõltumatusele avalduvate ohtude juhtimisega, keeruliste või vaieldavate küsimustega, arvamuse erinevuste ning huvide konfliktidega ja

töötundide, osalemise, halduse, tähtaegadest kinnipidamise ja kvaliteedikontrolliga seotud üksikpraktiseerija üldiste tavade järgimine.

	Lisage vastavalt soovile täiendavad juhendmaterjalid. Võimalike lisatavate materjalide kohta juhiste saamiseks vt juhendi peatükk „Üldine poliitika”.


1. Liidrite kohustused seoses kvaliteediga üksikpraktiseerija ettevõttes
1.1.
Tippjuhtkonna suhtumine 

Üksikpraktiseerija teeb otsuseid kõigis kutsetegevusega seotud põhiküsimustes. 

Üksikpraktiseerija vastutab ettevõttes kvaliteedikontrolli kultuuri juhtimise ja edendamise eest ning selle käsiraamatu ja kõigi muude, töövõttude kvaliteedi toetamiseks vajalike praktiliste abimaterjalide ja juhiste koostamise ning säilitamise eest.

Üksikpraktiseerija määrab kindlaks tegevus- ja aruandlusstruktuuri. Lisaks võib üksikpraktiseerija määrata kvalifitseeritud töötajate hulgast kord aastas või muu sagedusega arvestuse või muude kvaliteedikontrolli süsteemi elementide eest vastutava(d) isiku(d). Lõplik vastutus nende ülesannete täitmise eest lasub siiski üksikpraktiseerijal.

Kvaliteedikontrolli süsteemiga seoses erikohustusi ja -ülesandeid täitvatel isikutel peavad olema piisavad ja asjakohased kogemused ning võimed ja vajalikud volitused nende kohustuste täitmiseks. 

1.2.
Liidrite ametikohad 

Käesolevas kvaliteedikontrolli käsiraamatus viidatakse läbivalt eri ülesannetele, mida liidrid peavad ettevõttes täitma. Üksikpraktiseerija täidab mitut rolli. Inimressurssidega seotud rolli võib siiski täita asjakohase kvalifikatsiooniga töötajaskond ja kvaliteedi kontrollülevaataja on sobiva kvalifikatsiooniga ettevõtteväline isik. Kõnealused rollid on määratletud järgmiselt:

ÜP 
(üksikpraktiseerija) ettevõtte omanik ja juht;
KKÜ 
(kvaliteedi kontrollülevaataja) töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust tegev kutseline isik;
IR
 
(inimressursid) kõigi inimressurssidega seotud ülesannete, sh kutsealaste kohustustega (nt liikmetasud ja jätkuv kutsealane areng) seonduvate andmete arvestussüsteemi eest vastutav personal. 

2.  Asjassepuutuvad eetikanõuded 
ÜP ja tema personal peavad olema vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega, sealhulgas vähemalt rahvusvahelise arvestusekspertide eetikastandardite komitee kutseliste arvestusekspertide eetikakoodeksi (IESBA koodeks) nõuetega ja täiendavate kohalike regulatiivsete nõuetega.

ÜP tunnustab eetilise eestvedamise väärtust ja aktsepteerib vastutuse seda pakkuda.

ÜP eeldab, et kõik töötajad on jooksvalt kursis IESBA koodeksi sätetega. See tähendab, et kõik töötajad peavad võtma isikliku vastutuse IESBA koodeksi sisu perioodilise ülevaatamise eest.

2.1.
Sõltumatus 

ÜP ja kõik töötajad peavad olema oma kindlustandva töövõtu klientidest ja töövõttudest sõltumatud nii mõtlemisviisilt kui ka näiliselt. 
Sõltumatus tuleb kõigi kindlustandvate töövõttude puhul säilitada kogu töövõtuperioodi vältel vastavalt nõuetele, mis on sätestatud: 

IESBA koodeksis, eriti selle lõigetes 290 ja 291;

ISQC 1-s ja

täiendavates kohalikes nõuetes.

Kui sõltumatusele avalduvaid ohte ei saa asjakohaseid kaitsemehhanisme rakendades kõrvaldada või aktsepteeritava tasemeni vähendada, peab ÜP ohtu põhjustavast tegevusest, huvist või suhtest loobuma või keelduma töövõttu aktsepteerimast või jätkamast.

ÜP on vastutav sõltumatusele avalduvate ohtude asjakohase lahendamise eest ja ta peab selle tagama. 

ÜP ja töötajad peavad sõltumatusele avalduvate ohtude konkreetsed asjaolud üle vaatama. Üksikpraktiseerijat tuleb teavitada, kui töötajad tuvastavad sellised ohud.

ÜP peab dokumenteerima tuvastatud ohtude üksikasjad, sealhulgas kliendiga olemasolevad suhted või asjaolud, ja rakendatud kaitsemehhanismid. 

Kõik töötajad peavad esitama ÜP-le kord aastas kirjaliku kinnituse, et nad mõistavad ja järgivad IESBA koodeksi lõikeid 290 ja 291 ning ÜP sõltumatusealaseid tegutsemispoliitikaid. 

Kindlustandva töövõtu meeskonda määratud töötajad peavad ÜP-le kinnitama, et nad on kliendist ja töövõtust sõltumatud, või teatama ÜP-le sõltumatusele avalduvatest ohtudest, nii et saaks rakendada asjakohaseid kaitsemehhanisme.

Töötaja peab üksikpraktiseerijat teavitama, kui tema või teine töötaja on talle teadaolevalt osutanud avalikustamisperioodil teenust, mis on IESBA koodeksi lõigete 290 ja 291 või muu kohaliku nõude alusel keelatud ja mille tagajärjel võib juhtuda, et üksikpraktiseerija ei saa kindlustandvat töövõttu lõpule viia. 

ÜP peab astuma kõiki mõistlikke samme, mis on vajalikud ja võimalikud, et kõrvaldada sõltumatusele avalduv oht või vähendada seda aktsepteeritava tasemeni. Need sammud võivad olla muu hulgas järgmised:

kindlustandva töövõtu meeskonna liikme asendamine; 

teatavate töövõtu käigus tehtavate tööde või osutatavate teenuste lõpetamine või muutmine; 

finantshuvist või osalusest loobumine; 

kliendiga olemasoleva isikliku või ärisuhte lõpetamine või selle olemuse muutmine; 

töö esitamine täiendavaks ülevaatuseks ettevõttevälisele kutselisele arvestuseksperdile või teistele töötajatele ning

muude nendes tingimustes asjakohaste mõistlike sammude astumine.

2.1.1 Pikaajaline seotus avaliku huvi majandusüksustes läbiviidavate auditi töövõttudega
ÜP ja töötajad peavad seoses kohustusliku rotatsiooniga kõigi avaliku huvi majandusüksustes läbiviidavate auditi töövõttude puhul järgima IESBA koodeksi lõiget 290 ja täiendavaid kohalikke nõudeid.

IESBA koodeksis (lõike 290 punkt 151) on sätestatud, et kui auditiklient on avaliku huvi majandusüksus ja ÜP või KKÜ on olnud kliendiga seotud perioodil [märkige üksikpraktiseerija tegutsemispoliitikas ettenähtud aastate arv, mis ei ole suurem kui seitse aastat], ei tohi need isikud enne [täiendav ajavahemik, mis on vähemalt kaks aastat] möödumist töövõtus osaleda. 

Teatud harvadel juhtudel võib olla lubatud teatav paindlikkus, kui olukord on ettenägematute asjaolude tõttu ettevõtte kontrolli alt väljas ja kui isiku jätkuv osalemine auditi töövõtus on auditi kvaliteedi jaoks eriti tähtis. Sel juhul rakendatakse võrdväärseid kaitsemehhanisme, et vähendada ohud aktsepteeritava tasemeni. Selliseks kaitsemehhanismiks on vähemalt töö täiendav ülevaatamine kutselise isiku poolt, kes ei ole auditimeeskonnaga seotud ja kes on tõenäoliselt sobiva kvalifikatsiooniga ettevõtteväline isik. Asjaolud, mille korral rotatsioon ei ole soovitatav või nõutav, peaksid olema mõjuvad. 

ÜP puhul ei pruugi siiski rotatsioon olla kättesaadav kaitsemehhanism. IESBA koodeksis (lõike 290 punkt 155) on sätestatud, et kui sõltumatu reguleeriv asutus asjassepuutuvas jurisdiktsioonis on sellistes tingimustes ette näinud erandi partneri rotatsioonile, võib isik jääda sellise regulatsiooniga kooskõlas võtmetähtsusega auditipartneriks rohkem kui seitsmeks aastaks eeldusel, et sõltumatu reguleeriv asutus on täpselt määratlenud alternatiivsed rakendatavad kaitsemehhanismid, näiteks korrapärane sõltumatu väline ülevaatus.

2.1.2 Börsinimekirja mittekantud majandusüksuste auditi töövõttude personali rotatsioon
Kui börsinimekirja mittekantud majandusüksuse puhul peetakse rotatsiooni vajalikuks, määrab ÜP kindlaks asendaja ning täpsustab ajavahemiku, mille jooksul isik ei tohi majandusüksuse auditis osaleda, ja teised muude asjassepuutuvate nõuete täitmiseks vajalikud kaitsemehhanismid.

3. Kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine
3.1.
Aktsepteerimine ja jätkamine
ÜP aktsepteerib uue töövõtu või jätkab olemasolevat töövõttu ja kliendisuhet ainult siis, kui tal on selleks vajalik võimekus (sh aeg ja vahendid) ning ta suudab olla vastavuses eetikanõuetega ja on kaalunud (eeldatava) kliendi usaldusväärsust ja tal puudub info, mille alusel võiks järeldada, et (eeldatav) klient ei ole usaldusväärne.

ÜP peab heaks kiitma ja allkirjastama töövõtu aktsepteerimise või jätkamise otsuse kooskõlas ÜP tegutsemispoliitikate ja protseduuridega.

3.1.1
Eeldatavad uued kliendid

Eeldatava kliendi hindamine ja volitatud heakskiit toimub ja dokumenteeritakse enne kliendipakkumise esitamist. Hindamisprotsess hõlmab:

· kliendiga seotud riskide hindamist ja
· asjakohaste töötajate ja kolmandate isikute (sh eelmise ettevõtte) küsitlemist.
Samuti võib üksikettevõtja teha taustauuringu, kasutades näiteks internetis vabalt kättesaadavat infot.

Kui on tehtud otsus uus klient aktsepteerida, peab ÜP olema vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega (nt edastama info eelmisele ettevõttele, kui seda nõuab liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks) ja koostama töövõtukirja uuele kliendile allkirjastamiseks.

3.1.2
Olemasolevad kliendid

Iga käimasoleva töövõtu puhul tuleb läbi viia ja dokumenteerida kliendisuhte jätkamise ülevaatus, et otsustada eelmise töövõtu ja jätkuva töövõtu planeerimise alusel, kas on asjakohane jätkata kliendile teenuste osutamist. Kõnealuse ülevaatuse käigus tuleb arvesse võtta ka rotatsiooninõudeid.

3.1.3
Eeldatavad uued kliendid ja olemasolevad kliendid

Kaaludes, kas konkreetset töövõttu aktsepteerida või jätkata, peab ÜP arvesse võtma järgmist:

kas ÜP ja tema töötajad on piisavalt kompetentsed või suudavad mõistliku aja jooksul omandada piisava kompetentsuse töövõtu läbiviimiseks (hõlmab valdkonna ja käsitletava küsimuse tundmist ning kogemust regulatiivsete või aruandlusnõuetega);

vajalikuks osutuda võivate ekspertide kättesaadavus;

sellise isiku määramine, kellele tehakse ülesandeks viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus (kui nõutav), ja tema kättesaadavus;

kas kavatsetakse kasutada teise audiitori või arvestuseksperdi abi (sh koostöö, mis võib osutuda vajalikuks ettevõtte teiste kontorite või võrgustikku kuuluvate ettevõtetega);

kas ettevõte suudab pidada kinni töövõtu aruannete esitamise tähtaegadest;

kas on olemas tegelik või võimalik huvide konflikt;

kas on kehtestatud ja rakendatakse või kas saab kehtestada ja rakendada kaitsemehhanisme sõltumatust ohustavate riskide vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni;

(potentsiaalse) kliendi juhtimise ja valitsemise eest vastutavate isikute ning majandusüksust kontrollivate või selle üle olulist mõju omavate isikute kvaliteet, kaasa arvatud nende usaldusväärsus, kompetentsus ja ärialane maine (sh kohtumenetluste ja organisatsiooni puudutava negatiivse tähelepanu arvessevõtmine), ning praegused ja varasemad kogemused ettevõttega;

kõnealuste isikute ja rühmade suhtumine sisekontrolli keskkonda ja nende vaated raamatupidamisstandardite agressiivsele või ebakohasele tõlgendamisele (sh tuleb arvesse võtta varem välja antud modifitseeritud aruandeid ning märkuste olemust);

majandusüksuse tegevuse olemus, sealhulgas äritavad ja organisatsiooni eelarveseisund;
kas klient avaldab ÜP-le survet, et vähendada tasustavate töötundide arvu (teenustasu) põhjendamatult madalale tasemele;
kas ÜP eeldab, et auditi ulatust piiratakse;
kas on viiteid kriminaalses tegevuses osalemisele ja
eelmise ettevõtte tehtud töö usaldusväärsus ja see, kuidas kõnealune eelkäija on vastanud infoedastustele (sh ka teadmised põhjustest, miks klient loobus koostööst eelmise ettevõttega).
	Soovi korral lisage täiendavad ÜP tegutsemispoliitikad või aktsepteerimiskriteeriumid. Juhised on esitatud juhendi punktis 3.2.


Kui ÜP saab pärast töövõtu aktsepteerimist või jätkamist infot, mille varasemal teadmisel ta oleks töövõtust keeldunud, peab ÜP kaaluma, kas töövõttu jätkata. Samuti peab ta üldjuhul pidama nõu juristiga, et tagada oma seisukoha ja valikute vastavus kõigile kutsealastele, regulatiivsetele ja õigusnõuetele.

3.2.
Töövõtust või kliendisuhtest taandumine 

Kui kaalutakse töövõtust või kliendisuhtest taandumist, tuleb järgida järgmist protsessi:

i. ÜP kohtub kliendi juhtkonna ja valitsemisülesandega isikutega, et arutada samme, mida võidakse asjassepuutuvaid fakte ja asjaolusid arvesse võttes astuda;

ii. kui seejärel leitakse, et taandumine on asjakohane, dokumenteerib ÜP taandumise põhjustanud märkimisväärsed asjaolud, sealhulgas konsulteerimise tulemused, tehtud järeldused ja nende aluse. ÜP võtab arvesse ka seda, kas tal on kutsealane, regulatiivne või õiguslik kohustus teatada töövõtust taandumisest asjassepuutuvale ametiasutusele;

iii. kui mõni kutsealane, regulatiivne või õigusnorm kohustab ÜP-d töövõttu jätkama, tuleks dokumenteerida jätkamise põhjused, sealhulgas see, kas kaaluti õigusnõustajaga konsulteerimist.

4. Inimressursid

ÜP tunnustab IR-i väärtust ja volitusi kõigi inimressurssidega seotud küsimuste lahendamisel. IR vastutab järgmise eest:

sellise personalipoliitika olemasolu ja rakendamine, mille eesmärk on anda ÜP-le põhjendatud kindlus, et tal on piisavalt töötajaid, kes on kompetentsed ja võimekad ning järgivad eetikapõhimõtteid, et:

viia töövõtud läbi kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega ja

ettevõte või ÜP suudaks koostada aruanded, mis on selles olukorras asjakohased;

tööseadustest ja tööõigusalastest eeskirjadest tulenevate ning turul konkurentsivõime säilitamiseks vajalike personalipoliitika muudatuste kindlaksmääramine;

juhiste andmine ja nõustamine inimressurssidega seotud küsimustes;

töö tulemuslikkuse hindamise süsteemide haldamine;

vajaduse korral selles olukorras asjakohaste konkreetsete sammude või protseduuride soovitamine (nt distsipliin, värbamine);

kogu personali iga-aastase koolitus- ja kutsealase arenguplaani koostamine ja korrapärane monitoorimine;

uutele töötajatele suuniste andmise koolituse väljatöötamine ja korraldamine ja
töötajate failide haldamine (sh igal aastal uuendatavad sõltumatuse deklaratsioonid, konfidentsiaalsuse tunnustused ja jätkuvat kutsealast arengut käsitlevad aruanded).

4.1.
Värbamine ja töölhoidmine
Klientide vajaduste rahuldamiseks vajaliku võimekuse ja kompetentsuse tagamiseks peavad ÜP ja IR hindama kutsealastele teenustele esitatavaid nõudeid. Tavaliselt hõlmab see üksikasjalikku ülevaadet eeldatavatest töövõttudest kalendriperioodi jooksul, et teha kindlaks tipp-perioodid ja võimalikud ressursi puudujäägid.

Töötajate töölevõtmisel kasutab IR kehtivaid taotluse esitamise, kandidaatide intervjueerimise ja dokumenteerimise protsesse.

Kui ÜP otsib töötajakandidaate, peab IR nende hindamisel kaaluma järgnevat:

tõendama kandidaadi haridust ja kutsealast väljaõpet ning soovitusi;

selgitama kandidaadi eluloos esinevaid ajalisi lünki;

kontrollima kandidaadi krediidivõimelisust ja kriminaalkorras karistatust;

selgitama kandidaadile, et ettevõte nõuab igal aastal ja iga kindlustandva töövõtu puhul kirjalikku kinnitust selle kohta, kas kandidaat on sõltumatu ja puudub huvide konflikt, ja
informeerima kandidaati nõudest allkirjastada deklaratsioon ettevõtte konfidentsiaalsuspõhimõtete mõistmise ja nendega nõustumise kohta.

	Soovi korral lisage täiendavad ÜP värbamispoliitikad või -protseduurid. Juhised on esitatud juhendi punktis 4.2.


IR esitab kõigile uutele töötajatele ettevõtte suunismaterjalid nii kiiresti pärast ÜP juures töö alustamist, kui see on praktiliselt võimalik. Suunismaterjalid hõlmavad kõiki ÜP tegutsemispoliitikaid ja protseduure. Kõigi uute töötajate suhtes rakendatakse [täpsustada katseaja pikkus] katseaega.

ÜP püüab teha kindlaks töötajate karjäärivõimalused, et hoida kompetentseid töötajaid ning tagada ÜP jätkusuutlikkus ja jätkuv kasv.

ÜP vaatab värbamiskava tulemuslikkuse kontrollimiseks selle korrapäraselt läbi ja hindab oma tööjõuvajadust, et teha kindlaks, kas kava tuleks muuta.
4.2.
Koolitus ja jätkuv kutsealane areng
ÜP ja tema töötajad peavad täitma [märkida riigis või liikmesorganisatsioonis kehtiv normatiivdokument] kehtestatud jätkuva kutsealase arengu ja täiendavate kindlaksmääratud koolitusvajaduste nõudeid, mis on nende taseme ja kohustuste seisukohast asjakohased.

Ettevõttevälistel kutsealase arengu täienduskursustel osalemise peab heaks kiitma IR.

ÜP ja tema töötajad vastutavad ise oma kutsealast arengut käsitlevate dokumentide säilitamise eest (ja kui rakendatav, siis ettevõtte juhiste järgimise eest). Kord aastas kogub ÜP või IR need dokumendid kokku ja vaatab üle, et kontrollida, kas vajalik koolitus on läbitud ja jätkuv kutsealane areng saavutatud. Juhul kui see on asjassepuutuv, määrab ÜP või IR kindlaks puuduste kõrvaldamiseks vajalikud sammud.

4.3.
Töövõtu meeskondade määramine
ÜP tagab oma tegutsemispoliitikate ja protseduuride kaudu, et iga töövõtu läbiviimiseks määratakse asjakohased töötajad (isiklikult ja kollektiivselt). ÜP kohustused on täpselt sätestatud käesoleva käsiraamatu punktis 5.1 ja ÜP töövõtu tüüpvormidel. Samuti vastutab ÜP selle eest, et töövõttu läbi viima määratud töötajatel ja töövõtu meeskonnal tervikuna on vajalik kompetents töövõtu lõpuleviimiseks kooskõlas kutsestandardite ja ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemiga.

Töövõtu läbiviimiseks sobivate töötajate valimisel tuleb erilist tähelepanu pöörata nende erialateadmistele, kvalifikatsioonile ja kogemustele. Arvesse tuleb võtta ka kliendisuhte järjepidevust, mida tasakaalustab rotatsiooninõue.

Samuti planeerib ÜP juhendamisvõimalused kogenumate töötajate ja uute töötajate vahel, et suunata vähemkogenud töötajate arengut töövõttude käigus.

4.4.
Kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate rakendamine (distsipliin) 

ÜP kvaliteedikontrolli süsteem nõuab enamat kui lihtsalt tõhusat monitoorimist. Esmatähtis on selle jõustamine – nõuete rikkumisel või eiramisel, hooletusel ja tähelepanematusel, kuritarvitustel ja eeskirjadest möödahiilimisel peavad olema tagajärjed ning rakendada tuleb korrigeerivaid protseduure.

Distsiplinaarmenetluste vallas lasub üldine vastutus ÜP-l. Parandusmeetmed määratakse kindlaks konsulteerimisprotsessis, mitte autokraatlikult. Rakendatavad parandusmeetmed sõltuvad olukorrast.
ÜP tegutsemispoliitikate ja kutse-eeskirjade raske, tahtlik või korduv rikkumine või eiramine ei saa olla lubatud. Tuleb astuda asjakohaseid samme, et korrigeerida töötaja käitumist või lõpetada kõnealuse isiku suhe ÜP-ga.
ÜP rakendatavad parandusmeetmed sõltuvad olukorrast. Need võivad olla järgmised (loetelu ei ole ammendav):
asjaomas(t)e isiku(te) küsitlemine faktide kindlakstegemiseks ning põhjuste ja lahenduste arutamiseks;

nõustamine ja/või juhendamine ja
järelküsitlus, mille eesmärk on tagada, et nõuetele vastavus on paranenud, või hoiatada asjaomaseid töötajaid, et rikkumise jätkumise korral tuleb klientide ja ettevõtte huvide kaitsmiseks rakendada rangemaid parandusmeetmeid, näiteks:
· (suuline või kirjalik) noomitus;

· kohustuslik nõue läbida kindlaksmääratud jätkuv kutsealane areng;

· kirjalik dokument, mis lisatakse töötaja faili;

· töösuhte peatamine;

· töösuhte lõpetamine või
· kutseühenduse distsiplinaarkomisjonile ametliku teate esitamine.

	Soovi korral lisage täiendavad ÜP tegutsemispoliitikad või distsiplinaarsammud. Juhised on esitatud juhendi punktis 4.5.


4.5.
Vastavuses olemise tunnustamine
ÜP tegutsemispoliitikatega vastavuses olemine on üks tähtsamaid kriteeriume iga töötaja hindamisel, mis toimub nii jooksvalt kui ka korrapäraste vaheaegade järel läbiviidavas personali ülevaatuse protsessis.

Määratakse kindlaks iga kriteeriumi osakaal, mida kasutatakse töö tulemuslikkuse hindamisel ning töötasu tasemete, preemiate, edutamise, karjääriarenduse ja ettevõttes kasutatavate volituste määramisel. Kvaliteedil on nimetatud kriteeriumite hulgas eriti suur osakaal.

Korrapäraselt toimuva tulemuslikkuse hindamise vorm ja sisu määratakse kindlaks ÜP tegutsemispoliitikas.
	Lisada ÜP kasutatav tulemuslikkuse hindamise näidis.


5. Töövõtu läbiviimine 

ÜP nõuab tegutsemispoliitikate ja protseduuride ning kvaliteedikontroll süsteemi kaudu, et töövõtud viiakse läbi kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega.

ÜP üldsüsteemid on loodud eesmärgiga anda põhjendatud kindlus, et töötajaskonna planeerimine, järelevalve ja ülevaatamine toimub adekvaatselt ja õigesti ning töövõtu aruanded on selles olukorras asjakohased.

Toetamaks töötajaid töövõttude järjepideval läbiviimisel kooskõlas kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuetega, koostab ÜP klientide töövõtuprotsessi dokumenteerimiseks töödokumentide tüüpvormid. Tüüpvorme ajakohastatakse vajaduse korral, et võtta arvesse kutsestandarditesse tehtud muudatusi. Töötajad kasutavad neid vorme, et dokumenteerida iga töövõtu aktsepteerimise või jätkamisega seotud põhilised faktilised asjaolud, riskid ja hinnangud. Töötajaid ergutatakse kasutama tüüpvormide muutmisel oma kutsealast otsustust, et tagada iga töövõtu puhul nimetatud asjaolude asjakohane dokumenteerimine ja hindamine kooskõlas kutsestandardite ja ettevõtte tegutsemispoliitikatega.
Olemas on ka uurimisvahendid ja viitematerjalid, käesolevas käsiraamatus sätestatud kvaliteedikontrolli süsteem, selles valdkonnas kasutatavad asjakohased standardtarkvara ja -riistvara lahendused, sealhulgas andmetele ja süsteemile juurdepääsu kontroll ja juhised, koolituspoliitikad ja -kavad, sh toetatakse ka [tegutsemisriigis] sätestatud kutsealase arengu nõuete täitmist.
Järelevalve ja ülevaatamisega seotud kohustused määrab ÜP ja need võivad töövõtuti erineda. Ülevaatamiskohustuste kindlaksmääramisel lähtutakse põhimõttest, et töövõtu meeskonna kogenumad liikmed vaatavad üle vähemkogenud liikmete töö. Ülevaatuse käigus võetakse arvesse, kas töövõtu meeskonna liikmed on:
kasutanud failide koostamisel, dokumenteerimisel ja kirjavahetuses ÜP tüüpvorme (neid vajaduse korral kohandades) ning tarkvara, uurimisvahendeid ja allkirjastamis- ja väljastamisprotseduure, mis on töövõtu puhul asjakohased;

järginud ettevõtte eetikapoliitikat ja olnud sellega vastavuses;

järginud oma töös nõuetekohase hoolikuse ja tähelepanuga kutsestandardeid ja ÜP standardeid;

dokumenteerinud piisavalt ja asjakohaselt oma töö, analüüsid, konsulteerimised ja järeldused;

viinud oma töö lõpuni erapooletult ja asjakohase sõltumatusega, õigeaegselt ja tõhusalt ning dokumenteerinud töö korrastatult, süsteemselt, täielikult ja loetavalt;

taganud, et kõik tööpaberid, failidokumendid ja märgukirjad on märgistatud initsiaalidega, varustatud nõuetekohaste ristviidetega ja kuupäevastatud ning et keerukates ja vaieldavates küsimustes on nõuetekohaselt konsulteeritud;

taganud, et asjakohane infovahetus klientidega, esitised, ülevaatused ja vastutused on selgelt sätestatud ja dokumenteeritud, ja

taganud, et töövõtu aruanne kajastab tehtud tööd ja selle ettenähtud eesmärki ning esitatakse varsti pärast välitöö lõpetamist.

5.1.
Üksikpraktiseerija roll töövõtu juhina 

Töövõtu juht vastutab töövõtu aruande allkirjastamise eest. ÜP vastutab töövõtu meeskonna juhina järgneva eest:

iga töövõtu üldine kvaliteet;

sõnastab järelduse kliendist sõltumatuse nõudele vastavuse kohta ja hangib seda tehes infot, mis on vajalik sõltumatusele avalduvate ohtude tuvastamiseks, ning astub samme nende ohtude kõrvaldamiseks või vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni, rakendades asjakohaseid kaitsemehhanisme ja tagades asjakohaste dokumentide koostamise lõpuleviimise;

tagab, et järgitakse asjakohaseid kliendisuhte aktsepteerimise ja jätkamise protseduure ning et sellega seoses tehtud järeldused on asjakohased ja dokumenteeritud; 

tagab, et töövõtu meeskonnal tervikuna on asjakohane kompetentsus ja võimekus töövõtu läbiviimiseks kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega;

teostab töövõtu üle järelevalvet ja/või viib töövõtu läbi kooskõlas kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuetega ning tagab esitatud töövõtuaruande asjakohasuse selles olukorras;

teatab kliendi juhtkonna võtmeisikutele ja valitsemisülesandega isikutele ÜP nime ja rolli töövõtu juhina;

tagab dokumentide ülevaatamise ja töövõtu meeskonnaga peetud arutelude kaudu, et töövõtuaruande esitamiseks on saadud piisav asjakohane tõendusmaterjal, mis kinnitab tehtud järeldusi;

võtab vastutuse töövõtu meeskonna eest, viies keerukate või vaieldavate küsimuste puhul läbi asjakohased konsulteerimised (nii ettevõttesisesed kui ka ettevõttevälised), ja

tagab KKÜ määramise, kui see on ette nähtud kutsestandardites ja/või ÜP tegutsemispoliitikates, arutab KKÜ-ga töövõtu käigus tekkinud ja töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatamise käigus tuvastatud märkimisväärseid probleeme ning ei kuupäevasta aruannet enne, kui ülevaatus on lõpetatud.
5.2.
Konsulteerimine

ÜP ergutab töövõtu meeskonna liikmeid konsulteerima omavahel ja märkimisväärsete küsimuste korral ka teiste ettevõtte töötajatega ning kui selleks on volitused, siis välisekspertidega. Ettevõttesisesel konsulteerimisel kasutatakse ÜP töötajaskonna kollektiivset kogemust ja eriteadmisi (või ÜP-le kättesaadavaid kogemusi ja eriteadmisi), et vähendada vea riski ja parandada töövõtu läbiviimise kvaliteeti. Nõuandev keskkond toetab ÜP ja tema töötajate õppimis- ja arenguprotsessi ning tugevdab ÜP kollektiivset teadmistebaasi, kvaliteedikontrolli süsteemi ja kutsealast võimekust.

Planeerimise või töövõtu käigus avastatud märkimisväärsete, keerukate või vaieldavate asjaolude puhul peab ÜP nõu välisekspertidega, kellel on sobiv kvalifikatsioon. [Siin peaks ÜP loetlema kõik välised isikud, kellega on sõlmitud konsulteerimise kokkulepe].
Kui osutub vajalikuks konsulteerimine väliseksperdiga, tuleb olukorda piisavalt dokumenteerida. See peab toimuma sellise detailsusastmega, mis võimaldab faili lugejatel täielikult mõista konsulteerimise olemust, väliseksperdi kvalifikatsiooni ja asjassepuutuvat kompetentsust ning soovitatud tegevuskava.

Väliseksperdile esitatakse kõik asjassepuutuvad faktid, et ta saaks anda nõu teadlikult. Nõu küsides ei ole asjakohane fakte varjata või infovooge suunata, et saada konkreetselt soovitud tulemust. Välisekspert peab olema kliendist sõltumatu, tema puhul ei tohi esineda huvide konflikti ja ta peab olema täiesti erapooletu.

Väliseksperdi soovitusi kasutatakse tavaliselt vaieldava küsimuse lahendusena või osana lahendusest. Kui nõuandeid ei järgita või need erinevad oluliselt järeldustest, tuleb ÜP-l koostada selgitus, milles esitatakse põhjused ja kaalutud alternatiivid. Selgitusele lisatakse konsulteerimise protokoll (või varustatakse see ristviidetega konsulteerimise protokollile).
Mitme konsulteerimise korral lisatakse tööpaberitesse üldiste arutelude ja arvamuste või valikuvõimaluste kokkuvõte. Samuti dokumenteeritakse vastuvõetud lõplikud seisukohad ja nende põhjendused.
Kõigis sellistes küsimustes teeb lõpliku otsuse ÜP, kes dokumenteerib konsulteerimised ja lõpliku otsuse põhjendused.
5.3.
Arvamuse erinevused
ÜP ja tema töötajad püüavad töötajatevaheliste vaidluste või arvamuse erinevuste lahendamisele kaasa aidates või neile võimalikult õigeaegse ja rahumeelse lahenduse leidmisel olla erapooletud, kohusetundlikud, avatud ja mõistlikud.

Vaidluse või arvamuse erinevuste pooled püüavad küsimuse lahendada õigeaegselt, professionaalselt, lugupidavalt ja viisakalt, kasutades selleks arutelusid ja uuringuid ning konsulteerides teis(t)e isiku(te)ga.

ÜP arutab küsimust viivitamata ja otsustab pooltega konsulteerides, kuidas see lahendada. Seejärel informeerib ÜP pooli otsusest ja selle põhjendustest. Igal juhul tuleb dokumenteerida töövõtu ajal toimunud konsulteerimiste olemus ja ulatus ning järeldused, millele konsulteerimise tulemusel jõuti.

Töötajad on kaitstud kättemaksu, karjääripiirangute või karistusmeetmete eest, mis võivad neile osaks saada seetõttu, et nad juhtisid heas usus ja üldsuse, kliendi, ÜP või kaastöötaja tegelikke huvisid silmas pidades tähelepanu õiguslikule või märkimisväärsele probleemile.

Kui isik ei ole küsimuse lahendusega ikkagi rahul ja ÜP võimalused on ammendatud, peab kõnealune isik kaaluma küsimuse märkimisväärsust ning enda ametikohta või ÜP juures töösuhte jätkamist.

Vaidlused või arvamuse erinevused tuleb dokumenteerida asjakohaselt. Töövõtu aruannet ei kuupäevastata mingil juhul enne, kui küsimus on lahendatud.

5.4.
Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus
Kõiki töövõtte tuleb hinnata ÜP kehtestatud kriteeriumite alusel, et teha kindlaks, kas viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus. Selline hindamine peaks uue kliendisuhte puhul toimuma enne töövõtu aktsepteerimist ja jätkuva kliendi puhul töövõtu planeerimisetapis.

ÜP tegutsemispoliitikates tuleb sätestada, et kõik KKÜ tõstatud probleemid tuleb rahuldavalt lahendada enne töövõtu aruande kuupäevastamist.

Börsinimekirja kantud majandusüksuste puhul tuleb töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus teha enne finantsaruandeid käsitleva auditi aruande kuupäevastamist. Kui töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus viiakse läbi muudel juhtudel, ei kuupäevastata töövõtu aruannet enne, kui töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud.

ÜP võib soovida nõuda töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust näiteks järgmiste kriteeriumite alusel:

see on üks kaitsemehhanismide kogumist, mida kasutatakse juhul, kui ÜP sõltumatust ähvardab pikaajalise lähedase isikliku suhte või tihedate ärisuhete tõttu kliendiga märkimisväärne ja korduv oht, mida on varem vähendatud aktsepteeritavale tasemele muude kaitsemehhanismidega;

ÜP sõltumatust ähvardav tuvastatud oht on korduv ja seda peetakse märkimisväärseks, kuid töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kasutamine võib mõistlikult vähendada ohu aktsepteeritavale tasemele;

töövõtu raames käsitletav küsimus on seotud teatavate kogukondade või üldsuse jaoks tähtsate organisatsioonidega;

töövõtu aruande saavad ja sellele tuginevad paljud passiivsed aktsionärid, osanikud, partnerid, äripartnerid, soodustatud isikud või muud sarnased isikud;

on kindlaks tehtud, et töövõtu aktsepteerimise või jätkamise otsusega on seotud märkimisväärne risk;

majandusüksuse võime jätkata jätkuvalt tegutsevana on küsitav ja võimalik mõju kolmandatest isikutest kasutajatele (v.a juhtkond) on märkimisväärne;

väga suur mõju ja suured riskid kasutajatele tulenevad uutest ja väga keerukatest eritehingutest, näiteks tuletisinstrumendid ja riskide maandamine, aktsiapõhine hüvitamine, ebatavalised finantsinstrumendid, juhatuse hinnangute laialdane kasutamine ja otsustused, mis võivad kolmandast isikust kasutajaid märkimisväärselt mõjutada;

majandusüksus on suur eraettevõte (või sama töövõtupartneri vastutusalasse kuuluv seotud grupp) ja

tasud, mis klient kokku maksab, moodustavad suure osa ÜP tulust (näiteks rohkem kui 10–15%).

Lisaks võib esineda tegureid, mis käivitavad töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse pärast seda, kui töövõtt on juba alanud. See võib juhtuda, kui:

töövõtuga seotud riskid on töövõtu ajal suurenenud, näiteks kliendist saab ülevõtu objekt;

töövõtu meeskonna liikmed tunnevad muret, et aruanne ei pruugi selles olukorras asjakohane olla;

on kindlaks tehtud finantsaruannete uued ja märkimisväärsed kasutajad;

klient on seotud märkimisväärse kohtuvaidlusega, mida enne töövõtu aktsepteerimist ei olnud;

töövõtu ajal avastatud parandatud ja parandamata väärkajastuste märkimisväärsus ja iseloom tekitavad muret;

juhatusega ei ole jõutud kokkuleppele märkimisväärsetes arvestusküsimustes või auditi ulatuse piirangute suhtes ja
on esinenud ulatuse piiranguid.

	Loetleda ÜP tegutsemispoliitikates kindlaksmääratud muud nõutavad kriteeriumid. Iga ÜP määrab kindlaks enda töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kriteeriumid. Juhised on esitatud juhendi punktis 5.6.


5.4.1 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse olemus, ajastus ja ulatus

Isegi kui töövõtt vastab eespool kirjeldatud kriteeriumitele, sõltub töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse läbiviimise otsus ja selle ulatus töövõtu keerukusest ja sellega seotud riskidest. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus ei vähenda ÜP vastutust töövõtu eest.

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus hõlmab vähemalt järgmist:

märkimisväärsete asjaolude arutamine ÜP-ga;

finantsaruannete või muu asjaomast küsimust käsitleva informatsiooni ning esitatava aruande läbivaatamine;

töövõtu meeskonna märkimisväärseid otsustusi ja tehtud järeldusi käsitlevate tööpaberifaili valitud dokumentide läbivaatamine ja
aruande koostamisel tehtud järelduste hindamine ja esitatava aruande asjakohasuse kaalumine.

Ülevaatuse lõpetamiseks ja selle kohta asjakohase dokumentatsiooni koostamiseks kasutab töövõtu KKÜ kontrollülevaatuse tüüp-kontrollnimekirja.

Börsinimekirja kantud majandusüksuste (ja teiste ÜP tegutsemispoliitikates nimetatud organisatsioonide) puhul peab töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatusega seoses võtma lisaks arvesse ka järgmist:

töövõtu meeskonna hinnang ÜP sõltumatusele konkreetse töövõtu puhul;

kas on toimunud asjakohased konsulteerimised arvamuse erinevusi tekitanud või muudes keerukates või vaieldavates küsimustes ja millistele järeldustele kõnealuste konsulteerimiste tulemusel jõuti ning
kas ülevaatuseks valitud dokumendid kajastavad märkimisväärsete otsustustega seoses tehtud tööd ja kinnitavad tehtud järeldusi.

ÜP peaks jätma töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuseks vähemalt [märkige ÜP tegutsemispoliitikates kehtestatud päevade arv] tööpäeva pärast aruande töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatuseks väljastamise kuupäeva, neist kaks päeva ülevaatuse selgitamiseks ja lõpuleviimiseks. Suuremate ja keerukamate töövõttude puhul peaks see aeg olema loomulikult palju pikem. 

Töövõtu aruannet ei kuupäevastata enne, kui töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud.

5.4.2 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja (KKÜ)

ÜP vastutab töövõtu KKÜ määramiseks kriteeriumite kehtestamise ning tema sobivuse kindlakstegemise eest.

KKÜ peab olema erapooletu, sõltumatu ja sobiva kvalifikatsiooniga ettevõtteväline isik, kellel on piisavalt aega selle rolli täitmiseks. Sobiva kandidaadi üldised omadused on muu hulgas järgmised: väga põhjalikud erialased teadmised arvestuse ja kindlustandvate töövõttude kehtivatest standarditest ning kogenud töötajale iseloomulikud laialdased kogemused.
KKÜ ei tohi olla töövõtu meeskonna liige, ta ei tohi otseselt või kaudselt üle vaadata enda tööd ja teha töövõtu läbiviimist käsitlevaid tähtsaid otsuseid.
Sageli konsulteerib töövõtu meeskond töövõtu ajal KKÜga. Tavaliselt ei kahjusta see KKÜ erapooletust, tingimusel et lõplikud otsused teeb ÜP (mitte KKÜ) ning probleem ei ole eriti märkimisväärne. See protsess aitab vältida töövõtus hilisemaid arvamuse erinevusi.
Kui konkreetse asjaolu arutamine kahjustab KKÜ erapooletust, peaks ÜP määrama teise KKÜ.
6. Monitoorimine 

Kvaliteedikontrollialased tegutsemispoliitikad ja protseduurid on ÜP sisekontrolli süsteemi võtmetähtsusega osa. Monitoorimine on kvaliteedikontrolli süsteemi eraldiseisev osa. Monitoorimine seisneb peamiselt selles, et seda kvaliteedikontrolli süsteemi mõista ja kindlaks teha – intervjuude, sammhaaval läbivaatamise testide ning töövõtufailide ja muude kvaliteedikontrolli süsteemi toimimise seisukohast asjassepuutuvate dokumentide (nt koolitust ja jätkuvat kutsealast arengut tõendavad dokumendid ning sõltumatuse kinnitused) inspekteerimise kaudu –, kas ja mil määral on see kontrollisüsteem välja töötatud ja toimib tulemuslikult. See hõlmab ka süsteemi täiustamiseks ettepanekute väljatöötamist, eelkõige puuduste kindlakstegemisel või kui kutsestandardid ja -tavad on muutunud. 

ÜP peab määrama vastutuse monitoorimisprotsessi eest sobivate kogemustega sõltumatule osapoolele (monitoorija), kes on tõenäoliselt ettevõtteväline isik.

ÜP ja monitoorija peavad arvesse võtma vajadust inspekteerida hiljutisi muudatusi silmas pidades kvaliteedikontrolli süsteemi jätkuvat tulemuslikkust ja testida töövõtufaili tasandil teostatava formaalse monitoorimise kaudu perioodiliselt kontroll(imehhanism)e. Eesmärk on tagada kontroll(imehhanism)ide tulemuslikkus ning see, et neist ei ole võimalik tahtlikult mööda hiilida või neid kavandatust vähem rangelt rakendada.

ÜP ja monitoorija võtavad ka arvesse [sisestage asjassepuutuva kutseühingu või -asutuse nimetus] teostatud praksise inspekteerimiste ja litsentseerimiskorra raames antavat tagasisidet. See ei asenda siiski ÜP enda sisemist monitoorimiskava. 

6.1.
Monitoorimiskava

Vastutus kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride rakendamise monitoorimise eest ja üldine vastutus kvaliteedikontrolli eest on eraldiseisvad ülesanded. 

Kvaliteedikontrolli süsteem on loodud eesmärgiga anda ÜP-le põhjendatud kindlus, et tegutsemispoliitika ja kvaliteedikontrolli märkimisväärseid ning korduvaid rikkumisi tõenäoliselt ei toimu või need avastatakse. Monitoorimiskava eesmärk on aidata ÜP-l saada põhjendatud kindlus, et tema kvaliteedikontrolli süsteemiga seotud tegutsemispoliitikad ja protseduurid on asjassepuutuvad, adekvaatsed ja toimivad tulemuslikult. Kava peaks aitama ka tagada kooskõla praksise ning regulatiivsete ülevaatusnõuetega. 

ÜP ja töötajad peavad tegema monitoorijaga koostööd, tunnustades selle isiku väga tähtsat osa kvaliteedikontrolli süsteemis. Monitoorija tähelepanekutega mittenõustumise, nende järgimata jätmise või eiramise probleem tuleb kõrvaldada ÜP vaidluste lahendamise protsessi kaudu (vt käesoleva käsiraamatu punkt 5.3). 
Ülevaatust tegev sobiva kvalifikatsiooniga ettevõtteväline isik järgib ÜP kehtestatud monitoorimisprotseduure.  

6.2.
Inspekteerimisprotseduurid 

ÜP kvaliteedikontrolli süsteemi monitoorimine viiakse läbi kord aastas. Monitoorimiskava osana tuleb inspekteerida lõpuleviidud töövõttudest koosnevat valimit; üksikud töövõtud võib välja valida töövõtu meeskonda eelnevalt teavitamata. 
Monitoorija võtab inspekteerimise kavandamisel arvesse eelmise monitoorimise tulemusi, töötajatele antud volituste olemust ja ulatust, ÜP praksise olemust ja keerukust ning ÜP klientidega seotud konkreetseid riske. 

ÜP instrueerib monitoorijat, et inspekteerimise kohta tuleb koostada asjakohased dokumendid, sh: 

kvaliteedikontrolli süsteemi osade hindamise tulemused; 

hinnang sellele, kas ÜP on kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure asjakohaselt rakendanud; 

hinnang sellele, kas töövõtu aruanne on nendes tingimustes asjakohane; 

tuvastatud puudused, nende kujunemise põhjused ja mõju ning otsus, kas täiendava sammu astumine on vajalik, ja selle sammu põhjalik kirjeldus ja 

saadud tulemuste ja tehtud järelduste (ÜP-le esitatud) kokkuvõte ning ettepanekud vajalike parandusmeetmete rakendamiseks või muudatuste tegemiseks. 

ÜP kohtub monitoorijaga (koos teiste asjakohaste töötajatega), et aruanne üle vaadata ja teha otsus parandusmeetmete rakendamise ja/või süsteemi, rollide ja vastutuste muutmise, distsiplinaarmeetmete rakendamise, tunnustamise ja muudes küsimustes.
6.3.
Puuduste hindamine, nende kohta informatsiooni edastamine ja nende kõrvaldamine 

ÜP peab kaaluma, kas tuvastatud puudused viitavad kvaliteedikontrolli süsteemi struktuursetele vigadele või näitavad seda, et ÜP või konkreetne töötaja ei järgi nõudeid. Samuti peab ÜP edastama info asjassepuutuvale personalile kõigist monitoorija tuvastatud ja teadaantud puudustest ning tegema ettepanekud parandusmeetmete rakendamiseks.

Teadaantud puuduste käsitlemiseks esitatavates ettepanekutes tuleks keskenduda puuduste põhjustele ja neis peaks sisalduma vähemalt üks järgnevatest:
rakendada üksiku töövõtu või töötajaga seoses asjakohaseid parandusmeetmeid (nt allpool punktis 6.4.1 nimetatud);

teatada tähelepanekutest IR-ile;

muuta kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure ja 

rakendada distsiplinaarmeetmeid kooskõlas käesoleva käsiraamatu punktiga 4.4.

Juhul kui ilmneb, et ÜP on avaldanud mitteasjakohase töövõtu aruande või kui töövõtu aruandes käsitletud küsimuse puhul esines väärkajastusi või ebatäpsusi, peab ÜP otsustama, millised täiendavad sammud on asjakohased, et tagada kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuete järgimine. ÜP kaalub sellisel juhul ka seda, kas küsida juriidilist nõu.

Kui leitakse, et puudused on süsteemsed või korduvad, rakendatakse viivitamata parandusmeetmeid. Koheseid parandusmeetmeid nõuavad enamasti sõltumatuse ja huvide konfliktiga seotud puudused.

6.4.
Monitoorimistulemuste aruanne 

Monitoorija peab pärast kvaliteedikontrolli süsteemi hindamise lõpetamist andma ÜP-le aru selle tulemustest. Aruanne peab olema piisav selleks, et võimaldada ÜP-l astuda vajaduse korral viivitamata asjakohaseid samme, ja see peab sisaldama ka läbiviidud protseduuride kirjeldust ning ülevaatuse põhjal tehtud järeldusi. Kui aruandes märgitakse süsteemsete, korduvate või märkimisväärsete puuduste esinemist, tuleb selles kirjeldada ka nende lahendamiseks astutud või väljapakutud samme. 
Monitoorija aruanne peab sisaldama vähemalt alljärgnevat: 

läbiviidud monitoorimisprotseduuride kirjeldus; 

monitoorimisprotseduuridest tehtud järeldused ja 

kui asjassepuutuv, siis süsteemsete, korduvate või muude märkimisväärsete puuduste kirjeldus ning kõik nende kõrvaldamiseks astutud sammud ja täiendavalt soovitatavad sammud.

	Lisage ÜP monitoorija aruande näidis


6.4.1 Mittevastavus
ÜP kvaliteedikontrolli süsteemile mittevastamine on tõsine küsimus, eriti kui töötajad on tahtlikult keeldunud ÜP tegutsemispoliitikat järgimast. 
Kuna kvaliteedikontrolli süsteemi eesmärk on kaitsta avalikku huvi, käsitleb ÜP tahtliku nõuete eiramise juhtumeid läbipaistvalt ja rangelt. Üldiselt võib seda teha mitmel moel, kaasa arvatud sellise kava väljatöötamine, mis näeb ette tulemuste parandamist, tulemuste ülevaatamine, töötajate edutamise ja parema tasustamise võimaluste uuesti läbikaalumist ning lõpuks töösuhte lõpetamine.
6.5.
Kaebused ja süüdistused 

ÜP käsitleb kõiki juhtumeid, kui esitatakse kaebus või süüdistus, et ettevõtte tehtud töö ei vasta kutsestandarditele ja kohaldatavatele regulatiivsetele ja õigusnõuetele, ja kui esitatakse süüdistus, et ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi ei ole järgitud. 

Kaebused ja süüdistused – eriti seoses kliendi töö puhul hoolsusnõude täitmata jätmisega või muu töötajate vastastikuste või klientide suhtes olevate kutsealaste või juriidiliste kohustuste rikkumisega – on tõsine probleem. ÜP peab tõsiselt kaaluma ettevõttega kutsekindlustuslepingu sõlminud kindlustusandja teavitamist ja/või juriidilise nõu küsimist. Ebakindluse korral peab ta nõu pidama teiste usaldusväärsete ettevõtteväliste kutsealaste kolleegidega. 

Kliendi või muu kolmanda isiku esitatud kaebusele tuleb vastata nii kiiresti, kui see on praktiliselt võimalik. Kaebuse esitajale tuleb kinnitada, et küsimusega tegeletakse, ning selgitada, et küsimusele antakse vastus pärast selle asjakohast uurimist. 

ÜP kehtestab kindlaksmääratud tegutsemispoliitika ja kaasnevad protseduurid, milles üksikasjalikult kirjeldatakse kaebuse või süüdistuse saamise korral läbitavaid protseduure. 

See protsess tagab, et kõik töötajad võivad vabalt ja karistust kartmata muresid väljendada.

	Lisage ÜP tegutsemispoliitikad või protseduurid, milles kirjeldatakse sellisel juhul järgitavat protsessi. Juhiste saamiseks vt juhendi punkt 6.6.


Kui uurimise käigus tuvastatakse puudused ettevõtte kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride struktuuris või toimimises või see, et üks või mitu isikut ei ole ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemiga vastavuses, peab ÜP astuma asjakohaseid samme, sh võtma ühe või mitu alljärgnevat meedet:
· rakendama üksiku töövõtu või töötajaga seoses asjakohaseid parandusmeetmeid (nt eespool punktis 6.4.1 nimetatud);

· teatama tähelepanekutest IR-ile;

· muutma kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure ja 

· rakendama distsiplinaarmeetmeid kooskõlas käesoleva käsiraamatu punktiga 4.4.

7. Dokumentatsioon 

7.1.
ÜP tegutsemispoliitikate ja protseduuride dokumentatsioon 

ÜP kehtestab poliitikad ja protseduurid, mis täpsustavad kõigi töövõttude puhul ja üldiselt kasutatavate dokumentide (nagu ettenähtud ÜP käsiraamatus/ töövõtu tüüpvormides) taseme ning ulatuse. ÜP kehtestab ka tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis näevad ette asjakohase dokumentatsiooni tõendusmaterjali saamiseks tema kvaliteedikontrolli süsteemi iga osa toimimise kohta. See peab hõlmama piisavat ajavahemikku, mis võimaldab monitoorimisprotseduuride läbiviijal hinnata ettevõtte vastavust oma kvaliteedikontrolli süsteemile, või pikemat aega, kui seadused või regulatsioonid seda nõuavad. 

Need tegutsemispoliitikad tagavad, et dokumentatsioon on piisav ja asjakohane andmaks tõendusmaterjali selle kohta, et: 
ÜP kvaliteedikontrolli süsteemi iga osa järgitakse ja 

iga väljastatud töövõtu aruannet toetatakse vastavalt kutse- ja ÜP standarditele ning regulatiivsetele ja õigusnõuetele ning selle kohta, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud aruande kuupäeval või enne seda (kui rakendatav).

7.2.
Töövõtu dokumentatsioon 

ÜP tegutsemispoliitika näeb ette, et töövõtu dokumentatsioon peab hõlmama järgmist: 

töövõtu planeerimise kontrollnimekiri või memorandum; 

eetikanõuetega seoses tuvastatud probleemid (sh nõuetele vastavuse tõendamine); 

sõltumatuse nõuetele vastamine ja selles küsimuses toimunud arutelude dokumenteerimine; 

kliendisuhte aktsepteerimise ja jätkamisega seoses tehtud järeldused; 

läbiviidud protseduurid, et hinnata pettusest või veast tuleneva olulise väärkajastamise riski finantsaruande ja väite tasandil; 

riskihindamise tagajärjel läbiviidud protseduuride olemus, ajastus ja ulatus ning tulemused ja järeldused; 

konsulteerimiste olemus, ulatus ja tehtud järeldused; 

kogu infovahetus; 

aruande kuupäeval või enne seda lõpetatud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tulemused; 

kinnitus selliste lahendamata probleemide puudumise kohta, mis sunniksid ülevaatajat uskuma, et tehtud märkimisväärsed otsustused ja järeldused ei ole asjakohased; 

järeldus, et kogutud ja hinnatud on piisav asjakohane auditi tõendusmaterjal, mis toetab väljaantavat aruannet, ning 

faili sulgemine, sealhulgas asjakohased allkirjad.

	Lisage täiendavad soovitavad miinimumnõuded töövõtu dokumentatsiooni kohta. Juhiste saamiseks vt suunise punkt 7.3.


ÜP tegutsemispoliitika näeb ette töövõtufaili lõpliku kokkupanemise lõpetamise [märkige päevade arv – tavaliselt kuni 60 päeva pärast audiitori aruande kuupäeva] päeva jooksul. Kui sama asjaomast küsimust käsitleva informatsiooni kohta on koostatud vähemalt kaks aruannet, tuleks ÜP tegutsemispoliitikas ette näha, et iga aruannet käsitletakse töövõtufaili kokkupanemise tähtajaga seoses selliselt, nagu oleks tegemist eraldiseisva töövõtuga.

Iga tüüpi töövõtu dokumentatsiooni tuleb säilitada vähemalt [märkige säilitamisaeg – tavaliselt vähemalt viis aastat audiitori aruande kuupäevast või grupi audiitori aruande kuupäevast, olenevalt sellest, kumb on hilisem], et võimaldada monitoorimisprotseduure läbiviivatel isikutel hinnata ÜP vastavust oma sisekontrolli süsteemile ning ettevõtte vajadusi vastavalt kutsestandardite, seaduste või regulatsioonide nõuetele.
7.3.
Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse dokumentatsioon 

Iga ÜP heaks KKÜ-na tegutsev kutseline isik peab täitma ÜP töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tüüp-kontrollnimekirja, et tagada ülevaatuse läbiviimist käsitleva dokumentatsiooni olemasolu. See peab hõlmama kinnitavat ja toetavat tõendusmaterjali või ristviiteid sellisele tõendusmaterjalile, mis kinnitab, et: 
töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse jaoks nõutavad protseduurid viisid läbi ettevõttevälised asjakohase kvalifikatsiooniga kutselised isikud; 

ülevaatus lõpetati töövõtu aruande kuupäeval või enne seda; 

KKÜ ei ole kindlaks teinud ühtegi lahendamata küsimust, mis sunniks teda uskuma, et töövõtu meeskonna tehtud märkimisväärsed otsustused ja järeldused ei ole asjakohased.  

7.4.
Failile ligipääs ja faili säilitamine 

ÜP on kehtestanud tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mille eesmärk on tagada töövõtu dokumentatsiooni konfidentsiaalsus, vastutav hoid, terviklikkus, ligipääsetavus ja taaskättesaadavus. 

Nendes tegutsemispoliitikates võetakse arvesse ka põhikirjast ja õigusnormidest tulenevaid erinevaid säilitamisnõudeid tagamaks, et töövõtu dokumentatsiooni säilitatakse ÜP vajaduste rahuldamiseks piisava aja jooksul. 

Kõik tööpaberid, aruanded ja muud ÜP koostatud dokumendid, sh kliendi koostatud töölehed, on konfidentsiaalsed ja neid tuleb kaitsta loata ligipääsu eest. 

ÜP peab kinnitama kõik välised taotlused tööpaberite ülevaatamiseks. 
Tööpabereid ei väljastata kolmandatele isikutele, välja arvatud juhul, kui: 

klient on andnud selleks kirjaliku loa; 

informatsiooni avaldamine on kutsealane kohustus; 

informatsiooni avaldamist nõutakse juriidilise või kohtuprotsessi käigus või 

informatsiooni avaldamise kohustus on sätestatud seaduses või regulatsioonis. 

ÜP peab klienti teavitama enne tööpaberite väljastamist ülevaatuseks ja saama temalt kirjaliku loa, välja arvatud juhul, kui see on seadusega keelatud. Kui tulevane ostja, investor või laenuandja taotleb failide ülevaatamist, tuleb kliendilt saada loa andmist kinnitav kiri. Juhul kui klient ei anna luba informatsiooni avaldamiseks, tuleb küsida juriidilist nõu. 

Tegeliku või võimaliku kohtuvaidluse või regulatiivse või haldusmenetluse korral ei tohi tööpabereid ÜP õigusnõustaja nõusolekuta väljastada.

ÜP tegutsemispoliitika näeb ette kindla arvu aastaid, mille jooksul tuleb säilitada järgmisi faile: 
alalised failid 

[aastate arv] 
maksufailid 

[aastate arv] 
finantsaruanded ja muud aruanded 

[aastate arv] 
iga-aastased ja perioodilised tööpaberid 
[aastate arv] 
kirjavahetus 

[aastate arv]. 
Endiste klientide tööpabereid ja faile tuleb säilitada vähemalt [aastate arv] aastat. 
Kõigi ettevõttest väljaspool hoitavate failide kohta tuleb koostada ligipääsetav ja alaline register. Kõik ladustamiseks kasutatavad mahutid tuleb hõlpsa failide tuvastamise ja taaskättesaadavuse tagamiseks varustada asjakohaste siltidega. ÜP peab kõik failide hävitamised heaks kiitma ja pidama kõigi hävitatud materjalide kohta püsiregistrit.
7.5.
Kaebused ja süüdistused

Ettevõtte vastu esitatud kaebused ja süüdistused ning ÜP antud vastused tuleb dokumenteerida.  
Lisa: ISQC 1 ja kvaliteedikontrolli käsiraamatu vastavuse kaardistamine 

Järgmises tabelis on esitatud ISQC 1 ning kvaliteedikontrolli käsiraamatu vastavate osade ja lõigete (esitatud sulgudes) vaheline korrelatsioon.
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 Üldine poliitika 
Ettevõtte eesmärk on kehtestada selline kvaliteedikontrolli süsteem ja seda rakendada, säilitada, monitoorida ning jõustada, mis vastab vähemalt esimese rahvusvahelise kvaliteedikontrolli standardi ISQC 1 Kvaliteedikontroll ettevõtete puhul, mis viivad läbi finantsaruannete auditeid ja ülevaatusi ning muid kindlustandvaid ja seotud teenuste töövõtte [või samaväärsete kutsestandardite ja ettevõtte jurisdiktsioonis kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnormide] nõuetele. Kvaliteedikontrolli süsteemi eesmärk on anda ettevõttele põhjendatud kindlus, et ettevõte ja selle personal vastavad kutsestandarditele ning kohaldatavatele regulatiivsetele ja õigusnõuetele ja ettevõtte või töövõtupartneri avaldatud töövõtu aruanded on nendes tingimustes asjakohased.
	Lisage ettevõtte dokumendid, milles on täpsustatud ettevõtte missioon ja/või eesmärgid. Võimalike lisatavate materjalide kohta juhiste saamiseks vt juhendi peatükk „Üldine poliitika”.


Kõigi partnerite ja töötajate üldine roll ja kohustused 

Iga partner ja töötajaskonna liige vastutab erineval määral ettevõttes kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate rakendamise eest.

Peamine sõnum kõigile partneritele ja töötajatele on pühendumine kvaliteedile ning nende isikute julgustamine ja edutamine, kes on sellele eesmärgile samaväärselt pühendunud.
Juhtival partneril on kvaliteedikontrolli süsteemiga seoses lõplik otsustusõigus ja vastutus. (2–3 partneriga ettevõttes, kus juhtiva partneri olemasolu on vähem tõenäoline, võib seda vastutust jagada näiteks kogu juhatus või seda võidakse partnerite vahel kas aasta või muu ajavahemiku alusel roteerida.)
Ettevõte väärtustab muu hulgas alljärgnevat [määrake kindlaks ettevõtte kultuuris kajastuvad ühised väärtused].
Kõik partnerid ja töötajad peavad järgima järgmisi juhiseid:
eetilise käitumise ja teenuse kvaliteedi pidamine esmatähtsaks; ärilisi kaalutlusi ei tohi pidada tehtud töö kvaliteedist tähtsamaks;

IESBA koodeksi
 lugemine, mõistmine ja järgimine; 

arusaamine partneri ja töötajate kohustusest tuvastada, avalikustada ja dokumenteerida sõltumatusele avalduvad ohud ning tuvastatud ohtudele vastamise ja nende juhtimise protsessist;

selliste olukordade vältimine, kus sõltumatus võib olla kahjustatud või kus tundub, et see on ohus;

jätkuva kutsealase arengu nõuete järgimine, sealhulgas seda tõendavate dokumentide säilitamine;

sammu pidamine kutsealal toimuvate jooksvate muutustega, rakendatava finantsaruandluse raamistiku ja kindlustandvate töövõttude standarditega (nt IFRSid, ISAd), avalikustamis- ja arvestustavadega, kvaliteedikontrolliga, ettevõtte standarditega ning tööstusharule ja klientidele iseloomulike asjassepuutuvate muudatustega;

teistele partneritele ja töötajatele vajaduse korral ja nende soovil viisakalt abi pakkumine, et aidata neil jagatud teadmiste ja kogemuste kaudu õppida ning klienditeenuse kvaliteeti parandada;

ajaarvestuse pidamine (mis sisestatakse regulaarselt ettevõtte ajaarvestus- ja arveldussüsteemidesse), et jälgida ja teha kindlaks töövõttudele ning haldusülesannetele (nii tasulised kui ka tasuta) kulutatavat aega;

kontori- ja arvutiseadmete (sh võrgu ja sidevahendite) ning muude ühiste varade kaitsmine ja nõuetekohane kasutamine ja säilitamine. See tähendab muu hulgas ettevõtte tehniliste vahendite kasutamist üksnes asjakohastel ärieesmärkidel, võttes arvesse eetikanorme, kliendi konfidentsiaalsust ja eraelu puutumatust;

· ettevõtte ja klientide andmete, ärialase ja klientide informatsiooni ning isikuandmete kaitstuna ja konfidentsiaalsena hoidmine;

	Lisage ettevõtte konfidentsiaalsuse deklaratsiooni näidis.


selle tagamine, et ettevõtte loodud elektrooniline informatsioon klientide või ettevõtte kohta salvestatakse ettevõtte võrgustikus vastavalt asjakohastele informatsiooni salvestamise protseduuridele;

partneri või juhi teavitamine märkimisväärsete rikkumiste avastamisest seoses ettevõtte kvaliteedikontrolliga ja eetikanõuetega, sealhulgas sõltumatus ja konfidentsiaalsus, või ettevõtte vahendite (sh interneti- ja e-posti süsteemid) mitteasjakohase kasutamisega;

asjakohaste andmete dokumenteerimine ja säilitamine kõigi klientidega toimunud märkimisväärsete kontaktide kohta, kui antakse või taotletakse kutsealast nõu;

asjakohaste andmete dokumenteerimine ja säilitamine kõigi oluliste konsulteerimiste, arutelude, analüüside, lahenduste ja järelduste kohta seoses sõltumatusele avalduvate ohtude juhtimisega, keeruliste või vaieldavate küsimustega, arvamuse erinevuste ning huvide konfliktidega ja

töötundide, osalemise, halduse, tähtaegadest kinnipidamise ja kvaliteedikontrolliga seotud ettevõtte üldiste tavade järgimine.

	Lisage vastavalt soovile täiendavad juhendmaterjalid. Võimalike lisatavate materjalide kohta juhiste saamiseks vt juhendi peatükk „Üldine poliitika”.


1.
Liidrite kohustused seoses kvaliteediga ettevõttes 

Tippjuhtkonna suhtumine 

Ettevõtte partnerid teevad otsuseid kõigis kutsetegevusega seotud põhiküsimustes. 

Partnerid vastutavad ettevõttes kvaliteedikontrolli kultuuri juhtimise ja edendamise eest ning selle käsiraamatu ja kõigi muude, töövõttude kvaliteedi toetamiseks vajalike praktiliste abimaterjalide ja juhiste koostamise ning säilitamise eest.
Partnerid määravad kindlaks ettevõtte tegevus- ja aruandlusstruktuuri. Lisaks määravad partnerid endi või teiste kvalifitseeritud töötajate hulgast kord aastas või muu sagedusega kvaliteedikontrolli süsteemi elementide eest vastutava(d) isiku(d). 

Üldine vastutus kvaliteedikontrolli süsteemi eest lasub juhtival partneril.
Kvaliteedikontrolli süsteemiga seoses erikohustusi ja -ülesandeid täitvatel isikutel peavad olema piisavad ja asjakohased kogemused ning võimed ja vajalikud volitused nende kohustuste täitmiseks. 

Liidrite ametikohad 

Käesolevas kvaliteedikontrolli käsiraamatus viidatakse läbivalt eri ametikohtadele, mida liidrid peavad ettevõttes täitma. Partnerid võivad täita mitut rolli tingimusel, et personal mõistab selgelt iga partneri kohustusi. Kõnealused rollid on määratletud järgmiselt:

JP 
(juhtiv partner) vastutab kõigil teistel liidrite ametikohtadel olevate isikute tehtud töö tulemuslikkuse monitoorimise eest. Väikestes ja keskmise suurusega praksistes vastutab sellel ametikohal olev isik tavaliselt ka kõigi kaebuste ja süüdistustega seotud küsimuste eest (selle ülesande võib kahe või kolme partneriga ettevõttes jagada enam-vähem võrdselt. Paljudes nelja või viie partneriga ettevõtetes määratakse see ülesanne ühele partnerile ning talle antakse selle ülesande täitmiseks piisavalt aega ja teda tasustatakse vastavalt); 

KKÜ    (kvaliteedi kontrollülevaataja) töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust tegev kutseline isik; 

EL
(eetika liider) isik, kellega tuleb konsulteerida kõigis eetikaga seotud küsimustes (sh sõltumatus, huvide konflikt, eraelu puutumatus ja konfidentsiaalsus) ja kes peab esitatud küsimustele vastama (isegi kahe partneriga ettevõttes on üks partneritest tõenäoliselt eetikanormidest ja -tavadest rohkem huvitatud ning informeeritud; kolme kuni viie partneriga ettevõtetes, kus töötajaid on proportsionaalselt rohkem, on kasulik määrata konkreetne isik, kes annab partneritele või töötajatele eetikaküsimustes nõu); 

IR
(inimressursid) kõigi inimressurssidega seotud ülesannete, sh kutsealaste kohustustega (nt liikmetasud ja jätkuv kutsealane areng) seonduvate andmete arvestussüsteemi eest vastutav personal (kes ei pea olema partner). 

2. Asjassepuutuvad eetikanõuded 
Ettevõte ja tema personal peavad olema vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega, sealhulgas vähemalt rahvusvahelise arvestusekspertide eetikastandardite komitee kutseliste arvestusekspertide eetikakoodeksi (IESBA koodeks) nõuetega ja täiendavate kohalike regulatiivsete nõuetega.

Ettevõte tunnustab eetika liidri (EL) väärtust ja volitust kõigis eetikaküsimustes. EL peab täitma järgmisi ülesandeid:

ettevõtte eetikaalaste tegutsemispoliitikate kehtestamine;

eetikaga seotud nõutavate poliitikamuudatuste kindlakstegemine (see ülesanne on eriti oluline pärast iga monitoorija aruannet – vt käesoleva käsiraamatu punkt 6);

partneritele ja töötajatele juhiste andmine ja nende konsulteerimine eetikaga seotud küsimustes (nt sõltumatus, huvide konflikt);

kõigi avaliku huvi majandusüksuste klientide registri pidamine (sõltumatuse eesmärgil);

kõigis eetikaküsimustes ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuridega vastavuses olemise monitoorimine;

JP teavitamine ettevõtte tegutsemispoliitikale mittevastavuse juhtudest ja

eetikaga seotud küsimustes korraldatava koolituse koordineerimine IR-iga.

2.1.
Sõltumatus 

Partnerid ja kõik töötajad peavad olema oma kindlustandva töövõtu klientidest ja töövõttudest sõltumatud nii mõtlemisviisilt kui ka näiliselt. 

Sõltumatus tuleb säilitada vastavalt nõuetele, mis on sätestatud: 

IESBA koodeksis, eriti selle lõigetes 290 ja 291;

ISQC 1-s ja

täiendavates kohalikes nõuetes.

Kui sõltumatusele avalduvaid ohte ei saa asjakohaseid kaitsemehhanisme rakendades kõrvaldada või aktsepteeritava tasemeni vähendada, peab ettevõte ohtu põhjustavast tegevusest, huvist või suhtest loobuma või keelduma töövõttu aktsepteerimast või jätkamast.

Sõltumatuse nõuetele mittevastavuse juhtudest tuleb aru anda JP-le.

	Lisage ettevõtte sõltumatuse tunnustamise vormi näidis.


2.1.1 Vastutused — ettevõte
Ettevõte vastutab selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuride väljatöötamise, rakendamise, monitoorimise ja jõustamise eest, mille eesmärk on aidata kõigil partneritel ja töötajatel sõltumatusele avalduvaid ohte mõista, tuvastada, dokumenteerida ja juhtida, ning sõltumatusega seotud probleemide lahendamise eest.  

EL peab kõigist nõuetele mittevastavuse tuvastatud juhtudest teatama töövõtupartnerile ja teistele asjassepuutuvatele isikutele. EL peab tagama ka selliste sõltumatusele avalduvate ohtude asjakohase lahendamise, mida ei ole veel asjakohaselt lahendatud või aktsepteeritava tasemeni vähendatud, ning andma nõuetele mittevastavuse juhtudest aru JP-e. 

EL vastutab ka kõigi selliste klientide loetelu sisaldava andmebaasi pidamise eest, kellest tuleb olla sõltumatu ja kellega seoses on investeeringud seega keelatud. Avaliku huvi majandusüksusest klientide korral sisaldab andmebaas seotud majandusüksusi. Kõiki partnereid ja töötajaid tuleb andmebaasist ja sellele juurdepääsu viisist teavitada. 

JP on kokkuvõttes ettevõtte nimel vastutav ja seepärast on tal (pärast teiste partneritega konsulteerimist, kui see on vajalik) sõltumatusele avalduva ohu lahendamise vallas lõplik otsustusõigus, sh võib ta teha otsuse:

taanduda konkreetsest töövõtust või kliendisuhtest;

määrata kindlaks ja rakendada ohtude asjakohaseks käsitlemiseks konkreetsed kaitsemehhanismid, tegevused ja protseduurid;

kuulata ära kindlustandva töövõtu meeskonna liikmete (või teiste partnerite või töötajate) tõstatatud lahendamata probleemid seoses sõltumatuse nõuetele vastavusega ja neid uurida;

tagada iga sõltumatusega seotud märkimisväärse küsimuse käsitlemise ja lahendamise asjakohane dokumenteerimine;

määrata karistusi nõuetele mittevastavuse eest;

algatada ennetavad planeerimistegevused, mis aitavad vältida ja käsitleda võimalikke sõltumatusega seotud probleeme, ja neis osaleda; 

korraldada vajaduse korral täiendav konsulteerimine ja

kehtestada ja säilitada tegutsemispoliitika, mis nõuab kõigilt partneritelt ja töötajatelt oma konkreetsete olude ülevaatamist ja ettevõtte nõustamist sõltumatusele avalduvate ohtude korral.

Ettevõte peab tuvastatud ohtude üksikasjad ja rakendatud kaitsemehhanismid dokumenteerima. 

2.1.2 Vastutused — partnerid ja töötajad
Ettevõte eeldab, et kõik partnerid ja töötajad on kursis IESBA koodeksi kehtivate sätetega. See tähendab, et kõik partnerid ja töötajad peavad võtma isikliku vastutuse IESBA koodeksi sisu perioodilise ülevaatamise eest.

Kõik partnerid ja töötajad peavad tundma ja mõistma IESBA koodeksi lõikeid 290 ja 291 ja täiendavaid kohalikke nõudeid. Ettevõtte sõltumatuspoliitika näeb ette, et kõik kindlustandva töövõtu meeskonna liikmed peavad kõigi kindlustandvate töövõttude ja avaldatud aruannete puhul vastama nimetatud nõuetele. 

Kõik partnerid ja töötajad peavad esitama ettevõttele kord aastas kirjaliku kinnituse, et nad mõistavad IESBA koodeksi lõikeid 290 ja 291 ning ettevõtte sõltumatusealaseid tegutsemispoliitikaid ja on olnud nendega vastavuses. 

Kõik partnerid ja töötajad peavad sõltumatusele avalduvate ohtude konkreetsed asjaolud üle vaatama ja ELi viivitamata selliste ohtude tuvastamisest informeerima.

Iga töövõtupartner peab esitama ettevõttele asjassepuutuva informatsiooni oma kliendi töövõttude kohta, sealhulgas informatsiooni teenuste ulatuse kohta, et võimaldada ettevõttel hinnata üldist mõju sõltumatuse nõuetele (kui on). Selle hõlbustamiseks tuleb teha alljärgnevat: 

· kindlustandva töövõtu meeskonda määratud kõik partnerid ja töötajad peavad töövõtupartnerile kinnitama, et nad on kliendist ja töövõtust sõltumatud, või teatama töövõtupartnerile sõltumatusele avalduvatest ohtudest, nii et saaks rakendada asjakohaseid kaitsemehhanisme;

· partnerid ja töötajad peavad töövõtupartnerit teavitama, kui kindlustandva töövõtu meeskonna liige on teadaolevalt osutanud avalikustamisperioodil teenust, mis on IESBA koodeksi lõigete 290 ja 291 või muu kohaliku nõude alusel keelatud ja mille tagajärjel võib juhtuda, et ettevõte ei saa kindlustandvat töövõttu lõpule viia. 

Töövõtupartner peab astuma kõiki mõistlikke samme, mis on vajalikud ja võimalikud, et asjakohaste kaitsemehhanismide rakendamise abil kõrvaldada sõltumatusele avalduv oht või vähendada seda aktsepteeritava tasemeni. Need sammud võivad olla muu hulgas järgmised:

kindlustandva töövõtu meeskonna liikme asendamine; 

teatavate töövõtu käigus tehtavate tööde või osutatavate teenuste lõpetamine või muutmine; 

finantshuvist või osalusest loobumine; 

kindlustandva töövõtu meeskonna liikme eemalejätmine töövõtuga seotud kõigist märkimisväärsete otsuste tegemisest;

kliendiga olemasoleva isikliku või ärisuhte lõpetamine või selle olemuse muutmine; 

töö esitamine täiendavaks ülevaatuseks teistele partneritele ja töötajatele ning

muude nendes tingimustes asjakohaste mõistlike sammude astumine.

Töövõtupartner peab ettevõtet küsimuse lahendamiseks astutud sammudest viivitamata informeerima, nii et ettevõte saab otsustada, kas ta peaks astuma täiendavaid samme.  

Partnerid ja töötajad peavad pöörduma EL-i poole kõigil juhtudel, kui on kerkinud sõltumatusega seotud probleem, mille asjakohase lahenduse kindlaksmääramiseks tuleb täiendavalt konsulteerida ja nõu pidada. Sellise küsimuse suhtes otsuse tegemisel see dokumenteeritakse.

Kui partner või töötaja ei ole saavutanud rahulolu selle suhtes, et sõltumatusega seotud küsimust või probleemi on asjakohaselt käsitletud või lahendatud, peab ta sellest teavitama JP-d.

2.1.3 Kogenud personali pikaajaline seotus (sh partneri rotatsioon) avaliku huvi majandusüksustes läbiviidavate auditi töövõttudega
Partnerid ja töötajad peavad seoses töövõtupartnerite, KKÜ ja selliste muude töövõtu meeskonda kuuluvate partnerite kohustusliku rotatsiooniga, kes teevad kõigi avaliku huvi majandusüksustes läbiviidavate auditi töövõttude puhul võtmetähtsusega otsuseid või otsustusi, järgima IESBA koodeksi lõiget 290 ja täiendavaid kohalikke nõudeid.

IESBA koodeksis (lõike 290 punkt 151) on sätestatud, et kui auditiklient on avaliku huvi majandusüksus ja isik on olnud võtmetähtsusega auditipartner perioodil [märkige ettevõtte tegutsemispoliitikas ettenähtud aastate arv, mis ei ole suurem kui seitse aastat], ei tohi see isik enne [täiendav ajavahemik, mis on vähemalt kaks aastat] möödumist töövõtus osaleda. Teatud harvadel juhtudel võib olla lubatud teatav paindlikkus, kui olukord on ettenägematute asjaolude tõttu ettevõtte kontrolli alt väljas ja kui isiku jätkuv osalemine auditi töövõtus on auditi kvaliteedi jaoks eriti tähtis. Sel juhul rakendatakse võrdväärseid kaitsemehhanisme, et vähendada ohud aktsepteeritava tasemeni. Selliseks kaitsemehhanismiks on vähemalt töö täiendav ülevaatamine teise partneri või teise KKÜ poolt, kes ei ole auditimeeskonnaga seotud. Asjaolud, mille korral rotatsioon ei ole soovitatav või nõutav, peaksid olema mõjuvad. Kui töövõtupartneri või KKÜga seotud oluline sõltumatusele avalduv oht kordub, on rotatsioon peamine kaitsemehhanism, mis on vajalik ohu vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni.

Kindlustandva töövõtu meeskonna sõltumatuse hindamine on kliendi aktsepteerimise ja töövõtu jätkamise protseduuride tähtis osa. Kui hindamise tulemusel leitakse, et isiku rotatsioon on vajalik, tuleb see küsimus suunata edasi EL-ile.

Kui küsimus suunatakse edasi EL-ile, siis eeldatakse, et teatav rotatsioon on nõutav. 

EL teeb pärast asjaolude ülevaatamist ja teiste partneritega konsulteerimist võimalikult kiiresti kirjaliku otsuse rotatsiooni vajalikkuse kohta. Kui rotatsiooni peetakse vajalikuks, määrab JP uue isiku ja täpsustab eelmise isiku töövõtus osalemise keelu tähtaja ja muud asjassepuutuvad nõuded.

2.1.4 Börsinimekirja mittekantud majandusüksuste auditi töövõttude personali rotatsioon
Kui börsinimekirja mittekantud majandusüksuse puhul peetakse rotatsiooni vajalikuks, määrab EL kindlaks asendaja ning täpsustab ajavahemiku, mille jooksul isik ei tohi majandusüksuse auditis osaleda, ja teised muude asjassepuutuvate nõuete täitmiseks vajalikud kaitsemehhanismid.

3.
Kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine 

3.1.
Aktsepteerimine ja jätkamine

Ettevõte aktsepteerib uue töövõtu või jätkab olemasolevat töövõttu ja kliendisuhet ainult siis, kui tal on selleks vajalik võimekus (sh aeg ja vahendid) ning ta suudab olla vastavuses eetikanõuetega ja on kaalunud (eeldatava) kliendi usaldusväärsust ja tal puudub info, mille alusel võiks järeldada, et klient (eeldatav) ei ole usaldusväärne.

Töövõtupartner peab töövõtu aktsepteerimise või jätkamise kooskõlas ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuridega heaks kiitma ja dokumenteerima selle heakskiidu.

3.1.1.
Eeldatavad uued kliendid

Eeldatava kliendi hindamine ja volitatud heakskiit toimub ja dokumenteeritakse enne kliendipakkumise esitamist. Hindamine hõlmab:

· kliendiga seotud riskide hindamist ja
· asjakohaste töötajate ning kolmandate isikute (sh eelmise audiitorettevõtte, mis viis läbi auditi) küsitlemist.
Samuti võib ettevõte teha taustauuringuid, kasutades näiteks internetis vabalt kättesaadavat infot.

Kui on tehtud otsus uus klient aktsepteerida, peab ettevõte olema vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega (nt edastama info eelmisele ettevõttele, kui seda nõuab liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks) ja koostama töövõtukirja uuele kliendile allkirjastamiseks.

3.1.2
Olemasolevad kliendid

Iga käimasoleva töövõtu puhul tuleb läbi viia ja dokumenteerida kliendisuhte jätkamise ülevaatus, et otsustada eelmise töövõtu ja jätkuva töövõtu planeerimise alusel, kas on asjakohane jätkata kliendile teenuste osutamist. Kõnealuse ülevaatamise käigus tuleks arvesse võtta ka rotatsiooninõudeid.

3.1.3
Eeldatavad uued kliendid ja olemasolevad kliendid

Kui tehakse kindlaks, et kliendiga on seotud suur risk, kiidab töövõtupartner uue töövõtukliendi aktsepteerimise või olemasoleva kliendisuhte jätkamise heaks ainult teise partneri kirjalikul nõusolekul; hinnatakse järgmisi asjaolusid:

kas partnerid ja töötajad on piisavalt kompetentsed või kas nad suudavad omandada piisava kompetentsuse töövõtu läbiviimiseks (hõlmab valdkonna ja käsitletava küsimuse tundmist ning kogemust regulatiivsete või aruandlusnõuetega);

vajalikuks osutuda võivate ekspertide kättesaadavus;

sellise isiku määramine, kellele tehakse ülesandeks viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus (kui nõutav), ja tema kättesaadavus;

kas kavatsetakse kasutada teise audiitori või arvestuseksperdi abi (sh koostöö, mis võib osutuda vajalikuks ettevõtte teiste kontorite või võrgustikku kuuluvate ettevõtetega);

kas ettevõte suudab pidada kinni töövõtu aruannete esitamise tähtaegadest;

kas on olemas tegelik või võimalik huvide konflikt;

kas on kehtestatud ja rakendatakse või kas saab kehtestada ja rakendada kaitsemehhanisme sõltumatust ohustavate riskide vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni;

(potentsiaalse) kliendi juhtimise ja valitsemise eest vastutavate isikute ning majandusüksust kontrollivate või selle üle olulist mõju omavate isikute kvaliteet, kaasa arvatud nende usaldusväärsus, kompetentsus ja ärialane maine (sh kohtumenetluste ja organisatsiooni puudutava negatiivse tähelepanu arvessevõtmine) ning praegused ja varasemad kogemused ettevõttega;

kõnealuste isikute ja rühmade suhtumine sisekontrolli keskkonda ja nende vaated raamatupidamisstandardite agressiivsele või ebakohasele tõlgendamisele (sh tuleb arvesse võtta varem välja antud modifitseeritud aruandeid ning märkuste olemust);

majandusüksuse tegevuse olemus, sealhulgas äritavad ja organisatsiooni eelarveseisund;

kas klient avaldab ettevõttele survet, et vähendada tasustavate töötundide arvu (teenustasu) põhjendamatult madalale tasemele;

kas ettevõte eeldab, et auditi ulatust piiratakse;

kas on viiteid kriminaalses tegevuses osalemisele ja
eelmise ettevõtte tehtud töö usaldusväärsus ja see, kuidas kõnealune eelkäija on vastanud infoedastustele (sh ka teadmised põhjustest, miks klient loobus koostööst eelmise ettevõttega).

	Soovi korral lisage täiendavaid tegutsemispoliitikad või aktsepteerimiskriteeriumid. Juhised on esitatud juhendi punktis 3.2.


Kui tehakse kindlaks, et kliendi või töövõtuga on seotud märkimisväärsed riskid, arutatakse asja JP-ga. Nõutav on JP ametlik heakskiit ja ettevõte peab dokumenteerima, kuidas küsimus lahendati. Kui probleem on seotud eetikaküsimustega, peab heakskiidu andma ka EL.

Kui ettevõte saab pärast töövõtu aktsepteerimist või jätkamist infot, mille varasemal teadmisel ta oleks töövõtust keeldunud, peaks ta kaaluma, kas töövõttu jätkata. Samuti tuleb üldjuhul pidada nõu juristiga, et tagada oma seisukoha ja valikute vastavus kõigile kutsealastele, regulatiivsetele ja õigusnõuetele.

3.2. Töövõtust või kliendisuhtest taandumine 

Kui kaalutakse töövõtust või kliendisuhtest taandumist, tuleb järgida järgmist protsessi:

i. partner kohtub kliendi juhtkonna ja valitsemisülesandega isikutega, et arutada samme, mida võidakse asjassepuutuvaid fakte ja asjaolusid arvesse võttes astuda;

ii. kui seejärel leitakse, et taandumine on asjakohane, dokumenteerib ettevõte taandumise põhjustanud märkimisväärsed asjaolud, sealhulgas konsulteerimise tulemused, tehtud järeldused ja nende aluse. Ettevõte võtab arvesse ka seda, kas tal on kutsealane, regulatiivne või õiguslik kohustus teatada töövõtust taandumisest asjassepuutuvale ametiasutusele;

iii. kui mõni kutsealane, regulatiivne või õigusnorm kohustab ettevõtet töövõttu jätkama, tuleks dokumenteerida jätkamise põhjused, sealhulgas see, kas kaaluti õigusnõustajaga konsulteerimist.

4. Inimressursid

Ettevõte tunnustab IR-i väärtust ja volitusi kõigi inimressurssidega seotud küsimuste lahendamisel. IR vastutab järgmise eest:

sellise personalipoliitika olemasolu ja rakendamine, mille eesmärk on anda ettevõttele põhjendatud kindlus, et tal on piisavalt töötajaid, kes on kompetentsed ja võimekad ja järgivad eetikapõhimõtteid, et:

viia töövõtud läbi kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega ja

ettevõte või töövõtupartnerid suudaksid koostada aruanded, mis on selles olukorras asjakohased;

tööseadustest ja tööõigusalastest eeskirjadest tulenevate ning turul konkurentsivõime säilitamiseks vajalike personalipoliitika muudatuste kindlaksmääramine;

juhiste andmine ja nõustamine inimressurssidega seotud küsimustes;

töö tulemuslikkuse hindamise süsteemide haldamine;

vajaduse korral selles olukorras asjakohaste konkreetsete sammude või protseduuride soovitamine (nt distsipliin, värbamine);

kogu personali iga-aastase koolitus- ja kutsealase arenguplaani koostamine ja korrapärane monitoorimine;

uutele töötajatele suuniste andmise koolituse väljatöötamine ja korraldamine ja
töötajate failide haldamine (sh igal aastal uuendatavad sõltumatuse deklaratsioonid, konfidentsiaalsuse tunnustused ja jätkuvat kutsealast arengut käsitlevad aruanded).

4.1.
Värbamine ja töölhoidmine

Klientide vajaduste rahuldamiseks vajaliku võimekuse ja kompetentsuse tagamiseks peavad JP ja IR korrapäraselt hindama kutsealastele teenustele esitatavaid nõudeid. Tavaliselt hõlmab see üksikasjalikku ülevaadet eeldatavatest töövõttudest kalendriperioodi jooksul, et teha kindlaks tipp-perioodid ja võimalikud ressursi puudujäägid.

Töötajate töölevõtmisel kasutab IR kehtivaid taotluse esitamise, kandidaatide intervjueerimise ja dokumenteerimise protsesse.

Kui ettevõte otsib töötajakandidaate, peab IR nende hindamisel kaaluma järgnevat:

tõendama kandidaadi haridust ja kutsealast väljaõpet ning soovitusi;

selgitama kandidaadi eluloos esinevaid ajalisi lünki;

kontrollima kandidaadi krediidiprobleemide olemasolu ja kriminaalkorras karistatust;

selgitama kandidaadile, et ettevõte nõuab igal aastal ja iga kindlustandva töövõtu puhul kirjalikku kinnitust selle kohta, kas kandidaat on sõltumatu ja puudub huvide konflikt, ja
informeerima kandidaati nõudest allkirjastada deklaratsioon ettevõtte konfidentsiaalsuspõhimõtete mõistmise ja nendega nõustumise kohta.

	Soovi korral lisage täiendavad ettevõtte värbamispoliitikad või -protseduurid. Juhised on esitatud juhendi punktis 4.2.


Ettevõte nõuab, et kõigile uutele töötajatele esitatakse ettevõtte suunismaterjalid nii kiiresti pärast tööleasumist, kui see on praktiliselt võimalik. Suunismaterjalid hõlmavad kõiki ettevõtte tegutsemispoliitikaid ja protseduure. Kõigi uute töötajate suhtes rakendatakse [täpsustada katseaja pikkus] katseaega.

Ettevõte püüab teha kindlaks töötajate karjäärivõimalused, et hoida kompetentseid töötajaid ning tagada ettevõtte jätkusuutlikkus ja jätkuv kasv.

Ettevõte vaatab värbamiskava tulemuslikkuse kontrollimiseks selle korrapäraselt läbi ja hindab oma tööjõuvajadust, et teha kindlaks, kas kava tuleks muuta.

4.2.
Koolitus ja jätkuv kutsealane areng

Partnerid ja töötajad peavad täitma [märkida riigis või liikmesorganisatsioonis kehtiv normatiivdokument] kehtestatud jätkuva kutsealase arengu ja täiendavate kindlaksmääratud koolitusvajaduste nõudeid, mis on nende taseme ja kohustuste seisukohast asjakohased.

Ettevõttevälistel kutsealase arengu täienduskursustel osalemise peab heaks kiitma IR.

Partnerid ja töötajad vastutavad ise oma kutsealast arengut käsitlevate dokumentide säilitamise eest (ja kui rakendatav, siis ettevõtte juhiste järgimise eest). Kord aastas kogub JP või IR need dokumendid kokku ja vaatab üle, et kontrollida, kas vajalik koolitus on läbitud ja jätkuv kutsealane areng saavutatud. Juhul kui see on asjassepuutuv, määrab JP või IR kindlaks puuduste kõrvaldamiseks vajalikud sammud.

4.3. Töövõtu meeskondade määramine 

Ettevõte tagab oma tegutsemispoliitikate ja protseduuride kaudu, et iga töövõtu läbiviimiseks määratakse asjakohased partnerid ja töötajad (isiklikult ja kollektiivselt). Töövõtupartneri kohustused on täpselt sätestatud käesoleva käsiraamatu punktis 5.1 ja ettevõtte töövõtu tüüpvormidel. Töövõtupartner kavandab koos JP-ga partnerite ja töötajate määramise. Samuti vastutab töövõtupartner selle eest, et töövõttu läbi viima määratud töötajatel ja töövõtu meeskonnal tervikuna on vajalik kompetents töövõtu lõpuleviimiseks kooskõlas kutsestandardite ja ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemiga.

Kliendi juhtkonnale ja teistele majandusüksuse valitsemise eest vastutavatele isikutele edastatakse töövõtupartneri nimi ja neid teavitatakse töövõtupartneri ülesannetest.

Ettevõte vastutab selle eest, et konkreetse töövõtu läbiviimiseks määratud töövõtupartneril on vajalik kompetents ja piisavalt aega, et võtta endale üldine vastutus töövõtu läbiviimiseks kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega.

Töövõtu läbiviimiseks sobivate töötajate valimisel pööratakse erilist tähelepanu nende erialateadmistele, kvalifikatsioonile ja kogemustele. Samuti võetakse arvesse kliendisuhte järjepidevust, mida tasakaalustab rotatsiooninõue.

Samuti planeerib töövõtupartner juhendamisvõimalused kogenumate töötajate ja uute töötajate vahel, et suunata vähemkogenud töötajate arengut töövõttude käigus.

Kõigi töövõtu läbiviimise ajakavaga seotud küsimuste eest vastutab ja selleks on volitused JP-l, kes teeb ka inimressurssidega seotud ja muude vaidluste lahendamisel lõpliku otsuse, mis ei kahjusta töövõttude kvaliteeti.

4.4.
Kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate rakendamine (distsipliin) 

Ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteem nõuab enamat kui lihtsalt tõhusat monitoorimist. Esmatähtis on selle jõustamine – nõuete rikkumisel või eiramisel, hooletusel ja tähelepanematusel, kuritarvitustel ja eeskirjadest möödahiilimisel peavad olema tagajärjed ning tuleb rakendada korrigeerivaid protseduure.

Ettevõtte distsiplinaarmenetluste vallas lasub üldine vastutus JP-l. Parandusmeetmed määratakse kindlaks konsulteerimisprotsessis, mitte autokraatlikult. Rakendatavad parandusmeetmed sõltuvad olukorrast.

Ettevõtte tegutsemispoliitikate ja kutse-eeskirjade raske, tahtlik või korduv rikkumine või eiramine ei ole lubatud. Tuleb astuda asjakohaseid samme, et korrigeerida partneri või töötaja käitumist või lõpetada ettevõte suhe kõnealuse isikuga.

Ettevõte rakendatavad parandusmeetmed sõltuvad olukorrast. Need võivad olla järgmised (loetelu ei ole ammendav):

asjaomas(t)e isiku(te) küsitlemine faktide kindlakstegemiseks ning põhjuste ja lahenduste arutamiseks;

nõustamine ja/või juhendamine ja
järelküsitlus, mille eesmärk on tagada, et nõuetele vastavus on paranenud, või hoiatada asjaomaseid töötajaid, et rikkumise jätkumise korral tuleb klientide ja ettevõtte huvide kaitsmiseks rakendada rangemaid parandusmeetmeid, näiteks:

· (suuline või kirjalik) noomitus;

· kohustuslik nõue läbida kindlaksmääratud jätkuv kutsealane areng;

· kirjalik dokument, mis lisatakse töötaja faili;

· töösuhte peatamine;

· töösuhte lõpetamine või
· kutseühenduse distsiplinaarkomisjonile ametliku teate esitamine.
	Soovi korral lisage täiendavad ettevõtte tegutsemispoliitikad või distsiplinaarsammud. Juhised on esitatud juhendi punktis 4.5.


4.5.
Vastavuses olemise tunnustamine

Ettevõtte tegutsemispoliitikatega vastavuses olemine on üks tähtsamaid kriteeriume iga partneri ja töötaja hindamisel, mis toimub nii jooksvalt kui ka korrapäraste vaheaegade järel läbiviidavas personali ülevaatuse protsessis.

Määratakse kindlaks iga kriteeriumi osakaal, mida kasutatakse töö tulemuslikkuse hindamisel ning töötasu tasemete, preemiate, edutamise, karjääriarenduse ja ettevõttes kasutatavate volituste määramisel. Kvaliteedil on nimetatud kriteeriumite hulgas eriti suur osakaal.

Korrapäraselt toimuva tulemuslikkuse hindamise vorm ja sisu määratakse kindlaks ettevõtte tegutsemispoliitikas.

	Lisada ettevõttes kasutatav tulemuslikkuse hindamise näidis.


5. Töövõtu läbiviimine 

Ettevõte nõuab tegutsemispoliitikate ja protseduuride ning kvaliteedikontrolli süsteemi kaudu, et töövõtud viiakse läbi kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega.

Ettevõtte üldsüsteemid on loodud eesmärgiga anda põhjendatud kindlus, et ettevõtte ja tema partnerite ja töötajate planeerimine, järelevalve ja ülevaatamine toimub adekvaatselt ja õigesti ning töövõtu aruanded on selles olukorras asjakohased.

Toetamaks partnereid ja töötajaid töövõttude järjepideval läbiviimisel kooskõlas kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuetega, koostab ettevõte klientide töövõtuprotsessi dokumenteerimiseks töödokumentide tüüpvormid. Tüüpvorme ajakohastatakse vajaduse korral, et võtta arvesse kutsestandarditesse tehtud muudatusi. Töötajad kasutavad neid vorme, et dokumenteerida iga töövõtu aktsepteerimise või jätkamisega seotud põhilised faktilised asjaolusid, riskid ja hinnangud. Töötajaid ergutatakse kasutama tüüpvormide muutmisel kutsealast otsustust, et tagada iga töövõtu puhul nimetatud asjaolude asjakohane dokumenteerimine ja hindamine kooskõlas kutsestandardite ja ettevõtte tegutsemispoliitikatega.

Olemas on ka uurimisvahendid ja viitematerjalid, käesolevas käsiraamatus sätestatud kvaliteedikontrolli süsteem, selles valdkonnas kasutatavad asjakohased standardtarkvara ja -riistvara lahendused, sealhulgas andmetele ja süsteemile juurdepääsu kontroll ja juhised, koolituspoliitikad ja -kavad, sh toetatakse [tegutsemisriigis] sätestatud kutsealase arengu nõuete täitmist.

Järelevalve ja ülevaatamisega seotud kohustused määrab töövõtupartner ja need võivad töövõtuti erineda. Ülevaatamiskohustuste kindlaksmääramisel lähtutakse põhimõttest, et töövõtu meeskonna kogenumad liikmed vaatavad üle vähemkogenud liikmete töö. Ülevaatuse käigus võetakse arvesse, kas töövõtu meeskonna liikmed on:

kasutanud failide koostamisel, dokumenteerimisel ja kirjavahetuses ettevõtte tüüpvorme (neid vajaduse korral kohandades) ning tarkvara, uurimisvahendeid ja allkirjastamis- ja väljastamisprotseduure, mis on töövõtu puhul asjakohaseid;

järginud kutseala ja ettevõtte eetikapoliitikaid ja olnud nendega vastavuses;

järginud oma töös nõuetekohase hoolikuse ja tähelepanuga kutsestandardeid ja ettevõtte standardeid;

dokumenteerinud piisavalt ja asjakohaselt oma töö, analüüsid, konsultatsioonid ja järeldused;

viinud oma tööd lõpuni erapooletult ja asjakohase sõltumatusega, õigeaegselt ja tõhusalt ning dokumenteerinud töö korrastatult, süsteemselt, täielikult ja loetavalt;

taganud, et kõik tööpaberid, failidokumendid ja märgukirjad on märgistatud initsiaalidega, varustatud nõuetekohaste ristviidetega ja kuupäevastatud ning et keerukates ja vaieldavates küsimustes on nõuetekohaselt konsulteeritud;

taganud, et asjakohane infovahetus klientidega, esitised, ülevaatused ja kohustused on selgelt sätestatud ja dokumenteeritud, ja

taganud, et töövõtu aruanne kajastab tehtud tööd ja selle ettenähtud eesmärki ning esitatakse varsti pärast välitöö lõpetamist.

5.1. Töövõtupartneri roll

Töövõtupartner vastutab töövõtu aruande allkirjastamise eest. Töövõtupartner vastutab töövõtu meeskonna juhina alljärgneva eest:

iga talle määratud töövõtu üldine kvaliteet;

sõnastab järelduse kliendist sõltumatuse nõuetele vastavuse kohta ja hangib seda tehes infot, mis on vajalik sõltumatusele avalduvate ohtude tuvastamiseks, ning astub samme nende ohtude kõrvaldamiseks või vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni, rakendades asjakohaseid kaitsemehhanisme ja tagades asjakohaste dokumentide koostamise lõpuleviimise;

tagab, et järgitakse asjakohaseid kliendisuhte aktsepteerimise ja jätkamise protseduure ning et sellega seoses tehtud järeldused on asjakohased ja dokumenteeritud;

edastab viivitamata ettevõttele kogu informatsiooni, mille varasemal teadmisel oleks ettevõte töövõtust keeldunud, et ettevõte ja töövõtupartner saaksid astuda vajalikke samme;

tagab, et töövõtu meeskonnal tervikuna on asjakohane kompetentsus ja võimekus töövõtu läbiviimiseks kooskõlas kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuetega;

teostab töövõtu üle järelevalvet ja/või viib töövõtu läbi kooskõlas kutsestandardite ja kehtivate regulatiivsete ja õigusnõuetega ning tagab esitatud töövõtuaruande asjakohasuse selles olukorras;

teatab kliendi juhtkonna võtmeisikutele ja valitsemisülesandega isikutele enda nime ja rolli töövõtu juhina;

tagab dokumentide ülevaatamise ja töövõtu meeskonnaga peetud arutelude kaudu, et töövõtuaruande esitamiseks on saadud piisav asjakohane tõendusmaterjal, mis kinnitab tehtud järeldusi;

võtab vastutuse töövõtu meeskonna eest, viies keerukate või vaieldavate küsimuste puhul läbi asjakohased konsulteerimised (nii ettevõttesisesed kui ka ettevõttevälised), ja
tagab KKÜ määramise, kui see on ette nähtud kutsestandardites ja/või üksikpraktiseerija tegutsemispoliitikates, arutab KKÜ-ga töövõtu käigus tekkinud ja töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatamise käigus tuvastatud märkimisväärseid probleeme ning ei kuupäevasta aruannet enne, kui ülevaatus on lõpetatud.

5.2. Konsulteerimine

Ettevõte ergutab töövõtu meeskonna liikmeid konsulteerima omavahel ja märkimisväärsete küsimuste korral ka teiste ettevõtte töötajatega ning kui selleks on volitused, siis välisekspertidega. Ettevõttesisesel konsulteerimisel kasutatakse ettevõtte kollektiivset kogemust ja eriteadmisi (või ettevõttele kättesaadavaid kogemusi ja eriteadmisi), et vähendada vea riski ja parandada töövõtu läbiviimise kvaliteeti. Nõuandev keskkond toetab partnerite ja töötajate õppimis- ja arenguprotsessi ning tugevdab ettevõtte kollektiivset teadmistebaasi, kvaliteedikontrolli süsteemi ja kutsealast võimekus.

Planeerimise või töövõtu käigus avastatud märkimisväärsete, keerukate või vaieldavate asjaolude puhul peaks töövõtupartner nõu pidama isikutega, kellel on asjakohased kogemused, teadmised, kompetentsus ja volitused. Need isikud võivad olla teised partnerid või töötajad või vajaduse korral sobivad ettevõttevälised isikud (siin võiks ettevõte loetleda kõik välised isikud, kellega on sõlmitud konsulteerimise kokkulepe). Kõik ettevõttes töötavad kutsealaspetsialistid peaksid tahtma üksteist selliste probleemsete küsimuste lahendamisel ja järelduste tegemisel abistada.

Ettevõte tagab, et tal on piisavate oskustega personal ning rahalised vahendid ja inforessursid, mis võimaldavad korraldada asjakohaseid konsulteerimisi ettevõttes või väljaspool.
Kui taotletakse ettevõttesisest konsulteerimist ja leitakse, et küsimus on märkimisväärne, dokumenteerib töövõtu meeskonna liige konsulteerimise ja selle tulemuse. Kui on vajalik ettevõtteväline konsulteerimine ja töövõtupartner või JP annab selleks loa, tuleb see samuti ametlikult dokumenteerida. Väliseksperdi arvamused või seisukohad tuleb dokumenteerida piisava detailsusastmega, mis võimaldab faili lugejal mõista täielikult konsulteerimise olemust, väliseksperdi kvalifikatsiooni ja asjassepuutuvat kompetentsust ning soovitatud tegevuskava.

Väliseksperdile esitatakse kõik asjassepuutuvad faktid, et ta saaks anda nõu teadlikult. Nõu küsides ei ole asjakohane fakte varjata või infovooge suunata, et saada konkreetselt soovitud tulemus. Välisekspert peab olema kliendist sõltumatu, tema puhul ei tohi esineda huvide konflikti ja ta peab vastama erapooletuse kõrgele standardile.

Väliseksperdi soovitusi kasutatakse tavaliselt vaieldava küsimuse lahendusena või osana lahendusest. Kui nõuandeid ei rakendata või need erinevad oluliselt järeldustest, tuleb töövõtupartneril koostada selgitus, milles esitatakse põhjused ja kaalutud alternatiivid. Selgitusele lisatakse konsulteerimise protokolli (või varustatakse see ristviidetega konsulteerimise protokollile).

Mitme konsulteerimise korral lisatakse tööpaberitesse üldiste arutelude ja arvamuste või valikuvõimaluste kokkuvõte. Samuti dokumenteeritakse vastu võetud lõplik seisukoht/seisukohad ja nende põhjendused.

Kõigi väliskonsultatsioonide puhul tuleb järgida eraelu puutumatuse (vajaduse korral) ja kliendi konfidentsiaalsuse nõudeid. Võib osutuda vajalikuks, et kõnealuste ja muude asjaolude puhul tuleb eetika-, kutsealase käitumise või regulatiivsete või õigusküsimustes pöörduda õigusnõustaja poole.

5.3.
Arvamuse erinevused
Ettevõte ja tema partnerid ning töötajad astuvad kooskõlas ettevõttes kehtestatud standardite ja kutsestandarditega kõik vajalikud sammud, et adekvaatselt tuvastada paljudes eri olukordades tekkida võivad arvamuse erinevused ning neid arutada, dokumenteerida ja lahendada.
Kõik partnerid ja töötajad püüavad töötajatevaheliste vaidluste või arvamuse erinevuste lahendamisele kaasa aidates või neile võimalikult õigeaegse ja rahumeelse lahenduse leidmisel olla erapooletud, kohusetundlikud, avatud ja mõistlikud.

Vaidluse või arvamuse erinevuste pooled püüavad küsimuse lahendada õigeaegselt, professionaalselt, lugupidavalt ja viisakalt, kasutades selleks arutelusid ja uuringuid ning konsulteerides teis(t)e isiku(te)ga.

Kui pooled ei suuda küsimust lahendada või ei ole kindlad, milliseid samme peaks astuma, antakse küsimus tavaliselt lahendamiseks kogenumale töövõtu meeskonna liikmele või töövõtu partnerile.

Kui küsimus on seotud kutsealase järelevalve või ettevõtte juhtimise konkreetse valdkonnaga, antakse see lahendamiseks kõnealuse valdkonna eest vastutavale partnerile ja seda peaks eelistatavalt tegema töövõtu partner. Töövõtu partner kaalub küsimust ja otsustab pooltega konsulteerides, kuidas see lahendada. Seejärel informeerib partner pooli otsusest ja selle põhjendustest.

Kui vaidlust või arvamuse erinevust ei lahendata või kui üks või mitu sellega seotud isikut ei ole otsus(t)ega rahul, võivad nad kaaluda, kas küsimuse lahendamiseks piisab kvaliteedikontrollist või on selle mõju piisavalt suur, et põhjendada selle üleandmist lahendamiseks otse töövõtupartnerile või JP-e. 

Kõik partnerid ja töötajad on kaitstud kättemaksu, karjääripiirangute või karistusmeetmete eest, mis võivad neile osaks saada seetõttu, et nad juhtisid heas usus ja üldsuse, kliendi, ettevõtte või kaastöötaja tegelikke huvisid silmas pidades tähelepanu õiguslikule või märkimisväärsele probleemile.

Partnerid ja töötajad mõistavad, et küsimuse üleandmine töövõtu meeskonnast kõrgemale või töövõtu partneri tasandile on tõsine asi ja seda ei tohi alahinnata, sest tõenäoliselt kulub küsimuse lahendamiseks palju partnerite aega. Üleandmine võib toimuda suuliselt, kui tegemist on väga tundliku või konfidentsiaalse küsimusega (kuigi suulist üleandmist ei soodustata), või kirjalikult.
JP kaalub küsimust ja kui seda peetakse märkimisväärseks või sisuliseks, konsulteerib teiste partneritega ning teavitab asjassepuutuvaid isikuid ettevõtte otsusest. Igal juhul dokumenteeritakse töövõtu ajal toimunud konsulteerimise olemus ja ulatus ning järeldused, millele konsulteerimise tulemusel jõuti.

Kui isik ei ole küsimuse lahendusega ikkagi rahul ja ettevõttesisesed võimalused on ammendatud, peab kõnealune isik kaaluma küsimuse märkimisväärsust ning enda kutsealaseid kohustusi ja ametikohta või ettevõttes töösuhte jätkamist.

Vaidlused või arvamuse erinevused dokumenteeritakse samuti nagu kõik muud töövõtuga seotud asjaolusid käsitlevad konsulteerimised. Töövõtu aruannet ei kuupäevastata mingil juhul enne, kui küsimus on lahendatud.

Vaidluste lahendamist ja partnerluse lõpetamist käsitlevad tegutsemispoliitikad, mida tuleks järgida siis, kui arvamuse erinevused osutuvad nende rahumeelseks lahendamiseks liiga suureks, sätestatakse kirjalikus partnerluslepingus.

5.4. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus

Kõiki töövõtte tuleb hinnata ettevõttes kehtestatud kriteeriumite alusel, et teha kindlaks, kas viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus. Selline hindamine peaks uue kliendisuhte puhul toimuma enne töövõtu aktsepteerimist ja jätkuva kliendi puhul töövõtu planeerimisetapis.

Ettevõtte tegutsemispoliitikates tuleb sätestada, et töövõtupartner peab lahendama kõik töövõtu KKÜ tõstatatud probleemid teda rahuldaval viisil enne töövõtu aruande kuupäevastamist.

Börsinimekirja kantud majandusüksuste puhul tuleb töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus teha enne finantsaruandeid käsitleva auditi aruande kuupäevastamist. Kui töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus viiakse läbi muudel juhtudel, ei kuupäevastata töövõtu aruannet enne, kui töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud.

Ettevõte võib soovida nõuda töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust näiteks järgmiste kriteeriumite alusel:

see on üks kaitsemehhanismide kogumist, mida kasutatakse juhul, kui töövõtupartneri sõltumatust ähvardab pikaajalise lähedase isikliku suhte või tihedate ärisuhete tõttu kliendiga märkimisväärne ja korduv oht, mida on varem vähendatud aktsepteeritavale tasemele muude kaitsemehhanismidega;

töövõtupartneri sõltumatust ähvardav tuvastatud oht on korduv ja seda peetakse märkimisväärseks, kuid töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kasutamine võib mõistlikult vähendada ohu aktsepteeritavale tasemele;

töövõtu raames käsitletav küsimus on seotud teatavate kogukondade või üldsuse jaoks tähtsate organisatsioonidega;

töövõtu aruande saavad ja sellele tuginevad paljud passiivsed aktsionärid, omandiga võrdsustatud väärtpaberite hoidjad, partnerid, äripartnerid, soodustatud isikud või muud sarnased isikud;

on kindlaks tehtud, et töövõtu aktsepteerimise või jätkamise otsusega on seotud märkimisväärne risk;

majandusüksuse võime jätkata jätkuvalt tegutsevana on küsitav ja võimalik mõju kolmandatest isikutest kasutajatele (v.a juhtkond) on märkimisväärne;

väga suur mõju ja suured riskid kasutajatele tulenevad uutest ja väga keerukatest eritehingutest, näiteks tuletisinstrumendid ja riskide maandamine, aktsiapõhine hüvitamine, ebatavalised finantsinstrumendid, juhatuse hinnangute laialdane kasutamine ja otsustused, mis võivad kolmandast isikust kasutajaid märkimisväärselt mõjutada;

majandusüksus on suur eraettevõte (või sama töövõtupartneri vastutusalasse kuuluv seotud grupp) ja

tasud, mis klient kokku maksab, moodustavad suure osa ühe partneri või ettevõtte aastasest brutotulust (näiteks rohkem kui 10–15%).

Lisaks võib esineda tegureid, mis käivitavad töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse pärast seda, kui töövõtt on juba alanud. See võib juhtuda, kui:

töövõtuga seotud riskid on töövõtu ajal suurenenud, näiteks kliendist saab ülevõtu objekt;

töövõtu meeskonna liikmed tunnevad muret, et aruanne ei pruugi selles olukorras asjakohane olla;

on kindlaks tehtud finantsaruannete uued ja märkimisväärsed kasutajad;

klient on seotud märkimisväärse kohtuvaidlusega, mida enne töövõtu aktsepteerimist ei olnud;

töövõtu ajal avastatud parandatud ja parandamata väärkajastuste märkimisväärsus ja iseloom tekitavad muret;

juhatusega ei ole jõutud kokkuleppele märkimisväärsetes arvestusküsimustes või auditi ulatuse piirangute suhtes ja
on esinenud ulatuse piiranguid.

	Loetleda ettevõtte tegutsemispoliitikates kindlaksmääratud muud nõutavad kriteeriumid. Iga ettevõte määrab kindlaks enda töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kriteeriumid. Juhised on esitatud juhendi punktis 5.6.


5.4.1 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse olemus, ajastus ja ulatus

Isegi kui töövõtt vastab eespool kirjeldatud kriteeriumitele, sõltub töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse läbiviimise otsus ja selle ulatus töövõtu keerukusest ja sellega seotud riskidest. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus ei vähenda töövõtupartneri vastutust töövõtu eest.

Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus hõlmab vähemalt järgmist:

märkimisväärsete asjaolude arutamine töövõtupartneriga;

finantsaruannete või muu asjaomast küsimust käsitleva informatsiooni ning esitatava aruande läbivaatamine;

töövõtu meeskonna märkimisväärseid otsustusi ja tehtud järeldusi käsitlevate tööpaberifaili valitud dokumentide läbivaatamine ja
aruande koostamisel tehtud järelduste hindamine ja esitatava aruande asjakohasuse kaalumine.

Ülevaatuse lõpetamiseks ja selle kohta asjakohase dokumentatsiooni koostamiseks kasutab töövõtu KKÜ kontrollülevaatuse tüüp-kontrollnimekirja.

Börsinimekirja kantud majandusüksuste (ja teiste ettevõtte tegutsemispoliitikates nimetatud organisatsioonide) puhul peab töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatusega seoses võtma lisaks arvesse järgmist:

töövõtu meeskonna hinnang ettevõtte sõltumatusele konkreetse töövõtu puhul;

kas on toimunud asjakohased konsulteerimised arvamuse erinevusi tekitanud või muudes keerukates või vaieldavates küsimustes ja millistele järeldustele kõnealuste konsulteerimiste tulemusel jõuti ning
kas ülevaatuseks valitud dokumendid kajastavad seoses märkimisväärsete otsustusega seoses tehtud tööd ja kinnitavad tehtud järeldusi.

KKÜ kaasatakse töövõtuprotsessi juba varases etapis, et ta saaks kõik töövõtu ajal tekkivad märkimisväärsed küsimused õigel ajal üle vaadata. Kaaluda tuleks ülevaatusest osa läbiviimist töövõtu jooksul. Igal juhul vaatab töövõtu KKÜ üle ainult selle töö, mille töövõtupartner on juba üle vaadanud.

Töövõtupartner peaks jätma töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuseks vähemalt [märkige ettevõtte tegutsemispoliitikates kehtestatud päevade arv] tööpäeva pärast aruande töövõtu kvaliteedikontrolli ülevaatuseks väljastamise kuupäeva, neist kaks päeva ülevaatuse selgitamiseks ja lõpuleviimiseks. Suuremate ja keerukamate töövõttude puhul peab see aeg olema loomulikult palju pikem.

Töövõtu aruannet ei kuupäevastata enne, kui töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud.

5.4.2 Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja (KKÜ)

Ettevõte vastutab töövõtu KKÜ määramiseks kriteeriumite kehtestamise ning tema sobivuse kindlakstegemise eest.

Ettevõte on määranud JP seda ülesannet täitma. Samuti peab JP määrama, millised partnerid ja töötajad töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eest vastutavad ja milliste töövõttude kvaliteeti nad võidakse kontrollima määrata.

Töövõtu KKÜ peab olema erapooletu, sõltumatu, piisava koolituse, kogemuse, eriteadmiste ja volitustega isik, kellel on piisavalt aega selle rolli täitmiseks. Sobiva kandidaadi üldised omadused on muu hulgas järgmised: väga põhjalikud erialased teadmised arvestuse ja kindlustandvate töövõttude kehtivatest standarditest ning kogenud töötajale iseloomulikud laialdased kogemused.

KKÜ ei tohi olla töövõtu meeskonna liige, ta ei tohi otseselt või kaudselt üle vaadata enda tööd ja teha töövõtu läbiviimist käsitlevaid tähtsaid otsuseid.

Töövõtu kvaliteedi ülevaatajana tegutsevad asjatundjad peaksid omavahel nõu pidama ja sageli konsulteerib töövõtu meeskond töövõtu ajal KKÜ-ga. Tavaliselt ei kahjusta see KKÜ erapooletust, tingimusel et lõplikud otsused teeb töövõtupartner (mitte KKÜ) ning probleem ei ole eriti märkimisväärne. See protsessiga aitab vältida töövõtus hilisemaid arvamuse erinevusi.

Kui konkreetse asjaolu arutamine kahjustab KKÜ erapooletust, peaks ettevõte määrama teise KKÜ.

6. Monitoorimine 

Kvaliteedikontrollialased tegutsemispoliitikad ja protseduurid on ettevõtte sisekontrolli süsteemi võtmetähtsusega osa. Kuigi partnerid ja kõigi tasandite töötajad peaksid pidevalt püüdma kvaliteedi-, eetika- ja kutse- ning ettevõttestandardeid järgida, on isikutel, kes oma ametikoha tõttu teevad otsuseid või kontrollivad teiste tööd, suurem vastutus kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride igapäevase monitoorimise ning jõustamise eest. 

Monitoorimine on kvaliteedikontrolli süsteemi eraldiseisev osa. Monitoorimine seisneb peamiselt selles, et seda kvaliteedikontrolli süsteemi mõista ja kindlaks teha – intervjuude, sammhaaval läbivaatamise testide ning töövõtufailide ja muude kvaliteedikontrolli süsteemi toimimise seisukohast asjassepuutuvate dokumentide (nt koolitust ja jätkuvat kutsealast arengut tõendavad dokumendid ning sõltumatuse kinnitused) inspekteerimise kaudu –, kas ja mil määral on see kontrollisüsteem välja töötatud ja toimib tulemuslikult. See hõlmab ka süsteemi täiustamiseks ettepanekute väljatöötamist, eelkõige puuduste kindlakstegemisel või kui kutsestandardid ja -tavad on muutunud. 

Ettevõte peab arvesse võtma vajadust inspekteerida hiljutisi muudatusi silmas pidades kvaliteedikontrolli süsteemi jätkuvat tulemuslikkust ja testida töövõtufaili tasandil teostatava formaalse monitoorimise kaudu perioodiliselt kontroll(imehhanism)e. Eesmärk on tagada kontroll(imehhanism)ide tulemuslikkus ning see, et neist ei ole võimalik tahtlikult mööda hiilida või neid kavandatust vähem rangelt rakendada.

Ettevõte võtab ka arvesse [sisestage asjassepuutuva kutseühingu või -asutuse nimetus] teostatud praksise inspekteerimiste ja litsentseerimiskorra raames antavat tagasisidet. See ei asenda siiski ettevõtte enda sisemist monitoorimiskava.

Ettevõte peab määrama vastutuse monitoorimisprotsessi eest partnerile või partneritele või teistele piisavate kogemuste ja volitustega isikutele (nn monitoorija). Ettevõte võib kas sisse seada sisemise monitoorimissüsteemi või sõlmida lepingu sobiva sõltumatu isikuga. See otsus sõltub ettevõttes inspekteerimise ajal olemasolevatest vahenditest ja ettevõtte võimest kava tulemuslikult rakendada. Otsuse teeb tavaliselt iga inspekteerimistsükli puhul JP, konsulteerides kõigi partneritega. 

6.1. Monitoorimiskava 

Vastutus kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride rakendamise monitoorimise eest ja üldine vastutus kvaliteedikontrolli eest on eraldiseisvad ülesanded. 

Kvaliteedikontrolli süsteem on loodud eesmärgiga anda ettevõttele põhjendatud kindlus, et tegutsemispoliitika ja kvaliteedikontrolli märkimisväärseid ning korduvaid rikkumisi tõenäoliselt ei toimu või need avastatakse. Monitoorimiskava eesmärk on aidata ettevõttel saada põhjendatud kindlus, et tema kvaliteedikontrolli süsteemiga seotud tegutsemispoliitikad ja protseduurid on asjassepuutuvad, adekvaatsed ja toimivad tulemuslikult. Kava peaks aitama ka tagada kooskõla praksise ning regulatiivsete ülevaatusnõuetega. 

Kõik partnerid ja töötajad peavad tegema monitoorijaga koostööd, tunnustades selle isiku väga tähtsat osa kvaliteedikontrolli süsteemis. Eriti oluline on partnerite ja juhtide toetus protsessile ning monitoorija märkuste ja tähelepanekute jõustamisele. Monitoorija tähelepanekutega mittenõustumise, nende järgimata jätmise või eiramise probleem tuleb kõrvaldada ettevõtte vaidluste lahendamise protsessi kaudu (vt käesoleva käsiraamatu punkt 5.3). 

6.2. Inspekteerimisprotseduurid 

Ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi monitoorimine viiakse läbi perioodiliselt. Monitoorimiskava osana peab ettevõte inspekteerima eraldiseisvatest töövõttudest koosnevat valimit, mille üksikud töövõtud võib välja valida töövõtu meeskonda eelnevalt teavitamata. Kuigi igal inspekteerimisel on soovitav valida iga töövõtupartneri kohta üks või mitu lõpetatud ja avalikustatud töövõttu, võib ettevõte selle asemel otsustada inspekteerida iga partneri faile teatava perioodilisusega (tavaliselt hiljemalt iga kolme aasta järel). Töövõtu meeskonna liikmetel või KKÜ-l ei ole õigust tegutseda sama faili monitoorijana.

Monitoorija võtab inspekteerimise kavandamisel arvesse eelmise monitoorimise tulemusi, üksikutele partneritele ja töötajatele antud volituste olemust ja ulatust, ettevõtte praksise olemust ja keerukust ning ettevõtte klientidega seotud konkreetseid riske.
Ettevõte instrueerib monitoorijat, et inspekteerimise kohta tuleb koostada asjakohased dokumendid, sh:

kvaliteedikontrolli süsteemi osade hindamise tulemused;

hinnang sellele, kas ettevõte on kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure asjakohaselt rakendanud;

hinnang kutsestandardite ja kohaldatavate regulatiivsete ja õigusnõuete järgimise kohta;

hinnang sellele, kas töövõtu aruanne on nendes tingimustes asjakohane; 

tuvastatud puudused, nende kujunemise põhjused ja mõju ning otsus, kas täiendava sammu astumine on vajalik, ja selle sammu põhjalik kirjeldus ja

saadud tulemuste ja tehtud järelduste (ettevõttele esitatud) kokkuvõte ning ettepanekud vajalike parandusmeetmete rakendamiseks või muudatuste tegemiseks. 

Töövõtupartnerid (ja muu asjakohane personal) kohtuvad, et aruanne üle vaadata ja teha otsus parandusmeetmete rakendamise ja/või süsteemi, rollide ja vastutuste muutmise, distsiplinaarmeetmete rakendamise, tunnustamise ja muudes küsimustes.

Kõigile partneritele ja töötajatele antakse kord aastas infot monitoorimisprotsessi tulemuste kohta, sealhulgas monitoorimisprotsessi üksikasjalik kirjeldus ja järeldused ettevõttes üldise nõuetele vastavuse ja tulemuslikkuse kohta.

6.3. Puuduste hindamine, nende kohta informatsiooni edastamine ja nende kõrvaldamine 

Ettevõte peab kaaluma, kas tuvastatud puudused viitavad kvaliteedikontrolli süsteemi struktuursetele vigadele või näitavad seda, et konkreetne partner või töötaja ei järgi nõudeid. Samuti peab ettevõte edastama info asjassepuutuvatele töövõtupartneritele ja teistele asjakohastele töötajatele kõigist monitoorija tuvastatud ja teadaantud puudustest ning tegema ettepanekud parandusmeetmete rakendamiseks.

Teadaantud puuduste käsitlemiseks esitatavates ettepanekutes tuleks keskenduda nende puuduste põhjustele ja neis peaks sisalduma vähemalt üks järgnevatest:

rakendada üksiku töövõtu või töötajaga seoses asjakohaseid parandusmeetmeid (nt allpool punktis 6.4.1 nimetatud);

teatada tähelepanekutest IR-ile;

muuta kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure ja 

rakendada distsiplinaarmeetmeid kooskõlas käesoleva käsiraamatu punktiga 4.4.

Juhul kui ilmneb, et ettevõte on avaldanud mitteasjakohase töövõtu aruande või kui töövõtu aruandes käsitletud küsimuse puhul esines väärkajastusi või ebatäpsusi, peab ettevõte otsustama, millised täiendavad sammud on asjakohased, et tagada kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuete järgimine. Ettevõte kaalub sellisel juhul ka seda, kas küsida juriidilist nõu.
Kui leitakse, et puudused on süsteemsed või korduvad, rakendatakse viivitamata parandusmeetmeid. Koheseid parandusmeetmeid nõuavad enamasti sõltumatuse ja huvide konfliktiga seotud puudused.

6.4. Monitoorimistulemuste aruanne 

Monitoorija peab pärast kvaliteedikontrolli süsteemi hindamise lõpetamist andma JP-le, töövõtupartneritele ja teistele asjakohastele töötajatele aru selle tulemustest. Aruanne peab olema piisav selleks, et võimaldada ettevõttel ja töötajatel astuda vajaduse korral vastavalt nende kindlaksmääratud rollile ja kohustustele viivitamata asjakohaseid samme. Aruanne peab sisaldama ka läbiviidud protseduuride üksikasjalikku kirjeldust ning ülevaatuse põhjal tehtud järeldusi. Kui aruandes märgitakse süsteemsete, korduvate või märkimisväärsete puuduste esinemist, tuleb selles kirjeldada ka nende lahendamiseks astutud või väljapakutud samme.
Monitoorija aruanne peab sisaldama vähemalt alljärgnevat: 

läbiviidud monitoorimisprotseduuride kirjeldus;

monitoorimisprotseduuridest tehtud järeldused ja

· kui asjassepuutuv, siis süsteemsete, korduvate või muude märkimisväärsete puuduste kirjeldus ning kõik nende kõrvaldamiseks astutud sammud ja täiendavalt soovitatavad sammud.

	Lisage ettevõtte monitoorija aruande näidis.


6.4.1 Mittevastavus
Ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemile mittevastavus on tõsine küsimus, eriti kui partner või töötaja on tahtlikult keeldunud ettevõtte tegutsemispoliitikat järgimast.

Kuna kvaliteedikontrolli süsteemi eesmärk on kaitsta avalikku huvi, käsitleb ettevõte tahtliku nõuete eiramise juhtumeid läbipaistvalt ja rangelt. Üldiselt võib seda teha mitmel moel, kaasa arvatud sellise kava väljatöötamine, mis näeb ette tulemuste parandamist, tulemuste ülevaatamine, töötajate edutamise ja parema tasustamise võimaluste uuesti läbikaalumine ning lõpuks töösuhte lõpetamine. 

Mõnikord võib olla asjakohane kehtestada ajutine järelevalve selliste partnerite või töötajate üle, kellel on kvaliteedikontrolli süsteemiga vastavuses olemisega probleeme. See võib tähendada seda, et teisel partneril palutakse tehtud töö üle vaadata või monitoorijale pannakse kohustus tööd enne töövõtu aruande väljastamist hinnata. Teise võimalusena võib piirata tööde liiki, mida sellised partnerid või töötajad teha võivad: näiteks võib neil kas ajutiselt või alaliselt keelata osaleda suuremates majandusüksustes läbiviidavates töövõttudes.
6.5. Kaebused ja süüdistused 

Ettevõte tunnistab JP volitust käsitleda kõiki juhtumeid, kui esitatakse kaebus või süüdistus, et ettevõtte tehtud töö ei vasta kutsestandarditele ja kohaldatavatele regulatiivsetele ja õigusnõuetele, ja kui esitatakse süüdistus, et ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi ei ole järgitud. 
Kaebused ja süüdistused – eriti seoses kliendi töö puhul hoolsusnõude täitmata jätmisega või muu partnerite või töötajate vastastikuse või klientide suhtes olevate kutsealaste või juriidiliste kohustuste rikkumisega – on tõsine probleem. JP peab tõsiselt kaaluma ettevõttega kutsekindlustuslepingu sõlminud kindlustusandja teavitamist ja/või juriidilise nõu küsimist. Ebakindluse korral peab ta nõu pidama teiste partneritega või usaldusväärsete kutsealaste kolleegidega.

Kliendi või muu kolmanda isiku esitatud kaebusele tuleb vastata nii kiiresti, kui see on praktiliselt võimalik. Kaebuse esitajale tuleb kinnitada, et küsimusega tegeletakse, ning selgitada, et küsimusele antakse vastus pärast selle asjakohast uurimist.

Ettevõte kehtestab kindlaksmääratud tegutsemispoliitika ja kaasnevad protseduurid, milles üksikasjalikult kirjeldatakse kaebuse või süüdistuse saamise korral läbitavaid protseduure. 

Selliste küsimuste uurimise ülesanne antakse JP-le ja selle võib delegeerida kompetentsetele partneritele või töötajatele, kes ei ole süüdistuse või kaebusega seotud.

See protsess tagab, et kõik partnerid ja töötajad võivad vabalt ja karistust kartmata muresid väljendada.

	Lisage ettevõtte tegutsemispoliitikad või protseduurid, milles kirjeldatakse sellisel juhul järgitavat protsessi. Juhiste saamiseks vt juhendi punkt 6.6.


Kui uurimise käigus tuvastatakse puudused ettevõtte kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride struktuuris või toimimises või see, et üks või mitu isikut ei ole ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemiva vastavuses, peab ettevõte astuma asjakohaseid samme, sh võtma ühe või mitu alljärgnevat meedet:

rakendama üksiku töövõtu või personali liikme(te)ga seoses asjakohaseid parandusmeetmeid (nt eespool punktis 6.4.1 nimetatud);

teatama tähelepanekutest IR-ile;

muutma kvaliteedikontrollialaseid tegutsemispoliitikaid ja protseduure ja 

rakendama distsiplinaarmeetmeid kooskõlas käesoleva käsiraamatu punktiga 4.4.

7. Dokumentatsioon 

7.1.
Ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride dokumentatsioon 

Ettevõte kehtestab tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis täpsustavad kõigi töövõttude puhul ja üldiselt ettevõttes kasutatavate dokumentide (nagu ettenähtud ettevõtte käsiraamatus/ töövõtu tüüpvormides) taseme ning ulatuse. Samuti kehtestab ettevõte tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis näevad ette asjakohase dokumentatsiooni tõendusmaterjali saamiseks tema kvaliteedikontrolli süsteemi iga osa toimimise kohta. See peab hõlmama piisavat ajavahemikku, mis võimaldab monitoorimisprotseduuride läbiviijal hinnata ettevõtte vastavust oma kvaliteedikontrolli süsteemile, või pikemat aega, kui seadused või regulatsioonid seda nõuavad. 

Need tegutsemispoliitikad tagavad, et dokumentatsioon on piisav ja asjakohane andmaks tõendusmaterjali selle kohta, et: 

ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemi iga osa järgitakse ja 

iga väljastatud töövõtu aruannet toetatakse vastavalt kutse- ja ettevõttestandarditele ning regulatiivsetele ja õigusnõuetele ning selle kohta, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud aruande kuupäeval või enne seda (kui rakendatav). 

7.2. Töövõtu dokumentatsioon 

Ettevõtte tegutsemispoliitika näeb ette, et töövõtu dokumentatsioon peab hõlmama järgmist: 
töövõtu planeerimise kontrollnimekiri või memorandum; 

eetikanõuetega seoses tuvastatud probleemid (sh nõuetele vastavuse tõendamine); 

sõltumatuse nõuetele vastamine ja selles küsimuses toimunud arutelude dokumenteerimine; 

kliendisuhte aktsepteerimise ja jätkamisega seoses tehtud järeldused; 

läbiviidud protseduurid, et hinnata pettusest või veast tuleneva olulise väärkajastamise riski finantsaruande ja väite tasandil; 

vastusena hinnatud riskidele läbiviidud protseduuride olemus, ajastus ja ulatus ning tulemused ja järeldused; 

konsulteerimiste olemus, ulatus ja tehtud järeldused; 

kogu infovahetus; 

aruande kuupäeval või enne seda lõpetatud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tulemused; 

kinnitus selliste lahendamata probleemide puudumise kohta, mis sunniksid ülevaatajat uskuma, et tehtud märkimisväärsed otsustused ja järeldused ei ole asjakohased; 

järeldus, et kogutud ja hinnatud on piisav asjakohane auditi tõendusmaterjal, mis toetab väljaantavat aruannet, ning 

· faili sulgemine, sealhulgas asjakohased allkirjad. 

	Lisage täiendavad soovitavad miinimumnõuded töövõtu dokumentatsiooni kohta. Juhiste saamiseks vt suunise punkt 7.3.


Ettevõtte tegutsemispoliitika näeb ette töövõtufaili lõpliku kokkupanemise lõpetamise [märkige päevade arv – tavaliselt kuni 60 päeva pärast audiitori aruande kuupäeva] päeva jooksul. Kui sama asjaomast küsimust käsitleva informatsiooni kohta on koostatud vähemalt kaks aruannet, tuleks ettevõtte tegutsemispoliitikas ette näha, et iga aruannet käsitletakse töövõtufaili kokkupanemise tähtajaga seoses selliselt, nagu oleks tegemist eraldiseisva töövõtuga.
Iga tüüpi töövõtu dokumentatsiooni tuleb säilitada vähemalt [märkige säilitamisaeg – tavaliselt vähemalt viis aastat audiitori aruande kuupäevast või grupi audiitori aruande kuupäevast, olenevalt sellest, kumb on hilisem], et võimaldada monitoorimisprotseduure läbiviivatel isikutel hinnata ettevõtte vastavust oma sisekontrolli süsteemile ning ettevõtte vajadusi vastavalt kutsestandardite, seaduste või regulatsioonide nõuetele. 

7.3. Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse dokumentatsioon 

Iga KKÜ-na tegutsev partner või töötaja peab täitma ettevõtte töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tüüp-kontrollnimekirja, et tagada ülevaatuse läbiviimist käsitleva dokumentatsiooni olemasolu. See peab hõlmama kinnitavat ja toetavat tõendusmaterjali või ristviiteid sellisele tõendusmaterjalile, mis kinnitab, et: 

· töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse jaoks nõutavad protseduurid viisid läbi asjakohase kvalifikatsiooniga partnerid ja töötajad; 

· ülevaatus lõpetati töövõtu aruande kuupäeval või enne seda; 

· KKÜ ei ole kindlaks teinud ühtegi lahendamata küsimust, mis sunniks teda uskuma, et töövõtu meeskonna tehtud märkimisväärsed otsustused ja järeldused ei ole asjakohased. 

7.4. Failile ligipääs ja faili säilitamine 

Ettevõte on kehtestanud tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mille eesmärk on tagada töövõtu dokumentatsiooni konfidentsiaalsus, vastutav hoid, terviklikkus, ligipääsetavus ja taaskättesaadavus. 

Nendes tegutsemispoliitikates võetakse arvesse ka põhikirjast ja õigusnormidest tulenevaid erinevaid säilitamisnõudeid tagamaks, et töövõtu dokumentatsiooni säilitatakse ettevõtte vajaduste rahuldamiseks piisava aja jooksul. 

Kõik tööpaberid, aruanded ja muud ettevõtte koostatud dokumendid, sh kliendi koostatud töölehed, on konfidentsiaalsed ja neid tuleb kaitsta loata ligipääsu eest. 

Töövõtupartner või JP peab kinnitama kõik välised taotlused tööpaberite ülevaatamiseks ja ühtegi dokumenti ei tohi enne sellise kinnituse saamist väljastada. 

Tööpabereid ei väljastata kolmandatele isikutele, välja arvatud juhul, kui: 

· klient on andnud selleks kirjaliku loa; 

· informatsiooni avaldamine on kutsealane kohustus; 

· informatsiooni avaldamist nõutakse juriidilise või kohtuprotsessi käigus või 

· informatsiooni avaldamise kohustus on sätestatud seaduses või regulatsioonis. 

Ettevõte peab klienti teavitama enne tööpaberite väljastamist ülevaatuseks ja saama temalt kirjaliku loa, välja arvatud juhul, kui see on seadusega keelatud. Kui tulevane ostja, investor või laenuandja taotleb failide ülevaatamist, tuleb kliendilt saada loa andmist kinnitav kiri. Juhul kui klient ei anna luba informatsiooni vajalikuks avaldamiseks, tuleb küsida juriidilist nõu. 

Tegeliku või võimaliku kohtuvaidluse või regulatiivse või haldusmenetluse korral ei tohi tööpabereid ettevõtte õigusnõustaja nõusolekuta väljastada. 
Ettevõtte tegutsemispoliitika näeb ette kindla arvu aastaid, mille jooksul tuleb säilitada järgmisi faile: 

alalised failid

[aastate arv] 

maksufailid 

[aastate arv] 

finantsaruanded ja muud aruanded
 
[aastate arv] 

iga-aastased ja perioodilised tööpaberid 
[aastate arv] 

kirjavahetus 

[aastate arv]. 
Endiste klientide tööpabereid ja faile tuleb säilitada vähemalt [aastate arv] aastat. 

Kõigi ettevõttest väljaspool hoitavate failide kohta tuleb koostada ligipääsetav ja alaline register. Kõik ladustamiseks kasutatavad mahutid tuleb hõlpsa failide tuvastamise ja taaskättesaadavuse tagamiseks varustada asjakohaste siltidega. Kontori haldamise eest vastutav partner peab kõik failide hävitamised heaks kiitma ja pidama kõigi hävitatud materjalide kohta püsiregistrit.

7.5.
Kaebused ja süüdistused
Ettevõtte vastu esitatud kaebused ja süüdistused ning ettevõtte antud vastused tuleb dokumenteerida.  

Lisa: ISQC 1 ja kvaliteedikontrolli käsiraamatu vastavuse kaardistamine 

Järgmises tabelis on esitatud ISQC 1 ning kvaliteedikontrolli käsiraamatu vastavate osade ja lõigete (esitatud sulgudes) vaheline korrelatsioon.
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M.M. and Associates


Üldine


Marcel Mooney on üksikpraktiseerija, kes tegutseb nime „M.M. and Associates“ all ja kellel on neli töötajat. Ettevõte viib läbi suure hulga ülevaatuse töövõtte (neist osa pereliikmete või lähedaste isiklike sõprade heaks), hulga väikeseid auditeid ja kolm keskmise suurusega auditit. Suuremad auditikliendid on vanadekodu, kohaliku omavalitsuse asutus ja linna suurim mootorrataste edasimüüja. Kohaliku omavalitsuse asutus on saanud viimasel ajal palju negatiivset avalikku tähelepanu seoses tippjuhtkonna korruptsioonisüüdistustega. Marcel tunneb kõnealuseid juhtivtöötajaid juba aastaid ning peab süüdistusi alusetuks. Vanadekodu on eelmise aasta auditi eest ettenähtud tasu maksmisega peaaegu aasta võrra viivitanud ja ettevõte peab peagi hakkama koostama kohapeal tehtavate tööde ajakava.


Marcel (48aastane) rajas oma ettevõtte 1990. aastal ühegi töötajata. Viimase 18 aasta jooksul on ettevõte tasapisi suurenenud. Marcel on dünaamiline isik ja ta teeb elu kontoris huvitavaks. Kui miski tundub lõbus, siis on Marcel tavaliselt selle keskmes. Ta on suurepärane turustaja ja reklaamib oma ettevõtet kõikjal. Marceli sissetulek on hea ja ta ei plaani veel pensionile minna. Deborah D’Alessandro on M.M.-is töötanud juba kolm aastat ja ta loodab saada järgmisel aastal kutseliseks arvestuseksperdiks. Ettevõttes töötavad veel arvestustehniline töötaja Bob Morton ja kaks üliõpilast, kes alustasid hiljuti kutselise arvestuseksperdi programmi õpinguid ja on ettevõttes uued töötajad. Bobil on aastane kogemus ja ta tuli ettevõttesse tööle neli kuud tagasi. Tema innukus tasakaalustab kogemuste puudumist. Deborah tuletab Bobile pidevalt meelde, et ta peaks kliendile rohkem küsimusi esitama ja põhjalikumalt dokumenteerima. Bob on mitu korda jätnud võtmetähtsusega küsimused failis kahe silma vahele ja Deborah on pidanud pöörduma lisainformatsiooni saamiseks uuesti kliendi poole.


Marcelile – nagu paljudele teistele praktiseerijatele – ei meeldi uutele klientidele ära öelda, vahel isegi siis, kui nende maine on kehv. Tema arvates on kõigil õigus saada kutsealaseid teenuseid. Marcel võttis hiljuti oma auditikliendiks Mark Spitzeri. Mark omab kohalikku restorani, millel on sidemed kahtlase mainega isikutega selles kogukonnas. Markil on olnud ka probleeme maksuametiga ja teda on karistatud, trahvitud ning ühel korral on talle mõistetud isegi tingimisi vabadusekaotus. Deborah’le on selline audit ja töö läbiviimiseks vajalik töökeskkond vastumeelt.


Kuigi ettevõte on väike ja Marceli suhtub tegutsemispoliitika väljatöötamisse mõnevõrra ükskõikselt, ei ole ettevõtte vastu seni ühtegi kaebust ega süüdistust esitatud ja enamik kliente ütleks, et nad on ettevõtte teenusega rahul. 


Ettevõtte planeerimisprotsess


Ettevõtte planeerimisprotsess seisneb selles, et Marcel pühendab ühe päeva mõtisklemisele eelmise aasta üle ja lihtsa eelarve koostamisele. Eelarve koostamine seisneb tavaliselt eelmise aasta arvnäitajate kohandamises vastavalt teadaolevatele uutele klientidele ja olemasolevate klientide lahkumisele. Eelarves võetakse arvesse ka kapitalinõudeid, personalikulusid ja kontorikulusid. Kuna linnas tegutsevad konkurendid tunduvad tegevat vähem auditeid ja ülevaatuse töövõtte, näeb Marcel selles võimalust suurendada oma osa kindlustandvate töövõttude turul. Ta on mõelnud end registreerida reguleeriva asutuse juures, et saada võimaluse viia läbi börsinimekirja kantud majandusüksuste auditeid. Marcel arutab oma ettevõtte tulueelarvet tavaliselt Deborah’ga. Nad planeerivad ühiselt personali ja muud vahendid, määrates näiteks kindlaks järgmiseks aastaks vajalikud seadmed ja mööbli.


Inimressursid


Inimeste töölevõtmise protsess on mitteametlik. Kui töötaja teatab oma kavatsusest ettevõttest lahkuda, võib Marcel panna kuulutuse kohalikku ajalehte või vaadata läbi tööotsijatelt hiljuti saadud elulookirjeldused. Leides sobiva kandidaadi, teeb Marcel selle isikuga intervjuu ja langetab otsuse. Marcel püüab kontrollida kandidaatide soovitusi ja kvalifikatsioone, kuid vahel ei suuda ta seda protsessi klientidega kohtumistest ja töövõttudest tuleneva ajalise surve tõttu lõpule viia. Ajapuuduse korral aitab Deborah Marcelil töötajate aega planeerida ja leiab tööd neile, kellel tööülesandeid ei ole.


Kuna nooremad töötajad ei kipu ettevõttes väga pikka aega püsima, ei soovi Marcel nende koolitamiseks eriti aega ja raha kulutada. Pealegi usub ta, et parim koolitus toimub töö käigus. Lisaks hindab ta harva töötajate töötulemusi ja tal on iga töötaja kohta failis üksnes lühimärkused, välja arvatud iga-aastaste tuluteatiste koostamiseks vajalikud kohustuslikud isikuandmed.


Kutsestandardid


Marcel tunneb muret seoses uute sõltumatuse reeglitega. Ta kardab, et need võivad takistada tal läbi viia teatavaid kindlustandvaid töövõtte. Kui Deborah kahtles näiteks ettevõtte sõltumatuses seoses uue auditikliendi Magnificent Dollar Stores’iga (osaliselt Marceli vennanaise omanduses olev ettevõte), ütles Marcel järgmist: „Ma vaevalt tunnen seda naist. Oht puudub.”


Marcel pühendab oma aja klientide juhtimisele või ligimeelitamisele ning ta ei ole uute kutsestandarditega nii hästi kursis, nagu ta tahaks olla. Tema arvates on uued standardid tegutsevatele praktiseerijatele ja klientidele liiga keerulised ja aeganõudvad, et neid mõista. Ta jõuab vaevu sammu pidada kõigi maksumuudatustega. Marcel tugineb suurel määral Deborah’le, et tagada töövõtu failide kooskõla kutsestandarditega.


Marcelile on tipptehnoloogia vastumeelt, kuid pärast teatavat survet ostis ta hiljuti sülearvutid Deborah’le ja Bobile, kes soovisid hakata kasutama elektrooniliste tööpaberite tarkvara. Üliõpilased kasutavad ühiselt lauaarvutit. Marcel on kaalunud ühinemist kohalike väikeettevõtete grupiga, kes pakub uute standardite alal koolitust, kuid tal ei ole veel olnud aega grupiga ühendust võtta ning uurida liikmelisusega seotud eeliseid ja kulusid.


Kaks aastat tagasi toimunud praksise inspekteerimise ajal tehtud märkuste tulemusel tellis M.M. teatavad materjalid, sealhulgas auditi ja ülevaatuse käsiraamatu, mis sisaldab tüüpvormide näidiseid. Hoolimata negatiivsetest märkustest suhtub Marcel praksise inspekteerimisse selliselt, et oluline on tagada inspekteerimise läbimist tagav tase, kuid täiendavad protseduurid ei ole vajalikud, sest need kulutaksid üksnes tema töötajate käsutuses olevat vähest aega ega tooks ettevõttele raha sisse.


Planeerimine ja faili ülevaatus


Kuna Marcel tunneb oma kliente hästi, ei pea ta planeerimiskoosolekuid sageli vajalikuks. Ettevõttes kasutatakse üldiselt sellist lähenemisviisi, et tuleb lihtsalt teha kõike sarnaselt eelmisele aastale. Marcel vaatab ise failid üle. Marcel annab töövõttu läbiviivatele töötajatele enne kohapeal tehtava töö alustamist juhiseid. Töövõtukirjad koostatakse, kuid korduvate klientide puhul tehakse seda tavaliselt pärast töövõtu lõpetamist. Enamasti kasutatakse tüüpvorme. Töötajatelt eeldatakse, et nad annavad oma parima faili koostamiseks ja esitavad seejärel faili ülevaatuseks. Deborah vaatab üle enda, Bobi ja üliõpilaste töö, enne kui annab faili Marcelile allakirjutamiseks. Marcelil ei ole kalduvust teha faili ülevaatusel kannatlikult tööd ja ta ärritub, kui failis on liiga palju pabereid. Ta tahaks faili hoolikalt üle vaadata, kuid vahel on see töötajate poolt faili lisatud paberite hulga tõttu liiga aeganõudev.


Kui Marcel sai teada uute kvaliteedikontrolli standardite kehtestamisest, palus ta Deborah’l neid analüüsida ja esitada talle ettepanekud, mida ettevõte peaks tegema. Ühe tingimusena märkis ta, et muudatused peaksid olema nõutav miinimum, sest vastavuses olemise reeglid vähendavad üldiselt raha sissetoovate tundide arvu. Deborah tunneb ennast sellise lähenemisviisi puhul ebamugavalt. Samuti teab ta, et ettevõttel puudub ametlik protsess otsustamaks, kas ja millal tuleks faili suhtes läbi viia töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus, kuid ta teab ka seda, et see on üksnes standardites esitatud nõuete üks komponent.





Peatüki eesmärk�
Esmased viited�
�
Anda juhiseid seoses:


vajadusega rakendada ISCQ 1 ja järgida asjassepuutuvaid nõudeid ja


kvaliteedikontrolli süsteemi elementidega.�
ISQC 1 lõige 11, lõiked 16–17�
�
�
�
Ülevaade �
�
ISQC 1 lõikes 11 on sätestatud:


Ettevõtte eesmärk on kehtestada ja säilitada kvaliteedikontrollisüsteem, mis annaks ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et:


ettevõte ja selle personal järgivad kutsestandardeid ning kohaldatavaid regulatsioonidest ja seadustest tulenevaid nõudeid ja


ettevõtte või töövõtupartneri poolt välja antud aruanded on antud tingimustes asjakohased.


ISQC 1 lõigetes 16–17 on sätestatud:


Ettevõte peab looma ja säilitama kvaliteedikontrollisüsteemi, mis hõlmab tegutsemispoliitikaid ja protseduure, mis käsitlevad iga järgmist elementi:


liidrite kohustused seoses kvaliteediga ettevõttes;


asjassepuutuvad eetikanõuded;


kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine;


inimressursid;


töövõtu läbiviimine;


monitoorimine.


Ettevõte peab oma tegutsemispoliitikad ja protseduurid dokumenteerima ja edastama nende kohta informatsiooni ettevõtte personalile. (vt lõiked A2–A3)�
�






ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Korraldage kõiki partnereid ja töötajaid kaasates strateegiline koosolek. Määratlege koos ettevõtte missioon ja eesmärgid. Määrake kindlaks, kuidas neid saab mõistlikult saavutada. Uurige organisatsiooni struktuuri skeemi tagamaks, et praegune struktuur võimaldab toetada ettevõtte eesmärke.





Ettevõtte eesmärgid





Organisatsiooniline struktuur





Missioon





Liidrite kohustused





Peatüki eesmärk�
Esmased viited�
�
Kirjeldada ettevõtte kohustusi edendada kvaliteedikontrollile keskendunud sisemist kultuuri.�
ISQC 1 lõiked 18–19�
�
�
�
1.1 Ülevaade�
�
ISQC 1 lõigetes 18–19 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud edendama sisemist kultuuri, mis tunnustab kvaliteedi hädavajalikkust töövõttude läbiviimisel. Selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega peab nõudma, et ettevõtte tegevdirektor (või temaga võrdväärne isik) või juhul, kui asjakohane, ettevõtte partnerite tegevjuhtkond (või sellega võrdväärne organ) võtab lõpliku vastutuse ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemi eest. (vt lõiked A4–A5)


Ettevõte peab kehtestama sellised tegutsemispoliitikad ja protseduurid, et mis tahes isikul või isikutel, kellele ettevõtte tegevdirektor või ettevõtte partnerite tegevjuhtkond on määranud vastutuse ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemi toimimise eest, on piisavad ja asjakohased kogemused ja võimekus ning vajalikud volitused selle vastutuse võtmiseks. (vt lõige A6)�
�






ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Korrapäraselt toimuvatel töötajaskonna koosolekutel soovitatakse kõigile partneritele ja töötajatele meelde tuletada, et nad peavad järgima ettevõtte kvaliteedikontrollialaseid poliitikaid ja protseduure ning kasutama olemasolevaid vahendeid, et aitata töövõtu meeskondadel nõudeid järgida. Kutsuge töötajaskonda üles esitama kommentaare ja tegema parandusettepanekuid ning andke aega küsimuste esitamiseks. Neid kogunemisi saaks kasutada ka selleks, et teavitada tunnustustest ja tasudest, mida saavad partnerid ja töötajad, kes näitavad üles pühendumist ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemile.





.





Kvliteedile orienteeritud sisemine kultuur





Kvliteedikontrolli eest vastutava(te) isiku(te) kindlaksmääramine





Kvaliteedikontrollialase suhtumise ja sõnumite kätkemine ettevõtte kogu infovahetusse





Liidrite kohustused





M.M. and Associates


Marcel vastutab ettevõttes kvaliteedikontrolli kultuuri edendamise eest. Nagu tema huvipuudus üliõpilaste ja tehniliste töötajate ametlike arengukavade väljatöötamise vastu ja tema ebaõnnestumine töötajate kaasamisel ettevõtte missiooni ning soovitavate eesmärkide väljatöötamisse tõendavad, on see vastutus tema jaoks siiski ebamäärane.


Iga-aastasel planeerimisel (põhimõtteliselt üks päev aastas) ei käsitleta tegelikult seda, mis suunas tahaks Marcel on ettevõtet arendada. Samuti ei võeta arvesse riske, mis on seotud  klientidega, keda ettevõte ligi meelitab, või praeguste töötajate kompetentsust. Kui Marceliga peaks midagi juhtuma, on ettevõte ilmselgelt tõsistes raskustes. Hetkel ei ole keegi ettevõttes suuteline tema puudumisel ettevõtte juhtimise ülesannet enda peale võtma.


Kuigi Marcel tunneb huvi turustamise vastu ja on selles valdkonnas kompetentne, puudub ettevõttel infrastruktuur oma turuosa kasvatamiseks. Marcel sooviks aktsepteerida uusi riskantsemaid töövõtte ja otsib võimalust auditi töövõttude tegemiseks börsinimekirja kantud majandusüksustes. Ometi tuleb aega kulutada ettevõtte võimekuse nõuetekohasele hindamisele ja klientide vajaduste rahuldamise tagamisele.


Marcel on IESBA koodeksi nõuete suhtes ettevaatlik, nagu näitavad tema juhised Deborah’le, mille kohaselt tuleb teha minimaalseid muutusi. Ta ei otsi võimalusi parandada kvaliteedisüsteemide tõhusust ja tulemuslikkust. Samuti ei tundu ta nägevat, et kvaliteetsete teenuste osutaja maine võib olla kutselise arvestusettevõtte jaoks oluline turustustegur.


Tema tegevus paistab saatvat töötajatele vale sõnumi ega edenda eetilisi kohustusi austavat kultuuri. Informatsioon puudub selle kohta, kas töötajatele on antud ajakohastatud IESBA koodeks, mida lugedes nad saaksid tutvuda kõige uuemate eetikaalaste seisukohtadega.


Kui Marcel teatab oma töötajatele, et ta on huvitatud tegemast üksnes inspekteerimise läbimiseks nõutava miinimumi, saadab see tugeva sõnumi, et kvaliteet ei ole esmatähtis. Selline sõnum ei motiveeri ettevõtte töötajaid tegema ettepanekuid nende protsessidesse vajalikke paranduste tegemiseks, sest töötajad kuulevad sellest, et kvantiteet (arvete esitamine) on olulisem kui kvaliteet (standardite järgimine).


Lühidalt öeldes on tõenäoline, et Marcel ei järgi standardi ISQC 1 lõikeid 18–19.


Marcel peaks hankima kvaliteedikontrolli näidiskäsiraamatu ja seda kohandama vastavalt oma ettevõtte nõuetele. Kasulik oleks selle käigus pidada nõu Deborah’ga, kes on kõige kogenum töötaja. Marcel võiks korraldada oma ettevõttes uue käsiraamatu tutvustuse, rääkides sellest kas ise või kutsudes esinema kellegi väljastpoolt.


Marcel võiks kasutada väliskonsultandi teenuseid, et õppida, kuidas saaks ettevõtte protsesse kõige paremini nõuetekohaselt muuta, tagades samal ajal siiski hea kasumimarginaali. See võib tähendada suuremal määral tehnoloogia hankimist või ettevõtte vähem kasumlike klientide analüüsi. Marcel võib soovida kaaluda ka teatavate kvaliteedikontrolli süsteemiga seotud kohustuste panemist Deborah’le.





Peatüki eesmärk�
Esmased viited�
�
Anda juhiseid kutse-eetika aluspõhimõtete kohta.�
ISQC 1 lõiked 20–25�
�
�
�
2.1 Ülevaade � TC  "2.1 Overview" \l 2 ��
�
ISQC 1 lõikes 20 on sätestatud:


20. 	Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõte ja selle personal on vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega. (vt lõiked A7–A10)�
�






ISQC 1 lõigetes 21–25 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõte ja selle personal ning, kus rakendatav, teised, kes alluvad sõltumatuse nõuetele (sealhulgas võrgustikku kuuluva ettevõtte personal), säilitavad sõltumatuse seal, kus seda nõuavad asjassepuutuvad eetikanõuded. Sellised tegutsemispoliitikad ja protseduurid peavad võimaldama ettevõttel: (vt lõige A10)


vahetada informatsiooni ettevõtte sõltumatuse nõuete kohta oma personalile ja, kus rakendatav, teistele, kes nendele nõuetele alluvad, ja


tuvastada ja hinnata tingimusi ja suhteid, mis tekitavad ohtusid sõltumatusele, ning astuda asjakohaseid samme nende ohtude kõrvaldamiseks või nende vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni kaitsemehhanismide rakendamise abil, või juhul, kui peetakse asjakohaseks, töövõtust taanduma, kui taandumine on võimalik rakendatava seaduse või regulatsiooniga. 


Selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega peab nõudma: (vt lõige A10)


töövõtupartneritelt ettevõttele asjassepuutuva informatsiooni andmist kliendi töövõttude, sealhulgas teenuste ulatuse kohta, võimaldamaks ettevõttel hinnata nende üldmõju sõltumatuse nõuetele juhul, kui seda on;


personalilt ettevõtte kohest teavitamist sõltumatusele ohtu tekitavatest tingimustest ja suhetest, nii et saab astuda asjakohaseid samme, ja


asjassepuutuva informatsiooni kogumist ja selle vahetamist asjakohase personaliga, nii et:


ettevõte ja selle töötajaskond saavad hõlpsasti kindlaks määrata, kas nad täidavad sõltumatuse nõudeid;


ettevõte saab säilitada ja ajakohastada oma andmeid, mis puudutavad sõltumatust, ja


ettevõte saab astuda asjakohaseid samme sõltumatuse osas tuvastatud ohtude suhtes, mis ei ole aktsepteeritaval tasemel.


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõtet teavitatakse sõltumatuse nõuete rikkumistest, ja võimaldama ettevõttel astuda asjakohaseid samme selliste olukordade lahendamiseks. Tegutsemispoliitikad ja protseduurid peavad sisaldama nõudeid: (vt lõige A10)


personalile, et see teavitaks ettevõtet kohe sõltumatuse rikkumistest, millest nad teadlikuks saavad;


ettevõttele, et ettevõte vahetaks kohe informatsiooni nende tegutsemispoliitikate ja protseduuride tuvastatud rikkumistest:


töövõtupartneriga, kes koos ettevõttega peab rikkumist käsitlema, ja


muu asjassepuutuva personaliga ettevõttes ja, kus asjakohane, võrgustikus ning nendega, kes alluvad sõltumatuse nõuetele ja kellel tuleb astuda asjakohaseid samme, ja


viivituseta informatsioonivahetuse osas ettevõttega, juhul kui on vajalik, töövõtupartneri ja teiste isikute poolt, kellele on viidatud lõike 23 punkti b alapunktis ii, asjaolu lahendamiseks rakendatud meetmete kohta, nii et ettevõte saab otsustada, kas ta peaks astuma edasisi samme. 


Vähemalt kord aastas peab ettevõte saama ettevõtte kogu personalilt, kellelt eetikanõuetega nõutakse sõltumatust, kirjaliku kinnituse vastavuse kohta ettevõtte sõltumatuse poliitikate ja protseduuridega. (vt lõiked A10–A11)


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega: (vt lõige A10)


määratakse kriteeriumid vajaduse kindlaksmääramiseks kaitsemehhanismide järele lähitutvuse ohu vähendamiseks aktsepteeritava tasemeni sama juhtivtöötaja kasutamisel kindlustandvas töövõtus pika perioodi jooksul ja


börsinimekirja kantud majandusüksuste finantsaruannete auditite puhul nõutakse töövõtupartneri ja töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eest vastutavate isikute ja, kus rakendatav, teiste rotatsiooninõuetele alluvate isikute rotatsiooni peale kindlaksmääratud perioodi vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega. (vt lõiked A12–A17)





Partneri ja töötajate sõltumatuse tunnustuse vorm on esitatud lisas A selleks otstarbeks. Seda dokumenti tuleks kohandada vastavalt ettevõtte sõltumatuspoliitikale.





ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Huvide konflikti olukorra testimiseks võib tavaliselt esitada kaks küsimust.


Kui üks osapool saab konkreetses olukorras kasu, kas siis teine osapool saab kindlalt või tõenäoliselt kahju?


Kas me (partnerid, töötajad või ettevõte) saame kasu konfidentsiaalse informatsiooni kasutamisest?


Lisaks võiks kaaluda, kuidas tajub avalikkus konkreetset olukorda.





Konfidentsiaalsuse deklaratsiooni näidis on esitatud lisas B ja ettevõtted võivad seda tüüpvormina kasutada.





ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Ettevõte võib anda kõigile partneritele ja töötajatele hõlpsa juurdepääsu eetilise keskkonna järgimist toetavatele vahenditele. Sellised vahendid võivad hõlmata näiteks IESBA koodeksi12 ajakohastatud koopiat ja muid asjassepuutuvaid materjale (nt eetikaküsimusi käsitlevad koolitusmaterjalid). Need vahendid peaksid soovitatavalt moodustama ettevõtte vahendite ja uuringute kogu lahutamatu osa.


12 	Või liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks.





M.M. and Associates


Marcel on kohustatud kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mille eesmärk on anda põhjendatud kindlus, et ettevõte ja selle personal vastavad asjassepuutuvatele eetikanõuetele. Kui Deborah püüdis talle rääkida oma murest seoses osaliselt Marceli vennanaisele kuuluva majandusüksuse auditi läbiviimisega, lükkas Marcel küsimuse kiiresti kõrvale. Ettevõttes tundub puuduvat eetikaküsimusi, sealhulgas sõltumatust ja huvide konflikti hõlmav koolituskava. Me ei tea, kas neid küsimusi käsitletakse süstemaatiliselt iga töövõtu korral.


Kas Marcel teeb kindlaks sellised asjaolud ja suhted ning hindab neid, mis võivad ohustada sõltumatust, ja võtab vajalikke kaitsemehhanisme rakendades asjakohaseid samme ohtude kõrvaldamiseks või aktsepteeritava tasemeni vähendamiseks?


Meenutage Magnificent Dollar Stores’i jaoks ettevalmistatud auditi töövõttu. Milliseid murekohti suudate tuvastada? Millised ohud võivad teie arvates kohaliku omavalitsuse asutuse, vanadekodu või kohaliku restorani puhul tekkida?


Marcel ei järgi tõenäoliselt ISQC 1 lõigetes 20–25 nõutud standardeid.


Marcel võiks suurendada oma vastavust ISQC 1-s ja IESBA koodeksis sätestatud eetikanõuetele, kui ta koostaks kvaliteedikontrolli käsiraamatu ja korraldaks töötajaskonnale asjakohase koolituse, nagu eespool soovitatud.


Marcel peaks hankima „Rahvusvaheliste kvaliteedikontrolli, auditeerimise, ülevaatamise, kindlustandvate ja seonduvate teenuste alaste seisukohtade käsiraamatu” ajakohastatud koopia, milles on üksikasjalikult kirjeldatud kõige uuemaid eetikaalaseid seisukohti, ning lisama need nõuded oma ettevõtte tegutsemispoliitikatesse ja protseduuridesse.


Lisaks peaks ta kliendi aktsepteerimise ja töövõtu jätkamise protseduuridesse lisama sõltumatuse hindamise, sealhulgas ohtude kindlakstegemise ja asjakohaste kaitsemehhanismide rakendamise. See hõlmab teatavate vahendite kasutuselevõttu (nt partneri ja töötajate sõltumatuse tunnustus, mis on esitatud lisas A), et ettevõte vastaks nõudele saada kord aastas kogu ettevõtte personalilt kirjalik kinnitus sõltumatust käsitlevate poliitikate ja protseduuride järgimise kohta.





Peatüki eesmärk�
Esmased viited�
�
Anda juhiseid aktsepteerimise ja jätkamise nõuetekohaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride kehtestamiseks.�
ISQC 1 lõiked 26–28�
�
�
�
3.1 Ülevaade � TC  "3.1 Overview" \l 2 ��
�
ISQC 1 lõigetes 26–28 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimise ja jätkamise poliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõte võtab ette või jätkab ainult neid suhteid ja töövõtte, mille puhul ettevõte:


on kompetentne töövõttu läbi viima ja ettevõttel on selleks võimekus, sealhulgas aeg ja ressursid; (vt lõiked A18, A23)


saab olla vastavuses asjassepuutuvate eetikanõuetega ja


on kaalunud kliendi ausust ja tal ei ole informatsiooni, mis viiks ettevõtte järeldusele, et klient ei ole aus. (vt lõiked A19–A20, A23)


Selliste poliitikate ja protseduuridega peab nõudma:


ettevõttelt sellise informatsiooni hankimist, mida ettevõte peab antud tingimustes vajalikuks enne uue kliendiga töövõtu aktsepteerimist, selle otsustamisel, kas jätkata olemasolevat töövõttu, ja olemasoleva kliendiga uue töövõtu aktsepteerimise kaalumisel (vt lõiked A21, A23);


juhul kui töövõtu aktsepteerimisel uue või olemasoleva kliendiga tuvastatakse võimalik huvide konflikt, ettevõttelt selle kindlaksmääramist, kas töövõtu aktsepteerimine on asjakohane;


juhul kui on tuvastatud probleeme ja ettevõte otsustab kliendisuhte või konkreetse töövõtu aktsepteerida või seda jätkata, ettevõttelt selle dokumenteerimist, kuidas probleemid lahendati.�
�
Ülevaade�
�
Ettevõte peab kehtestama töövõtu ja kliendisuhte jätkamise poliitikad ja protseduurid, millega käsitletakse tingimusi, kus ettevõte omandab informatsiooni, mis oleks põhjustanud töövõtust keeldumise ettevõtte poolt juhul, kui see informatsioon oleks olnud kättesaadav varem. Selliste poliitikate ja protseduuride hulka peab kuuluma järgmise arvessevõtmine:


antud tingimustes rakenduvad kutsealased ja juriidilised kohustused, sealhulgas see, kas ettevõtte suhtes eksisteerib nõue aru anda isikule või isikutele, kes ettevõtte ametisse nimetas või, mõningatel juhtudel, reguleerivatele asutustele ja


võimalus taanduda töövõtust või mõlemast, nii töövõtust kui kliendisuhtest (vt lõiked A22–A23).�
�






Otsustada, kas töövõtt aktsepteerida


(võttes arvesse kliendi usaldusväärsust ja riski)





Viia läbi aktsepteerimis- ja jätkamisprotseduurid


(võttes arvesse kompetentsus- ja eetikanõudeid)





Riskitegurite loetelu








ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Töövõtuga seotud võimalike riskide hindamisel ja selle otsustamisel, kas ettevõte suudab riske tulemuslikult juhtida, tuleb arvesse võtta järgmisi asjaolusid:


kas partneritel ja töötajatel on piisav kompetentsus töövõtu läbiviimiseks või kas nad suudavad selle mõistlikult omandada (hõlmab valdkonna ja käsitletava küsimuse tundmist ning kogemust regulatiivsete või aruandlusnõuetega);


vajalikuks osutuda võivate ekspertide kättesaadavus;


vajaduse korral sellise isiku määramine, kellele tehakse ülesandeks viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus, ja tema kättesaadavus;


kas kavatsetakse kasutada teise audiitori või arvestuseksperdi abi (sealhulgas võimalik koostöö ettevõtte teiste kontorite või võrgustikku kuuluvate ettevõtetega);


kas ettevõte suudab pidada kinni töövõtu aruannete esitamise tähtaegadest;


kas on olemas tegelik või võimalik huvide konflikt; 


kas sõltumatusega seoses tuvastatud ohtude vastu on või võib olla kaitsemehhanisme, mida rakendatakse ja hoitakse, et vähendada need ohud aktsepteeritavale tasemele;


(potentsiaalse) kliendi juhtkonna, valitsemisülesandega isikute ning majandusüksust kontrollivate või selle üle olulist mõju omavate isikute kvalitatiivsed omadused, sealhulgas nende usaldusväärsus, kompetentsus ja ärialane maine (sh tuleb arvesse võtta kohtumenetlusi ja organisatsiooni puudutavat negatiivset avalikku tähelepanu), ning praegused ja varasemad kogemused asjaomase ettevõttega;


nende isikute ja rühmade suhtumine sisekontrolli keskkonda ja nende vaated raamatupidamisstandardite agressiivsele või mitteasjakohasele tõlgendamisele (sealhulgas tuleb arvesse võtta varem välja antud märkustega aruandeid ning märkuste olemust);


majandusüksuse tegevuse olemus, sealhulgas äritavad ja organisatsiooni eelarveseisund;


kas klient avaldab ettevõttele survet, et ebamõistlikult vähendada tasustavate töötundide arvu (teenustasud);


kas ettevõte eeldab ulatuse piiramisi;


kas on märke osalemisest kriminaalses tegevuses ja


eelmise ettevõtte tehtud töö usaldusväärsus ja see, kuidas kõnealune eelkäija on reageerinud infovahetusele (sealhulgas tuleb teada põhjusi, miks klient loobus koostööst eelmise ettevõttega).





Klientide aktsepteerimise ja kliendisuhete jätkamise protsessis on ettevõtetele abiks �HYPERLINK \l "appendixC"�lisas C� esitatud juhised, millele ettevõte võib oma tegutsemispoliitikate ja protseduuride väljatöötamisel  tugineda.








M.M. and Associates


Marcel peab kehtestama kliendisuhete aktsepteerimise ja jätkamise poliitikad ja protseduurid. See aitab ettevõttel kindlaks teha, kas tema töötajatel on töövõtu läbiviimiseks vajalik kompetents. Lisaks peab ettevõte enne iga töövõtu algust ametlikult hindama kliendi usaldusväärsust.


Ettevõttel M.M. and Associates sellised tegutsemispoliitikad ja protseduurid puuduvad. Seda tõendab Marceli kavatsus auditeerida börsinimekirja kantud majandusüksusi nelja töötajaga, kellest ükski ei ole kutseline arvestusekspert. Veel üheks näiteks on see, et hiljuti aktsepteeriti kahtlase mainega klient. 


Marcel võib panna tuluteenimisele rohkem rõhku kui sellise tulemusliku protsessi väljatöötamisele, mida ettevõtte töötajad saaksid potentsiaalsete uute klientide töövõttu kaaludes järjepidevalt kohaldada. Seetõttu võib juhtuda, et ettevõte aktsepteerib riskantsemaid töövõtte, lähtudes tasu suurusest, mitte kutsestandardite rakendamisest.


Marcel peab tööd tegema, et täita ISQC 1 lõigetes 26–28 sätestatud tingimused. 


Tema ettevõtte kvaliteedikontrolli juhendis võiks sätestada, et uusi kliendikandidaate tuleb kontrollida, küsitledes soovitajaid ja teisi kogukonnas tegutsevaid isikuid ning kasutades internetiotsingut. Personali olemasolu, kompetentsust ja sõltumatust tuleks hinnata süstemaatiliselt ja see valdkond tuleks lisada aktsepteerimist ja jätkamist käsitlevatesse küsimustikesse või kontrollnimekirjadesse.





Peatüki eesmärk� TC  "4. Inimressursid" \l 1 ��
Esmased viited�
�
Anda juhiseid tõhusate kvaliteedikontrolli poliitikate ja protseduuride inimressurssi käsitlevate osade kohta.�
ISQC 1 lõiked 29–31�
�
�
�
4.1 Ülevaade� TC  "4.1 Ülevaade" \l 2 ��
�
ISQC 1 lõikes 29 on sätestatud:


29.    Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõttel on piisav personal, kellel on kompetentsus, võimekus ja kohustumine järgida eetikaprintsiipe, mis on vajalikud, et:


    (a)    viia töövõtud läbi kooskõlas kutsestandarditega ja rakenduvatest seadustest ja regulatsioonidest tulenevate nõuetega ja


võimaldada ettevõttel või töövõtupartneritel anda välja aruandeid, mis on antud tingimustes asjakohased (vt lõiked A24–A29).�
�
�
�






ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Personalitöö eest vastutava isiku ülesanded võiksid olla järgmised:


personalipoliitika haldamine;


tööseadustest ja -eeskirjadest tulenevate ning turul konkurentsivõime säilitamiseks vajalike personalipoliitika muudatuste kindlaksmääramine;


inimressurssidega seotud küsimustes juhiste andmine ja nõustamine;


töö tulemuslikkuse hindamise süsteemide haldamine;


vajaduse korral selles olukorras asjakohaste konkreetsete meetmete või protseduuride soovitamine (nt distsipliin, värbamine);


sobiva kutsealase enesetäiendamise korraldamine;


töötajate failide haldamine (sh igal aastal uuendatavad sõltumatuse deklaratsioonid, konfidentsiaalsuse tunnustamised ja kutsealast enesetäiendamist käsitlevad aruanded) ja


uutele töötajatele suunatud sissejuhatava koolituse väljatöötamine ja korraldamine.





Konfidentsiaalsusdeklaratsiooni näidis, mida ettevõte võib kasutada tüüpvormina, on esitatud �HYPERLINK \l "appendixB"�lisas B�.








ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Ettevõte võiks kandidaatide hindamisel kaaluda muu hulgas järgmist:


kontrollida akadeemilisi ja kutsealaseid tunnistusi ning soovitusi; 


selgitada kandidaadi eluloos esinevad ajalisi lünki; 


kontrollida krediidi- ja karistusregistri andmeid; 


selgitada kandidaatidele, et ettevõte nõuab igal aastal ja iga kindlustandva töövõtu puhul kirjalikku kinnitust selle kohta, et kandidaat on sõltumatu ja puudub huvide konflikt, ning


teavitada kandidaate nõudest allkirjastada deklaratsioon ettevõtte konfidentsiaalsuspõhimõtete mõistmise ja nendega vastavuses olemise kohta.








Tulemuslikkuse hindamine, 


karjääri arendamine, edutamine ja hüvitamine





Kutseharidus, 


jätkuv kutsealane areng, koolitus/töökogemus








Motivatsioon





Värbamine ja töölhoidmine





Töö kvaliteet





Kompetentsus





Eetika





Võimekus





ISQC 1 lõigetes 30–31 on sätestatud:


Ettevõte peab määrama vastutuse iga töövõtu eest töövõtupartnerile ja peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse, et:


infot töövõtupartneri identiteedi ja rolli kohta vahetatakse kliendi juhtkonna võtmetähtsusega liikmete ja valitsemisülesandega isikutega;


töövõtupartneril on asjakohane kompetentsus, võimekus ja volitused selle rolli täitmiseks ja


töövõtupartneri vastutus on selgelt defineeritud ja infot selle kohta on partnerile edastatud. (vt lõige A30)


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid ka selleks, et määrata asjakohane personal, kellel on vajalik kompetentsus ja võimekus selleks, et:


viia töövõtud läbi kooskõlas kutsestandarditega ning rakendatavatest seadusest ja regulatsioonidest tulenevate nõuetega ja


võimaldada ettevõttel või töövõtupartneritel anda välja aruandeid, mis on antud tingimustes asjakohased. (vt lõige A31)








ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Hinnates seda, kas isik on kompetentne konkreetset töövõttu läbi viima, peaks töövõtupartner või ettevõtte juht hindama isiku:


arusaamist töövõttudest ning tema kogemust ning koolitust selliste töövõttude läbiviimiseks; 


arusaamist kutsestandarditest ja töövõtu suhtes rakendatavatest regulatiivsetest ja õigusnõuetest; 


arvestusalaseid tehnilisi teadmisi ja eriteadmisi; 


arusaamist majandusüksuse tegevuse olemusest ja (kui asjakohane) teadmisi konkreetsetest tööstusharudest;


kutsealase otsustuse kasutamise võimet ja eriteadmisi ja


arusaamist ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemist.


Mitte kõik töövõtu meeskonna liikmed ei pea olema kõigis nimetatud valdkondades tippasjatundjad. Madalama kvalifikatsiooniga isikutele antakse vähem vastutusrikkad ülesanded ja nad täidavad neid kogenumate töötajate juhendamisel.





Töötajate määramisel töövõtu läbiviimiseks (sh väljapakutud planeerimisetapid) on abiks �HYPERLINK \l "appendixD"�lisa D�, mida ettevõte võib oma tegutsemispoliitikate ja protseduuride väljatöötamisel kasutada.








ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Korrigeerivad sammud sõltuvad olukorrast. Need sammud võivad olla järgmised (loetelu ei ole ammendav):


asjaomas(t)e isiku(te) küsitlemine faktide kindlakstegemiseks ja põhjuste ning lahenduste arutamiseks;


nõustamine ja/või juhendamine; ja


järelküsitlus, mille eesmärk on tagada, et nõuete järgimine on paranenud, või hoiatada asjaomaseid töötajaid, et rikkumise jätkumise korral tuleb klientide ja ettevõtte huvide kaitsmiseks astuda rangemaid korrigeerivaid samme, näiteks:


(suuline või kirjalik) noomitus; 


kohustus läbida kindlaksmääratud täiendav kutsealane koolitus; 


kirjalik ülestähendus, mis lisatakse töötaja faili; 


töösuhte peatamine;


töösuhte lõpetamine või 


kutseühenduse distsiplinaarkomisjonile ametliku teate esitamine.





Formal notification filed with the professional association’s discipline committee.





M.M. and Associates


Marceli ettevõtte tulevane edu sõltub suurel määral tänastest otsustest inimressursside vallas. Marceli ettevõte võiks kasutada kogenud professionaalse arvestuseksperdi teenuseid, et lahendada teatavad inimressurssidega seotud probleemid, mis nõuavad tema tähelepanu. 


Esimene probleem puudutab töötajate värbamise ja töölhoidmise protsessi. Puudub protsess, mis aitaks Marcelil valida vajaliku kompetentsusega töötajaid; samuti ei hinnata kandidaatide valikul adekvaatselt nende usaldusväärsust. Marcel võiks kasutada professionaalse personaliotsingu ettevõtte abi või pöörduda kutseühenduse poole ja uurida, kas ei pakuta värbamisteenust.


Tuleks välja töötada standardprotseduurid, mida Marcel saaks kasutada kandidaatide küsitlemisel. See aitaks tal saada infot, mis on vajalik informeeritud otsuse tegemiseks. Väga tähtis on ka kandidaadi kvalifikatsiooni kinnitamise ja soovituste kontrollimise poliitika.


Pole teada, kas Marcel on kutsealase enesetäiendamise nõuetest teadlik. Kuigi see ei tarvitse olla tema praeguste töötajate puhul eeskirjade kohaselt vajalik, kehtib enesetäiendamise nõue Marceli suhtes ning on Deborah ja teiste töövõtuga seotud töötajate jaoks praktiliselt vajalik. Lisaks ei tegele Marcel oma töötajate juhendamisega treeningu ja koolitamise kaudu ega ka vähemkogenud töötajate oskuste täiendamisega (mis tuleks kasuks, sest suurendaks tööviljakust).


Pole teada, kas konkreetsesse töövõtu meeskonda määramine toimub süstemaatiliselt ja milline on iga konkreetse töövõtu meeskonna oskuste kogum. Tõenäoliselt sõltub määramine sellest, milline töötaja on vaba; ometi on see ainult üks mitmest asjaolust, mida tuleks arvesse võtta otsustamisel, millised töötajad töövõtuga tegelema määrata. Veelgi tähtsam on see, et puuduvad tõendid nõuetekohase planeerimise, järelevalve (kuigi enamik töötajaid on üsna kogenematud, eeldatakse, et nad saavad ise hakkama, ilma et neil oleks võimalik kellegagi nõu pidada) või ülevaatamise kohta. Deborah puhul aga ilmnes, et ta vaatab oma töö ise üle.


Puudub ametlik töö tulemuslikkuse hindamise protsess. Loomulikult tähendab see, et peaaegu üldse ei tegeleta ka töötajate karjääri arendamisega ega nende juhendamisega valdkondades, mis vajavad täiustamist. See oleks eriti vajalik Bobile, kes vajab juhiseid ja suunamist failide koostamisel, sest dokumentides esineb puudujääke.


Marcel peab mõistma, et asjakohane investeerimine töötajatesse ja võib-olla isegi kogenumate ja rohkem pühendunud töötajate töölevõtmise kaalumine tasuks ennast ära, sest ettevõte suudaks olemasolevaid kliente paremini teenindada ja see annaks võimaluse leida uusi kliente.


Marcelile võiks soovitada delegeerida kogu inimressurssidealane töö ettevõttevälisele teenuseosutajale või otsida kvalifitseeritud töötaja abi. Tuleks välja töötada värbamise, koolituse, hindamise, hüvitamise (sh kvaliteetse töö tunnustamise) ja töövõttude tulemusliku järelevalve alased tegutsemispoliitikad, sealhulgas protseduurid, mis tõendavad selliste tegutsemispoliitikate toimimist. 


Sellised sammud võimaldaksid Marcelil täita ISQC 1 lõigetes 29–31 sätestatud nõudeid.





Peatüki eesmärk�
Esmased viited�
�
Anda juhiseid töövõtu läbiviimise elementide, eelkõige töövõtupartneri rolli, planeerimise, järelevalve, ülevaatamise, konsulteerimise, arvamuse erinevuse lahendamise ja töövõtu kvaliteedikontrolli läbiviimise kohta.�
ISQC 1 lõiked 32–41 ja lõiked 43–44�
�
�
�
5.1 Ülevaade� TC  "5.1 Overview" \l 2 ��
�
ISQC 1 lõigetes 32–33 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindlust selles, et töövõtud viiakse läbi kooskõlas kutsestandardite ning rakendatavatest seadustest ja regulatsioonidest tulenevate nõuetega ja et ettevõte või töövõtupartnerid annavad välja aruandeid, mis on antud tingimustes asjakohased. Selliste poliitkate ja protseduuride hulka peavad kuuluma:


asjaolud, mis on asjassepuutuvad töövõtu läbiviimise kvaliteedi järjepidevuse edendamise seisukohast, (vt lõiked A32–A33);


järelevalve kohustused ja (vt lõige A34);


ülevaatuse kohustused (vt lõige A35) 


Ettevõtte tegutsemispoliitikad ja protseduurid ülevaatuse kohustuse osas peab kindlaks määrama sellel alusel, et väiksemate kogemustega meeskonnaliikmete töö vaatavad üle töövõtu meeskonna suuremate kogemustega liikmed.�
�






ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Toetamaks partnereid ja töötajaid töövõttude järjepideval läbiviimisel kooskõlas kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuetega, võib ettevõte välja töötada ja kasutada järgnevat:


ettevõttesisesed juhendid ja/või töövõtu tüüpvormid ning -protseduurid;


standarditud infoedastuse ja kirjavahetuse tüüpvormid;


uurimisvahendid ja viitematerjalid ning


juhendamis-, koolitus- ja hariduspoliitikad ja programmid, sealhulgas kutsealase enesetäiendamise nõuete täitmist toetavad materjalid.





ISQC 1 lõikes 34 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et:


keerukate või vaieldavate asjaolude üle toimuvad asjakohased konsultatsioonid;


asjakohaste konsultatsioonide toimumise võimaldamiseks on kättesaadavad piisavad ressursid;


selliste konsultatsioonide olemus ja ulatus ning nendest tulenevad kokkuvõtted dokumenteeritakse ja nende osas lepivad kokku nii konsultatsiooni otsiv isik kui isik, kellega konsulteeriti ja


konsultatsioonidest tulenevaid kokkuvõtteid rakendatakse. (vt lõiked A36–A40)








ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Partneritel ja töötajatel võib soovitada konsulteerida ettevõtte kvalifitseeritud kutsealaspetsialistidega (või kus asjakohane ettevõtteväliste asjatundjatega) näiteks järgmiste asjaolude üle:


tegevuse jätkuvusega seotud tõenäolised probleemid;


kahtlustatav või avastatud pettus või muu eeskirjade eiramine; 


juhtkonna usaldusväärsusega seotud küsimused;


vajadus lisada jooksva aasta aruandele märkus(i);


eelmise aasta finantsaruannete kavandatav muutmine;


kolmanda isiku märkimisväärne nõue kliendi ja ettevõtte vastu;


märkimisväärne, keerukas ja/või uus arvestus- või auditialane käsitlus;


probleemid tööstusharus või mõnes tööstusharu sektoris;


juhatuse võtmeisikute muutus;


keskkonnariskist tulenevad arvestus- või auditeerimisprobleemid;


kliendi äri põhjalik ümberkorraldamine ja


kavatsus kanda majandusüksus börsinimekirja.





Konsulteerimisprotsessi puhul on abiks �HYPERLINK \l "appendixE"�lisa E�, millele ettevõte saab oma tegutsemispoliitikate ja protseduuride väljatöötamisel tugineda.





ISQC 1 lõigetes 43–44 on märgitud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid käsitlemaks ja lahendamaks arvamuse erinevusi töövõtumeeskonna seas, arvamuse erinevusi nendega, kellega konsulteeriti ning, kus rakendatav, töövõtupartneri ja töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja vahel. (vt lõiked A52–A53)


Selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega peab nõudma, et:


kokkuvõtted, millele jõuti, on dokumenteeritud ja rakendatud ja


aruannet ei dateerita enne, kui asjaolu on lahendatud.





ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Kavandatud tegutsemispoliitikates võiks sätestada arvamuse erinevuste käsitlemiseks järgmised etapid:


arvamuse erinevuste kõigi asjassepuutuvate faktide ja põhjuste kaalumine;


kõigi kättesaadavate uurimismaterjalide arvessevõtmine;


ettevõtte kogenumate partnerite ja töötajate vaadete arvessevõtmine ja 


pooltevaheline vahendamine, et teha kindlaks, kas on võimalik jõuda ühisele arvamusele.





ISQC 1 lõigetes 35–41 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega asjakohaste töövõttude suhtes nõutakse töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust, mis annab objektiivse hinnangu töövõtu meeskonna poolt tehtud märkimisväärsetele otsustustele ja kokkuvõtetele, millele aruande formuleerimisel jõuti. Selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega peab:


nõudma töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust börsinimekirja kantud majandusüksuste finantsaruannete kõikide auditite suhtes; 


määrama kriteeriumid, mille suhtes peab kõiki muid auditeid ja möödunud perioodide finantsinformatsiooni ülevaatusi ning muid kindlustandvaid ja seotud teenuste töövõtte hindama, et määrata kindlaks, kas töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus tuleks läbi viia, ja (vt lõige A41)


nõudma töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust kõikide töövõttude suhtes, mis vastavad vastavalt  punktis b kehtestatud kriteeriumitele, juhul, kui selliseid töövõtte on.


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega pannakse paika töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse olemus, ajastus ja ulatus. Selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega peab nõudma, et töövõtu aruannet ei dateerita enne töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse lõppu (vt lõiked A42–A43)


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus sisaldaks:


märkimisväärsete asjaolude arutamist töövõtupartneriga;


finantsaruannete või muu käsitletava küsimuse osas esitatud informatsiooni ja väljapakutud aruande ülevaatamist; 


väljavalitud töövõtudokumentatsiooni ülevaatust, mis puudutab töövõtu meeskonna poolt tehtud märkimisväärseid otsustusi ja kokkuvõtteid, millele aruande formuleerimisel jõuti ja 


aruande formuleerimisel tehtud kokkuvõtete hindamist ja selle kaalumist, kas väljapakutud aruanne on asjakohane. (vt lõige A44)


Börsinimekirja kantud majandusüksuste finantsaruannete auditite osas peab ettevõte kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse hulka kuulub ka järgmise arvessevõtmine: 


töövõtu meeskonna poolne ettevõtte sõltumatuse hindamine seoses konkreetse töövõtuga;


kas asjakohane konsultatsioon on aset leidnud arvamuse erinevusi hõlmavates küsimustes või muudes keerulistes või vaidlust tekitavates küsimustes ning sellistest konsultatsioonidest tulenevad kokkuvõtted ja


kas ülevaatuseks väljavalitud dokumentatsioon kajastab märkimisväärsete otsustustega seoses tehtud tööd ja toetab kokkuvõtteid, millele jõuti (vt lõiked A45–A46)


Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatajate sobivuse kriteeriumid


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid selleks, et käsitleda töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatajate ametissenimetamist ja teha kindlaks nende sobivus järgmise abil:


selle rolli täitmiseks nõutavad tehnilised kvalifikatsioonid, sealhulgas vajalikud kogemused ja volitused (vt lõige A47)


millisel määral saab töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatajaga töövõtu osas konsulteerida ilma ülevaataja objektiivsust kahjustamata (vt lõige A48)


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja objektiivsuse säilitamiseks (vt lõiked A49–A51)


Ettevõtte tegutsemispoliitikad ja protseduurid peavad sätestama töövõtu kvaliteedi kontrollülevaataja asendamise juhtudel, kus ülevaataja võimelisus viia läbi objektiivne ülevaatus võib olla kahjustatud.








ABISTAVAD NÄPUNÄITED 


Kriteeriumid otsustamaks, millal on vajalik töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus


Järgnevaid kriteeriume ei ole ISQC 1-s sätestatud ja need on esitatud kaalumiseks ettevõtte tegutsemispoliitikate väljatöötamise protsessis. Iga ettevõte määrab kindlaks enda töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kriteeriumid.


Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse läbiviimist enne töövõtu aruande kuupäevastamist võiks kaaluda juhul, kui:


see on üks kaitsemehhanismidest, mida kasutatakse juhul, kui töövõtupartneri sõltumatust ähvardab pikaajalise lähedase isikliku suhte või tihedate ärisuhete tõttu kliendiga märkimisväärne ja korduv oht, mida on varem vähendatud aktsepteeritavale tasemele muude kaitsemehhanismidega;


töövõtupartneri sõltumatust ähvardav tuvastatud oht on korduv ja seda peetakse märkimisväärseks, kuid töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kasutamine võib vähendada ohu aktsepteeritavale tasemele; 


töövõtu raames käsitletav küsimus on seotud teatavate kogukondade või üldsuse jaoks tähtsate organisatsioonidega;


töövõtu aruande saavad ja sellele tuginevad paljud passiivsed aktsionärid, kaasosanikud, partnerid, äripartnerid, soodustatud isikud või muud sarnased isikud;


vastavalt 3. peatükile „Kliendisuhete ja konkreetsete töövõttude aktsepteerimine ja jätkamine” on kindlaks tehtud, et töövõtu aktsepteerimise või jätkamise otsusega on seotud märkimisväärne risk;


majandusüksuse võime jätkata jätkuvalt tegutsevana on küsitav ja võimalik mõju  kolmandatest isikutest kasutajatele (v.a juhtkond) on märkimisväärne;


väga suur mõju ja suured riskid kasutajatele tulenevad uutest ja väga keerukatest eritehingutest, näiteks tuletisinstrumendid ja riskide maandamine, aktsiapõhine hüvitamine, ebatavalised finantsinstrumendid, juhatuse hinnangute laialdane kasutamine ja otsustused, mis võivad kolmandast isikust kasutajaid märkimisväärselt mõjutada; 


majandusüksus on suur eraettevõte (või sama töövõtupartneri vastutusalasse kuuluv seotud majandusüksuste grupp) ja


tasud, mis klient kokku maksab, moodustavad suure osa ühe partneri või kogu ettevõtte aastasest brutotulust (näiteks rohkem kui 10–15%).


Lisaks võib esineda tegureid, mis käivitavad töövõtu kvaliteeti kontrollülevaatuse pärast seda, kui töövõtt on juba alanud. See võib juhtuda, kui:


töövõtuga seotud riskid on töövõtu ajal suurenenud, näiteks kliendist saab ülevõtu objekt;


töövõtu meeskonna liikmed tunnevad muret, et aruanne ei pruugi selles olukorras asjakohane olla;


on kindlaks tehtud finantsaruannete uued ja märkimisväärsed kasutajad;


klient on seotud märkimisväärse kohtuvaidlusega, mis ei olnud teada töövõtu aktsepteerimise protsessis;


töövõtu ajal avastatud parandatud ja parandamata väärkajastuste märkimisväärsus ja iseloom tekitavad muret;


juhatusega ei ole jõutud kokkuleppele märkimisväärsetes arvestusküsimustes või auditi ulatuse piirangute suhtes ja


on esinenud ulatuse piiranguid.





Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse hõlbustamiseks on esitatud �HYPERLINK \l "appendixF"�lisa F�, et väljapakutud protseduuridega toetada ettevõtte töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tüüp-kontrollnimekirja väljatöötamist.





M.M. and Associates


Marcelil ei ole praegu ühtegi börsinimekirja kantud ettevõttest klienti ja seepärast on ta otsustanud, et kvaliteedi kontrollülevaatusi ei viida läbi ühegi tema töövõtu puhul.


Marcel võib kehtestada tegutsemispoliitika, et lisaks börsinimekirja kantud ettevõtetele tuleb kvaliteedi kontrollülevaatus läbi viia ka muude, tegutsemispoliitikas sätestatud kindlatele kriteeriumitele vastavate töövõttude puhul. Need on näiteks kõrgema riskihinnanguga majandusüksuste auditid või muud kindlustandvad töövõtud, mille puhul satub ohtu ettevõtte sõltumatus ning töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus võib sellise ohu kõrvaldada või vähendada aktsepteeritavale tasemele. Marcel viib läbi päris palju auditeid; mõned kliendid on üsna suured ja osa neist võivad olla probleemsed, mistõttu oleks arukas viia selles olukorras läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus.


Eeldades, et Marcel on juba rakendanud neid nõudeid, on tõenäoline, et ta on jõudnud arusaamisele, et see funktsioon tuleb väljastpoolt sisse osta. Kuna kogu Marceli personal on suhteliselt kogenematu, ei saa ta seda kohustust enda töötajale delegeerida.


Kui tegemist oleks teie ettevõttega, kas sooviksite viia läbi töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse kohaliku omavalitsuse asutuse puhul, võttes arvesse võimalikku lähitutvuse ohtu (Marcel on nendega tuttav juba aastaid), riski (korruptsioonisüüdistused) ja asjaolu, et tegemist on avaliku sektori üksusega?


Aga vanadekodu? Sellel kliendil võib olla probleeme tegevuse jätkuvusega (tasu on maksmata juba peaaegu aasta) ja ettevõtte sõltumatus on ohus (tähtajaks tasumata arved).


Ametlik protsess, mis on loodud eesmärgiga aidata töötajatel otsustada, kas konkreetse töövõtu puhul on vajalik töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus, võimaldab tegevust varakult planeerida ja tagab, et töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse eest vastutav isik on vajalikul ajal vaba. See protsess aitab töötajatel ka hinnata olukordi, mil oleks arukas läbi viia töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus, kuigi standard seda rangelt ei nõua (näiteks kui on kindlaks tehtud, et töövõtt on seotud kõrgema riskiga).


Marcel peab standardi ISQC 1 lõigete 35–37 nõuete täitmiseks siiski veel tööd tegema.





Peatüki eesmärk� TC  "6. Monitoring" \l 1 ��
Esmased viited�
�
Anda juhiseid selliste ettevõtte tegutsemispoliitikate ja protseduuride monitoorimise kohta, mis on seotud kvaliteedikontrolli süsteemiga, sealhulgas ettevõtte monitoorimiskava, inspekteerimisprotseduurid, monitoorija aruanne, puuduste käsitlemine ja kõrvaldamine ning vastamine kaebustele ja süüdistustele.�
ISQC 1 lõiked 48–56�
�
�
�
6.1 Ülevaade � TC  "6.1 Overview" \l 2 ��
�
ISQC 1 lõikes 48 on sätestatud:


Ettevõte peab looma monitoorimisprotsessi, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et kvaliteedikontrollisüsteemiga seotud poliitikad ja protseduurid on relevantsed, adekvaatsed ja toimivad tulemuslikult. See protsess peab:


hõlmama ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemi jätkuvat kaalumist ja hindamist, sealhulgas iga töövõtupartneri kohta vähemalt ühe lõpetatud töövõtu perioodilist inspekteerimist;


nõudma monitoorimisprotsessi eest vastutamise määramist partnerile või partneritele või teistele isikutele, kellel on piisavad ja asjakohased kogemused ja volitused ettevõttes selle vastutuse võtmiseks ja


nõudma, et need, kes töövõttu või töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust läbi viivad, ei ole kaasatud töövõttude inspekteerimisse (vt lõiked A64–A68).�
�






ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Ettevõte peaks soovitatavalt välja töötama monitoorimisalased tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis hõlmavad järgmiste küsimuste objektiivset kaalumist ja hindamist: 


kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega vastavuses olemise tase ning kutsestandardite ja regulatiivsete ja õigusnõuete järgimine; 


kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja protseduuride asjassepuutuvus ning adekvaatsus; 


tegutsemispoliitikate ja protseduuride ajakohasus ning kooskõla kutsealal toimuva arenguga;


kvaliteedi tagamise ja eetika kultuur ettevõttes (sh tõendid selle kohta, et on olemas kirjalik kinnitus tegutsemispoliitikate ja protseduuride järgimise kohta, niivõrd kui need on seotud sõltumatusega); 


kutsealase haridust ja arengut puudutavate tegevuste tulemuslikkus;


pakutavate juhendmaterjalide ja tehniliste vahendite asjakohasus;


ettevõttesisesed inspekteerimisprotsessid;


kvaliteedikontrolli küsimustes ettevõtte töötajatele edastatava informatsiooni (sh informatsioon süsteemis tuvastatud puuduste ja rakendatud parandusmeetmete kohta ning hindamiste tulemusel süsteemi täiustamiseks tehtud ettepanekute kohta) sisu, ajastus ja tulemuslikkus ja 


protsessi lõpetamise järel tehtava järelkontrolli tulemuslikkuse kindlakstegemine (nt kas vajalikud muudatused tehakse õigel ajal).





Kvaliteedikontrolli süsteemi monitoorimise protsessi toetamiseks on koostatud lisa G, mis aitab ettevõttel otsustada, milliseid küsimusi monitoorimisprotseduurides kaaluda.





Joonis täiendamata!





























ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Ettevõte võib soovida, et monitoorija käsitleks protsessi osana ka muid küsimusi. Kaaluda võib alljärgneva lisamist: 


inspekteeritud failide arv ja liigid;


inspekteerimistel põhjal tehtud üldised kommentaarid;


tavapärased puudused või täiustamist vajavad valdkonnad ning puuduste kujunemise põhjused;


kvaliteedikontrolli süsteemi või sellega seotud juhendmaterjali muutmise või ajakohastamise vajadusele viitavate probleemide üksikasjalik ülevaade;


konkreetsed küsimused, mida faili eest vastutav partner peab käsitlema (nt esitatu kinnitamise kirjade puudumine vms);


ettepanekud tegutsemispoliitika muutmiseks või täiustamiseks ja uute või kohandatud kontrollisüsteemide sisseseadmiseks, et tagada tegutsemispoliitikate nõuetekohane rakendamine;


kommentaarid ettevõtte kultuuri kohta seoses kvaliteedikontrolli küsimustega – nii tipptasandil kui ka teiste partnerite ja töötajate tasandil;


kommentaarid ettevõtte kutsealase arendus- ja koolitusprotsessi kohta;


olemasolevate kvaliteedikontrolli süsteemide ja tegutsemispoliitikate ülevaade;


perioodilise hindamisprotsessi ülevaade, sealhulgas tehtud töö ja läbiviidud intervjuude olemus, ajastus ning ulatus;


tähelepanekud, sealhulgas tegutsemispoliitikate kohta, mis ei ole adekvaatsed või kehtivate standarditega kooskõlas, tegutsemispoliitika nõuete eiramise märkimisväärsete juhtumite kohta ettevõtte ja töövõttude tasandil ning muude tuvastatud probleemide kohta ja


kokkuvõte sellistest kutsealal või kohaldatavates kutsestandardites toimunud muutustest, mis viitavad kohesele või tulevasele vajadusele kvaliteedikontrolli süsteemi ja sellega seotud dokumentatsiooni muuta.





Ettevõtete abistamiseks seoses monitoorimiskavaga on lisas H esitatud juhised, mida võib kasutada alusena monitoorija aruande koostamisel.





ISQC 1 lõigetes 49–54 on sätestatud:


Ettevõte peab hindama monitoorimisprotsessi tulemusel täheldatud vajakajäämiste mõju ja kindlaks määrama, kas need on kas:


juhtumid, mis tingimata ei osuta sellele, et ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteem on ebapiisav andmaks ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõte on vastavuses kutsestandarditega ning rakendatavatest seadusest ja regulatsioonidest tulenevate nõuetega ja et ettevõtte või töövõtupartnerite poolt välja antud aruanded on antud tingimustes asjakohased või


süsteemsed, korduvad või muud märkimisväärsed vajakajäämised, mis nõuavad koheseid korrigeerivaid samme.


Ettevõte peab vahetama asjassepuutuvate töövõtupartneritega ja muu asjakohase personaliga informatsiooni monitoorimisprotsessi tulemusel täheldatud vajakajäämiste kohta ja soovitused asjakohasteks heastavateks meetmeteks. (vt lõige A69)


Soovituste hulka täheldatud vajakajäämiste suhtes asjakohaste heastavate meetmete osas peab kuuluma üks või enam järgmist:


asjakohaste heastavate meetmete rakendamine individuaalse töövõtu või personali liikme suhtes;


informatsiooni vahetamine tähelepanekute kohta nendega, kes vastutavad koolituse ja kutsealase täiendamise eest;


muudatused kvaliteedikontrollialastes tegutsemispoliitikates ja -protseduurides ja


distsiplineerivad meetmed nende suhtes, kes ei järgi ettevõtte tegutsemispoliitikaid ja protseduure, eriti nende suhtes, kes teevad seda korduvalt.


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid juhtude käsitlemiseks, kus monitoorimisprotseduuride tulemused osutavad sellele, et aruanne võib olla mitteasjakohane või et töövõtu läbiviimise käigus jäeti protseduure ära. Selliste tegutsemispoliitikate ja protseduuridega peab olema nõutud, et ettevõte määrab kindlaks, milline edasine samm on asjakohane olemaks vastavuses asjassepuutuvate kutsestandarditega ning rakendatavatest seadusest ja regulatsioonidest tulenevate nõuetega ning kaaluma, kas küsida juriidilist nõu.


Vähemalt kord aastas peab ettevõte vahetama informatsiooni ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemi monitoorimise tulemuste kohta töövõtupartneritega ja teiste asjakohaste isikutega ettevõttes, sealhulgas ettevõtte tegevdirektoriga või juhul, kui asjakohane, ettevõtte partnerite tegevjuhtkonnaga. Selline informatsiooni vahetus peab olema piisav võimaldamaks ettevõttel ja nendel isikutel astuda koheseid ja asjakohaseid samme, kus vaja, kooskõlas nende määratletud rollide ja vastutusega. Vahetatava informatsiooni hulka peab kuuluma järgmine:


läbiviidud monitoorimisprotseduuride kirjeldus;


monitoorimisprotseduuride põhjal tehtud järeldused;


kus asjassepuutuv, süsteemsete, korduvate või muude märkimisväärsete vajakajäämiste ja nende lahendamiseks või parandamiseks rakendatud meetmete kirjeldus. 


Mõned ettevõtted toimivad võrgustiku osana ja võivad järjepidevuse eesmärgil rakendada mõningaid või kõiki oma monitoorimisprotseduure võrgustikupõhiselt. Kui võrgustikku kuuluvad ettevõtted toimivad ühtsete monitoorimispoliitikate ja -protseduuride järgi, mis on kavandatud olemaks vastavuses käesoleva ISQCga, ja need ettevõtted tuginevad sellisele monitoorimissüsteemile, peavad ettevõtte tegutsemispoliitikad ja protseduurid nõudma, et:


vähemalt kord aastas vahetab võrgustik informatsiooni monitoorimisprotsessi üldise haarde, ulatuse ja tulemuste kohta asjakohastele isikutele võrgustikku kuuluvates ettevõtetes ja


võrgustik vahetab kohe informatsiooni kvaliteedikontrollisüsteemis tuvastatud mis tahes vajakajäämiste kohta asjakohastele isikutele asjassepuutuvas võrgustikku kuuluvas ettevõttes või ettevõtetes, nii et saab astuda vajalike samme 


selleks, et töövõtupartnerid võrgustikku kuuluvates ettevõtetes saavad tugineda võrgustiku raames rakendatud monitoorimisprotsessi tulemustele, välja arvatud kui ettevõtted või võrgustik annavad teistsugust nõu.





M.M. and Associates


Kaasuses ei mainita, kas Marcel on monitoorimissüsteemi kehtestanud, kuid üsna kindlalt võib oletada, et selline süsteem puudub.


Marcel peab kehtestama monitoorimisprotsessi vastavalt ISQC 1 lõikele 48 ning teatama asjakohasele töötajale oma ettevõttes monitoorimise tulemustest ja monitoorija esitatud soovitustest.


Marceli ettevõtte suurust arvesse võttes sobib monitoorimisülesande täitmiseks kõige paremini tõenäoliselt sobivalt kvalifitseeritud väliskonsultant, näiteks teine kohalik praktiseerija või kohaliku kutseühenduse või -asutuse juures tegutsev avalik nõustaja. 





ISQC 1 lõigetes 55–56 on sätestatud:


Ettevõte peab kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, mis on kavandatud andma ettevõttele põhjendatud kindluse selles, et ettevõte käsitleb asjakohaselt:


kaebusi ja väiteid selle kohta, et ettevõtte poolt teostatud töö ei ole vastavuses kutsestandardite ning rakendatavatest seadusest ja regulatsioonidest tulenevate nõuetega ja


väiteid mittevastavuse kohta ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemile. 


Selle protsessi osana peab ettevõte kehtestama oma personali jaoks selgelt defineeritud kanalid mis tahes murede tõstatamiseks viisil, mis võimaldavad neil esile astuda ilma hirmuta surveabinõude ees. (vt lõige A70)


Juhul kui kaebuste ja väidete uurimiste käigus tuvastatakse vajakajäämised ettevõtte kvaliteedikontrollialaste tegutsemispoliitikate ja -protseduuride ülesehituses või toimimises või isiku või isikute mittevastavus ettevõtte kvaliteedikontrollisüsteemile, peab ettevõte astuma asjakohaseid samme, nagu ette nähtud lõikes 51. (vt lõiked A71–A72)





ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Ettevõte peaks soovitatavalt vaagima kõiki kaebuste ja süüdistuste käsitlemiseks nõutavaid talitusviise, näiteks:


kaebuste ja süüdistuste käsitlemist reguleerivate tegutsemispoliitikate väljatöötamine;


kõigi kaebuste ja süüdistustega seotud aruannete saamine;


kaebuste ja süüdistuste korral juhiste ja nõu andmine järelevalveülesannet täitvatele isikutele;


kõnealuste probleemide, sealhulgas kaebuse kättesaamise, uurimisel tehtud tähelepanekute ja lõpptulemuse dokumenteerimine;


kaebuse esitajale aruandmine ja


uurimismenetluste läbiviimine või nende üle järelevalve teostamine.





M.M. and Associates


See on valdkond, kus Marcelil näivad probleemid puuduvat. Ettevõttele ei ole kaebusi ja süüdistusi esitatud ning tema klientide sõnul on nad rahul.


Sellest hoolimata peab Marcel kehtestama asjakohased tegutsemispoliitikad ja protseduurid, et olla valmis olukorraks, kui ta tahab ISQC 1 lõigete 55–56 nõudeid täielikult järgida. Tagades, et sellised tegutsemispoliitikad ja protseduurid on paigas, saavad töötajad nende toel sellise olukorra tekkides selle protsessi läbida.





Peatüki eesmärk�
Esmased viited�
�
Anda juhiseid ettevõtte dokumentatsioonile esitatavate nõuete kohta nii töövõtu tasandil (sh töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus) kui ka ettevõtte kvaliteedikontrolli süsteemiga seoses.�
ISQC 1 lõige 42 ning lõiked 45–47 ja 57–59�
�
�
�
7.1 Ülevaade � TC  "7.1 Overview" \l 2 ��
�
ISQC 1 lõikes 42 on sätestatud:


Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse dokumenteerimine


Töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse dokumentatsiooni osas peab ettevõte kehtestama tegutsemispoliitikad ja protseduurid, millega nõutakse selle dokumenteerimist, et:


(a)  töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatust käsitlevate ettevõtte poliitikate poolt nõutud protseduurid on läbi viidud;


töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatus on lõpetatud aruande kuupäeval või enne seda ja


(c)   ülevaataja ei ole teadlik mis tahes lahendamata asjaoludest, mis paneksid ülevaataja uskuma, et töövõtu meeskonna poolt tehtud märkimisväärsed otsustused ja kokkuvõtted, millele jõuti, ei olnud asjakohased.


ISQC 1 lõigetes 45–47 on sätestatud:


Lõplike töövõtufailide kokkupaneku lõpuleviimine


Ettevõte peab kehtestama töövõtu meeskondade jaoks tegutsemispoliitikad ja protseduurid lõplike töövõtufailide kokkupaneku õigeaegseks lõpuleviimiseks pärast seda, kui töövõtu aruanded on lõpetatud. (vt lõiked A54–A55)�
�
�
�






Nummerdatud loetelu — aastalõpu auditi fail


Auditi lõpuleviimine�
�
1)�
Auditi faili sulgemine�
6)�
Töövõtupartneri / üksikpraktiseerija ülevaatus�
�
�
Töövõtu lõpuleviimise memorandum�
7)�
Reguleerimis- ja lõpetamiskanded�
�
�
Hilisemad muudatused auditi failis�
8)�
Jooksev saldoandmik�
�
2)�
Finantsaruanded / audiitori aruanne�
9)�
Kirjavahetus, arutelud ja märkmed —�Esitatu kinnitamise kiri�Arutelud juhtkonna ja teiste isikutega�Kiri juhtkonnale�Märkmed ja järelepärimised�
�
3)�
Analüütiline lõppülevaatus�
�
�
�
4)�
Ülevaataja kontrollnimekiri�
�
�
�
�
Kvaliteedi kontrollülevaatus (kui see on kohaldatav)�
�
�
�
5)�
Finantsaruande esitamise ja avaldamise ülevaatus�
�
�
�
�
�
�
�
�
Auditi aktsepteerimine�
�
11)�
Auditi töövõtu aktsepteerimise kontrollnimekiri — �uus või korduv klient�
12)�
Majandusüksusest ja selle keskkonnast arusaamine —�Kliendi profiil�Nõutavad dokumendid�
�
�
Info eelmise ettevõtte failidest*�
�
�
�
�
Töövõtukiri*�
�
�
�
�
�
�
�
�
Üldine auditistrateegia�
�
21)�
Üldise auditistrateegia kontrollnimekirja koostamine�
26)�
Selle kindlaksmääramine, kas riskid viitavad töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tegemise vajadusele�
�
22)�
Olulisuse kindlaksmääramine�
�
�
�
�
Väärkajastamiste hindamine�
27)�
Auditi eelarve — aeg ja tasud�
�
23)�
Riskide tuvastamine analüütiliste protseduuride abil�
�
Kliendi koostatavate dokumentide tabel�
�
24)�
Auditimeeskonna planeerimiskoosoleku läbiviimine�
28)�
Üldine auditistrateegia�
�
25)�
Olemuslike riskide hindamine�
�
�
�
�
�
�
�
�
Olulise väärkajastamise riskide hindamine�
�
31)�
Olulise väärkajastamise riskide hindamise kontrollnimekiri�
36)�
Kontroll(imehhanism)ide testimine**:�Tulud, nõuded ja laekumised


Ostud, võlad ja maksed


Palk


Varud, müüdud toodete maksumus ja toodang


Finantseerimine ja omakapital


�
�
32)�
Järelepärimised juhtkonnale, valitsemisülesandega isikutele, siseauditi eest vastutavatele isikutele ja teistele isikutele majandusüksuses�
�
�
�
33)�
Kontrollikeskkonna hindamine�
�
�
�
34)�
Juhtkonna poolt hinnangute, sh õiglase väärtuse kasutamise hindamine�
�
�
�
�
�
37)�
Kõigi koosolekuprotokollide ülevaatus�
�
35)�
Infosüsteemid ja sisekontroll:�Üldine IT-süsteem ja IT-kontrollid�Tulud, nõuded ja laekumised�Ostud, võlad ja maksed�Palk�Varud, müüdud toodete maksumus ja toodang�Finantseerimine ja omakapital�
�
Audiitori määramine (korralise üldkoosoleku otsus)�
�
�
�
38)�
Kliendi aastaaruande ja muude selliste dokumentide ülevaatamine, mis hõlmavad auditeeritud finantsaruandeid �
�
�
�
39)�
Riskide hindamise kokkuvõte�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Joonis täiendamisel!





ABISTAVAD NÄPUNÄITED


Ettevõte peaks kindlaks määrama töövõtu dokumentatsioonile esitatavad nõuded tõendamaks, et ettevõte vastab kutsestandarditele ning regulatiivsetele ja õigusnõuetele. Ettevõte peaks soovitatavalt kaaluma alljärgnevat: 


töövõtu planeerimise kontrollnimekiri või memorandum;


eetikanõuetega seoses tuvastatud probleemid (sh nõuetele vastavuse tõendamine);


sõltumatuse nõuetele vastamine ja selles küsimuses toimunud arutelude dokumenteerimine;


kliendisuhte aktsepteerimise ja jätkamisega seoses tehtud järeldused;


läbiviidud protseduurid, et hinnata pettusest või veast tuleneva olulise väärkajastamise riski finantsaruande ja väite tasandil;


riskihindamise tagajärjel läbiviidud protseduuride olemus, ajastus ja ulatus ning tulemused ja järeldused;


konsulteerimiste olemus, ulatus ja tehtud järeldused;


kogu väljastatud ja saadud infovahetus;


aruande kuupäeval või enne seda lõpetatud töövõtu kvaliteedi kontrollülevaatuse tulemused;


kinnitus selliste lahendamata probleemide puudumise kohta, mille sunniks ülevaatajat uskuma, et tehtud märkimisväärsed otsustused ja järeldused ei ole asjakohased;


järeldus, et kogutud ja hinnatud on piisav asjakohane auditi tõendusmaterjal, mis toetab väljaantavat aruannet, ning


faili sulgemine, sealhulgas asjakohased allkirjad.





Näidiskäsiraamat — Kellele see on ette nähtud? Kuidas seda kasutada?


Selles näidiskäsiraamatus soovitatud tegutsemispoliitikad ja protseduurid on ette nähtud üksikpraktiseerija juhitud ettevõtetele ja nende eesmärk on aidata üksikpraktiseerijatel kehtestada ning rakendada kvaliteedikontrolli süsteemi kooskõlas ISQC 1-ga. Käsiraamatu sisu tuleks üle vaadata ja seda muuta vastavalt iga üksikpraktiseerija olukorrale. Liidrite ametikohtadele osutavaid lühendeid tuleks muuta vastavalt üksikpraktiseerija kasutatavatele nimetustele. ISQC 1-s ja „Rahvusvaheliste kvaliteedikontrolli, auditeerimise, ülevaatamise, kindlustandvate ja seonduvate teenuste alaste seisukohtade käsiraamatus” määratletud sõnu ning väljendeid kasutatakse käesolevas käsiraamatus samas tähenduses.


Selles käsiraamatus tähendab termin „töötajaskond” töövõtuga seotud tehnilisi ülesandeid üksikpraktiseerija toetuseks täitvaid töötajaid ja see ei hõlma töötajaid, kes täidavad üksnes mittetehnilisi, haldusülesandeid.





Näidiskäsiraamat — Kellele see on ette nähtud? Kuidas seda kasutada?


Selles näidiskäsiraamatus soovitatud tegutsemispoliitikad ja protseduurid on ette nähtud 2–5 partneriga ettevõtetele ja nende eesmärk on aidata sellistel ettevõtetel kehtestada ning rakendada kvaliteedikontrolli süsteemi kooskõlas ISQC 1-ga. Käsiraamatu sisu tuleks üle vaadata ja seda muuta vastavalt iga ettevõtte olukorrale. Liidrite ametikohtadele osutavaid lühendeid tuleks muuta vastavalt ettevõttes kasutatavatele nimetustele. ISQC 1-s ja „Rahvusvaheliste kvaliteedikontrolli, auditeerimise, ülevaatamise, kindlustandvate ja seonduvate teenuste alaste seisukohtade käsiraamatus” määratletud sõnu ning väljendeid kasutatakse käesolevas käsiraamatus samas tähenduses.


Selles käsiraamatus viitab termin „töötajaskond” kutsealaspetsialistidele, kes on muud kui partnerid.  Termin hõlmab ettevõtte kaasatud eksperte.
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545 Fifth Avenue, 14th Floor, New York, NY 10017 USA
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� 	Termineid „partner” ja „ettevõte” tuleks asjassepuutuvuse  korral käsitada viitena nendega samaväärsetele terminitele avalikus sektoris.


� 	Termineid „töövõtupartner”, „partner” ja „ettevõte” tuleks asjassepuutuvuse korral käsitada viitena nendega samaväärsetele terminitele avalikus sektoris.


� 	IESBA koodeksi määratlus: möödunud perioodide finantsinformatsiooni, kaasa arvatud sellega seotud lisade struktureeritud esitamine, mille eesmärk on anda teavet majandusüksuse majanduslike ressursside või kohustuste kohta teatud ajahetkel või nende muutuste kohta mingi ajaperioodi jooksul kooskõlas finantsaruandluse raamistikuga. Seotud lisad sisaldavad tavaliselt märkimisväärsete arvestuspoliitikate kokkuvõtet ja muud selgitavat teavet. Termin viitab tavaliselt finantsaruannete tervikkomplektile, kuid see võib viidata ka ühele finantsaruandele, näiteks bilansile või kasumiaruandele ja sellega seotud selgitavatele lisadele.


� 	Nagu on määratletud IESBA kutseliste arvestusekspertide eetikakoodeksis.


5 	Üksikpraktiseerija puhul soovitatakse käsitada terminit „töötajaskond” töövõttudega seotud tehnilisi ülesandeid üksikpraktiseerija toetuseks täitva töötajaskonnana. Täpsemate selgituste saamiseks vt lk x. 


�	Või liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks.


�	Või liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks.


�	Juhtkonna õige suhtumise loomise kohta täpsemate juhiste saamiseks vt IFACi „Tone at the Top and Audit Quality”, mille saab tasuta allalaadida IFACi veebisaidilt aadressil: http://web.ifac.org/publications/forum-of-firms.


� 	Lugejad peaksid meeles pidama, et lõigete 290 ja 291 muudetud nõuded kehtivad alates 1. jaanuarist 2011.


� 	Vt eespool 9. joonealune märkus.


13	Või liikmesorganisatsiooni eetikakoodeksiga.


�	Või liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks.


� 	Üksikpraktiseerija võib täita ka osa või kõiki inimressurssidega seotud ülesandeid.


3 Nendes lõigetes tutvustatakse standardi kohaldamisala, võimupiire ja jõustumiskuupäeva.


4 Need lõiked on käsiraamatu olemasolu ja sisu suhtes kaudse tähtsusega.


5 See lõige kehtib üksnes võrgustikku kuuluvate ettevõtete suhtes.


� 	Või liikmesorganisatsiooni eetikakoodeks.


2 Nendes lõigetes tutvustatakse standardi kohaldamisala, võimupiire ja jõustumiskuupäeva.


3 Need lõiked on käsiraamatu olemasolu ja sisu suhtes kaudse tähtsusega.


4 See lõige kehtib üksnes võrgustikku kuuluvate ettevõtete suhtes.





