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ПРЕДЛОГ
прирачник ЗА КОНТРОЛА НА КВАЛИТЕТ 

ТРГОВЕЦ ПОЕДИНЕЦ СО НЕстручен ПЕРСОНАЛ
	Предлог - прирачник – За кого е? Како да се користи? 
Принципите и процедурите предложени во овој предлог прирачник се за оние друштва кои се раководени од трговец поединец (ТП) и се создадени да им помогнат во воспоставувањето и спроведувањето на систем за контрола на квалитет во согласност со МСКК 1. Содржината на овој прирачник треба да биде разгледана од аспект на условите на секој ТП и прилагоден кон истиот. Акронимите кои се користени да се обележат лидерските позиции би требало да се променат за да ги одразат термините кои се користат кај ТП. Зборовите и фразите кои беа дефинирани во МСКК 1 и во прирачникот на МФС за ревизија го имаат истото значење и во овој прирачник. 
Текстот кој е предложен како најдобра пракса, а не нешто задолжително, е претставен со ракописни букви. Дтруштвата можат да одлучат да ги отстранат тие делови од овој предлог-прирачник. 
Заради потребите на овој прирачник, терминот “персонал” значи нестручен, технички персонал, односно членови на персоналот кој преземаат технички задачи во  поддршка на ТП. Ова го исклучува оној персонал кој спроведува само нетехнички, административни задачи. 
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Изјава за генералната политика
ТП ја има обврската да воспостави, спроведе, одржува, набљудува и применува систем за контрола на квалитет кој обезбедува разумна сигурност дека ТП и персоналот работат во согласност со Меѓународниот стандард за контрола на квалитет (МСКК) 1 “Контрола на квалитет за фирми кои спроведуваат ревизии и проверки на финансисики извештаи, и други ангажмани на уверување и слично”  [или еквивалентни професионални стандарди и применливи регулативни и правни барања во јурисдикцијата на ТП], и дека извештаите за ангажманите на ТП се соодветни на околностите. 
	Вметнете документи на ТП кои обезбедуваат детали на изјавата за мисијата и/или целите на ТП. 


Општи  улоги и одговорности на ТП и на персоналот 
ТП го има крајниот авторитет и сноси одговорност за системот на контрола на квалитет. ТП и секој член на персоналот, до различни степени, се одговорни за спроведување на политиките за контрола на квалитет на ТП.
Вредностите на ТП вклучуваат [идентификувајте други општи вредност одразени од културата на ТП].
ТП и персоналот се обврзани да се придржуваат кон следните напатствија.

	Вметнете ги сите пожелни напатствија.


1. Одговорности за квалитетот во рамките на ТП 
1.1 Тон на врвот
ТП одлучува за сите клучни прашања во однос на професионалната пракса. 
ТП ја прифаќа одговорноста за водење и промовирање на култура на уверување во квалитет во рамките на друштвото и за обезбедување и одржување на овој прирачник и секакви други практични помагала и напатствија заради одржување на квалитетот на ангажманите. 
ТП ја определува работната структура и структурата за известување. Освен тоа, ТП може да назначи квалификуван  персонал, на годишна или други периодична основа, кој ќе биде одговорен за книговодството или други административни елементи на системот за контрола на квалитетот; но сепак, крајната одговорност за овие функции  лежи кај ТП. 
ТП ќе врши проценка на кој било поединец, кој ќе преземе специфични одговорности и должности, за да види дали поседува доволно и соодветно искуство и способност за извршување на своите работни задачи. 
1.2 Лидерски позиции
Различни лидерски позиции во рамките на ТП ќе бидат спомнувани низ целиов овој прирачник за контрола на квалитетот. ТП ќе има неколку улоги. Сепак, соодветно квалификуван персонал може да ја има улогата за човечки ресурси, а ПКК може да биде соодветно квалификувано надворешно лице. 
ТП
(Трговец поединец). Сопственик и директор на ТП
ПКК
(Проверувач на контролата на квалитетот). Кој било професионалец кој ќе извршува проверка на контролата на квалитетот на ангажманите
ЧР
(Човечки ресурси). Персонал кој е одговорен за сите функции од областа на човечките ресурси вклучувајќи водење евиденција во однос на професионалните должности како на пример членарините и постојаниот професионален развој. 
2. Релевантни етички барања
ТП ја препознава вредноста на етичкото лидерство и ја презема одговорноста да го обезбеди истото. 
2.1 Независност
TП и целиот персонал мораат да бидат независни како во мислите така и во појавата од нивните клиенти и ангажмани. 
Независноста ќе се одржува за време на целиот период на сите ангажмани за уверување како што е поставено во и од страна на: 

· Меѓународната федерација на сметководители, Кодекс на Етика на професионалните сметководители (Кодекс на МФС), особено Глава 290;

· МСКК 1; и
· Меѓународниот стандард за ревизија (МСР) 220, “Контрола на квалитет за ревизија и финансиски извештаи.”
Доколку заканите за независноста не можат да бидат елиминирани или намалени до некое прифатливо ниво со примена на соодветни  мерки на заштита, ТП ќе ја елиминира активноста, интересот или односот која ја предизвикува заканата, или ќе одбие да го прифати или продолжи ангажманот (онаму каде повлекувањето не е забрането со закон или регулатива). 
ТП е одговорен за и мора да обезбеди соодветно решение за заканите на независноста. 
ТП и персоналот се должни да ги разгледаат нивните специфични околности за какви било закани или потенцијални закани на независноста. ТП треба да биде информиран доколку персоналот идентификува вакви закани. 
ТП мора да ги документира деталите на идентификуваните закани, вклучувајќи ги и врските и околностите кои се однесуваат на одреден клиент, како и заштитните мерки кои биле применети. 
Целиот персонал е должен да му достави писмена потврда на ТП еднаш годишно дека ја разбираат и работат во согласност со глава 290 на Кодексот на МФС и со политиките за независност на ТП. 

Персоналот назначен да работи на ангажман на уверување мора да потврди на ТП дека тие се незавсни од клиентот и ангажманот, или да го известат ТП за која било закана или потенцијална закана за независноста со што ќе се овозможи примена на заштитни мерки. 
Секој член на рерсоналот мора да го извести ТП доколку добие сознанија дека тој/таа или кој било друг член на персоналот, за време на периодот на обелоденување, обезбедувале услуга која би била забранета со Глава 290 од Кодексот на МФС или на друго регулаторно тело, а што би можело да резултира во неможност за завршување на ангажманот на уверување од страна на ТП. 
Кога побарано од ТП, персоналот ќе преземе какви било разумни активности  кои се потребни и возможни за да елиминира каква било закана за независноста или да ја намали до прифатливо ниво. Овие активности можат да вклучуваат:

· Да престане да биде член во одреден работен тим; 

· Престанок или менување на определен вид на работа или услуги кои се извршуваат во ангажманот; 

· Откажување од финансискиот или сопственичкиот интерес; 

· Престанок или менување на природата на личните или деловните врски со клиентите; 

· Поднесување на работата за дополнителна проверка на надворешен професионален сметководител или член на персоналот; и
· Преземање на какви било разумни активности кои се соодветни на околностите. 
2.1.1
Ротација на персоналот на ревизорски ангажмани за котирачки ентитети 
ТП и персоналот мора да ја следат Глава 290 на Кодексот на МФС во однос на задолжителната ротација на лидерот на ангажманот и на проверувачот на контролата на квалитетот, и оваа ротација мора да се спроведува на сите ревизорски ангажмани за котирачки ентитети. 
Кога клиентот за ревизија е котирачки ентитет, а ТП или ПКК бил инволвиран со клиентот во период од [наведете го бројот на години во согласност со политиката на ТП, вообичаено овој период не треба да е подолг од седум години], тие нема да учествуваат во ангажманот се додека не поминат [друг период на време, овој период обично не е помал од две години]. Може да се дозволи одреден степен на флексибилност  во ограничени околности, како на пример кога е навистина неопходно ТП или ПКК да продолжат со ангажманот. Во овие случаи, ќе се применат еквивалентни заштитни мерки за да се намалат какви било закани на прифатливо ниво. Ваквите заштитни мерки, минимално, ќе вклучуваат дополнителна проверка на работата, а ќе биде спроведена од професионален колега кој не бил поврзан со ревизорскиот тим. Околностите според кои не би се препорачувала или барала ротација треба да имаат добра причина.. 
Кога ќе се појави значителна закана за независноста, а која ги вклучува ТП или ПКК, ротацијата би била примарна заштитна мерка потребна за да се намали заканата до едно прифатливо ниво. 
Проценката на независноста на работниот тим е значаен дел од прифаќањето на клиентот, како и од процедурите за продолжување. Кога проценката ќе заклучи дека е неопходно да се изврши ротација на одредени поединци, ова прашање мора да биде упатено до ТП. 
По разгледувањето на околностите (вклучувајќи ја и очекуваната реакција на клиентот), ТП ќе донесе, колко што е можно поскоро, одлука дали ротацијата е потребна. 
Доколку се одлучи дека ротацијата е потребна, ТП ќе ангажира друг (надворешен) квалификуван практичар за да го преземе водството на ангажманот и ќе одреди колку време поединецот нема да учествува во ревизијата на ентитетот и други релевантни барања.
Доколку ротацијата не е неопходна, ТП ќе идентификува алтернативни заштитни мерки за да се намали ризикот до прифатливо ниво. 
2.2 Конфликт на интереси
ТП и персоналот мора да работат во согласност со Глава 220 на Кодексот на МФС во однос на какви било интереси, влијанија или врски кои можат да создадат конфликт на интереси. ТП и персоналот мораат да бидат ослободени од какви било интереси, влијанија или врски во однос на делокругот на работа на клиентот кои би можеле негативно да влијаат на професионалното расудување или објективност.
ТП е одговорен за развојот, спроведувањето, усогласеноста, извршувањето и мониторингот на методите на работа и процедурите креирани да им погнат на ТП и персоналот при разбирањето, идентификувањето, документирањето и адресирањето на конфликти на интереси, како и определување на најсоодветни начини на нивно решавање. 
ТП ќе обезбеди следење на соодветни процедури кога ќе се идентификува конфликт или потенцијален конфликт на интереси. Доколку не се докаже спротивното, се претпоставува дека кога ќе се идентификува конфликт или потенцијален конфликт на интереси, ТП или персоналот нема да преземаат активности, ниту пак ќе даваат коментари или совети се додека детално не ги разгледаат фактите и околностите на ситуацијата, додека не бидат сигурни дека потребните заштитни мерки и информации не се применети и е соодветно да се дејствува.
Одлуката да се дејствува или да се обезбеди совет во вавкви околности е навистина ретка и се предлага детално да биде документирана. 
Персоналот треба да ги разгледува своите специфични околности и да го информира ТП за постоењето на какви било конфликти или потенцијални конфликти на интереси во кои се вклучени тие или членови на нивното потесно семејство. ТП и персоналот исто така треба да определат и обелоденат постоење на конфликт на интереси помеѓу нив и клиентите на друштвото, особено доколку тие пружаат услуги директно на тие клиенти. Тие треба да применуваат вистинска грижа, да ја следат политиката на друштвото и да дискутираат за посебните околности за да определат како да се соочат со ситуацијата и да потврдат дали одредена услуга треба да биде избегната. 
По консултација со персоналот, ТП го има крајниот авторитет за разрешување на ситуација со каков било на конфликт на интереси, а ова може да вклучува:

· Одбивање или прекинување на услугата, ангажманот или активноста;

· Определување или барање на специфични активности и процедури  за соодветно справување со конфликт на интереси, за заштита на чувствителни информации и информации специфични за клиентот и да осигура дека соодветни согласности се обезбедени и обелоденувања се направени во моментот кога е прифатиливо да се дејствува;

· Соодветно документирање на процесот, применетите заштитни мерки и направените одлуки и препораки;

· Спроведување на дисциплински процедури за партнерот и пресоналот, како и на санкции за нивно непочитување; и
· Отпочнување и учествување во планирањето на мерки кои би помогнале во избегнувањето на ситуации со конфликти на интереси кои би можеле да се појават.
Клиентот ќе биде известен за деловниот интерес на ТП или неговите активности кои би можеле да претставуваат конфликт на интереси, сите познати релевантни страни во ситуации во кои друштвото работи за две или повеќе страни во однос на прашањето каде нивните интереси се во конфликт, и ќе го извести клиентот дека ТП не работи ексклузивно за само еден клиент во доменот на предложените услуги. Во сите случаи, треба да се добие согласност од клиентот. 
Кога ТП ќе одлучи да прифати ангажман, ТП и персоналот ќе ги документираат идентификуваните конфликти во досието за ангажманот, и тоа вообичаено во делот за прифаќање, продолжување или делот за планирање. Ова може да вклучува и дописи или дискусии кои се однесуваат на природата на конфликтот, како и консултации со други лица, изведени заклучоци, применети заштитни мерки, и процедури кои се следени да се разреши конфликтната ситуација. 
Доколку е потребна внатрешна доверливост, можеби ќе биде потребно да се ограничи пристапот кон информациите за одреден дел од персоналот, и тоа со помош на компјутерски заштита од упад на мрежа, физичко обезбедување, обезбедување на досиејата на вработените и на информациите, специфични договори за необелоденување на деловни информаци, сегрегација или заклучување на досиејата, и забрана на пристап до информациите. Кога се преземаат овие мерки, целиот инволвиран персонал без исклучок ќе ги почитува и ќе работи според нив. Но, сепак, ќе се избегнуваат ситуации кои ќе изискуваат вакви мерки.
Доколку персоналот не е сигурен за своите одговорности во однос на проценката на конфликтот или потенцијалниот конфликт, се препорачува разговор со неинволвиран  персонал за да се побара помош со процесот на проценка. 
Доколку персоналот дознае за други лица кои (свесно или несвесно) се наоѓаат во ситуации спротивни на политиката на друштвото или на специфичните определби во однос на ангажманите (освен во случај на нешто банално или нешто што нема да има никакви последици), се препорачува веднаш да се обрати до ТП. 
2.3 Доверливост
ТП и персоналот ќе ги заштитуваат и чуваат како доверливи сите оние информации за клиентот кои треба да се чуваат како доверливи и да се заштитуваат според државни закони и регулаторните власти, Глава 140 од Кодексот на МФС, политика на друштвото и специфични иструкции или договори со клиентот. 
Информациите за клиентот и кои било други лични информации добиени за време на ангажманот ќе бидат искористени или обелоденети само за целта поради која биле собрани. 
Личните информации и информациите за клиентот ќе бидат задржани само според политиката за пристап и чување на информации на ТП: Документите ќе се чуваат само онолку долго колку што е потребно за да се исполнат професионалните, регулаторните или правните барања. 
Политиката на ТП бара личните и другите информации за клиентот да бидат точни, комплетни и ажурирани. 

Политиката на ТП дозволува поединец или клиент (со соодветно авторизација), на свое барање, да биде информиран за постоењето, користењето и обелоденувањето на лични информации или специфични еквивалентни деловни информации и обезбедува пристап (како што е соодветно) кон овие информации. Овие информации нужно не вклучуваат  работни документи кои се во сопственост на ТП. 
ТП ќе известува за политиките и ќе обезбеди пристап кон информации за упатства, правила и толкувања преку овој прирачник за контрола на квалитет, друга документација на друштвото (како на пример материјали за обука), како и електронски, за да го едуцира целиот персонал за барањата и прашањата на клиентот за приватност и доверливост. 
Политиката на ТП бара одржување на технологија која претставува стандард во дејноста, вклучувајќи и компјутерска заштита од упади на мрежа, хардвер и софтвер, како и дефинирање на процедури за пренесување на податоци и нивно зачувување кои се дизајнирани да зачуваат, архивираат и повратат електронски информации и да ги заштитат овие информаци од недозоволен пристап или несоодветно користење (надворешно и внатрешно) (доколку е тоа применливо.)
Политиката на ТП бара одржување на процедури за ракување и чување на надворешно и внатрешно досие (во печатена форма) и капацитети за да се заштитат, задржат,обноват и архивираат информациите и да се заштитат истите од недозволен пристап и несоодветно користење (надворешно и внатрешно). 
ТП исто бара и потпишување на декларација за доверливост од страна целиот персонал при вработувањето, а потоа и на годишна основа, и за документацијата која треба да се чува во досието. Од целиот персонал се очекува да биде комплетно запознаен со политиката на ТП за изјава за доверливост и да работи во согласност со неа. Ова ќе биде потврдено со потпишување на догоор за чување на доверливи информации.  

3. Прифаќање и продолжување на врските со клиентот и специфични ангажмани 
3.1 Прифаќање и продолжување 
ТП прифаќа нови ангажмани или ги продолжува постоечките ангажмани само по проверка извршена од страна на ТП или квалификуван член на персоналот. 
За секој тековен ангажман, потребно е да се изврши документирана проверка за продолжување на ангажманот со клиенотот за да се одлучи дали е соодветно да се продолжи со нудење на услуги на клиентот, и тоа врз основа на претходниот ангажман или планирање за продолжување на ангажманот. Оваа проверка, исто така ќе вклучува и разгледување на какви било барања за ротација.
ТП мора да ја одобри и да ја потпише одлуката за прифаќање или продолжување на ангажманот во согласност со политиките и процедурите на ТП. 
Ако, по завршувањето на фазата за прифаќање и планирање на ангажманот, се идентификуваат значителни ризици поврзани со клиентот или ангажманот, ТП ќе размисли за консулатација со надворешен квалификуван стручњак и ќе го документира начинот на  на кој се разрешени прашањата. 

Ако, по прифаќањето или продолжување на ангажманот, ТП добие информација која доколку била порано позната ќе резултирала во одбивање на ангажманот, ТП мора да размисли дали да продолжи со ангажманот и во овој момент вообичаено е да побара и правен совет за својата позиција и опции за да ги задоволи професионалните, регулаторните и правните услови. 
	Вметнете дополнителни политики или критериуми за прифаќање на ТП. 


3.2 Предлози за нови клиенти
Предлози за потенцијални клиенти може да бидат подготвени од страна на стручниот персонал, а разгледани од ТП. Сепак, пред да се даде предлог за клиент, треба да се изврши евалуација на потенцијалниот клиент и соодветно да се одобри. 
За секој нов клиент, мора да се изврши и документира проверка  пред ТП да го прифати ангажманот. Оваа проверка вклучува и проценка на ризиците поврзани со клиентот. 
ТП ќе разговара со персоналот или трети лица при одлучувањето дали да прифати предлог за нов клиент. ТП исто така може да спроведе и истражување, како на пример користејќи ги информациите кој веќе се достапни на интернет. 
Откако ќе се донесе одлука да се прифати нов клиент, ТП ќе ги исполни релевантните етички барања (како на пример, комуникација со поранешното друштво доколку тоа се бара со Кодексот на Етика) и ќе подготви писмо за ангажманот кое треба да биде потпишано од страна на новиот клиент. 
3.3 Прекинување на врската со клиентот
ТП има дефиниран процес кој треба да се следи кога ќе се одлучи дека е потребно повлекување од ангажманот. Овој процес вклучува разгледување на професионалните, регулаторните и правните услови, како и преземање на задолжителното известување како резултат. 
ТП ќе се состане со раководството на клиентот и со тие кои се одговорни за управување за да дискутира за фактите и околностите кои резултирале во повлекување. 
ТП ќе ги документира важните прашања кои довеле до повлекувањето, вклучувајќи ги резултатите од било каква консултација и донесените заклучоци и основата за тие заклучоци. 
Доколку постои професионален, регулаторен или правен услов кој му наложува на ТП да продолжи со ангажманот, причините за продолжување треба да бидат документирани, вклучувајќи ги тука и консултациите со правниот советник.
4. Човечки ресурси
ТП ја препознава вредноста и авторитетот на ЧР во сите прашања поврзани со чеовечките ресурси.  ЧР има одговорност да: 

·  Ги одржува политиките за човечки ресурси;

· Идентификување на потребата за промената на политиките како резултат на законите и регулативи за работните односи и за да се остане конкурентен на пазарот;

· Давање совети и консултации за прашања од областа на човечките ресурси; 

· Одржување на системи за награди според оценка на успешноста;

· На барање, дава препораки за специфични активности или процедури кои се соодветни на околностите (на пример дисциплина, регрутирање);

· Планирање на професионален развој во рамките на самото друштво;

· Водење на досиеја на вработените (вклучувајќи ги и годишните изјави за независност, договорт за доверливост и извештаите за континуиран професионален развој); и
· Развивање и спроведување на ориентациона обука.

4.1 Регрутирање и задржување 
ТП и ЧР мора да ги проценат барањата за професионална услуга за да бидат сигурни дека го имаат капацитетот  и стручноста кои се потребни за да се задоволат потребите на клиентот. Ова обично вклучува детално очекување за барањата на ангажманот за секој од календарските периоди за да се идентификуваат периодите со најголем интензитет и потенцилајните недостатоци на ресурси. 
ЧР користи процеси на аплицирање, интервјуирање и документирање при вработувањето, а овие вклучуваат потврда на академските и професионалните способности, како и проверка на препораките. 

	Вметнете дополнителни политики или процедури на ТП за регрутирање. 


ЧР ги обезбедува сите информации за ориентација на персоналот во моментот кога тоа ќе стане изводливо веднаш по вработувањето во ТП. Материјалите за ориентација вклучуваат целосна копија на политиките и процедурите на ТП. Пробен период од [определете ја должината на периодот]  се применува на сите вработени. 
ТП ја настојува да идентификува можности за развој на кариерата на персоналот за да го задржи способниот персонал и да обезбеди одржливост и постојан растеж на ТП. 
ТП периодично ја разгледува ефективноста на програмата за регрутирање со проценка на моменталните потреби на ТП за ресурси, а со ова ќе се идентификува дали програмата треба да се промени. 
4.2 Продолжување на професионалниот развој 
ТП мора да ги исполнува минималните барања за континуиран професионалниот развој кои се дефинирани во [наведете ги барањата на локалното законодавство и телата членки на МФС] во согласност со Меѓународниот стандард за образование (МСО) 7 на МФС,“Континуиран професионално усовршување: Програма за животно учење и продолжување на развојот за професионалната стручност,” кој препорачува телата на членовите на МФС да спроведуваат континуирано професионално усовршување (КПУ) како интегрален дел на континуираното членство на професионалниот сметководител, и МСО 8, “Услови за стручност на професионални ревизори,” кој ги пропишува барањата за стручност за професионални ревизори и кои треба да бидат воспоставени од страна на телата членки на МФС преку политики и процедури кои членовите ги задоволуваат. Може да се очекуваат и дополнителни барања за континуирно професионално усовршување од телата на членовите или регулаторите во различни законодавства). 
4.3 Назначување тимови на ангажман
Преку своите политики и процедури, ТП се грижи за назначувањето на соодветен персонал (поединечно и колективно)  на секој од ангажманите. Одговорностите на ТП се јасно дефинирани во овој прирачник и во обрасците за ангажман обезбедени од ТП. ТП исто така има одговорност да се осигура дека назначените поединци, но и тимот како целина, ги имаат потребните способности да го комплетираат ангажманот во согласност со професионалните стандарди и со системот за контрола на квалитет на друштвото. 
ТП исто така ќе планира и консултативни средби помеѓу помладите членови на персоналот и челновите на повисоките позиции за да се води развојот на помалку искусните членови на персоналот. 
При определувањето на соодветниот персонал за одреден ангажман, ќе се посвети особено влијание на континуитетот со клиентот, а избалансирано со ротација, за да се обезбеди адекватна поддршка и можност за работниот тим. 
4.4 Спроведување на политиките за контрола на квалитетот (Дисциплина) 

Системот за контрола на квалитет на ТП бара повеќе од ефикасен мониторинг. Процесот на спроведување е неопходен и вклучува последици и корективни процедури за непочитување, неследење, недостаток на должна грижа и внимание, злоупотреба и заобиколување. 
ТП ја има севкупната одговорност за дисциплинскиот процес. Корективна мерка се определува и спроведува преку консултативен процес, а не на автократски начин. Корективната мерка зависи од околностите. 
Нема да се толерираат сериозни, намерни и повторувани непочитувања и прекршувања на политиките на ТП и на професионалниот правила. Мора да се преземат соодветни чекори за да се корегира однесувањето на членот на персоналот или односот на овој член со ТП да се прекине.   
	Вметнете дополнителни политики или процедури на ТП кои ќе претставуваат последица или дисциплинска мерка. 


4.5 Награда за почитување на процедурите и стандардите
Почитувањето на политиките на ТП ќе биде предмет на разгледување  и при севкупната оценка на поединечни членови на персоналот на постојана основа како и за време на редовниот процес на проверка на персоналот. 

Соодветна тежина ќе биде доделена за карактеристики идентификувани  при оценката на работната успешност и во определувањето на нивото на надоместокот за плата, бонуси, промоција, професионален развој и авторитет во рамките не ТП. 
Оценките на успешноста, кои се спроведуваат на периодична основа, ќе вклучуваат формулар и содржина кој ќе бидат дефинирани со помош на политиката на ТП. 
5. Спроведување на ангажманот
ТП бара сите ангажмани да бидат спроведени во согласност со професионалните стандарди и применливи регулаторни и правни барања преку воспоставените политики и процедури, како и на ситемот за контрола на квалитетот. 
Целокупните системи на ТП се дизајнирани да обезбедат разумна сигурност дека персоналот е соодветно испланиран, надгледуван и проверуван и дека извештаите за ангажманите се соодветни на околностите. 
За постојано да ја олеснува работата на персоналот за време на ангажманите и за постојано да биде во согласност со професионалните стандарди и регулаторните и правните барање, ТП обезбедува стандардизирани формулари на работни документи потребни за документирање на ангажманот за клиентите. Овие стандардизирани формулари се ажурираат онолку често колку што е потребно за да ги одразат промените во професионалните стандарди. Персоналот ги користи овие стандардизирани формулари за да ги документира клучните фактори, ризиците и проценките поврзани во прифаќањето или продолжувањето на секој ангажман. Персоналот се поттикнува да користат професионално расудување кога ги менуваат овие стандардизирани формулари за да бидат сигурни дека овие прашања се добро документирани и проценети за секој ангажман во согласност со професионалните стандарди и политиките на друштвото. 

Се ставаат на располагање и алатки за истражување и референтни материјали; систем за контрола на квалитет, како што е прикажан во овој прирачник; соодветни хардверски и софтверски алатки според индустриски стандард, вклучувајќи и безбедност на системот за податоци и пристап кон системот; обука, и едукативни програми и политики, вклучувајќи ја и поддршката за усогласеност со барањата за професионално усовршување на  [наведете го соодветното законодавство].
Кога се спроведува кој било ангажман, целиот персонал е должен да:

· Ги следи и почитува политиките на ТП за планирање, надгледување и проверка;

· Ги користи (менува доколку е потребно) стандардизираните формулари на ТП за подготовка на досие, документација и кореспонденција, како и неговиот софтвер, алатки за истражување како и постапки на потпишување и издавање кои се соодветни на ангажманот;

· Ги следи и почитува етичките политики на друштвото;

· Ги извршува своите работни задачи според професионалните стандарди и стандардите на ТП, а со должна грижа и внимание;

· Ја документира својата работа, анализа, консултации и заклучоци достатно и соодветно; 

· Ги комплетира своите работни задачи со објективност и соодветна независност, на навремен и ефикасен начин и да ја документира работата на организиран, системски, комплетен и разбирлив начин;
· Потврди дека сите работни документи, досиеја и меморандуми имаат иницијали, соодветно вкрстено референцирани, и датирани со направена соодветна консултација за тешките или контроверзните прашања; 

· Потврди дека комуникацијата со клиентот, проверките, изјавите и одговорностите се јасно поставени и документирани; и 

· Потврди дека извештајот за ангажманот ја одразува изведената работа и целта и е издаден веднаш штом заврши  работата на терен. 
5.1 Улогата на ТП како лидер на ангажман 
Лидерот на ангажман е одговорен за потпишување на извештајот од одреден ангажман. Како лидер на ангажман, ТП е одговорен за:

· Севкупниот квалитет за секој ангажман за кој е назначен лидер на работен тим; 

· Формирање на заклучок  за усогласувањето со барањата за независност од клиентот, и при тоа, обезбедување информации кои се потребни за идентификување на закани по независноста, преземање чекори за елиминирање на овие закани или нивно намалување до едно прифатливо ниво со примена на соодветни заштитни мерки и комплетирање на соодветната документација; 

· Обезбедување дека соодветни процедури за прифаќање и продолжување на врските со клиентот се следат, и дека заклучоците во врска со тоа се соодветни и се документирани; 

· Обезбедување дека тимот на ангажманот заедно поседува соодветни способности, стручност и време за изведување на ангажманот во согласност со професионалните стандарди и регулаторните и правни барања; 

· Надгледување и/или спроведување на ангажманот во согласност со професионалните стандарди и регулаторните и правни барања, и обезбедување дека издадениот извештај за ангажманот е  соодветен на околностите; 

· Информирање на клучните членови на раководството на клиентот и тие кои се одговорни за управувањето за идентитетот на ТП и за неговата улога како лидер на ангажманот;

· Обезбедување преку проверка на документацијата на ангажманот и разговор со тимот на ангажманот, дека достатно соодветен доказ е добиен за да се поддржат донесените заклучоци и да се издаде извештајот за ангажманот 

· Преземањето одговорност за тимот на ангажманот преку соодветна консултација (внатрешна и надворешна) за тешки или контроверзни прашања; и 

· Определување кога треба да се назначи ПКК во согласност со професионалните стандарди и политиката на ТП; дискутирање за значајни прашања кои се појавуваат за време на ангажманот и идентификувани за време на проверката на контрола на квалитетот на ангажманот со ПКК; извештајот нема да се датира се додека не заврши проверката. 
5.2 Консултација
ТП поттикнува консултации помеѓу работниот тим и, за одредени значајни прашања, со други лица од ТП, а со дозвола и надвор од ТП. Внатрешните консултации го користат колективносто искуство и стручност на ТП (или она што е достапно на ТП) за да се намали ризикот од грешка и да се подобри квалитетот на изведбата за време на ангажманот. Една косултативна средина го подобрува учењето и развојниот процес на ТП и на персоналот, а додава и силина на колективното знаење на ТП, на системот за контрола на квалитетот и на професионалните способности. 
ТП ќе се консултира со соодветно квалификувани надворешни лица за кое било значајно, тешко или контроверзно прашање идентификувано за време на планирањето и целиот ангажман. 
Кога е потребна надворешна консултација, ситуацијата треба да биде доволно добро документирана и со доволно детали за да може оној што го чита досието целосно да ја разбере природата на консултациите, квалификациите на надворешниот експерт и неговите релевантни способности како и препорачаниот начин на работа. 
Сите релевантни факти треба да бидат доставени до надворешниот експерт за тој да може да даде добро информиран совет. Кога се бара совет, не е добро да се кријат факти или да се насочува делењето информации онака како што би се предизвикал посакуваниот резултат. Надворешниот експерт треба да биде независен од клиентот, осободен од конфликт на интереси и да држи до висок стандард на објективност. 
Советот на надворешниот експерт е вообичеано имплементиран како решение или како дел од решението за одредено контроверзно прашање. Доколку советот не се имплементира или е премногу различен од заклучокот, тогаш мора да се обезбеди добро објаснување кое ќе ги документира причините или разгледаните алтернативи, со (или  барем да биде вкрстено референциран со) евиденцијата за консултациај обезбедена од ТП. 
Ако се комплетира повеќе од една консултација, во работниот документ треба да се вметне и резиме на општите дискусии, како и распон на  мислења или опции. Исто така треба да се документираат усвоената крајна позиција (-ции) како и причините за тоа.
ТП ќе ја донесе конечната одлука по сите такви прашања, и ќе ги документира консултациите и причините на финалната одлука. 
5.3 Разлики во мислењата
ТП и персоналот ќе се стремат кон објективност, совесност, отворенот и разумност во нудењето помош, олеснувањето и донесувањето на навремено и неспротиставено решение на какви било приговори или разлики во мислењето помеѓу персоналот. 
Секој оној кој е страна во некој спор или при разлика во мислењето мора да се обиде да го разреши проблемот на навремен, професионален, љубезен начин и со почитување со помош на дискусија, истражување и консултации со друг поединец (-ци).

ТП ќе го разгледа  проблемот навремено и ќе одлучи, со консултација со инволвираните страни, на кој начин да го реши. Потоа, ТП ќе ги информира инволвираните странки  за оваа одлука и причините за таа одлука. Во секој случај, треба да се документираат природата и делокругот на ангажманот, заклучоците кои произлегуваат од него и преземените консултации за време на ангажманот. 
Целиот персонал е заштитен од каква било форма на одмазда, ограничување на кариерата или казнени мерки  доколку кој било член на персоналот привлече внимание  на легитимно и значајно прашање доколку тоа е од вистински интерес за јавноста, клиентот, ТП или колега. 
Доколку поединецот не е задоволен со решението на проблемот и не постојат ресурси за понатамошно разрешување во ТП, поединецот ќе треба да размисли за значајноста на проблемот, заедно со неговата или нејзината позиција или продолжување на вработувањето во ТП. 
Проблемите или разликите во мислењата треба да бидат документирани соодветно. Во сите случаи, извештајот нема да биде датиран додека проблем не е разрешен. 
5.4 Проверка на контролата на квалитетот на ангажманот (ПККА)
Сите ангажмани мораат да бидат проценувани  според воспоставените критериуми на ТП за да се одлучи дали ќе се извршува ПККА. Оваа проценка треба да биде направена, во случај на врска со нов клиент, пред да се прифати ангажманот, а во случај на клиент со кој се продложува ангажманот, за време на фазата на планирање на ангажманот. 
Политиката на ТП ќе бара разрешување на сите прашања покренати од ПКК пред да се датира извештајот за ангажманот. 
ПККА е потребен пред да се датира кој било ревизорски извештај за финансиските извештаи на котирачки ентитети. Во секој било друг случај кога се спроведува ПККА, извештајот за ангажманот не треба да се датира пред да заврши ПККА. 
Критериуми кој изискуваат ПККА 
	Вметнете листа на потребни критериуми кои се определени од политиката на ТП. Секој ТП треба да ги дефинира своите критериуми на ПККА. 


5.4.1
Природа, временски распоред и обем на проверка на контролата на квалитетот на ангажманот 
ТП мора да го разгледа досието и сите идентификувани прашања и проблеми пред целосна ПККА. Одлуката за спроведување на ПККА, дури и кога ангажманот ги исполнува критериумите, и обемот на ПККА, ќе зависат од комплексноста на ангажманот и поврзаните ризици. ПККА не ја намалува одговорноста на ТП за ангажманот. 
ПККА ќе вклучува барем:
· Дискусија за значајните прашања со ТП;
· Проверка на финансиските извештаи или други информации за предметното прашање, како и предлог извештајот;
· Разгледување на предлог извештајот од аспект на тоа дали е соодветен на околностите; и
· Проверка на избрана документација од работните документи која се однесува на значајни расудувања и заклучоци на работниот тим. 
ТП ќе наложи на ПКК да користи стандардизирани контролни листи за проверка на квалитет на ангажманот за да ја заврши проверката и да обезбеди соодветна документација за таквата проверка. 
За котирачките ентитети (и други организации доколку се вклучени во политиката на ТП), ПККА мора да води сметка и за:
· Евалуацијата на работниот тим за независноста на ТП во однос на одреден ангажман;
· Тоа дали се остварила соодветна консултација вклучувајќи разлики во мислењето или други тешки или контроверзни прашања, и заклучоците од овие консултации; 
· Тоа дали документацијата избрана за проверка ја одразува извршената работа во однос на значајните расудувања и дали ги поддржува донесените заклучоци.
ТП треба да дозволи минимум од [вметнете го бројот на денови според политиката на ТП] работни денови од датумот на издавање за првичната проверка, со два дена посветени за завршување на финалната проверка. Нормално е дека времето за поголеми, покомплексни ангажмани мора да биде многу подолго. 
Извештајот за ангажманот нема да биде датиран се додека не заврши проверката на контролата на квалитетот на ангажманот. 
5.4.2
Проверувач за контрола на квалитет (ПКК) 
ТП е одговорен за воспоставување на критериуми за назначување на ПКК и одлучување дали тие ги исполнуваат условите. 
ПКК мора да биде објективно, независно и соодветно квалификувано надворешно лице кое има време да ја исполни оваа улога. Карактеристиките кои вообичаено се припишуваат на кандидат соодветен за оваа улога вклучуваат супериорно техничко познавање на тековните сметководствени и стандарди за уверување и широк дијапазон на искуство кое би се покажало на едно вишо ниво. 
ПКК не смее да биде член на ангажманот и не смее, директно или индиректно, да врши проверка на својата работа, или да донесува важни одлуки во однос на спроведувањето на ангажманот. 
Се охрабрува консултација помеѓу квалификувани професионалци кои служат на функцијата на ПККА, и воопшто не е невообичаено  работниот тим да се консултира со ПКК за време на ангажманот. Ова обично не ја компромитира објективноста на ПКК, се додека ТП (а не ПКК) ги донесува одлуките и додека прашањето не е премногу значајно. Овој процес може да спречи разлики во мислењето подоцна во ангажманот. 
Ако објективноста на ПКК се компромитира по консултација за одредено прашање, ТП треда да назначи нов ПКК. 
6. Следење
Политиките и процедурите за контрола на квалитет претставуваат клучен дел на системот за интерна контрола на ТП. Следењето примарно се состои од разбирање на овој систем на контрола и определување – преку интервјуа, тестови на поминување и инспекции на досиеја дали и до кој степен ефикасно функционира овој систем. Исто така вклучува и развојни препораки за да се подобри системот, особено ако се откријат слабости или доколку се сменат професионалните стандарди и практики. 
ТП ќе ги разгледува и сите повратни информации добиени од инспекцијата на [вметнете го името на релевантната професионална асоцијација или институт] и режимот за лиценцирање. Сепак, ова не е замена за внатрешата програма на ТП за следење.
Заштитните мерки кои функционираат како  механизми за следење за ТП го вклучуваат следното:

· Внатрешни и надворешни програми за едукација и обука;

· Барањата да надворешните професионалци ангажирани од страна на ТП ги познаваат, разбираат и спроведуваат политиките и процедурите за проверки на ангажман, проверки на контролата на квалитет и одобрение од лидер на анагажман;
· Изјава за политиката која му наложува на персоналот да не открива никакви информации за финансиските извештаи освен во случај да ги добие сите потребни одобренија;
· Системот на ТП за контрола на комплетирање на ангажман и издавање на извештај, кое ги дефинира потребните одобренија и дозволи според типот на ангажман, функцијата и одговорниот поединец; и 
· Упатства за персоналот да го советува ТП кога тие ќе забележат значителни или повторувани помали прекршувања на политиките и протоколите на ТП. 
6.1 Програма за следење
Одговорноста за следење на примената на политиките и процедурите за контрола на квалитетот е одвоена од севкупната одговорност за контрола на квалитетот. Целта на следењето е да му се помогне на ТП да обезбеди разумна сигурност дека неговите политики и процедури кои се однесуваат на системот на контрола на квалитетот се релевантни, адекватни и дека  функционираат ефективно. Програмата исто така ќе осигура усогласување со праксата и регулаторните барања за проверка. 
Системот е дизајниран на начин кој му дава разумна сигурност на ТП дека не е веројатно да се случат или да останат неоткриени значителни или повторувани прекршувања на политиката и контролата на квалитетот. 
ТП и персоналот мора да соработуваат со оној што го спроведува следењето, прифаќајќи го фактот дека овој поединец е неопходен дел на системот на контрола на квалитетот. Несогласувањето, неусогласеноста или непочитувањето на наодите на оној што го спроведува следењето ќе биде разрешено преку процесот за  решавање на спорови на ТП.
Соодветно квалификуваните надворешни лица (лице) кои ја спроведуваат проверката ќе ги следат процедурите за следење воспоставени од страна на ТП. 
6.2 Процедури за инспекција
Следењето на системот на контрола на квалитет на ТП ќе се извршува на периодична основа. Селекцијата на одредени ангажмани за инспекција ќе се спроведува еднаш годишно, а досиејата на ТП на циклична основа. 

Циклусот на испекција ќе се протега на три години. 
Додека се дизајнира инспекцијата, лицето кое ќе го извршува следењето ќе ги има предвид резултатот од претходното следење, природата и степенот на овластување кој е даден на персоналот, природата и комплексноста на праксата на ТП, како и специфичните ризици поврзани со клиентот на ТП. 
ТП ќе му наложи на лицето кое ќе го изврши следењето да подготви соодветна документација за инспекцијата која би вклучувала:
· Евалуација на почитувањето на професионалните стандарди и применливите регулаторни и правни барања;
· Резултатите од оценка на елементите на системот за контрола на квалитетот; 
· Евалуација на тоа дали ТП соодветно ги применува политиките и процедурите за контрола на квалитетот; 
· Евалуација на тоа дали извештајот за одреден анагажман е соодветен на околностите; 

· Идентификација на какви било недостатоци, нивниот ефект, и одлука за  тоа дали е потребно преземање на понатамошни активности, детално опишувајќи ги овие активности во детали; и
· Резиме на резултатите и донесените заклучоци (доставени до ТП), со препораки за корективни активности или потребни промени. 
ТП ќе се состане со лицето кое го извршува следењето (заедно со сооедветниот персонал) за да го разгледа извештајот и да одлучи за корективни активности и/или промени на системот, улогите и одговорностите, дисциплински мерки, признавање, и други прашања.
6.3 Извештај за резултати од следењето 
По завршувањето на проценката на системот за контрола на квалитет, лицето кое го извршува следењето ќе го извести ТП за добиените рзултати. Извештајот мора да содржи опис на применетите процедури како и извлечените заклучоци. Доколку извештајот содржи системски, повторувани или значителни недостатоци, тој мора да ги опише и мерките кои се преземени за нивно надминување. 
ТП ќе му наложи на лицето кое го извршува следењето да подготви извештај кој ќе го содржи барем следното: 

· Опис на искористените процедури на следење; 
· Заклучоците изведени од процедурите на следење; и
· Онаму каде што тоа е релевантно, опис на системски, повторувани или други недостатоци, како и опис на препорачаните мерки за надминување на овие недостатоци.
6.4 Евалуација, информирање за и надминување на недостатоци 
ТП ќе ги разгледа сите недостатоци откриени и известени од страна на лицето кое го извршува следењето. ТП ќе се обиде да открие дали овие недостатоци укажуваат на структурни грешки во системот на контрола на квалитет или укажуваат на непочитување на процедурите од страна на некој член на персоналот. 
Структурните грешки на кои укажуваат недостатоците може да бараат  промени на системот за контрола на квалитет или системот на документација. Лицето кое го извршува следењето ќе го информира ТП и членот на персоналот кој е одговорен за системот за контрола на квалитет или системот за документирање за овие промени со цел да се исправат грешките. 
ТП внимателно ќе ги разгледа значителните недостатоци и ќе ги следи професионалните стандарди и регулаторните и правните барања во случај да се покаже дека издал несоодветен извештај за одреден ангажман или дека предметното прашање на извештајот на одреден ангажман содржи погрешно прикажување или неточни информации. Во ваков случај, ТП ќе побара и правна помош. 
Итни корективни мерки ќе се преземат ако се покаже дека недостатоците се системски  или повторувани. Во повеќето случаи недостатоците кои се поврзани со независност и конфликт на интереси, изискуваат интни корективни мерки. 
ЧР ќе ги разгледа откриените недостатоци за да одреди дали некои од прашањата зад недостатоците можат ефективно да се надминат со одредени курсеви или дополнителна едукативна работа. 
6.4.1
Непочитување на системот за контрола на квалитет
Непочитувањето на системот за контрола на квалитет е сериозна работа, особено ако персоналот своеволно одбива да ги почитува политиките и процедурите на ТП.
Поарди тоа што системот за контрола на квалитет е во функција заради заштита на јавниот интерест, ТП транспарентно и ригорозно ќе го разгледува секое своеволно непочитување. Своеволното непочитување ќе се разгледува на неколку начина, вклучувајќи и осмислување на план на подобрување на изведбата; проверки на изведбата и повторно разгледување на можностите за унапредување и зголемување на надоместокот; и на крај, прекинување на вработувањето. 
6.5 Жалби и поплаки 
ТП раководи и со сите прашања за жалби и поплаки.  
Жалбите и поплаките – особено пропустот да се користи должна грижа во однос на работата со клиентот, или други прекршувања на професионални или правните одговорности на персоналот меѓу себе или насочени спрема клиентот – се сериозни прашања. ТП сериозно ќе ја разгледува можноста да ја извести осигурителната компанија на друштвото и/или да побара правна помош. Доколку постои некоја несигурност, ТП ќе се консултира со професионални колеги од доверба. 
Колку што е можно најрано, ќе се одговори на каква било жалба доебиена од клиент или трето лице, со потврда дека прашањето  се истражува и одговор ќе следи откако ќе заврши истрагата.
ТП одржува дефинирана политика придружена со процедури кои детално го објаснуваат начинот на справување на жалби и поплаки, доколку тие се појават, 
Резултатите од овој процес ќе бидат документирани заедно со одговорот. 
Процесот им овозможува на сите членови на персоналот да пројават загриженост без страв од одмазда. 
	Вметнете дополнителни политики и процедури на ТП кои можеби го опишуваат процесот кој треба да се следи во вакви случаи. 


7. Документирање
7.1 Документирање на политиките и процедурите на друштвото 
ТП одржува политики и процедури кои го специфицираат нивото и обемот на документација која се бара за кој било ангажман и воопшто во секојдневната работа на ТП (како што е воспоставено во прирачникот на ТП/и стандардизираните формулари за ангажман). ТП исто така одржува политки и процедури кои изискуваат соодветна документација за да се обезбеди доказ за функционирањето на секој елемент на системот за контрола на квалитет. 
Овие политики гарантираат дека документицијата е доволна и соодветна  да обезбеди доказ за: 

· Почитување на секој елемент на системот за контрола на квалитет на ТП; и 
· Поддршка на секој издаден извештај за ангажман, според професионалните стандарди и стандардите на ТП, како и регулаторните и правните барања, заедно со доказите дека ПККА е комплетиран на или пред датумот на извештајот (доколку е применливо).

7.2 Документирање на ангажманот 
Според политиката на ТП, документацијата на ангажманот вклучува: 
	Вметнете минимум барања за документирање на ангажман. 


Според, политиката на ТП, финалното комплетирање на досието на секој ангажман мора да заврши најдоцна до [наведете го бројот на денови, вообичаено не повеќе од 60 дена по денот на равизорскиот извештај]. Доколку се издаваат два или повеќе извештаи за информации за предметното прашање, ТП треба да наведе дека временските ограничувања за комплетирање на досието за ангажманот треба да бидат такви да секој извештај се третира како посебен извештај. 
Документација од каков било вид треба да се задржува [наведете го периодот на задржување, кој вообичаено не е пократок од пет години од датумот на ревизорскиот извештај, или доколку е подоцна, од датумот на ревизорскиот извештај за групата] за да им се овозможи на оние кои ги спроведуваат процедурите на следење да го евалуираат степенот до кој ТП е во согласност со внатрешниот систем на контрола, како и потребите на друштвото, условено од професионални стандарди, закони и други регулативи. 
7.3 Документирање на проверката на контролата на квалитет на анагажман 
Секој професионалец ангажиран од страна на ТП а кој работи како ПКК мора да ја пополни стандардизираната ПККА контролна листа, за да се документира спроведувањето на проверката. Ова мора да вклучува потврда и поткрепувачки доказ или вкрстено референцирање со него, кое потврдува дека:

· Соодветно квалификуван надворешен професионалец (-ци) ги спроведоа процедурите потребни за ПККА;
· Проверката беше комплетирана на или пред денот на извештајот за ангажманот;

· Заклучоците се донесени преку процес на ПККА; и 
· ПКК не добил сознанија за нерешени прашања кои би го навеле да размислува дека ангажманот не е спроведен според професионалните стандарди и применливите регулаторни и правни барања. 
7.4 Пристап кон досиејата и  нивно чување
ТП има воспоставено политики и процедури за да ја одржи доверливоста, интегритетот, безбедноста, пристапот и повратливост на документацијата на ангажманот. 
Овие политки вклучуваа разгледување на различни барања за чување според статутот и прописите за да се обезбеди чување на документација за ангажман во текот на  период кои е доволен да се задоволат потребите на ТП. 
Сите работни документи, и извештаи и други документи подготвени од ТП, вклучувајќи ги и работните листи подготвени од клиентот, се доверливи и ќе бидат заптитени од недозволен пристап. 
ТП мора да ги одобри сите надворешни барања за разгледување на работните документи. 
Работните документи нема да бидат достапни за трети лица освен ако: 

· Клиентот писмено не дозволи пристан кон тие документи;

· Не постои  професионална должност да се обелоденат информации;

· Обелоденувањето на информациите не се бара во правен или судски процес; или
· Обелоденувањето не се бара со закон или регулатива. 
Освен ако тоа не е забрането со закон, ТП мора да го информира клиентот и да добие  писмена дозвола  пред да овозможи проверка кон документите. Мора да се добие писмо со овластување кога има барање за проверка од потенцијален купувач, инвеститор или позајмувач. Доколку клиентот не доволи овозможување на пристап до информациите, треба да се побара правен совет.
При судки спор или потенцијален судски спор, регулаторен или административен процес, работните документи нема да бидат дадени без добивање дозвола на правниот советник на ТП. 
Политиката на ТП го диктира бројот на години за чување на разлилните видови на досиеја:

Перманентни досиеја


[број на години]
Даночни досиеја


[број на години]
Финансиски извептаи и извештаи


[број на години]
Годишни или периодични работни документи
[број на години]
Кореспонденција 
 

[број на години]
Минималниот период на чување на работните документи и досиеја на поранешен клиент изнесува [број на години].

Ќе се одржува пристаплив, постојан доказ за сите досиеја во обезбеден магацин, и секој контејнер со документи ќе биде соодветно обележан за полесен пристап. Партнерот одоговорен за канцелариската администрација одобрува уништување на материјали и ќе поседува доказ за сите уништени материјали. 
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