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S kvalitates vadibas riku/dokumentacijas pieméru kopuma pamata ir talak noraditie standarti, kas ir speka periodiem, kuri sakas no vai péc
2022. gada 15. decembra:

Starptautiskie standarti

1. Starptautiskais Kvalitates vadibas standarts (1. SKVS) “Kvalitates vadiba firmas, kas veic finansu parskatu un citas finansu informacijas
revizijas vai parbaudes, vai sniedz citus apliecindgjuma vai ar to saistitos pakalpojumus”

2. Starptautiskais Kvalitates vadibas standarts (2. SKVS) “Darba uzdevuma kvalitates parbaudes”
220. Starptautiskais Revizijas standarts (220. SRS) (parskatits) “Kvalitates vadiba finansu parskatu revizija”
Starptautiskais Profesionalu gramatvezu &tikas kodekss (tostarp Starptautiskie Neatkaribas standarti)

Praktizgjosiem gramatveziem arT jaizverte, vai uz viniem attiecas konkrétas jurisdikcijas noteikti papildu nosacijumi saistiba ar So starptautisko
standartu vietgjam versijam.
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PRIEKSVARDS

«  Siriku pieméru kopuma mérkis ir sniegt ilustrativus dokumentacijas (t. i., politiku, kontrolsarakstu, véstulu un veidlapu) piemérus, kas var
palidz&t firmam, kas nav tikla firmas, izstradat un ieviest atbildes pasakumus identificétu kvalitates risku noveérSanai un mazinasanai, ka to
nosaka Starptautiskas Revizijas un apliecindgjuma standartu padomes (International Auditing and Assurance Standards Board — IAASB)
1. SKVS komponents “Firmas risku izveértésanas process”.

» Pielietojiet Sos r1kus kopa ar IAASB sagatavoto Pirmreiz&jas ievieSanas rokasgramatu, kas palidzes gt labaku izpratni par
kvalitates vadibas standartiem un to prasibam.

+  Saja riku kopuma ieklauto dokumentu pieméru izskatisana neaizstaj Kvalitates vadibas standartu lasisanu. Praktizgjosiem gramatveziem,
izmantojot $o rTku kopumu, japielieto profesionals spriedums. Sis riku kopums ir japielago jiisu firmas un tas veikto uzdevumu
raksturigajam iezimeém un apstakliem.

» IFAC neuznemas nekadu tieSu vai netieSu atbildibu vai saistibas, kadas varétu rasties §0 riku izmantoSanas un piemeéroSanas rezultata.

Ka lietot $o riku pieméru kopumu

1. Lasiet kvalitates vadibas standartus un giistiet izpratni par to prasibam.
2. Lasiet visus kvalitates vadibas standartu papildinajumus, kas attiecas uz konkréto jurisdikciju, un glistiet izpratni par tiem.

3. Parskatiet kvalitates vadibas standartos izklastitos kvalitates mérkus un apsveriet, kuri no tiem attiecas uz jusu firmu. Javeic ar firmas
meéroga parrunas, lai izprastu, vai ir kadi papildu kvalitates mérki, nemot véra jisu firmas raksturigas iezimes un apstaklus.

4. Identificgjiet kvalitates riskus, kas apdraud jisu noteikto kvalitates merku sasniegSanu, nodrosinot, ka tiek noturétas firmas meroga
apspriedes un, ka tiek nemtas véra jusu firmas raksturigas iezimes un apstakli. Risku izv@rté$anai jums var noderct $adi resursi:
* publikacija “Ilustrativa risku matrica: Revizijas kvalitates vadiba — mazas un videjas firmas”;

* |AASB Pirmreizéja ievieSanas rokasgramata;

* |[FAC Publikaciju sérija par kvalitates vadibu: isteno$ana mazas firmas.

5. Izmantojiet $aja riku pieméru kopuma ieklautos ilustrativos dokumentus, kas palidzes izstradat atbildes pasakumus identificéto kvalitates
risku mazinasanai un novérsanai. Ilustrativie dokumenti japielago jiisu firmas un tas veikto darba uzdevumu raksturigajam
iezimém un apstakliem. DaZas no esoSajam firmas procediram, iesp&jams, jau ir vérstas uz kadiem no identificétajiem kvalitates
riskiem, tapéc $o procediru dokumentacija, visticamak, joprojam bis aktuala, un ta varétu bat izmantojama.

6. Izmantojiet Saja riku pieméru kopuma ieklautos ilustrativos dokumentus ka palidzibu kvalitates vadibas standartos noteikto dokumentgSanas
prasibu izpildei. Katra ilustrativa dokumenta augsSpus€ ir sniegti noradijumi, kas jums var biit noderigi; p&c noradijumu izskatiSanas tie ir
jaizdzgs, ja nolemjat izmantot kadu no ilustrativajiem dokumentiem sava kvalitates vadibas sisteéma.

Ipasi noradijumi

1. SKVS 17. punkta ir noteikts, ka firmam nav obligata pienakuma izpildit prasibas, kas nav attiecinamas firmas vai tas
veikto uzdevumu raksturigo iezimju un apstaklu del.

S ikona ir izmantota viscaur 3aja ilustrativo kvalitates vadibas riku materiala, lai izceltu noradijumus, kas pasi attiecas uz
individuali praktiz&josiem gramatveziem, kuru firmas netiek izmantots nekads personals.

Viscaur $aja ilustrativaja kvalitates vadibas riku materiala treknraksta ir izceltas atsauces uz iepriek§ minétajiem

starptautiskajiem standartiem. STs atsauces ir japielago/jaatjaunina atbilstosi jisu firmas jurisdikcijai.

St ikona ir izmantota viscaur $aja ilustrativo kvalitates vadibas riku materiala, lai izceltu atsauces, kas japielago atbilstosi jusu

firmas raksturigajam iezZimé&m, apstakliem un/vai jurisdikcijai.
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1. DOKUMENTACIJA

1.1. Pazinojums par dokumentésanas politiku

Jasu firmai ir jadokumenté tas noteiktais uzglabasanas periods visai dokumentacijai, kas saistita ar kvalitates
Tevérojiet! vadibas sistému, lai nodrosinatu atbilstibu 1. SKVS 60. punkta prasibam.

Jums ir japielago $is pazinojums par politiku jisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Firma nosaka obligatu prasibu, ka tiek nodroSinata atbilstoSa dokumentacija, kas sniedz pieradijumu par katra kvalitates vadibas sistémas
komponenta darbibu.

Firmas kvalitates vadibas riku kopumam (dokumentacijai), kas satur visas politikas un procediras, ir jabtt pieejamam visiem darba grupas
dalibniekiem (elektroniska un drukata formata), un firma ir javeicina atgriezeniska saite par kvalitates vadibas sistemu. Kvalitates merki, kvalitates
riski un atbildes pasakumi nav statiski, un ikviens darba grupas dalibnieks var sniegt savu ieguldijumu, lai tie savlaicigi tiktu parskatiti un biitu
atbilstosi.

Visi darba grupas dalibnieki ir atbildigi par kvalitati firma, un tiek sagaidits, ka vini ievero visas politikas un procediiras. Jebkadas izmainas
kvalitates vadibas r1kos un/vai firmas politika un proceduras tiek izskaidrotas darba grupas dalibniekiem regularas darba grupas sanaksmes.

Q Ar kvalitates vadibas sist€ému saistito dokumentu uzglabasanas periods ir ne mazaks ka [ierakstit skaitu] gadi.



1.2. Kvalitates vadibas sistemas certraldis pamatdokuments

Pamatinformacijas dokument&Sana par jusu firmu un tas darbibu ir vertigs sakumpunkts firmas kvalitates vadibas
sistémas izveide un dokumentgsana. Sis process var palidzét izkristalizét jisu firmas mérkus, un var biit noderigs
komunikacija ar darbiniekiem un klientiem.

Ieverojiet!

Sis centralais dokuments ir japielago un atbilsto$i jaizmaina, nemot vera jusu firmas raksturigas iezimes un
apstaklus.

[SEIT IERAKSTIET FIRMAS NOSAUKUMU]

Firmas filozofija

Maisu filozofija atspogulo firmas uzskatus un misu izpratni par to, ka més stradajam un sniedzam pakalpojumus saviem klientiem.

Daliba [ierakstiet profesionalas gramatvedibas organizdcijas nosaukumu]

Mgs augstu veért€jam savu dalibu [ierakstit profesionalas gramatvedibas organizdcijas nosaukumu] un censamies but aktivi tas
dalibnieki. Ta ka atsevisku organizacijas dalibnieku riciba atsaucas uz profesiju kopuma, més cenSamies atturéties no jebkadas ricibas,
kas varétu diskreditét masu profesiju.

Klientu attiecibas
Mgs censamies pievienot vertibu visas attiecibas ar klientiem, liekot lieta savas prasmes, zinasanas un piiles.
Izvéloties klientu, ar kuriem sadarbosimies, més ripigi parliecinamies, ka klienta godpratibas [imenis ir atbilsto§s un masu pakalpojumi sniedz

klientam ieguvumu. M& méginam palidz&t klientiem noteikt un istenot vinu personiskos mérkus, un nemam tos véra, nosakot klienta uznemumu,
kuri tam $obrid pieder, mérkus.

Miisu firma jau daudzus gadus sniedz pakalpojumus dazadiem klientiem, un esam gandariti par misu klientu uzticibu un augstu to vértéjam.
Mg@s cenSamies biit uzticams pakalpojumu sniedzgjs saviem klientiem. Lai Tstenotu $o mérki, més sniedzam augsta Iimena pakalpojumus, kas
atbilst profesionaliem un &tikas standartiem.

Attiecibas ar darba grupu/darbiniekiem

Misu darbinieki ir kas vairak neka tikai firmas personala resursi. Misu mérkis ir piesaistit darbiniekus, kuru attieksme ir
godpratiga un atbilstosa. Miisu mijiedarbiba ar darba grupu svariga loma ir komunikacijai/sazinai, vadibai un apmacibai.

Pamatinformacija par firmu

Firma tika nodibinata [ierakstit gadu], un ta sniedz apliecinajuma, informacijas apkoposanas (angl.: compilation) un konsultaciju
pakalpojumus [pielagot péc vajadzibas] dazadu nozaru klientiem [noderigi ir noradit klientu veidus un konkretas nozares].

Firmas struktara
Skat. firmas organizatoriskas struktaras shému [1.3]. Firma nav iesaistita tikla firmu apvieniba.

Firmas organizatoriska strukttira ir veidota ta, lai klientiem biitu drosa un &rta piekluve vairak neka vienai personai firma, bet partneris tiek
atbilsto$i iesaistits visa argja sarakst€ un zinojumos.

Klientu e-pasta sarakstes kopijas tick suititas arT attiecigajam partnerim. Partneris paraksta visus revizijas, apliecindjuma un saskanoto procediru
zinojumus un gandriz visas pavadvéstules/veéstules.

Dazreiz svarigakos sarakstes dokumentus paraksta darba grupas dalibnieks. Partneri parbauda Sos dokumentus pirms to nosiitiSanas, un tie tiek
saglabati gan drukata, gan elektroniska veida.



Firmas merki

Misu ka firmas pienakums ir sniegt pakalpojumus misu klientiem un kalpot misu profesijai. Miisu firmas galvenais mérkis ir pildit $o
pienakumu un nodroSinat augstu darba kvalitati:

«  sniegt masu klientiem izcilus pakalpojumus visas revizijas un apliecinajuma profesijai atbilsto$as jomas;

*  nodrosinat izcilibu sniedzot pakalpojumus klientiem, uzturot augstu kompetences, neatkaribas un godpratibas limeni firma;

*  iesaistities un sniegt ieguldijumu gramatvedibas profesijas un misu kopienas (sabiedribas) attistiba;
e nodrosinat firma darbinieku personigas un profesiondlas izaugsmes iespgjas, prasmju un personibas attistibas

mijiedarbibu un atalgotu/gandarfjumu sniedzoSu darba pieredzi;
e uzturét misu pakalpojumu apjomu un klientu loku, attistot un pilnveidojot specifiskas prasmes un zinasanas.

Firmas lielums

Paslaik firma ir [noradit skaitu] partneri, [noradit skaitu] profesionalie darbinieki un [noradit paréjo persondlu, pieméram,
administratoru]. Firmas ikgadgjais ienémumu (maksas par pakalpojumiem) apmérs atspogulo $o struktiru atbilsto$i pienemtajiem

nozares standartiem. Firma tiek pienemti darba un attiecigi apmaciti augstskolu absolventi vai bakalaura Iimena studenti.

Klientu apkalposana

Miisu galvenais mérkis un darbibas pamatuzdevums ir nodrosinat izcilu klientu apkalpoSanu, ievérojot normativo aktu prasibas un profesionalos
standartus. M&s cenSamies sniegt $os pakalpojumus, padarot katram klientam pieejamas misu profesionalas iesp&jas pilna apméra, lai savlaicigi
apmierinatu klienta vajadzibas.

Profesionilo pakalpojumu pieprasijumi, kas neatbilst miisu pieredzei un kompetences jomam, netiek akceptéti. Sados gadijumos més bieZi vien
iesakam Klientam vai potencialam klientam versties pie citiem profesionaliem ar atbilsto§am prasmém un pieredzi.

CenSoties nodrosinat izcilu apkalpoSanu katram klientam un katra no misu veiktajiem darba uzdevumiem, neatkarigi no ta vai darba
uzdevums ir liets vai mazs, masu mérkis ir:

+ iegit padzilinatas zinaSanas par klientu un ta darbibas nozari, lai pienacigi novertetu riskus, notikumus un apstaklus, kas ietekmé klientu
un ta finansialo stavokli un attistibu;

* rapigi novertét klienta gramatvedibas un administrativo iek$€jo kontrolu, gramatvedibas un administrativo informacijas sisttmu un citu
funkciju stipras un vajas puses, lai izpilditu darba uzdevuma mérkus un efektivi konsultétu klientu un;

* identific@t situacijas un iesp&jamus pasakumus, kas varétu uzlabot klienta darbibu un apstaklus un informét par to klientu;

¢ modri sekot jomam, kuras varam sniegt palidzibu klienta uzneémuma Tpasniekiem-vaditajiem personigi, lai miisu pakalpojumi sniegtu
maksimalu labumu Klientam.

Profesionalie pakalpojumi

Miisu profesionalie pakalpojumi ietver finan$u parskatu reviziju un parbaudi, ka art pakalpojumus veicot citus apliecinajuma uzdevumus

Q un saskanoto procediiru uzdevumus. Misu klienti atSkiras, un atSkiras arT to darbibas nozares, tostarp [noradiet svarigiako nozaru
piemérus, piemeram, lauksaimnieciba, bitvnieciba, finanses, raZoSana, veselibas apriipe]. Musu méerkis ir turpinat sniegt pakalpojumus
Sajas nozarés un laika gaita attistit kompetenci arT citas nozar€s. Més nodro§inam vidi tadam savstarp&jam attiecibam, kas rada labvéligu
gaisotni firma plano$anas veicinasanai, klientu apkalposanai un efektivai reagé$anai uz iesp&am un problémam.

Misu firma nesniedz revizijas pakalpojumus ne sabiedriskas nozimes struktiiram (SNS), ne licliem vai augsta riska profila birza registrétiem
uznémumiem, bet m&s apsveram revizijas pakalpojumu sniegSanu mazakiem birZa registrétiem uznémumiem, tostarp jaunuznémumiem (start-up
ventures).

Geografiska informacija

Firmas klienti liclakoties atrodas [noradiet klientu geografisko izvietojumu, ki ari to saimnieciskas darbibas vietu]. M¢s aktivi
nemeklgjam klientus arpus $is geografiskas teritorijas [So informaciju varat mainit atbilstosi firmas apstakliem).



1.3. Firmas struktira

Firmas organizatoriskas struktiiras shéma ir noderigs veids, ka attélot firmas struktiiru, un to ieklauj centralaja
pamatdokumenta

Ievérojiet! Organizatoriska shéma ir japielago un jaizmaina atbilstosi jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Ja firma sava kvalitates vadibas sistéma vai uzdevumu izpildé izmanto pakalpojumu sniedz€ju resursus, tas arf ir
jaatspogulo diagramma.

! Individuali praktiz&joSiem gramatveziem S$1 organizatoriskas struktiiras shéma var nebtit nepiecieSama.
=
[Noradiet datumu]
Partneri
Viens Divi
Revizijas grupa
Viens Divi Tris Cetri

Administratori

Viens




2. RISKU IZVERTESANAS PROCESS

2.1. Pazinojums par risku izverteéSanas procesa politiku

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Firma pieméro uz risku balstitu pieeju, izstradajot, ievieSot un izmantojot kvalitates vadibas sistémas komponentus savstarp&ji saistita un
koordingta veida, lai proaktivi parvalditu veikto darba uzdevumu kvalitati.

Firma izstrada un ievies§ risku izvertéSanas procesu, lai noteiktu kvalitates merkus, identificEtu un novertetu kvalitates riskus un izstradatu
un ieviestu atbildes pasakumus kvalitates risku noveranai.

Kvalitates merki
Kvalitates mérki ir vélamie rezultati, kas firmai jasasniedz saistiba ar kvalitates vadibas sistémas komponentiem.
Firma ir izvirzijusi 1. SKVS 28.-33. punkta noteiktos kvalitates mérkus. Firma nav identific€jusi nekadus papildu kvalitates mérkus, kas batu

nepiecieSami, lai sasniegtu kvalitates vadibas sistémas mérkus (lidzu, izvertgjiet, vai Sis apgalvojums atbilst situacijai jiisu prakse). Firmas
izvirzitie kvalitates mérki tiek regulari parskatiti, lai nodrosinatu, ka tie atspogulo visas attiecigas izmainas.

Kvalitates riski
Kvalitates risks ir risks, kam ir pamatota iespgja:
a) rasties/notikt; un
b)  atseviski vai kopa ar citiem riskiem, negativi ietekmét viena vai vairaku kvalitates mérku sasniegSanu.
Firma identificé un novérté kvalitates riskus, lai, balstoties uz tiem, izstradatu un ieviestu atbildes pasakumus. Saja procesa firma:

a) iegast izpratni par nosacijumiem, notikumiem, apstakliem, darbibam vai bezdarbibu, kas var negativi ietekmé&t kvalitates mérku
sasniegSanu, tostarp:

i) attieciba uz firmas veidu/raksturigam iezimé&m un apstakliem, saistiba ar:
. firmas sarezgitibu un darbibai raksturigam iezimeém;
. stratégiskajiem un operativajiem lémumiem un darbibam, biznesa procesiem un biznesa modeli;
. vadibas raksturigajam iezim&€m un vadibas stilu;
. firmas resursiem, tostarp pakalpojumu sniedz&ju nodro$inatiem resursiem; un
. normativiem aktiem, revizijas un apliecinajuma standartiem un vidi, kura firma darbojas.
i) attieciba uz veikto darba uzdevumu veidu un apstakliem, saistiba ar:
. firmas veikto darba uzdevumu veidiem un sniedzamiem zinojumiem; un
. to uznémumu (klientu) veidiem, kuru vajadzibam tiek veikti $adi darba uzdevumi.

b) apsver un nem véra, kada un cik liela varétu bat $o nosacijumu, notikumu, apstaklu, darbibu vai bezdarbibas negativa ietekme uz
kvalitates mérku sasniegSanu.



Atbildes pasakumi

Atbildes pasakumi (kvalitates vadibas sistemas kontekstd) ir politikas vai procediras, kuras firma izstrada un ievie$, lai noveérstu vienu vai
vairakus kvalitates riskus:

a) politikas ir pazinojumi par to, ka biitu vai nebiitu jarikojas, lai novérstu kvalitates risku (-us). Sadi pazinojumi var bt dokumentgti,
tieSi formuléti komunikacijas/sazinas materialos vai arl pausti/ ieviesti netiesi ar noteiktam darbibam un lémumiem;

b)  procediras ir darbibas, lai politikas ieviestu/istenotu.

Firma, lai noverstu identificétos un novertétos kvalitates riskus, izstrada un ievie$ atbildes pasakumus ta, lai tie balstas un ir vérsti uz
So kvalitates risku vert€juma pamatojumu. Firmas atbildes pasakumi ietver 1. SKVS 34. punkta noraditos pasakumus.

Iterativa pieeja
Firmas kvalitates vadibas sistéma darbojas nepartraukti un nelineari, reaggjot uz izmainam firmas un tas veikto darba uzdevumu raksturigas
iezZim&s un apstak]os.

Parraudzibas un trikumu novérsanas pasakumu rezultati, aréjo parbauzu rezultati un cita batiska informacija (pieméram, siidzibas un apstidzibas)
var liecinat, ka firmas strukttira vai darba uzdevumu apstaklos ir notikusas izmainas, kuru dél ir nepiecieSams noteikt papildu kvalitates mérkus
vai, kas norada uz nepiecieSamibu noteikt papildus kvalitates riskus, papildus atbildes pasakumus, vai ari, kas norada uz nepiecieSamibu mainit
kvalitates riskus un ieviestos atbildes pasakumus. Ja $ada informacija tiek konstatéta, firma to izskata un, ja nepiecieSams:

a) nosaka papildu kvalitates mérkus vai modific€ jau noteiktos firmas kvalitates mérkus;
b)  identificé un noveérteé papildu kvalitates riskus, maina kvalitates riskus vai atkartoti noverté kvalitates riskus; vai

C) izstrada un ievie$ papildu atbildes pasakumus vai modificé esoSos atbildes pasakumus.
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2.2. Risku izvertésanas matrica

ST matrica varétu tikt izmantota, lai veiktu jiisu firmas risku izvértesanas procesu. Turpmak noraditie kvalitates mérki
un atbildes pasakumi standarta ir noteikti ka obligati.

ST ir ilustrativa matrica, kas ir japielago jisu firmas situacijai. Ilustrativa matrica sniedz piemérus riskiem, kadi varétu

Ieverojiet!

rasties saistiba ar kvalitates mérkiem, bet risku izvert&juma ir janem vera jusu firmas un klientu raksturigas iezimes un
apstakli, ka arT visi attiecigie notikumi un apstakli. Ja izmantojat jebkadu Saja ilustrativaja matrica sniegto informaciju,
tad ievietojiet un saglabajiet So informaciju matrica, kuru jus izveidojat tiesi savas firmas vajadzibam. Ir svarigi, lai jisu
firmas dokumentacija batu pilniga.

Firmai jaapsver, vai kvalitates mérki un ar tiem saistitie aspekti attiecas uz firmu, nemot véra firmas un tas

veikto darba uzdevumu/klientu raksturigas iezimes un apstaklus. Pieméram, 31.b) punkta “Darba uzdevuma
izpilde” noteiktais kvalitates merkis, kas attiecas uz darba virzibu, uzraudzibu un parskatiSanu, var nebiit
attiecinams uz praksi, kura revidents strada viens pats. Turpretim, ja firma sniedz arT juridiskus
pakalpojumus, var bt nepiecieSsams dokumentét papildus kvalitates mérkus.

Kvalitates merki Kvalitates riski tbildes pasakumi risku noversanai

A. Firma apliecina (demonstrg)
apnemsanos nodroSinat kvalitati, ar
iedibinatu firmas méroga kultaru, kas
atZist un nostiprina:

i) firmas lomu sabiedribas intereSu
aizstaviba, konsekventi nodro$inot
darba uzdevumu kvalitati;

ii) profesionalas &tikas, vertibu un
attieksmes nozimigo lomu;

iii) visu darbinieku pienakumu nodroSinat
kvalitati darba uzdevumu izpildé vai
KVS ietvaros un personala sagaidamo
ricibu; un

iv) kvalitates nozimigo lomu firmas
stratégiskajos 1émumos un darbibas,
tostarp Ilémumos un darbibas saistiba ar
firmas finansialam un operativam
prioritatém.

B. Firmas vadiba ir atbildiga par kvalitati.

C. Vadiba ar savu ricibu un uzvedibu
demonstreé  apnemsSanos  nodroSinat
kvalitati.

D. Firmas organizatoriska struktura, ka ari
lomu, pienakumu un pilnvaru sadalijums
firma ir atbilstosi, lai nodroSinatu firmas
kvalitates vadibas sistemas izstradi,
ieviesanu un darbibu.



KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

Kvalitates merki Kvalitates riski ‘ Atbildes pasakumi risku noversanai

E. Resursu vajadzibas, tostarp, finansu
resursu vajadzibas tiek planotas un resursi
tiek iegati, pieskirti vai sadaliti tada veida,
kas veicina/atbalsta firmas apnemsanos
nodrosinat kvalitati.

[Pievienojiet papildu kvalitates merkus, ja

atbilstosi]
Attiecinamas éetikas prasibas
A Firma un personals: Firma nosaka politiku vai procediras, kuru
N P merkis ir:
i) izprot attiecinamas G&tikas prasibas,
kas attiecas uz firmu un uz tas i) identificét, izvertét  un  novérst
veiktajiem darba uzdevumiem; un apdraudjumu attiecinamo &tikas prasibu

L - _ ieveroSanai; un
ii) pilda savus pienakumus saskana ar

attiecinamajam &tikas prasibam, kas [4.1. Pazinojums par politiku saistiba ar
attiecas uz firmu un uz tas veiktajiem attiecinamam &tikas prasibam]
darba uzdevumiem. ii) identificét, informg&t, novertet un zinot par

jebkadiem attiecinamo &tikas prasibu
parkapumiem un savlaicigi atbilstosi reagét
uz parkapumu c€loniem un sekam.

[4.3. Memorands par neatkaribas apdraudéjuma
noveérsanu

Firma vismaz reizi gadd no visiem

darbiniekiem, kam saskana ar attiecinamajam
étikas prasibam jaievéro neatkariba, sanem
dokumentg&tu apliecinajumu par neatkaribas
prasibu ievérosanu.

[4.2. Ikgad&jais neatkaribas apliecinajums]

Firma iedibina politikas vai procediras, kas
nosaka kartibu, kada tiek sanemtas, izmekl&tas
un izskatitas stidzibas un apstidzibas par
gadfjumiem, kad veiktais darbs neatbilst
profesionaliem standartiem un piemérojamam
normativam prasibam vai procedliram, kas
iedibinatas saskana ar 1. SKVS.

[9.5. Klientu stidzibu izskatiSanas veidlapa]

B. Citas personas, tostarp [tikls, tikla firmas,
personas  tikla vai tikla firmas vai)
pakalpojumu sniedzgji, kas ir subjekti tam
attiecinamam  &tikas  prasibam, kuru
subjekti ir firma un tas veiktie darba
uzdevumi:

i) izprot attiecinamas &tikas prasibas, kas
uz tiem attiecas; un

ii) pilda savus pienakumus saistiba ar

[Pievienojiet papildu kvalitates merkus, ja
atbilstosi.
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Kvalitates merki

KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

Kvalitates riski Atbildes pasakumi risku noversanai

Klienta attiecibu un darba uzdevumu akceptésana un turpinasana

neatbilstosi neietekmé spriedumus saistiba
ar klienta attiecibu vai konkrétu darba
uzdevumu akcepté$anu vai turpinasanu.

A. Firmas spriedumiem saistiba ar klienta Firma nosaka politiku vai procediras, kas
attiecibu vai konkrétu darba uzdevumu attiecas uz apstakliem, kad:
akceptéSanu  vai  turpinaSanu  jabit i) firma péc tam, kad Klienta attiecibas vai
balstitiem uz: konkréts darba uzdevums vai to
i) ieglto informaciju par darba uzdevuma turpinasana ir akceptéti, klist zinama
veidu un apstakliem, ka ari par klienta informacija, kas butu likusi firmai
(tostarp vadibas un atbilstoSos gadijumos attickties no §tm klienta attiecibam vai
personu, kam uzticéta parvalde) godpratibu konkréta darba uzdevuma, ja §ada
un &tikas vertibam, un §adai informacijai ir informacija bltu zinama pirms klienta
jabiit pietickamai, lai, pamatojoties uz to, attiecibu vai darba uzdevuma akceptésanas
varétu izdarit §adus spriedumus; un vai turpinasanas; vai
ii) firmas sp&ju veikt darba uzdevumu saskana i) firmai ir normativajos aktos noteikts
ar  profesionalajiem  standartiem un pienakums akceptét klienta attiecibas vai
piemérojamajam normativajam prasibam. konkrétu darba uzdevumu.
[5.1 Pazinojums par Klientu attiecibu un
darba uzdevumu  akceptéSanas  un
turpinasanas politiku]
B. Firmas finansialas un operativas prioritates

[Pievienojiet papildu kvalitates merkus, ja
atbilstosi.]

Darba uzdevuma izpilde

profesionalus spriedumus un attiecigu veidu
darba uzdevumos pielieto profesionalo

skepsi.

A. Darba uzdevumu grupas pilniba izprot un
izpilda savus pienakumus saistiba ar darba
uzdevumu, tostarp, ka attiecigi,
atbildigajiem  partneriem ir vispargja
atbildiba par kvalitates vadibu un kvalitates
nodrosinasanu darba uzdevuma kopuma, ka
arl pienakums pietickami un atbilstigi
iesaistities darba uzdevuma.

B. Darba uzdevuma grupas virzibas un Firma nosaka politiku vai procediiras kas nosaka
uzraudzibas, ka a1  veikta darba pienakumu veikt darba uzdevumu kvalitates
parskatiSanas veids, laiks un apjoms atbilst parbaudes saskana ar 2. SKVS, un nosaka prasibu
darba uzdevuma raksturigajam iezimém un veikt darba uzdevumu kvalitates parbaudi:
a}')stejlklic?m, ka arT resursiem, kas pieskirti vai i) biris registrétu  uzgémumu  finansu
pieejami  darba  uzdevumu  grupam; parskatu revizijam;
pieredzgjusakie darba uzdevuma grupas
dalibnieki nodro§ina mazak pieredzgjusu ii) revizijas uzdevumiem vai citiem darba
darba uzdevuma grupas dalibnieku darba uzdevumiem, kurierf‘ darba  uzdevuma
virzibu, parraudzibu un parskatiSanu. kvalitates parbaude Ir javeic saskana ar

normativajam prasibam; un

iii) revizijas uzdevumiem vai citiem darba
uzdevumiem, kuriem firma konstaté, ka
darba uzdevumu kvalitates parbaude ir
piemé@rots atbildes pasakums viena vai
vairaku kvalitates risku noveérsanai.

[6.1. Pazinojums par darba uzdevuma

izpildes politiku]

C. Darba uzdevumu grupas izdara atbilstigus




KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

Kvalitates merki Kvalitates riski ‘ Atbildes pasakumi risku noversanai

D. Tiek veikta konsultéSanas par sarezgitiem
vai stridigiem/pretrunigiem jautajumiem un
tiek istenoti/ieviesti secinajumi, par kuriem
panakta vienosanas.

E. Firma tiek informéta un tas riciba nonak
informacija par viedoklu atskirtbam darba
uzdevuma grupa vai starp darba uzdevuma
grupu un darba uzdevuma kvalitates
parraugu vai personam, kas darbojas firmas
kvalitates vadibas sistémas ietvaros, un $adas
pretrunas tiek noverstas.

F. Darba uzdevumu dokumentacija péc darba
uzdevuma zinojuma datuma tiek noslegta
savlaicigi, un tiek nodro$inata tas pienaciga
uzturéSana un glabasana atbilstoSi firmas
vajadzibam un saskana ar normativajam
prasibam, attiecinamam &tikas prasibam vai
profesionalajiem standartiem.

[Pievienojiet papildu kvalitates merkus, ja
atbilstosi.)

Personala resursi

A. Personals tiek noligts, apmacits un noturéts,
un tam piemit atbilstiga kompetence un
spgjas, lai:

i) pastavigi  veiktu darba uzdevumus
kvalitativi, tostarp, nodroSinot firmas
veiktajiem darba uzdevumiem atbilstosas
zinaSanas un pieredzi; vai

ii) veiktu darbu un pilditu pienakumus
saisttba ar firmas kvalitates vadibas
sisteému;

B. Personals ar savu ricibu un darbibam
apliecina apnemsanos nodrosinat kvalitati,
attistit un uzturét pienakumu pildiSanai
atbilstoSu kompetenci un savlaiciga darba
novertésanas procesa rezultata tiek saukts pie
atbildibas vai sanem atzinibu piemaksas,
karjeras izaugsmes un citu stimulu veida.

C. Ja firmai nav pietieckama vai atbilstosa
personala, lai nodrosinatu firmas kvalitates
vadibas sistemas darbibu vai darba
uzdevumu izpildi, $ads personals tiek iegits
no argjiem avotiem (t. i., [NO tikla, citas tikla
firmas vai] pakalpojumu sniedzgja).

D. Katra darba uzdevuma veikSanai tiek
norikoti darba uzdevuma grupas dalibnieki,
tostarp atbildigais partneris, kam piemit
atbilstoSa kompetence un spgjas; tiek
nodro$inats  pietickams  laiks,  lai
konsekventi/ pastavigi spétu veikt darba
uzdevumus kvalitativi.
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Kvalitates merki Kvalitates riski Atbildes pasakumi risku noversanai

E. Darbam kvalitates vadibas sistémas
ietvaros tiek norikotas personas, kam
piemit atbilstoSa kompetence un spgjas,
tostarp pietickami laika resursi Sadu
darbibu veiksanai.

Tehnologiskie resursi

F. Firma tiek iegti vai attistiti, ieviesti,
uzturéti un izmantoti atbilstosi
tehnologiskie resursi, lai nodro$inatu firmas

kvalitates vadibas sistémas darbibu un
darba uzdevumu izpildi.

Intelektualie resursi

G. Firma tiek ieghiti vai attistiti, ieviesti,
uzturéti un izmantoti atbilstosi intelektualie
resursi, lai nodroSinatu firmas kvalitates
vadibas sist€mas darbibu un pastavigu
darba uzdevumu kvalitati, un Sie
intelektualie resursi atbilst attiecigiem
profesionaliem standartiem un
piemerojamajam normativajam prasibam.

Pakalpojumu sniedzéju resursi

H. Pakalpojumu sniedz&ju  personala,
tehnologiskie un intelektualie resursi ir
pieméroti izmantoSanai firmas kvalitates
vadibas sistémas konteksta un darba
uzdevumu izpilde, nemot véra 32.d), e), f)
un g) punkta noteiktos kvalitates mérkus.

[Pievienojiet papildu kvalitates merkus, ja
atbilstosi.

A. Informacijas sisttma tiek identificéta,
registréta, apstradata un uzturéta atbilstosa
un uzticama informacija, kas tiek ieglita
gan no iek§gjiem, gan ar¢jiem avotiem, un,
kas nodrosina kvalitates vadibas sisteémas
darbibu.

B. Firmas kulttra tiek atzits un stiprinats
personala pienakums apmainities ar
informaciju: gan ar firmu, gan savstarpgji.
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Kvalitates merki Kvalitates riski Atbildes pasakumi risku noversanai

C. Firmas ietvaros un darba uzdevumu
grupas notiek savstarp&ja apmaina ar
atbilstoSu un uzticamu informaciju,
tostarp:

[Pievienojiet papildu kvalitates merkus, ja

i)

informacija tiek komunicéta
personalam un darba uzdevumu
grupam, un informacijas veids, laiks
un apjoms ir pietiekams, lai tie varétu
gilit nepiecieSamo izpratni un veikt
savus pienakumus kvalitates vadibas
sistémas ietvaros vai darba uzdevumu
izpilde; un

personals un darba uzdevumu grupas,
veicot savus pienakumus saistiba ar
kvalitates vadibas sistému vai darba
uzdevumu izpildg, sniedz informaciju
firmai.

Argjam personam tiek sniegta atbilstosa

un uzticama informacija, tostarp:

i)

i)

firma [firmas tikla ietvaros vai]
pakalpojumu sniedzgjiem, ja tadi ir,
komunicé nepiecieSamo informaciju,
lai [firmu tikls vai] pakalpojumu
sniedzgji  varétu  pildit  savus
pienakumus, kas saistiti ar [firmu tikla
prasibam vai firmu tikla
pakalpojumiem, vai] resursiem, ko tie
nodros§ina; un

argjam personam, ja ta nosaka
normativas prasibas vai profesionalie
standarti vai ja tas nepiecieSams, lai
veicinatu argjo personu izpratni par
kvalitates vadibas sistemu.

atbilstosi.
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Firma nosaka politiku vai procediras, kas:

i)

i)

nosaka pienakumu zinot personam, kam
uzticéta parvalde, gadijumos, kad tiek
veikta birza registrétu uznémumu finansu
parskatu revizija, par to, ka kvalitates
vadibas sisttma nodrosina atbalstu
pastavigai revizijas darba uzdevumu
kvalitatei;

nosaka, kados citos gadijumos ir
lietderigi sazinaties ar argjam personam
par firmas kvalitates vadibas sistemu; un
nosaka, kada informacija jasniedz ar¢jas
sazinas procesa saskana ar 34.e)i) un
34.e)ii) punktu, tostarp nosaka
komunikacijas veidu, laiku un apjomu.

[8.1. Pazinojums par informacijas un

komunikacijas/sazinas politiku]



3. PARVALDIBA UN VADIBA

3.1. Pazinojums par parvaldibas un vadibas politiku

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Galiga atbildiba un pienakums par firmas kvalitates vadibas sistému un operativa atbildiba par firmas kvalitates vadibas sisteému tiek uzticéta
personai ar attiecigu pieredzi un kvalifikaciju, kas tiek noradita pienakumu sadales/atbildibas pieskirSanas dokumenta [3.2].

Individuali praktiz€josa gramatveza gadijuma galigo atbildibu un pienakumu par firmas kvalitates vadibas

sisttmu un firmas kvalitates vadibas sist€mas darbibu uzpemas attiecigais individuali praktizgjosais
gramatvedis.

Misu galvena apnemsanas ir nodro§inat kvalitati. Firma apzinas kvalitates nozimigo lomu visu darba uzdevumu izpildé un saprot, ka
nepietickami kvalitativs darbs kaité firmas un profesijas reputacijai. Firma ka obligats ir noteikts 1. SKVS, un firmas darba vide tiek veidota
ta, lai nodro$inatu kvalitati saskana ar 1. SKVS prasibam:

» tiek sagaidits, ka visi darba grupas dalibnieki uzturés augstu kvalitates ITmeni visos viniem uztic&tajos uzdevumos;

«  darba uzdevumu kvalitate netiek apdraudéta komercialu apsvérumu dél;

»  visi darba grupas dalibnieki konsekventi ievéro ieviestas procediiras;

»  ikgadgjas darba grupas dalibnieku darba snieguma novértésanas ietvaros tick novertéta vinu apnemsanas nodrosinat kvalitati;
*  partneru atalgojuma parskatiSanas gaita tiek novertéta vinu apnemsanas nodrosinat kvalitati;

»  apmaciba tiek uzskatita par galveno komponentu kvalitates nodroSinasana, un firma seko, lai tiktu apzinatas nepieciesamas apmacibas
vajadzibas un apmaciba biitu pieejama visiem darbiniekiem un partneriem,;

»  darba grupas dalibniekiem ir pienakums apmeklét apmacibas, kas saistitas ar vinu pienakumiem;

»  firma velta pietiekamus resursus kvalitates vadibas sisteémas izstradei, dokument&$anai un atbalstam.

Mas esam dokumentgjusi kvalitates vadibas sistému, kas atspogulo misu firmas darbibu. S1kvalitates vadibas sistéma atbilst 1. SKVS prasibam
un citiem standartiem, kas attiecas uz firmas piedavatajiem pakalpojumiem. Lai nodrosinatu konsekventu kvalitates vadibu, §is prasibas tiek
nemtas vera viscaur miisu darba procesa.

Misu partneri ir appémusies nodrosinat kvalitati, un vadosajam partnerim [parbaudiet, vai tas atbilst jiisu firmai] ir uzticeta galiga atbildiba
un pienakumi par kvalitates vadibas sistému. Vismaz reizi gada kvalitates vadibas sisteéma tiek novertéta, lai nodro$inatu tas atbilstibu prasibam.
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3.2. Pienakumu sadale/atbildibas pieskirSana

E)

Firma galiga atbildiba un pienakums par kvalitates vadibas sisteému, ka arT operativa atbildiba par kvalitates vadibas sistemu
ir japieskir noteiktam personam, un $ai atbildibas pieskirSanai ir jabiit dokumentgtai, lai nodro$inatu atbilstibu 1. SKVS
Ieverojiet! 58a) punktam.

St veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

e
=

Individuali praktiz€josam gramatvedim §is resurss var nebiit nepiecieSams.

Firma apzinas, ka personam, kuram ir uzticéta galiga atbildiba un pienakums par kvalitates vadibas sistému un operativa atbildiba par firmas
kvalitates vadibas sistému, ir japiemit atbilstosai pieredzei, kompetencei, zindg$anam, ietekmei un pilnvaram firma. Sm personam ari nepiecie$ami
pietickami laika resursi, lai tas varétu pildit uztic€tos pienakumus un gt izpratni par uzticétajiem uzdevumiem, ka arT tam ir jaapzinas sava
atbildiba par to $o pienakumu izpildi.

Firma apzinas ari, ka personai, kurai ir uzticéta operativa atbildiba par kvalitates vadibas sist€ému, neatkaribas prasibu ievéro$anu, ka arT par
parraudzibas un korigg€josajiem pasakumiem, ir japiemit nepiecieSamajai kompetencei un zina$anam attiecigo pienakumu pildi$anai. Sai personai
tiek nodro$inata tieSa sazina ar personu, kurai ir uzticeta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates vadibas sistemu.

Nemot vera iepriek§ minéto un izvertgjot firmas organizatoriskas struktiiras shema noraditos darba grupas dalibniekus, galiga atbildiba
un pienakumi par kvalitates vadibas sistému un operativa atbildiba par kvalitates vadibas sist€ému ir uzticéta $adam personam:

Galiga atbildiba un pienakums par kvalitates vadibas sistemu

[Seit noradit vardu, uzvardu]

Paraksts: Apstiprinaja:
(Partneris) (Vadosais partneris)
Datums: Datums:

Operativa atbildiba par kvalitates vadibas sistemu
[Seit noradit vardu, uzvardu]
Paraksts: Apstiprinaja:

(Partneris)

Datums: Datums:
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4. ATTIECINAMAS ETIKAS PRASIBAS

4.1. Pazinojums par politiku saistiba ar attiecinamam eétikas prasibam

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Visiem darba grupas dalibniekiem jaievéro profesionalas &tikas pamatprincipi, kas izklastiti Starptautiskaja profesionalu gramatvezu
etikas kodeksa (tostarp Starptautiskajos Neatkaribas standartos) un citos obligatajos pazinojumos par &tikas prasibam. Mes pieprasam

visiem darba grupas dalibniekiem ievérot augstus ricibas standartus, lai izvairitos no jebkada iesp&jama kait&juma savai personiskajai, ka
arl firmas un [ierakstit profesionalas gramatvedibas organizacijas nosaukumu| reputacijai.

Sabiedribas intereses

Partneri un darba grupas dalibnieki apzinas savu pienakumu rikoties sabiedribas interesgs.

Godpratiba, objektivitate un neatkariba

Ja darba grupas dalibnickam ir saistiba ar kadu klientu, par to ir jainformé atbildigais partneris. Tas ietver situacijas, kad klienta uzn@mums
nodarbina darba grupas dalibnieka radiniekus vai draugus.

Darba grupas dalibnieki nedrikst veikt ieguldijumus klienta uznémuma un ta strukttiras vai bt iesaistiti aizdevumu izsniegSana vai
sanemsana no klientiem. [Paskaidrojiet, kadi procesi ir iedibinati, lai nodroSinatu, ka tas nenotiek, un ka tiek identificéti un atrisinati
gadijumi, ja tas tomer ir noticis.]

Ja firma uzsak sadarbibu ar jaunu klientu un kadam darba grupas dalibniekam ir jebkada veida intereses saistiba ar klienta uznémumu, tostarp
iepriek$ minétas, $adam darba grupas dalibniekam, uzzinot, ka firma uzsakusi sadarbibu, nekavgjoties jainformé atbildigais partneris par savam
intereseém.

Ja darba grupas dalibniekam tiek piedavata jebkada veida davanas vai labumi, pirms to pienemsanas ir jasanem atbildiga partnera
apstiprinajums/akcepts. Lidzigi, ja darba grupas dalibnieki plano klienta uznémuma iegadaties preces (vai izmantot pakalpojumus) ar atlaidi, arT
ieprieks jasanem apstiprinajums no atbildiga partnera. Sadas davanas un atlaides var bit aizliegtas un ari apliekamas ar nodokliem, tapéc to
pienemsSanas iesp&jamiba ir riipigi jaapsver. Atbildigais partneris jainformé arT par jebkadiem socialajiem kontaktiem, kadi darba grupas
dalibniekam ir izveidojusies ar klientu. Saskarsme var bt pilnigi atbilstoSa, tom&r partnerim ir jazina konkrétie apstakli, lai nodro$inatu, ka tiek
saglabata firmas godpratiba un objektivitate.

Atbildiga partnera pienakums ir izvertet jebkadu neatkaribas apdraud&jumu, ka arT vins$/vina ir atbildigs par to, lai apdraud€jumi, kas actimredzami
nav uzskatami ka nebutiski, tiktu dokument&ti un izslégti vai samazinati [idz pienemamam Iimenim.

Firma nodrosinas atbilstosu apmacibu visiem darba grupas dalibniekiem, kuriem ir jaievéro neatkariba.

Konfidencialitate

Darba grupas dalibniekiem ir piekluve konfidencialai klientu informacijai, un batisks darba attiecibu nosacijums ir, ka attieciba uz $o informaciju
tiek ieverota stingra konfidencialitate. Neatbilstosa konfidencialas klienta informacijas izmantos$ana var biit pamats darba attiecibu partrauksanai.
NeatbilstoSas ricibas pieméri attieciba uz klienta informaciju ir sadi:

« informacijas nodoSana jebkurai citai personai, kas nav firmas darbinieks, vai, kas nav tada cita puse, kam $ada informacija ar klienta atlauju
normali tiek izpausta;
+ informacijas nodoSana klientu darbiniekiem;

«  klientu, ar kuriem firma sadarbojas, vardu/nosaukumu izpau$ana jebkurai citai personai, iznemot gadijumus, kad $ada informacija tick
izpausta standarta kartiba un klients tam piekrit;

*  jebkadas informacijas izpausana jebkurai personai, ja $ada izpausana var kaitét klientam;

e jebkadu jautajumu, kas saistiti ar firmas klientiem vai vinu lietam apsprie$ana ar tuviniekiem vai draugiem.
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Darba grupas dalibniekiem jaapzinas, ka:
e viniem ir jaievero piesardziba, lai biroja un citas sabiedriskas vietas citam personam nebiitu dzirdama vai redzama informacija, kas saistita
ar klientu;

*  konfidencialu informaciju var netisam izpaust mobilas ierices liectosanas laika, piem&ram, atrodoties citas personas tuvuma;
»  nedrikst veikt/pienemt telefona zvanus laika, kad darba grupas dalibnieki tiekas ar citiem klientiem, ka arT nedrikst veikt/pienemt telefona

zvanus publiskas vietas;

+  klientu failus, e-pasta v@stules vai citu informaciju nedrikst atstat bez uzraudzibas vai redzama vieta biroja, parrunu telpas vai citas
sabiedriskas vai citiem pieejamas vietas;

+  Tpa$i uzmanigi jaseko un japarliecinas, lai klientam tiktu parsiititi vai nodoti pareizie registri u. c. dokumenti;

*  neizmantotie klientu zinojumu melnraksti ir jaiznicina;

» IT iekartas, pieméram, kl€pjdatori, ir jaglaba drosa vieta, kad tie netiek lietoti, un ierices ekrans ir jabloke, kad lietotajs ir no tam atgajis. Ja
ierice netiek lietota ilgaku laiku, ta ir janoblok&/janoslédz un jaglaba drosa vieta;

e IT paroles ir jaglaba drosa vieta un tas nekada gadijuma nedrikst izpaust citiem, pat ne kolégiem;

» IT iekartas nedrikst atstat bez uzraudzibas vai nedrosa vieta, kad tas netiek lietotas. Piem&ram, klépjdatorus nevajadz&tu atstat automasina,
kad neesat klat.

Etikas prasibu ievérosana

Darba grupas dalibniekiem ir japarzina un japielieto Starptautiskais Profesionalu gramatvezu &tikas kodekss (tostarp Starptautiskie
Neatkaribas standarti) un citi obligatie pazinojumi par &tiku.

Visi darba grupas dalibnieki ir atbildigi par to, lai firma iev@rotu &tikas principus. Ja kadam no darba grupas dalibniekiem rodas bazas par kadu
jautajumu saistiba ar &tikas principiem, firma nosaka, ka par §im bazam ir jasazinas ar atbildigo partneri, revizijas kvalitates vaditaju vai vecako
partneri, atbilstosi darba grupas dalibnieka ieskatiem. Papildus, par jebkadam konkrétam specifiskam normativam prasibam ieteicams sanemt
juridisku konsultaciju.

Atbildiba par neatkaribas jautajumiem

Personai, kurai uzticéta operativa atbildiba par kvalitites vadibas sistému, ir uzticéta operativa atbildiba par neatkaribu. ST persona tiek dévéta par
“revizijas kvalitates vaditaju”.

Ja atbildigajam partnerim ir pazinots par iesp&amu neatkaribas apdraud&umu un atbildigais partneris ir veicis pasakumus, lai samazinatu
apdraud&jumu Iidz pienemamam Iimenim, atbildigajam partnerim ir jainformé revizijas kvalitates vaditajs par attiecigo apdraud&umu un
veiktajiem pasakumiem. Revizijas kvalitates vaditajs parskata veiktos pasakumus, lai nodroSinatu, ka firma ievéro visas profesionalas un
normativas prasibas attieciba uz neatkaribu.

Revizijas kvalitates vaditajs nodroSina, ka visu veidu neatkaribas apdraud&jumi un veiktie pasakumi tiek pienacigi dokumentgti.

Neatkaribas apliecinajumi

Visi darba grupas dalibnieki (tostarp partneri) aizpilda ikgadgjo neatkaribas apliecinajumu. Tas ir jaaizpilda visiem jaunajiem darbinickiem darba
ievadiSanas procesa un esosajiem darbiniekiem ikgadgjas darbinieka snieguma novértésanas laika. Partneri aizpilda apliecinajumu ik gadu.

Revizijas kvalitates vaditajs nodro$ina, ka ir pieejams klientu saraksts un informacija par tiem sniegto pakalpojumu apjomu, lai darba grupas
dalibnieki varétu novertét ietekmi uz savu sp&ju ievérot neatkaribu. Regularu darba grupas sanaksmju laika darba grupas dalibnieku zinasanai un
izskati$anai tiek sniegta informacija par visiem jaunajiem apliecindjuma klientiem un par papildu pakalpojumiem, kas tiek piedavati esosajiem
apliecindjuma klientiem. Katru ceturksni darba grupas dalibniekiem tiek izsniegts visu klientu saraksts ar klientu iedalijumu klientos, kuriem tiek
sniegti apliecinajuma pakalpojumi, un klientos, kuriem tiek sniegti ar apliecinajumu nesaistiti pakalpojumi.
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Partneru periodiska nomaina/rotacija

Firma nosaka prasibu, ka revizijas uzdevumos, kuros klienti ir sabiedriskas nozimes struktiiras, ik péc septiniem gadiem ir javeic atbildiga partnera,
par darba uzdevuma kvalitates parbaudi atbildigas personas un citu galveno revizijas partneru nomaina.

Attieciba uz visiem pargjiem apliecindjuma uzdevumiem, ja viens un tas pats atbildigais partneris ir veicis reviziju/parbaudi vairak neka [ierakstit
skaitu] gadu ilguma, firma atzist, ka $ada situacija rada ar familiaritati saistitu apdraud@jumu neatkaribai. Atbildigais partneris pirms
revizijas/parbaudes uzsakSanas dokumentg §adu apdraud&jumu un to, ka tas ir samazinats 1idz pienemamam limenim. Revizijas kvalitates vaditajs
parskata So dokumentaciju. Firma apsver iesp&ju mainit atbildigo partneri vai vajadzibas gadijuma pieprasit uzdevuma kvalitates parbaudi. [Liidzu,
nemiet verda, ka periodiskas nomainas prasibas var biit noteiktas ar likumu vai var biit stingrakas. Liidzu, parliecinieties, ka teksts atspogulo
vietejas prasibas.|

Neatkariba

neatkaribu apliecinajuma uzdevumos. [Firmam janordada konkreéti dokumenti un veidlapas, kas tiek izmantotas, un apraksti jaaizstaj ar

Q Klienta attiecibu akcept€$anas un turpinasanas anketas/revizijas stratégijas un planosanas dokumentos ir ieklauti un aplikoti jautajumi par
firma izmantotu dokumentu nosaukumiem.]

Lai noteiktu, vai ir iesp&jams un pielaujams sniegt ar apliecinajumu nesaisttus pakalpojumus, neapdraudot firmas neatkaribu apliecinajuma
pakalpojumu sniegSana, firma, pienemot $adu lémumu, ievero Starptautiska Profesionalu gramatvezu &tikas kodeksa (tostarp Starptautisko
Neatkaribas standartu) prasibas un pamatprincipus. Atbildigais partneris dokumentg, kada veida Iidz pienemamam ITmenim ir samazinats
jebkads ar apliecinajumu nesaistitu pakalpojumu raditais apdraudéjums firmas neatkaribai. Revizijas kvalitates vaditajs seko/uzrauga, vai
nepastav jebkadi firmas politiku parkapumi.

Ja tiek konstatéts jebkada veida cits neatkaribas apdraud€jums, atbildiga partnera pienakums ir samazinat $adu apdraudéjumu 1idz
pienemamam Itmenim pirms darba uzdevuma uzsaksanas. Apdraudéjums un veiktie pasakumi ir jadokumente [firmai japaskaidro, ka un
kur tie tiek dokumenteti] un par tiem japazino revizijas kvalitates vaditajam.

Atkariba no maksas

Revizijas kvalitates vaditajs nodroSina uzraudzibu attieciba uz parmérigu atkaribu no ien@mumiem, kas tiek sanemti no viena klienta
[tsuma jaizskaidro, ka ST uzraudziba tiek veikta]. Ja vairak neka [ierakstit attiecigo procentudalo dalu, pieméram, 15%] firmas ienémumu
tiek giiti no viena klienta, firma apsver, vai ir ieviesti atbilstoSi drosibas pasakumi potenciala apdraud&juma samazinasanai lidz
pienemamam Itmenim.

Sazina ar klientiem

Atbildiga partnera pienakums ir informét klienta uzn€muma valdi vai revizijas komiteju par visiem jautajumiem, kas var ietekm&t neatkarbu.

Sis sazinas formats ir atkarigs no apliecinajuma uzdevuma veida, un to nosaka atbildigais partneris péc saviem ieskatiem.
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4.2. Tkgadeéjais neatkaribas apliecinajums

Lai nodrosinatu atbilstibu 1. SKVS 34b) punkta nosacTjumiem, firmai vismaz reizi gada no visiem darbiniekiem,
kam saskana ar attiecinamajam &tikas prasibam jaievéro neatkariba, ir jasanem dokumentéts apliecinajums par

Ieverojiet!

neatkaribas prasibu ieveérosanu.

S veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Partnera/darbinieka vards, uzvards:

Vai jums ir tie$as vai netie$as butiskas finansialas intereses/lidzdaliba klienta uznémuma vai ta meitasuznemumos/saistitajos
uznémumos?

Vai jums ir finansialas intereses/lidzdaliba kada no klienta lielakajiem konkurgjosajiem uznémumiem, iegulditajiem vai
saistTtajiem uznémumiem?

Vai jums ir jebkadas attiecibas ar klientu vai ta uzn€muma amatpersonu, direktoru vai galveno akcionaru, ar mérki gat
finansialu labumu, kas pastav arpus firmas darijumu attiecibam ar $o klientu?

Vai esat kadam klientam parada jebkadu summu (iznemot, ja esat klienta standarta klients vai arT, ja esat aiznemuma némgjs
saistiba ar hipotekaro aizdevumu, kas izsniegts saskana ar standarta kredit€Sanas nosacijumiem)?

Vai jums ir tiesibas apstiprinat/autorizét maksajumus klientam?

Vai esat saistits ar klientu ka ta izplatitajs/popularizétajs/veicinatajs, atbildigais par risku izvertésanu/akcepteéSanu
vai balsstiesigs pilnvarnieks, direktors, amatpersona vai cita amata, kas lidzvertigs vadibas parstavja vai darbinieka
statusam?

Vai esat klienta uzneémuma direktors, pilnvarnieks, amatpersona vai darbinieks?
Vai juisu laulatais vai apgadajamais ir bijis nodarbinats klienta uznémuma?
Vai kads no jusu tuviem radiniekiem ir bijis nodarbinats klienta uznemuma vados§a amata?

Vai ir kavéta kadu rékinu apmaksa klientiem, kurus maksat ir jusu pienakums?

Ja uz kadu no Siem jautajumiem esat atbildgjis “Ja”, jums Memoranda par neatkaribas apdraud&juma novérSanu [4.3] ir siki janorada neatkaribas
apdraud@juma iemesls, ka arT japaskaidro, kadi pasakumi vai drosibas lidzekli pieméroti, lai izslégtu vai 1idz pienemamam Iimenim samazinatu
neatkaribas apdraud&jumu.

Esmu izlasTjis un iepazinies ar firmas neatkaribas politiku un Starptautisko Profesionalu gramatvezu &tikas kodeksu (tostarp
Starptautiskie Neatkaribas standarti), un izprotu to saturu. Esmu iev@rojis visas prasibas, iznemot memoranda par neatkaribas
apdraud&juma noversanu uzskaititos jautajumus.

Darbinieka/[partnera] paraksts: Datums:

Partnera/[vados$a partnera] paraksts: Datums:



4.3. Memorands par neatkaribas apdraudéjuma novérsanu

S veidlapa jaaizpilda visos gadijumos, kad pastav potencials apdraudgjums neatkaribai.

Ieverojiet!

S veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Neatkaribas probléma ir saistita ar:
Datums:
Klients:

Darbinieks/partneris:

Aprakstiet problemu un iespéjamo neatkaribas apdraudéjumu:

Avoti/personas, ar kuram notikusi apspriesanas (pievienojiet attiecigo materialu kopijas):

Kadi ir secinajumi?

Ka veiktie pasakumi vai piemerotie drosibas lidzekli ir izslegusi vai lidz pienemamam Iimenim samazinajusi apdraudéjumu?

Noversts: Datums:

Darbinieka apstiprinajums: Datums:



5. KLIENTU ATTIECIBU UN DARBA UZDEVUMU
AKCEPTESANA UN TURPINASANA

5.1. Pazinojums par klientu attiecibu un darba uzdevumu akceptésanas un turpinasanas politiku

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Firma uzskata, ka klienta godigums un firmas sp&ja kompetenti un &tiski veikt darba uzdevumus ir loti batiski firmas kvalitates vadibas sisteémas
komponenti.

Jaunu klienta attiecibu akceptésana

Firma piedalas jaunu klientu iepirkumos vai akcept€ jaunas klientu attiecibas tikai péc tam, kad ir aizpildita attieciga dokumentacija, tostarp
nosiitita “Etikas véstule” esoSajam vai iepriek§&jam revidentam un novértéts vai klients ir pienemams un akceptéjams. Firma nem véra §adus
aspektus:

. pirmie iespaidi par klienta godigumu/godpratibu;
. firmas sp&ja kompetenti un noteiktaja termina izpildit darba uzdevumu;
. ¢tiska rakstura problémas, jo Tpasi attieciba uz iesp&jamu neatkaribas un interesu konflikta apdraud&jumu.

Lémumu par klienta attiecibu akceptéSanu vai noraidiSanu pienem potencialais atbildigais partneris péc tam, kad ir noskaidrots, ka jebkads
apdraud@jums &tikas pamatprincipu ieveéro$anai ir noversts: izslégts vai arT samazinats lidz pienemamam limenim.

Retos gadijumos firmai ir normativos aktos noteikts pienakums akceptét klienta attiecibas vai konkrétus darba uzdevumus. Sados apstaklos firma
cenSas ieverot firmas kvalitates vadibas sist€émas prasibas tapat ka attieciba uz jebkuram citam klientu attiecibam.

Darba uzdevuma vestule (ligums)
Darba uzdevuma véstule (ligums) ir loti efektivs riska parvaldibas riks.
Firma atzist, ka saskana ar 210. SRS “Vienosanas par revizijas darba uzdevuma nosacijumiem” visiem revizijas darba uzdevumiem obligati ir

jabuit sagatavotai darba uzdevuma véstulei (ligumam). A1l parbaudes, citiem apliecindgjuma un saskanotu procediiru darba uzdevumiem ir
nepiecieS$ama darba uzdevuma véstule (ligums), kas sagatavojama [-s] saskana ar attiecigajiem darba uzdevuma standartiem.

Revizijas, parbaudes, citu apliecinajuma un radniecigo pakalpojumu planoSanas dokumentacija janorada, vai ir sagatavota darba uzdevuma véstule
(Iigums) un vai to nepiecieSams atjauninat. Visos gadijumos, kad mainas klienta apstakli, struktiira u. c. faktori vai mainas nepiecie$amo
pakalpojumu apjoms, tick sagatavota vai atjauninata formala darba uzdevuma véstule (Iigums).

Pastavigi/turpinami darba uzdevumi

Firma neturpina darba uzdevumu vai pakalpojumu sniegSanu klientam apstaklos, kad firmai kliist zinama informacija, un firma nebttu piekritusi
darba uzdevumam, ja §1 informacija biitu bijusi pieejama darba uzdevuma akcept€Sanas bridi. Ja firma nolem; atteikties no darba uzdevuma,
jadokumentg $ada 1@émuma iemesli un visas attiecigas parrunas ar klientu.

Retos gadijumos firmai ir likuma noteikts pienakums turpinat klienta attiecibas vai Ipasus darba uzdevumus. Sados apstaklos firma ievéro firmas
kvalitates vadibas sisteémas prasibas tapat ka jebkuru citu klienta attiecibu gadijuma.
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5.2. Potenciala klienta aptaujas/izpétes anketa

So veidlapu varat izmantot, lai uzdotu atbilstosus jautajumus sakotngja saruna ar jaunu klientu. ST veidlapa ir japielago

jusu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Ieverojiet!

Uzmanibu! Praktizéjosiem gramatveziem atgadinam, ka, aizpildot So anketu, ir jauzmanas, lai izvairitos
no iespéjamas personas nomelnosanas/apvainosanas, pieméram, izvertéjot personas godigumu.

Datums: Aizpildija:
Uznémuma nosaukums: Nozare:
Vai ir veikta klienta/AML izp&te?: Parskatija: (Partneris)

* Pastastiet par savu uznémumu. Sekojiet, vai teiktajam ir pieradijumi.

« Kas ir jusu iepriek$gjais revizijas un Sekojiet, vai vesturiski pakalpojumu sniedzgju
apliecinajuma pakalpojumu sniedzgjs? nomaina nav notikusi biezi; tas var liecinat gan par

. Kapéc izlemat mainit pakalpojumu lojalitates triikumu, gan par nesp&ju izturéties pret
sniedz&ju? klienta un revidenta profesionalajam attiecibam ka

pret ilgtermina attiecibam, gan, iesp&jams, par

* Paskaidrojiet, ka jums biis nepieciesama klienta klienta godiguma/godpratibas trikumu.

atlauja sazinaties ar ieprieksgjo revidentu
[obligati revizijas uzdevumiem, ieteicams
visiem darba uzdevumiem].

« Kapec izvelgjaties misu firmu, lai sanemtu Verojiet, vai atbildes nav izvairigas/nenopietnas un
revizijas un apliecindjuma pakalpojumus? vai nav sanemti ieteikumi no problematiskiem
klientiem.

Ieteikums no klienta, ar kuru jums ir bijusi pozitiva
pieredze, var liecinat, ka attiecigaja gadijuma pastav
labveliga iznakuma potencials.

» Kadas problémas Sobrid jums rada vislielakas | Sekojiet, vai atbildes nenorada uz kompetences
raizes saistiba ar jusu uzneémumu? trikumu par biznesu. Pieveérsiet uzmanibu izteiktam
jutigumam attieciba uz nodoklu jautajumiem.

* Vai savlaicigi sagatavojat visas nodoklu = Uzmanigi sekojiet atbildem, kuras mingti vairaki

deklaracijas un veicat maksajumus? gadi un kavéti maksajumi.

+ Kadi revizijas un apliecinajuma Apsveriet, vai atbildes norada, ka persona vélas
pakalpojumi jums ir nepiecieSami? sanemt minimalu pakalpojumu par minimalu cenu.

* Apspriediet principus - ka firma veic darba Paskaidrojiet ~ darbibas  jomas, arT firmas
uzdevumus, tostarp parrundjiet firmas apnemsanos nodro§inat  kvalitativus  finanSu
kovalitates vadibas sistemu. Atbildigajam parskatus. Fiksétas cenas ligums, iesp&jamais
partnerim bus darba vadibas maksas pieaugums, samaksas grafiks.

pienakumi/atbildiba  un  atbildiba  par

o o o Paskaidrojiet, ka kvalitativai revizijai ir jaatbilst
revizijas kvalitates nodrosinasanu.

revizijas standartu prasibam un attiecinamajam
gtikas prastbam.

* Lai novertetu jusu uzskaiti, ieksgjas kontroles un | Izskaidrojiet So sakotn€o parrunu iesp&jamas
gramatvedibas sistému, ir jaiegiist informacija, | izmaksas, ka ar informaciju, kas jiisu potencialajam
apmeklgjot jusu telpas; papildus tam, mes, | klientam bis jasniedz §is tikSanas laika.
iespg&jams, pieprasisim dokumentus elektroniski.
Vai tiek ievérota firmas politika un procediiras
attieciba uz klientu attiecibu akceptesanu?

Sekojiet pazimém, kas varétu liecinat, ka Sis personas
gaidas attieciba uz maksu ir nepamatotas.



Saja procesa nozime ir intuicijai un “iek$gjam sajitam”, tadu partnerim ir janem véra informacija, kas iegiita, lai varétu planot un
veikt darba uzdevumu. Apsveriet sniegtas atbildes, un, ja tas ir nelabvéligas, tad jaapsver iespéja atteikties no darba uzdevuma.

Vai firma potenciali varétu akceptét So jauno klientu? Ja Ne
leteica:
TikSanos organizgja: Datums un laiks:

Kopsavilkums un novérojumi (tostarp apsvérumi, kas radusies, tiekoties ar potencialo klientu):

Vai ir radusies kadi jautajumi, kas rada vajadzibu péc papildu konsultésanas?

Ja klients potenciali tiks akceptéts, nodroSinat sekojoSus dokumentus:

Datums Paraksts

Informacija par klientu ievadita jauna klienta
informacijas veidlapa [5.3].

Nosiitita “Stikas vestule” [5.4].

Aizpildita jauna klienta akcepteSanas anketa [5.5].



5.3. Jauna klienta informacijas veidlapa

Izmantojiet So veidlapu, lai apkopotu informaciju par jaunu klientu.

Ieverojiet!

S veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Uznémuma nosaukums:

Galvena kontaktpersona:

Uznémgjdarbibas veids/nozare:

Juridiska adrese:

Pasta/Fiziskas atrasanas adrese:

Mobila talruna numurs: Citi talruna numuri:
E-pasta adrese: Timekla vietnes adrese:
Uznémuma reg. nr.: Informacijas avots par jauno klientu:

Ieprieksgjais revidents:

Lielakie aktivi/saistibas:

Galvena vadiba (vardi, uzvardi un amata pienakumi):

Visas saistitas personas ( meitasuznémumi/saistitie uznémumi):

Darbinieku skaits:

Iesniegti jaunakie finansu dokumenti: Ja

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: Datums:



5.4. Vestule sazinai ar ieprieksejo revidentu (“Etikas vestule”)

Potencialiem revizijas klientiem: p&c atlaujas sanemsanas no potenciala klienta un pirms jauna klienta akceptéSanas
jusu firmai ir rakstiski jasazinas ar ieprieks¢jo revidentu. Firmai ir ieteicams rakstveida sazinaties ar esoSo vai
ieprieksgjo firmu arf citu darba uzdevumu gadijuma. So véstuli esam nosaukusi par “€tikas vestuli”.

Ieveérojiet!

Pielagojiet S1s vestules paraugu atbilstosi jusu firmas raksturigajam iezim&m un apstakliem un nemiet véra visas jiisu
jurisdikcija spéka eso$as likumdoSanas un profesionalas prasibas, tostarp ricibas kodeksus un &tikas kodeksus
(IESBA un visus attiecigos vietgjos kodeksus).

(Datums)

(Adresats)
(Klienta amatpersonas vards, uzvards)

(Klienta adrese)

Cien. [vards, uzvards].

Véstule sazinai ar ieprieks@jo revidentu (“Etikas veéstule”)

Ar mums sazinajas [ierakstit klienta nosaukumu], un aicinaja mis uznemties revidenta pienakumus [mainit atbilstosi situacijai]. VElamies
noskaidrot, vai pastav kadi profesionali vai &tiska rakstura iemesli, kapéc mums nevajadzetu piekrist §im uzaicindjumam. Ja tadi iemesli pastav,
ladzu informgjiet mas par to.

Ja $adu iemeslu nav, ltdzu, nostitiet mums nepieciesamo dokumentaciju profesionalo pakalpojumu nepartrauktibas nodrosinasanai, tostarp:

. parakstito ieprieksgja gada finansu parskatu un revidenta zinojuma kopijas;

. pamatlidzeklu sarakstu un citu uznémuma datu kopijas;

. ieprieksgja gada nodoklu aprékinu/pazinojumu kopijas;

. jebkadu citu butisku informaciju, kas jums ir pieejama saistiba ar attieciga uznémuma darbibu un juridiskajiem jautdgjumiem.

Papildus mes véletos izskatit ieprieksgja gada revizijas darba dokumentus, tostarp revizijas atzinuma pamatojumu, revizijas atSkiribu
kopsavilkumu/nekorigéto neatbilstibu kopsavilkumu, jautajumus, kas parrunati ar augstako vadibu vai valdi (véstule vadibai), un vadibas
apliecinajuma vestuli.

Laipni [idzam sazinaties ar mums, zvanot uz miisu biroja talruni [ierakstit talruna numuru] vai izmantojot e-pasta adresi [ierakstit e-
pasta adresi].

Ar cienu,

[Noradit vardu, uzvardu]

[Noradit amatu]

Klients: vards, Klienta
uzvards amatpersonas
paraksts
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5.5. Jauna klienta akceptesanas anketa

Jasu firmai ir jaiegust informacija par darba uzdevuma raksturigajam iezimém un apstakliem, ka ar1 par klienta (tostarp
vadibas un, ja nepiecieSams, personu, kam uzticéta parvalde) godigumu un &tikas vertibam, un $adai informacijai ir jabit
pietiekamai, lai pamatotu firmas spriedumus par to, vai akceptet klienta attiecibas vai konkrétu darba uzdevumu saskana
ar 1. SKVS 30a)i) punkta prasibam.

Ieverojiet!

Sis kontrolsaraksts ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Uzmanibu! PraktizéjoSiem gramatveziem atgadinam, ka, aizpildot So anketu, ir jauzmanas, lai izvairitos
no iespéjamas personas nomelnosanas, piemeéram, izvértejot personas godigumu.

Klients: Datums:

Vai ir izvertets klienta godigums? Vai, izvertgjot klienta vesturisko
informaciju un veicot citas procediiras, esam ieguvusi informaciju,
kas liecina par klienta iesp&jamu negodpratibu?

Vai mums ir nepiecieSamas zinasanas §1 darba uzdevuma veiksanai? Vai
firma ir veikusi lidziga apjoma reviziju tas pasas nozares uznémuma?

Vai firmai ir pietickami resursi, lai ieverotu terminus? Vai darba uzdevuma
termini atbilst darbinieku pieejamibai vai arl sagaidams, ka pieaugs
spriedze saistiba ar resursiem? Vai nepiecieSamibas gadijuma ir iesp&jams
iegiit papildu resursus?

Vai ir aizpildits neatkaribas kontrolsaraksts?
[4.2. Tkgadgjais neatkaribas apliecinajums]

Vai firmai nepastav nekadi interesu konflikti saistiba ar klientu?

Ja interesu konflikts pastav, ka tas ir noversts?

Vai mums ir zinams par problémam saistiba ar maksas apjomu
vai maksajumu sanemsanu? Vai §adi jautajumi varétu ietekmét
miisu neatkaribu?

Vai ir nemtas véra atbildes uz klienta izp&tes jautajumiem?
Vai ir izvertéti revidenta mainas iemesli un vai tie rada jautajumus?

Vai atbilde uz &tikas vestuli ir radijusi jaunus jautajumus?

Ieplanots apmekl&jums uzskaites registru, iek$€jas kontroles procediiru un Datums:
gramatvedibas sist€émas parskatiSanai

Pienemts Iemums akceptét klienta attiecibas

Nosiitita darba uzdevuma véstule (Iigums)

Pievienots darba grupas sanaksmes darba Kkartibai, lai informé&tu
darbiniekus

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: (Partneris) Datums:



5.6. Klienta attiecibu turpinasanas anketa

Jasu firmai ir jaiegiist informacija par darba uzdevuma biitibu un apstakliem, ka arT par klienta (tostarp vadibas un, ja
nepieciesams, personu, kam uzticéta parvalde) godigumu un &tikas vertibam, un sadai informacijai ir jabut pietickamai,
lai pamatotu firmas spriedumus par to, vai turpinat klienta attiecibas vai konkrétu darba uzdevumu saskana ar 1. SKVS
30a)i) punkta prasibam. So anketu var aizpildit katra darba uzdevuma beigas, lai nodroginatu iesp&ju informét klientu,

ja nolemjam neturpinat sadarbibu ar to. Ja $1 veidlapa nav aizpildita ieprieks€ja darba uzdevuma beigas, ta ir jaaizpilda
Ieverojiet! katru gadu, darba uzdevuma planosanas posma, lai izvertetu, vai klients joprojam ir pieme&rots sadarbibai.

St anketa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Uzmanibu! Praktizéjosiem gramatveziem atgadinam, ka, aizpildot So anketu, ir jauzmanas, lai izvairitos
no iespé&jamas personas nomelnosanas, pieméram, izvértéjot personas godigumu.

Vai mums ir kada informacija, kas rada Saubas par klienta godigumu?

Vai mes joprojam esam kompetenti veikt darba uzdevumu? Vai ir
notikuSas vai planotas kadas biitiskas izmainas, kas varétu mainit So
situdciju, un kas janem véra nakamaja darba uzdevuma? Vai firmas
personala sastava ir notikuSas kadas izmainas, kas ir ietekmé&jusas misu
kompetenci darba uzdevuma veiksanai?

Vai mums ir pietickami resursu, lai izpilditu So darba uzdevumu
paredzetaja termina?

Vai ir aizpildits neatkaribas apliecinajums?

[4.2. Ikgad@jais neatkaribas apliecindjums]

Vai firma nav nonakusi intereSu konflikta saistiba ar klientu?
Ja intereSu konflikts pastav, ka firma ir novérsusi neatkaribas

apdraud&jumu?

Vai ir zinamas kadas problémas saistiba ar maksas apjomu vai maksajumu
sanems$anu?

Vai ir nemtas vera atbildes uz klienta izp&tes jautajumiem?
Vai mums ir zinams par jebkadam problémam saistiba ar uzskaites
registriem, iek§gjas kontroles procedtiram vai gramatvedibas sistemu?

Vai ir kadi jauni pakalpojumi, ko més Sogad sniedzam klientam; ja tadi
ir, vai ir nemts vera un attiecigi samazinats ar tiem saistitais neatkaribas
apdraud&jums?

Ja Ne N/A
Pienemts l&émums turpinat klienta
attiecibas

Aizpildita klienta attiecibu
izbeigsanas veidlapa

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: (Partneris) Datums:



5.7. Klienta attiecibu izbeigSanas veidlapa

Izmantojiet So veidlapu, lai dokumentétu klienta zaud€Sanu vai noraidiSanu, ka ari izmantojiet to ka
Ieverojiet! kontrolsarakstu/”¢eklistu™, lai parliecinatos, vai ir veikti attiecigie pasakumi.

Si veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Klients sazinajies ar mums

vai
Ir dokument&ts 1émums par attiecibu partraukSanu
Vestule klientam — ja nepiecieSams

Apsveriet, ka attiecibu partrauk$ana ar $o klientu ietekmés citas klientu
attiecibas un darba noslodzi.

Atbilde uz etikas vestuli
Vai ir sanemts pieprasijums pieejai revizijas darba dokumentiem?
Parskatiet nepabeigto darbu aktivus un debitoru sarakstu

Ja pastav kadi atlikumi, veiciet atbilstoSus pasakumus. Pieméram,
sazinieties ar klientu, nosttiet pazinojumu par debitora paradu, izstadiet
pédgjo rekinu, norakstiet sava sistéma atzito nepabeigto darbu aktivus.

Atjauniniet firmas datubazi

. atzimgjiet klientu ka bijuso klientu;
. ievadiet jauna revidenta kontaktinformaciju;
. atzimgjiet klienta kontaktpersonas ka bijuso klientu kontaktus;

Normativas prasibas
Prasibas atkapjoties no revidenta pienakumiem /citas procesa prasibas

Pievienojiet nakamas darba grupas sanaksmes darba kartibai, lai
informé&tu visus darba grupas dalibniekus par zaud&to klientu

Arhivéjiet atlikuso saraksti un darba dokumentus

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: Datums:
(Partneris)



5.8 Vestule klientam ar kuru tiek izbeigtas klienta attiecibas

Ja sadarbiba ar klientu ir izbeigta, ieteicama prakse ir iesniegt klientam rakstisku kopsavilkumu par eso$o situaciju. Tas
palidzgs izvairities no neskaidribam attieciba uz jusu firmas atbildibu par jebkadiem neatrisinatiem jautajumiem un
atvieglos pareju uz jauno revidentu firmu.

Ieverojiet!

Sis véstules paraugs ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

(Datums)

(Adresats)

(Klienta  vards, uzvards)
(Klienta adrese)

Cien. [vards, uzvards].

Revidenta pienakumu pildisanas partrauksana

Velamies sniegt paskaidrojumus saistiba ar jiisu lémumu partraukt sadarboties ar mums ka uznémuma revidentu [Sis var nebiit vienigais
iemesls sadarbtbas partrauksanai, tapéc tas, iespéjams, biis japielago]. ST véstule aizstaj ieprieks noslégto darba uzdevuma véstuli (Iigumu),
kas datéta ar [ierakstit datumu].

Atlauja sniegt informaciju un dokumentus

Jautajumos saistiba ar finansu parskatu un finansu informacijas revizijas vai parbaudes uzdevumiem, ja vél&sieties, lai jaunajam revidentam
tiktu nodrosinata piekluve miisu riciba esosajiem darba dokumentiem, més rikosimies saskana ar miisu profesionalo pienakumu vadlmijam.

Biis nepieciesams jusu rakstisks pieprasijums, kas sagatavots atbilstosa formata.

Informacijas saglabasana

Pielikuma nostitam jums dokumentus, kuriem bitu jaatrodas jasu riciba. Tadus dokumentus, ka, pieméram, misu darba dokumentu failus, més
glabasim atbilstosi likuma noteiktajam laika periodam, nodrosinot turpmaku konfidencialitati.

Maksa

Pielikuma ir pievienots galigais rékins par musu lidz $im sniegtajiem pakalpojumiem, ka arT pazinojums par ieprieks izstaditajiem
rékiniem, par kuriem nav veikti maksajumi. Apstiprinot sanemsanu, liidzu, parakstiet un atsttiet atpakal §Ts vEstules pievienoto kopiju,
vienlaikus péc iesp€jas drizak veicot attiecigo summu apmaksu.

Ar cienu,
[FIRMAS NOSAUKUMS]

Partneris: Datums:

Apstiprinajums

Mgs apstiprinam, ka esam sanémusi So vestuli, kura fiks€ta miisu savstarpgja vienosanas par jlsu atcelSanu no revidenta pienakumu pildiSanas
misu uzpémuma.

Mg&s pilnvarojam jis sniegt informaciju un dokumentaciju miisu norikotajam nakamajam revidentam.

Klienta vards, uzvards:



6. DARBA UZDEVUMA IZPILDE

6.1. Pazinojums par darba uzdevuma izpildes politiku

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Darba uzdevuma izpilde

Revizijas, apliecindjuma un radniecigie pakalpojumi tiek sniegti saskana ar piemerojamo revizijas un apliecinajuma, kvalitates vadibas, ka arT
profesionalo un &tikas standartu prasibam, un tie tiek planoti un veikti, ievérojot profesionalu skepsi un pielietojot profesionalus spriedumus.
Firmas merkis ir pastavigi nodroSinat kvalitati, izmantojot atbilstosu riku kopumu, nozares standarta programmattru, dokumentu paraugus un
vadliniju materialus.

Darba grupas dalibnieki tiek informéti par darba uzdevumu, ka arT par vinu veicama darba mérkiem. Darba uzdevumu grupas tiek iesaistiti
pieredzgjusi dalibnieki, kam piemit nepiecieS$ama kompetence un pieredze atbilstosi darba uzdevuma prasibam, un pieskirtie resursi ir atbilstosi
balans&ti un tie ir pietiekami revizijas veik3anai un augstas darba kvalitates nodro§inasanai. Sis mérkis tiek sasniegts arf norikojot pieredzgjusu
darba grupas vaditaju, kur$ delegé darbus un pastavigi pielieto Iidzsvarotu profesionalo spriedumu un ievéro profesionalo skepsi. Darba kontroles
un informacijas par klientu veidlapas, klienta struktiirshémas/organizacijas diagrammas un pastavigo failu dokumenti (piem&ram, informacija par
juridisko un organizatorisko struktiru, nozimigiem ilgtermina ligumiem) veicina misu izpratni par masu klientiem. Darba uzdevuma véstulés
(Iigumos) ir skaidri noradits veicamo darbu apjoms.

Uzraudziba —darba uzdevumu izpildes gaitai/statusam tiek sekots, izmantojot [roradiet izmantoto metodi, pieméram, miisu izmantotas
profesionalo pakalpojumu programmatiiras darbpliismas (workflow) parvaldibas moduli un laika budZetus]. Darbplismas parvaldibas
modulis nodrosina indikatorus, kas vadibai sniedz informaciju par provizoriska budzeta pamatotibu un par to, vai sakotngji sagatavotais
budzets ir japarskata [attiecigi izmainiet tekstu, ja netiek izmantots darbpliismas parvaldibas modulis]. Katram darba uzdevuma grupas
dalibniekam regulari ir tiess kontakts ar partneri. Darba norise un progress tiek formali izskatiti regularas darba grupas sanaksmés.
Noradijumi darba grupas dalibniekiem tiek sniegti darba kontroles veidlapa, ka ari personigi. Uzraudzibas [imenis ir atkariga no darba
uzdevuma veida un apstakliem, darba uzdevuma grupas sastava un darbu izpildes gaitas.

Darba parbaude/izskatisana — partneri vai darba uzdevumu vaditaji parbauda/izskata visu paveikto darbu. Partneris seko, lai tiktu parrunati visi
nozimigie jautajumi, tadéjadi nodroSinot atbilstibu profesionalajiem standartiem, normativajam prasibam, ka ari veikta darba pilnigumu un
precizitati.

Apmaciba un darbaudzinasana (koucings) — partneru parbaude veiktajam darbam/darba uzdevuma grupas dalibnicku darba parskatiSana ir dala
no darbinieku apmacibas procesa /mentoringa darba laika. Partneris ir pieejams darbiniekiem, lai palidz&tu un sniegtu atbildes uz jautagjumiem.

Ekspertu darba izmantosana

Vajadzibas gadijuma mes konsultgjamies ar ekspertiem, kuriem ir specializétas prasmes. Miusu firma strada darbinieki ar specializétam zinasanam,
kuru pieredze, zinasanas un apmaciba ir pietickami konsultaciju sniegSanai dazadas jomas. Dazos gadijumos mes piesaistam ekspertus arpus misu
firmas. Visas formali veiktajas konsultacijas mes So konsultaciju dokumentgjam, sekojam tas norisei, izskatam konstatg§jumus un
ievieSam/Tstenojam konsultaciju rezultata izdaritos secinajumus.

Atbildiga partnera pienakums ir noteikt kad ir nepiecie$ama eksperta piesaistiSana darba uzdevumam, noteikt nepiecieSsamo revizijas procediru
veidu, laiku un apjomu, novertét eksperta kompetenci, sp&jas un objektivitati, ka arT novertet eksperta veikta darba atbilstibu.

Konsultacijam tiek pieskirti atbilstosi resursi, tas tiek veicinatas un dokument&tas, un secinajumi tiek ieviesti/istenoti. Konsultaciju dokumentésana
darba uzdevuma darba dokumentu faila lauj iegiit skaidru izpratni par apliikotajiem jautajumiem, izdarTtajiem secinajumiem un to TstenoSanu. Art
piesaistitais eksperts dokumentg savus secinajumus saistiba ar sarezgitu vai stridigu jautajumu. To, vai jautajums ir sareZgits vai stridigs, nosaka
atbildigais partneris.
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Darba uzdevuma dokumentacija

Visi darba uzdevuma darba dokumenti tiek pabeigti savlaicigi. Tas japaveic ne vélak ka 60 dienu laika p&c revizijas/parbaudes zinojuma u. C.
izsniegSanas. Kad dokumentacija ir pabeigta, taja nav pielaujamas nekadas izmainas. Tomér revizijas dokumentaciju var nakties precizet, sanemot
attiecigus komentarus iek§&jo vai ar&jo pusu veiktu kvalitates kontroles parbauzu laika.

Visi darba uzdevuma grupas dalibnieki ir atbildigi par darba uzdevuma dokumentacijas uzturé$anu kartiba, istenojot $adas proceduras:

. visos darba dokumentos skaidri norada dokumenta sagatavotaju un parbauditaju;

. ja darba dokumentos tiek veiktas izmainas, ir skaidri janorada attiecigas veiktas izmainas un darba grupas dalibnieks, kas tas veicis;

. darba uzdevuma dokumentacija vienmgr ir jaglaba paredzetaja vieta, kad to neizmanto kads no darba uzdevuma grupas dalibniekiem;
. elektroniskie darba dokumenti tiek aizsargati ar paroli. Darba grupas dalibnieki nedrikst izpaust savu paroli citam personam.

Masu IT sistéma ir iestradatas Sadas drosibas funkcijas:

[Pielagot jisu firmas apstakliem, ieklaujot politikas attieciba uz dokumentu aizsardzibu ar paroli, Kontroli par parolu nomainu un piekluvi
failiem, failu dubléSanas politiku utml.].

Firma neiznicina darba uzdevumu dokumentaciju, ja vien nav sanemts juridisks padoms par to, ka $ada iznicinaSana ir atbilstiga. Visos
gadijumos firma glaba darba uzdevumu dokumentaciju vismaz [ierakstit skaitu] gadus.

Viedoklu atskiribas
Viedoklu atskiribas ir jaidentificg agrina posma, un katrs Istenotais process to noverSanai ir jadokumentg. Viedoklu atSkiribu un to atrisinaSanas

dokument&$anas parauga veidlapa ir pieejama Seit: [6.5].

Revizijas vai cits zinojums netiek izsniegts, kamér attiecigais jautajums nav atrisinats, un atbildigais partneris sniedz atbalstu darba grupas
dalibniekiem, lai par to informé&tu klientu.

Darba uzdevuma kvalitates parbaude
Darba uzdevumu kvalitates parbaude (DUKP) ir javeic:
*  birza registrétu uznémumu finansu parskatu revizijas;

*  revizijas uzdevumos vai citos darba uzdevumos, kuru gadijuma obligata darba uzdevumu kvalitates parbaude ir javeic saskana ar
normativajam prasibam; un

*  revizijas uzdevumos vai citos darba uzdevumos, kuru gadijuma firma konstat€jusi, ka darba uzdevuma kvalitates parbaude ir piemérots
atbildes pasakums viena vai vairaku kvalitates risku noverSanai.
Attieciba uz visiem pargjiem apliecinajuma uzdevumiem atbildigais partneris nosaka, vai ir javeic DUKP, nemot vera sadus kriterijus:
« darba uzdevuma revizijas riska Iimenis — jo augstaks ir revizijas risks, jo lielaka ir iesp&jamiba, ka bis javeic DUKP;

e darba uzdevuma iesaistita personala pieredze — nepiecieSamiba veikt DUKP var bt mazaka, ja revizijas darba grupas
pieredze/profesionalitate ir augsta;

» iepricksgjos gados veikta DUKP saistiba ar attiecigo darba uzdevumu — ja ieprieks¢jos gados ir veikta DUKP, nepieciesamiba parbaudit
kartéja gada darbu var biit mazaka (atkariba no iemesla, kapéc iepriek$gjos gados tika veikta DUKP);

» iepriek$€jas DUKP konstat&jumi/ieteikumi — ja DUKP rezultata tika atklats maz problému, vajadziba p&c kartgja gada DUKP var
samazinaties. DUKP rezultati var ietekmét turpmako DUKP biezumu attiecigaja darba uzdevuma, tacu janem véra arT iek$€jas uzraudzibas
rezultati (piem&ram, riska jomu vai konkr&tu partneru).

Atbildiba par darba uzdevuma kvalitates parrauga noriko$anu jauztic personai, kurai ir kompetence, sp&jas un atbilstoSas pilnvaras firma, lai pilditu
So pienakumu. Tadgjadi §T atbildiba ir uzticeta revizijas kvalitates vaditajam.
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Lai personu varétu norikot par darba uzdevuma kvalitates parraugu, Sai personai ir jaatbilst $adiem kriterijiem:
*  attieciga persona nav bijusi darba uzdevuma darba grupas dalibnieks;
*  attiecigajai personai piemit kompetence un spéjas, tostarp pietiekami laika resursi un atbilstoSas pilnvaras, lai veiktu DUKP;
e attieciga persona atbilst attiecinamajam &tikas prasibam, tostarp attieciba uz apdraudéjumu objektivitatei un neatkaribai; un
e attieciga persona atbilst normativajam prasibam, ja tadas pastav.
Ja persona attiecigaja darba uzdevuma ieprieks darbojusies atbildiga partnera loma, lai $adu personu varétu norikot par uzdevuma kvalitates
parraugu, ir japaiet vismaz divu gadu partraukuma periodam.
Lai personu var¢tu norikot par darba uzdevuma kvalitates parrauga paligu, $ai personai ir jaatbilst §$adiem kriterijiem:
+  attieciga persona nav darba uzdevuma darba grupas dalibnieks;
*  attiecigajai personai piemit pietickama kompetence un spgjas, tostarp pietickami laika resursi uzticéto pienakumu veikSanai; un
*  attieciga persona atbilst attiecinamajam &tikas prasibam, tostarp attieciba uz apdraudéjumu objektivitatei un neatkaribai, un, ja attiecas, tad
visam piemerojamajam normativajam prasibam.

Darba uzdevuma kvalitates parraugs uznemas vispargju atbildibu par DUKP veik$anu.

Darba uzdevuma kvalitates parraugs ir atbildigs par procediiru veik$anu attiecigajos/atbilsto$os darba uzdevuma posmos, lai nodro$inatu pienacigu
pamatojumu darba uzdevuma darba grupas izdarito nozimigo spriedumu un uz tiem balstito secinajumu objektivam noveértéjumam.

Darba uzdevuma kvalitates parrauga pienakums ir noteikt parrauga paligu darba virzibas un uzraudzibas veidu, laiku un apjomu, ka arT vinu darba
parbaudi.

Ja darba uzdevuma kvalitates parraugam klaist zinams par apstakliem, kas mazina vina/vinas atbilstibu, vin$/vina par to pazino revizijas kvalitates
vaditajam un:

* jadarbauzdevuma kvalitates parbaude nav uzsakta, atsakas no DUKP veiksanas; vai

+ jadarbauzdevuma kvalitates parbaude ir uzsakta, partrauc DUKP veikSanu.

Ja darba uzdevuma kvalitates parrauga atbilstiba pienakumu veik$anas krit€rijiem ir zudusi, revizijas kvalitates vaditajs nosaka un iecel aizstajgju,
kas atbilst visiem kriterijiem.

Ja darba uzdevuma kvalitates parrauga parrunas ar darba uzdevuma darba grupu par nozimigiem spriedumiem ir tadas, ka to veids un apjoms rada
apdraud&jumu darba uzdevuma kvalitates parrauga objektivitatei, darba uzdevuma kvalitates parraugs par to pazino revizijas kvalitates vaditajam.
Revizijas kvalitates vaditajs izverte, vai sads apdraud€jums ir pienemama Itmeni. Ja revizijas kvalitates vaditajs konstate, ka identific€tais
apdraud&jums darba uzdevuma kvalitates parrauga objektivitatei nav pienemama limeni, revizijas kvalitates vaditajs Tsteno aizsardzibas
pasakumus, ja tadi ir pieejami un var tikt Tstenoti, lai samazinatu apdraudéjumu lidz pienemamam Iimenim. Ja apdraud&umu darba uzdevuma
kvalitates parrauga objektivitatei nevar samazinat [idz pienemamam Iimenim, istenojot aizsardzibas pasakumus, revizijas kvalitates vaditajs nosaka
un iecel aizstaj&ju, kas atbilst visiem krit€rijiem.

Darba uzdevuma kvalitates parraugs ir atbildigs par DUKP dokumentéSanu, un $ada dokumentacija tiek pievienota darba uzdevuma
dokumentacijai.

Darba uzdevuma kvalitates parraugam ir jaaizpilda darba uzdevumu kvalitates parbaudes veidlapa [6.6].

Darba uzdevuma kvalitates parraugs informe atbildigo partneri, ja vinam/vinai rodas $aubas par to, ka darba uzdevuma grupas izdaritie nozimigie
spriedumi vai uz tiem balstitie secinajumi var€tu nebiit atbilstosi. Ja $adas bazas netiek atrisinatas veida, kas apmierina darba uzdevuma parraugu,
vin§/vina pazino revizijas kvalitates vaditajam, ka DUKP nevar pabeigt.

Atbildigais partneris nedrikst datét darba uzdevuma zinojumu, kamér no darba uzdevuma kvalitates parrauga nav sanemts pazinojums, ka DUKP
ir pabeigta.
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6.2. Darba kontroles veidlapa

Si veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem, papildinama ar darba uzdevumam
raksturigajiem darba dokumentiem un kontrolsarakstiem.

Ieverojiet!

Klienta nosaukums: Klienta kods:
Perioda/gada beigas: Atbildigais partneris:
Nepieciesamais darbs
Starpposma perioda (starpparbaudg): VAI Beigu parbaudg, péc finansu gada beigam:
Budzeta paredzgtais stundu skaits:
Piedavata darba grupa:

Laika grafiks un resursu prioritates: A/V/Z

Aptauju/dokumentu kontrolsaraksts (“éeklists”)

Darba uzd. vestule Galv. problémas/uzdevumi jsu firma IT sisteémas un dro$iba Risku parvaldiba
Budzeta analize Biznesa plans un stratégija/méerki Nodoklu uzskaite Lémums par kl. att. turp.
Darba veicgjs: Datums:

Darbam nepieciesama informacija iesniegta:

Klienta iesniegto dokumentu apraksts:

Darba plans: Laika budzets Patérétais laiks

Planosana

Ieksgjas kontroles procediiras

Darbs uz vietas pie klienta (testéSana)
Nosléguma procediiras (zinojuma sagatavosana)
Citi

Partnera patérétais laiks (parskatisana/uzraudziba)

Pagajusa gada maksas apmers: Pagajusa gada WIP norakstiSana (rékinos neizstaditas izmaksas):

S1 gada budzets: Piedavata fikséta maksa:

Izmaksu kopsavilkums (pievienota detalizéta nepabeigto darbu izdruka)

Uzskaititas izmaksas (WIP) Norakst. /(pieaug.) Galiga maksa (Rekini Datums Komentari
klientam)

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: Datums:



6.3. Ekspertu darba izmantosana: piesaistamo ekspertu kontaktinformacija

Ieverojiet! Ja nepieciesami eksperti, efektivs un noderigs lidzeklis ir ieprieks sagatavots specialistu saraksts. Sie eksperti var
bt gan firmas specialisti, gan argjie specialisti.

Si veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Uznémuma dibinasanas/izveido$anas pakalpojumi

Diskrecionaro trasta aktu/dalu trasta aktu sagatavoSana/grozisana
Finansu planosana

Riska apdrosinasana

Vispargja apdrosinasana

Profesionalas civiltiesiskas apdrosinasanas pakalpojumi
Hipoteku brokera pakalpojumi

Finan3u brokera pakalpojumi — noma, noma ar izpirkumu
Birzas maklera pakalpojumi

Pensijas

Maksatnesp&ja — brivpratiga maksatnesp&jas administrésana — bankrots
Ilgtsp&ja/klimats

Neatkarigi novertgjumi, veértesana

Sarezgiti ienakuma nodokla jautajumi

Sarezgiti netieSo nodoklu jautajumi

Ienakuma nodokla planosana/strukturé$ana

Uznémuma likvidacija

Advokata/jurista pakalpojumi

Aktuara pakalpojumi



6.4. Kontrolsaraksts (“Ceklists”) piesaistot aréjo ekspertu

Sis kontrolsaraksts ir japielago jisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Pirms piesaistit ekspertu, apsveriet, vai revizijas pieradijumu iegiiSanai ir nepiecieSamas zinasanas arpus revizijas un gramatvedibas jomas. Sadi
pieméri var biit vértésanas pakalpojumi, juridiski atzinumi vai geologa apléses. Ja eksperts ir nepieciesams, tad firmai ir jaizverte attieciga eksperta
kompetence, sp&jas un objektivitate, ka art kompetences joma.

Tapat ar ekspertu ir javienojas par darba apjomu un mérki, veidu, terminiem, ekspertu lomu un pienakumiem, zinojuma formatu un
konfidencialitates prastbam.

Kad darbs ir pabeigts, ir jaizverte eksperta darba atbilstiba un tas, vai ir nepiecieSams papildu darbs. Eksperta darbs pienacigi jadokumentg
revizijas lietas darba dokumentos.

Klienta nosaukums: Klienta kods:

Datums: Sagatavoja:

Argja eksperta vards, uzvards, uznemuma nosaukums:

PiesaistiSanas iemesli:

Ja Ne
Klients informéts par piesaistiSanu:
Ekspertam nosititi rakstiski noradijumi
Sanemts eksperta paredzamas maksas piedavajums
No eksperta sanemts rakstisks zinojums
Sagatavoja: Datums:

Parskatija: (Partneris) Datums:



6.5. Viedoklu atskiribu atrisinasanas dokumentéesanas veidlapa

Firmai jadokumentg, ka ir atrisinatas viedoklu atskiribas saskana ar 220. SRS (parstradats) 37.—38. punkta
Ieverojiet! prasibam.

S veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Fakti:

letekme:

Risinajums/viedoklis nr. 1:

Risinajums/viedoklis nr. 2:

Informacijas avots, kas izmantots jautajuma izskatiSanai (var ietvert konsultacijas ar argjo ekspertu):

Viedoklu at$kiribas noverstas saskana ar firmas politiku un procediiram.

Ieteicamais/pienemtais viedoklis/risinajums:

Jautajums izskatits un pasakumi Istenoti

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: Datums:



6.6. Darba uzdevuma kvalitates parbaudes veidlapa

Sie jautajumi firmai jadokumentg, lai nodrosinatu atbilstibu 2. SKVS 30. punkta prasibam.

Ieverojiet!

S veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Darba uzdevuma kvalitates parrauga (DUKP) vards un uzvards:
Parbauditais [-ie] klienta fails[-i]:

Gada/perioda beigas:

Atbildiga partnera vards, uzvards:

DUKP paliga vards, uzvards:

A. | Izskatit un iegtt izpratni par informaciju, ko sniedza:

i) darba uzdevuma darba grupa par darba uzdevuma raksturigajam iezimém un apstakliem, ka ar par uznémumu,
un

ii) firma saistiba ar firmas parraudzibas un trikumu novérSanas procesu, jo TpaSi saistiba ar $aja procesa
identificétajiem trikumiem, kas var attiekties vai ietekm@t tas jomas, kuras darba uzdevuma grupa ir izdarijusi
biitiskus spriedumus.

B. | Parrunat ar atbildigo partneri un, attiecigos gadijumos, ar citiem darba uzdevuma darba grupas dalibnickiem
butiskos jautajumus un spriedumus, kas izdariti darba uzdevuma planosanas, izpildes un zinos$anas procesa.

C. | Pamatojoties uz a) un b) punkta minéto darbibu rezultata iegtito informaciju, parbaudit atlasitu darba uzdevuma
dokumentaciju, kas attiecas uz nozimigiem darba uzdevuma grupas izdaritiem spriedumiem, un novertét:

i) buatisko spriedumu pamatojumu, tostarp, darba uzdevumos, kuros tas nepiecieSams, darba uzdevuma grupas
profesionalas skepses ievérosanu,

ii) to, vai darba uzdevuma dokumentacija pamato izdaritos secindjumus; un

iii) to, vai izdaritie secinajumi ir atbilstosi.

D. | Finansu parskatu revizijas gadijuma izvertét pamatojumu atbildiga partnera secinajumam par to, ka ir ievérotas
attiecinamas &tikas prasibas neatkaribas joma.

E. | Novertét, vai ir veikta pienaciga konsultéSanas sarezgitos vai stridigos jautajumos un jautajumos, kuros ir
radusas viedoklu atskiribas, ka arT $adas konsultéSanas gaita izdarTtos secinajumus.

F. Finansu parskatu revizijas gadijuma izvertét pamatojumu atbildiga partnera secindgjumam par to, ka atbildiga
partnera iesaistisanas ir bijusi pietickama un atbilstosa visa revizijas uzdevuma laika, lai partneris varétu secinat,
ka nozimigie spriedumi un izdaritie secinajumi ir atbilstigi, nemot véra darba uzdevuma raksturigas iezimes un
apstaklus.

G. | Parbaudit/izskatit:

i) finanSu parskatu revizijas gadijuma — finan$u parskatus un saistito revidenta zinojumu, tostarp, galveno
revizijas jautajumu aprakstu;

ii) parbaudes uzdevuma gadijuma — finan$u parskatus vai finansu informaciju un saistito darba uzdevuma
zinojumu; Vvai

iii) citu apliecingjuma un radniecigo pakalpojumu gadijuma — darba uzdevuma zinojumu un aplikota
jautdjuma informaciju.



KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

Detalizgta informacija par jebkadam bazam par to, ka darba uzdevuma darba grupas izdaritie nozimigie spriedumi vai saistiba ar tiem izdaritie secinajumi
nav atbilstosi?

Ka $adas bazas tika noverstas? (ja bazu nav, Seit noradiet N/A)

Ja Ne
2. SKVS prasibas ir izpilditas, un DUKP ir pabeigta. D D

Pamatojums iepriek$ minétajam konstatéjumam

PabeigSanas datums:

a1 ]



7. RESURSI

7.1. Pazinojums par politiku attieciba uz resursiem

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Visparéja filozofija

Miisu firmas darba grupas dalibnieki nav “izmaksu pozicija”. Darba grupas dalibnieki ir personalresursu (intelektualais) kapitals; kapitals, kas
firmai rada kaut ko vairak par algas un pieskaitamajam izmaksam. Tapéc mums javeic lieli ieguldijumus personala apmaciba un pilnveido$ana,
lai sanemtu vislabako iespgjamo atdevi. Sada atdeve parasti izpauzas ienémumu veida, bet ari, radot jaunas idejas, kas palidz uzlabot miisu
efektivitati, piesaistit jaunus un noturét esosos klientus.

Darbinieku nepiecieSamas prasmes ietver rakstiskds un mutiskas komunikacijas prasmes, rapigu, uzcitigu attiecksmi pret darbu, uzmanibas
pievérsanu detalam, tehnisko kompetenci, proaktivu attieksmi, talredzigu domasanu un sp&u atri macities. Svariga darbinieka iezime ir
tiekSanas/koncentrésanas uz kvalitati.

Personala vadibas politika
Firmas partneri pastavigi un regulari parskata firmas darbpliismas registrus/darba failus un informaciju par nepabeigtiem darbiem, lai parliecinatos,
vai darbinieku skaits ir pietiekams klientu darba uzdevumu izpildei.

Atbilstosam partnerim ir uzticéts pienakums un atbildiba riip&ties par visam ar personala resursiem saistitam problémam.

Personala resursi ir noteikta ka kritiski svariga joma, kas nodrosina firmas panakumus. Partneri uznemas atbildibu par firmas veikta darba kvalitati.
Viena no galvenajam partneru funkcijam ir darba grupas dalibnieku vadiba un komunikacija/sazina ar tiem.

Firmas apnemsanas ir ievérot &tikas principus, un tie ir svarigs komponents visas personalvadibas procedaras, tostarp darbinieka veikuma
noveértéjuma, amata paaugstinaSanas un atalgojuma noteikSanas procesos. Ar darbiniekiem, kas neievéro firmas &tikas principus, tiek veiktas
parrunas, un, ja nepiecieSams, pret $adiem darbiniekiem var tikt vérsts disciplinarsods.

Lai Tstenotu So personala vadibas politiku, firma ievéro turpmak min&tas procediras.

Pienemsana darba
*  Visam darbinieku pozicijam tiek veidoti un uzturéti darba pienakumu apraksti.

e Tiek iztaujati un novertéti pienakumu aprakstam piemérotakie pretendenti, un tiek aizpildita pretendentu iztaujasanas un novértéSanas
veidlapas 1. un 2. sadala.

*  Pretendentu iztaujasanas un novérté$anas veidlapas 3. sadala icklautas rekomendacijas tiek riipigi parbauditas un dokumentgtas.

»  Partneris apstiprina lemumu par pretendenta pienemsanu/nepienemsanu darba un dokumentg to pretendentu iztaujasanas un novértésanas
veidlapas 4. sadala.

«  Likuma noteiktais tiTs ménesu parbaudes laiks ir ieklauts darba liguma.

« Jaunajiem darba grupas dalibniekiem tiek nodrosinata vispusiga ievirze darba, ko vispirms veic partneris un péc tam, izmantojot §im mérkim
raditu “kolEga atbalsta pleca sistemu”, kads noziméts darba kolegis no pieredzgjusiem darba grupas dalibniekiem.

Darbinieka snieguma, jeb veikuma novertéjums/paaugstinasana amata/atalgojums
»  Parbaudes laika tiek veikta cieSa uzraudziba un nodro$inata atgriezeniska saikne.
*  Reizi seSos menesos tiek dokumentéti interaktivi darbinieka snieguma noveértgjumi.
+  Profesionalo izaugsmi veicina atziniba un sniegta atgriezeniska saikne par veikto darbu.
+  Atbalsts izaugsmei, uzticot personai veikt sarezgitakus uzdevumus, notiek, nodrosinot atbilsto$u uzraudzibu un darba parskatisanu.
®  Vieno$anas par atalgojumu notiek saskana ar nozares standartiem, pamatojoties uz darbinieka pieredzes limeni, k@ arT novertgjot izmaksu
atglistamibu caur piemé&rotu stundas izmaksu likmi, turpmak aprékinot klienta maksas.
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Prasmes/kompetence/profesionala izaugsme

+ Partneriem ir jaievero [ierakstit profesionalas gramatveiu organizacijas nosaukumu)] turpmakas profesionalas izaugsmes/apmacibas
prasibas (PIP).

*  Visiem darba grupas dalibniekiem, kas ir profesionalo gramatvezu organizaciju dalibnieki, ir jaizpilda atbilstosas profesionalas organizacijas
PIP prasibas.
»  Darba grupas dalibnieki apmekI€ attiecigus argjos profesionalas izglitibas kursus.

«  Visiem darbiniekiem, kas tiek iesaistiti darba uzdevumos (‘“Profesionalie darbinieki”) ir pienakums uzturét izietu apmacibu un profesionalo
izaugsmi demonstrgjosu registru. Sada dokumenta kopija ikgadéja darbinieka snieguma, jeb veikuma novértésanas procesa tiek pieprasita
un ieklauta darbinieka personigaja lieta.

e Regularas darba grupas dalibnieku sanaksmes ietver sp&cigu apmacibu elementu.

+  Darbaudzinasana (koué¢ings) un apmaciba darba vieta notiek, giistot pieredzi darba procesa darba uzdevuma veiksanas laika.

»  Darba grupas dalibnickiem, uz kuriem attiecas neatkaribas prasibas, pastavigi tiek atjauninata vinu izpratne uz zinasanas par neatkaribu.

»  Praktiskas dabas jautajumi, kas rodas darba procesa, tiek izskatiti iknedélas iek$€jo apmacibu laika.

Norikosana darba uzdevuma veiksanai

Klientu darba uzdevumu veiksanai partneri un darba grupas dalibnicki tiek norikoti, izvértgjot veicama darba sarezgitibu un piecjama personala
kompetenci, prasmes un pieredzi.

Ja darba grupas dalibnieku pieredze ir mazaka, partneri lielaka méra iesaistas darbu sadal€ un planosana, ka arT p&c tam veic cieSaku uzraudzibu
pakapeniski dazados darba posmos.

Lai Tstenotu So darba norikosanas (darbu pieskirSanas) politiku, firma ir ieviestas $adas procediiras:
*  partneri apstiprina klientu uzdevumus un ievada visu informaciju firmas darbpliismas vadibas sistema;
»  klienta vadibas parstavji tiek informgti par atbildigo partneri, ja viniem par to vél nav zinams;
e katram darba uzdevumam norikotais partneris un darbinieki tiek registréti darba planoSanas dokumentacija;

+  katra darba grupas dalibnieka nepabeigto darbu apjoms un tas cik ilgi darbi ir nepabeigti, tick uzraudzits regularas firmas darba grupas
sanaksmgs.

Tehnologisko resursu politika

Ne visi firmas tehnologiskie resursi ietilpst 1. SKVS darbibas joma, jo tie kalpo vairakiem mérkiem. Ar 1. SKVS mérkiem ir saistiti $adi
tehnologiskie resursi:

+ tehnologiskie resursi, ko izmanto kvalitates vadibas sistémas izstradg, ievieSana vai darbiba, pieméram, IT lietojumprogrammas, kas nodro§ina
uzraudzibu par neatkaribas ievérosanu un klientu attiecibu akcepteSanu un turpinasanu;

+ tehnologiskie resursi, ko izmanto darba uzdevuma darba grupas dalibnieki veicot darba uzdevumu; pieméram, IT lietojumprogrammas, ko
izmanto darba uzdevuma dokumentacijas sagatavosanai un apkopoSanai, revizijas riki, datu analizes riki, iek$&ji izstradatas izklajlapas
(spreadsheets), kas ir parbauditas un apstiprinatas lieto$anai;

« tehnologiskie resursi, kas nodro$ina IT lietojumprogrammu efektivu darbibu; pieméram, operétajsistémas un datubazes, kas atbalsta IT
lietojumprogrammas, kuras izmanto kvalitates vadibas sistémas darbiba vai darba uzdevumu veik$ana.

Darbinicki darba gaita var izmantot firmas apstiprinatos tehnologiskos resursus. Citu tehnologisko resursu izmanto$ana ir aizliegta, kamér nav
izvertéts, vai tie darbojas atbilsto$i, un kameér tie nav apstiprinati izmanto$anai firma [7.8].

Firmas tehnologiskie resursi jaizmanto likumigiem mérkiem saskana ar privatuma jomas normativiem aktiem un jebkadiem citiem
piemérojamajiem normativiem aktiem. Darbiniekiem visos gadijumos jaievéro piesardziba saistiba ar kiberdro$ibas riskiem un javeic
nepiecieSamie piesardzibas pasakumi. Firma sniedz pienacigu atbalstu un jaunako informaciju, lai palidz&tu darbiniekiem pildit So pienakumu, tacu
darbinieku pienakums ir saglabat modribu un piesardzibu attieciba uz iesp&jamu apdraud&umu. Tehnologiju resursu izmanto$ana privatam
vajadzibam ir jaierobezo; ir aizliegts piekliit neatlautam timekla vietném.

Darbinieki nedrikst pievienot nesankcionétu lietojumprogrammatiiru. Darbiniekiem ir janodroSina aizsardziba pret launpratigas programmatiiras
un virusu raditiem apdraud&jumiem, tostarp ir aizliegts atvert pielikumus no neparastiem avotiem vai piekliit neatbilstosam saitém. Tapat ir aizliegts
apiet jebkadas izveidotas tehnologiju drosibas kontroles procediras.



Piekluve sisttmam tiek nodroSinata ar paroli, lai noveérstu neatlautu sistémas izmantoSanu un aizsargatu konfidencialu informaciju. Ir japarzina
apkarteéja vide un tas riski, tostarp, atrodoties klienta biroja vai stradajot no majam. Paroles nedrikst izpaust citdm personam, un tas
japarskata/japielago saskana ar attiecigaja bridi speka esoSajam firmas politikas prasibam.

Pakalpojumu sniedz&u tehnologiskie resursi tiek izvertéti atbilsto$i to piemérotibai paredz&tajam meérkim [tas bis atkarigs no firmas
raksturigajam iezimém un apstakliem un izmantotajiem resursiem). Tiek apkopota un parskatita informacija par [pieméram] pakalpojumu
sniedzgja pieredzi nozarg, reputaciju tirgii, ka arf datu konfidencialitati un ta, cik biezi notiek atjaunosana (updates). Sadu novértgjumu veic katru

gadu.

Intelektualo resursu politika

Intelektualie resursi ieklauj informaciju, ko firma izmanto, lai nodrosinatu kvalitates vadibas sistémas darbibu un veicinatu darba uzdevumu izpildes
konsekvenci. Sie resursi tiek riipigi sagatavoti un stingri parbauditi. Firmas intelektualo resursu pieméri ir rakstiskas politikas vai procediras,
revizijas metodologija vai tehniski atjaunindjumi, macibu materiali un lietotdja rokasgramatas.

Firmas intelektualie resursi ir paredzeti firmas darbibai, galvenokart apliecinajuma pakalpojumu sniegSanas joma. Piekluve Siem resursiem ir
atlauta tikai sankciongtiem lietotajiem, un, ja vien tie nav paredzeti plasakai auditorijai, tiem nav jabut pieejamiem citam personam. Sankcionétie
lietotaji apnemas aizsargat Sos resursus, un jebkur§ pieprasijums par piekluvi intelektualajiem resursiem vai par to pavairoSanu ir jaapstiprina
atbildigajam partnerim vai lidzveértigai amatpersonai.

Firmas intelektualie resursi ietver visus raditos materialus, ko darbinieki izstradajusi, pildot darba pienakumus. Firmai ir autortiesibas uz personala
veikto darbu. Sis nosacijums ir nostiprinats ar7 individualajos darba ligumos. Tomér, tas neattiecas uz tiem raditajiem materialiem, ko darbinieki
izstradajusi arpus veicamo darba pienakumu apjoma. Tas var ietvert profesionalu tehnisko informaciju/materialus, kas izstradati profesionalas
gramatvezu organizacijas vajadzibam.

Firma aizsarga savus intelektualos resursus, zinojot firmas vadibai par $adu resursu apjomu, izmanto$anu un stavokli. Eso$os resursus firma
parvalda péc firmas vadibas ieskatiem.

Pakalpojumu sniedzéju politika
Firma var izvel&ties vai arT firmai var tikt pieprasits izmantot resursus, ko nodroSina pakalpojumu sniedzgji (privatpersonas un organizacijas arpus

firmas), tom@r par kvalitates vadibas sistému visos gadijumos atbildiga ir pati firma.

Izmantojot pakalpojumu sniedzgju nodrosinatos resursus, firmas pienakums ir parliecinaties, ka $ie resursi ir piem&roti izmantoSanai kvalitates
vadibas sistémas konteksta vai darba uzdevumu veik$anai. Pakalpojumu sniedz&ju var piesaistit pati firma vai tre$a persona. Pakalpojumu sniedz&ju
izmantoSana ir aizliegta, kamer tie ar pienacigu ripibu nav izvertéti un kamer tie nav apstiprinati izmanto$anai firma [7.9].
Aspekti, kas janem véra, kad tiek mekl&ts pakalpojumu sniedzgjs, ir $adi:

»  rakstisku piedavajumu pieprasiSana no vairakiem potencialajiem pakalpojumu sniedzgjiem;

*  pakalpojumu sniedzgja reputacija (pieméram, vai ir negativa informacija plassazinas lidzeklos) un tas, vai japarbauda atsauksmes, lai
nodro§inatu kvalitati;

«  pakalpojumu sniedz€ja atra$anas vieta, kur nonaks un tiks apstradati firmas dati, un, vai ta ir drosa;
*  iesp&jamiba, ka var€tu rasties jebkads apdraudéjums neatkaribai;
*  vai ir janoslédz vienoSanas par konfidencialitati, lai aizsargatu personu informacijas apmainu;

*  vai neparedzetu apstaklu gadijuma pakalpojumu sniedzgjam ir resursi un iespgjas nodrosinat nepartrauktu darbibu.
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7.2. Darba pienakumu apraksti

Darba pienakumu apraksti ir noderigs riks, kas palidz pienemot darbiniekus un novertgjot darba grupas dalibnieku darbu.

Ieverojiet!

Seit sniegts revidenta pienakumu apraksta paraugs, tomér tas ir japielago jiisu firmas raksturigajas iezimém un apstakliem.

s
=

Individuali praktizéjoSam gramatvedim $is resurss var nebiit nepiecieSams.

Darba pienakumu apraksts — revidents

POZICIJAS/AMATA NOSAUKUMS: Revidents

VISPARIGS APRAKSTS: Sniedz palidzibu partneriem apliecinajuma un radniecigo pakalpojumu sniegSana klientiem.
TIESAIS VADITAJS: Partneris
ATBILDIGS PAR: Uzticéto uzdevumu savlaicigu izpildi, veicamo darbu uzskaiti/sekosanu darbu izpildes statusam, skaidru

komunikaciju ar citiem darba grupas dalibniekiem.

Kvalifikacija un pieredze
«  Turpina profesionalas studijas/profesionalo apmacibu profesionala gramatveza kvalifikacijas iegtiSanai.
«  Darbam nepiecieSamas zinasanas un prasmes par [noradit attiecigo programmatiiru].

+  Skatit musu timekla vietni [noradit firmas timekla vietnes adresi, kur sniegta papildus informacija).

Atbildibas jomas

*  Nodrosinat augstu darba kvalitati.

*  Parliecinaties, ka pastavigi uzdodat sev jautajumus: “Vai es daru vissvarigako, kas man bitu jadara?” ... un “Ja ng, tad kapéc ne?”.
[Apzinasanas, ka laiks ir vertigs resurss, kas jatéré gudri un lidzsvaroti.]

«  Parzinat spéka eso$os standartus, normativas prasibas, aktualas tendences un tehnisko informaciju, kas var ietekmét klienta laba veikto

darbu.

* Ik nedglu ar partneriem apspriest savas nedglas prioritates un informet par visu pieskirto darbu izpildes gaitu.

*  Nodrosinat profesionalu komunikaciju/sazinu un sadarbibu ar klientiem un darba grupas dalibniekiem, tostarp, piemérot Kritisko/analitisko
domasanu un saglabat sp&ju bt atveértam citu viedokliem.

«  Tevérot firmas noteikto darba kartibu/procediras un, ja nav skaidribas par labako pieeju, tad uzdot jautajumus/konsultéties atbilstosa veida.

*  Attieciba uz darba uzdevumiem, kuri ir uzticéti, bat inform&tam par sistéma uzskaitito, vel rékinos neizstadito nepabeigto darbu apjomu
(WIP), ka arT parbaudit rékinos neizstadito sisteéma uzskaitito darbu apjomu (WIP), kad darba uzdevums ir pabeigts.

*  Noteikt klientam izstadamas maksas apméra projektu, pamatojoties uz sistéma redzamo nepabeigto darbu atskaiti (WIP), un sniegt
priekslikumu partneriem par piedavatajam samaksas summam, kadas batu jaiegiist no klienta.

«  Justies parliecinatiem sava loma un saglabat zinatkaru attieksmi/verigu pratu un profesionalu skepsi.

*  Atbalstit citus darba grupas dalibniekus un veicinat pozitivu darba grupas vidi/atmosféru, nemot vera, ka visiem darba grupas dalibniekiem
ir liela vEl&sanas stradat harmoniska darba vidg.



Tehniskas prasmes un citas profesionalas iemanas

Atrisina visus izvirzitos jautajumus/novers visas problémas, uz kuram tiek noradits.

Turpina pilnveidot zinaSanas par revizijas un gramatvedibas standartiem, uznéméjdarbibas tiesibam un citiem saistoSiem normativajiem
aktiem, kas attiecas uz klientiem.

Piedalas apmacibas un apzinas to sniegto ilgtermina ieguvumu.

Apgiist firmas revizijas metodologiju un klist par §Is metodologijas lietprat&ju.

Sagatavo darba uzdevuma dokumentaciju, kas paredzgta tas talakai parskatiSanai/parbaudei.

Rada un uztur/saglaba klientu uzticibu, komunicgjot gan telefoniski, gan klatieng.

Apmaca un parrauga jaunako paligu/praktikantu darbu, ko pierada paveikta darba kvalitate un darba izpildes efektivitates raditaji.

Atfistitas analitiskas iemanas un biznesam nepiecieS§amo uztveres sp&ju asums, pieméram, sp&jas izmantot racionalus apsvérumus un logiku,
pamanit problematiskas jomas un klienta pielautas kluidas.

Attistita izpratne par firmas struktiiru, pieméram, izpratne par lomam un pienakumiem.

Paveic darbu noteiktaja termina un spgj tikt gala ar spiedienu.

Izprot aktivu verteSanas teoriju

Sniedzot atskaites par darba rezultatiem partnerim vai klientam, savstarp&jam attiecibam tiek pieskirta nozime un pievienota veértiba.
Stradajot otro gadu $aja pozicija/loma, parada, ka prasmes visas tehniskajas jomas attistas atbilstosi paredz&tajam.

Macas no kluadam — Iidzigas kludas atkartojas reti.



Pozicijas/amata apraksts — jauna pozicija/amats
FIRMAS NOSAUKUMS:
STRUKTURVIENIBA:
POZICIJAS/AMATA NOSAUKUMS:

TIESAIS VADITAJS:

MERKIS:
Primarais:
Sekundarais:

PIENAKUMI:

PILNVARAS:

ATBILDIBA:

KVALIFIKACIJA:

PRASMES: (augsta, vid&ja, zema limena)

Sagatavoja:
Apstiprinaja:
Datums:

Izmainas:



7.3. Pretendentu iztaujasanas un novertésanas veidlapa

Intervijas jautajumu planosana un atbilzu dokumentésana palidz uzlabot intervijas un atlases procesa efektivitati.
. Intervétajs aizpilda 1., 2. un 3. sadalu.
Ieverojiet! «  Partneris aizpilda 4. un 5. sadalu.

St veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

¥ s
=]

Individuali praktiz€josam gramatvedim $is kontrolsaraksts var nebiit nepiecieSams.

1. sadala — sakotnéja intervija
Pretendenta vards un uzvards:
Pozicija, uz kuru pretendg:
Sakotngjas intervijas datums:

Intervetajs:

Noradiet visus svarigos jautajumus, ko planojat uzdot pretendentam sarunas laika:

1. 1.
2 22
3. 3
4. 4
5 5.

Intervijas laika parrunajiet attiecigas firmas politikas $adas jomas:
Kvalitate Komandgjumi Atvalinajumi un labumi

Apmaciba un attistiba Virsstundu darbs Karjeras izaugsme



Novertejiet pretendenta atbildes uz katru no turpmak minétajiem jautajumiem saskana ar $adu skalu:

1 =izcili

2 = virs videja

3 = videji

4 = zem videja

5 = nepienemami

6 = nav vertéjuma

Komentari:

leteikumi:
Vienoties par otro interviju

Partraukt pieteikuma izveértesanu

Izglitiba: vai pretendenta izglitiba/izglitoSanas pieredze ir atbilstosa amatam?

Darba pieredze: vai ieprick$gja darba pieredze liecina, ka pretendents spgj uznemties
atbildibu un labi sastradaties ar citiem?

Personiba: vai pretendenta personiba atbilst firmas vértitbam un mérkiem?

Briedums un spriestsp&ja: vai pretendentam piemit briedums un sp&ja pamatoti spriest?

Komunikacija: vai pretendents pauz savas idejas un domas kodoligi un skaidri?

Attieksme un entuziasms: vai pretendents demonstr€ atbilstosu attieksmi un entuziasmu?

Paredzgtais mérkis pozicijai: vai pretendents skiet atbilstoss paredz&tajai pozicijai/pienakumiem?

Atbilzu kvalitate: vai atbildes uz jautajumiem liecina par ripigam pardomam un patiesumu?



KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

2. sadala — cita informacija

Pievienojiet $adu papildu informaciju par pretendentu:

Pieteikuma véstule

Izglitibu apliecinosie dokumenti

CVv

Atsauksmes, ieteikuma véstule

Cits — ladzu, noradiet

3. sadala — atsauksmju parbaude

[Liadzu, parliecinieties, ka ievérojat atbilstosas jurisdikcijas tiesibu aktus un noteikumus personala vadibas joma, un sekojiet, lai
galvena veriba tiktu pieversta kvalitatei]

4. sadala — kopsavilkums

Piedavajums netika izteikts

Izteikts darba piedavajums

Piedavajuma datums: Planotais darba uzsaksanas datums:

Sakotngjais atalgojums:

Piemaksas/labumi:

Apstiprinaja:

5.sadala — turpmakas darbibas, ja piedavajums tika izteikts

Piedavajums pienemts (pievienot veidlapu personigajai lietai)

Piedavajums noraidits (pievienot veidlapu ‘“nepienemto
kandidatu” failam)
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7.4. Jauna darbinieka darba ievadisanas kontrolsaraksts (“ceklists”)

Iepazistinot jaunos darbiniekus ar biroja darbibu, varat panakt efektivaku jauno darbinieku izpratni par jusu firmu.
. S veidlapa jaaizpilda personai, kas ir atbildiga par jauno darbinieku sagaidisanu pirmaja darba diena.
Ieverojiet! +  Siveidlapa jasaglaba darbinieka personigaja lieta.

Sis kontrolsaraksts ir japielago jisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

¥ s
-]

Individuali praktiz&josam gramatvedim §is kontrolsaraksts var nebiit nepiecie$ams.

Darbinieka vards, uzv.:

Sakuma datums:

Kontrolsarakstu aizpildija:

N/A Izveidojiet personala lietu un ieklaujiet taja $adus dokumentus:
Pretendentu iztaujasanas un novértésanas veidlapa
CV un citas pieteikuma veidlapas
Informacija par darbinieku, tostarp par apdrosinasanu, papildu pensiju, banku pakalpojumiem u. c.
Neatkaribas apliecindjums [4.2. Ikgad&jais neatkaribas apliecinajums]
Darba ligums

Citi:

Pabeigts| N/A Biroja apskate un iepazisanas

Biroja apgaita — informacija, kura noraditi darba grupu nosaukumi, e-pastas adreses un talruna numuri
Failu organizésana, kop&Sana, pasts, gaisa kondicioné$ana

Biblioteka

Iepazisanas ar citiem firmas darbiniekiem

Pirmas ned€las pusdienu organiz&sana, ja nepiecieSams

Drosiba, piekluves laiks, atslégas

Citi:



A7 Birojs vai darba vieta

Aizvediet jauno darbinieku uz vina biroju vai darba vietu
Informacija par datorsistémam

Izskaidrojiet telefona sisteémas darbibu un firmas politiku atbildé$anai uz talruna zvaniem

Izskaidrojiet, cik svarigi ir ieverot firmas kvalitates vadibas sisteémas prasibas, un izskaidrojiet galvenas biroja politikas
un procediiras

Izskaidrojiet citas mazak formalas parazas (pieméram, g€rbsanas stila noteikumus u. c.).

Citi:

Pabeigts N/A Noradiet, kur pieejami $adi dokumenti, vai izsniedziet darbiniekam to kopiju (ja atbilstosi):
Kvalitates vadibas 11ku kopums

Revizijas metodologija un firmas izmantota programmattira
Personala rokasgramata. Ja firmai nav persondla rokasgramatas, paskaidrojiet, kada ir virsstundu darba kartiba,
atvalinajumu politika, darba laika, slimibas naudas, apdrosinasanas nosacijumi utt.

[Noradiet profesionalas gramatveiu organizacijas nosaukumu] dalibnieku rokasgramata vai lidzvertigs
dokuments, tostarp profesijas neatkaribas un konfidencialitates noteikumi, tehniskie un profesionalie
standarti (skat. timekla vietni: [noradit fimekla vietni])

Citi:
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7.5 Profesionala personala snieguma novertésanas veidlapa

Izmantojiet $o veidlapu ikgad&jos vai pusgada darba novertéjumos vai novertgjumos saistiba ar konkrétiem darba
Ieverojiet! uzdevumiem. Veidlapas saturu parruna parraugs un darbinieks, un abi to paraksta.
St veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

1
=

Individuali praktizéjoSam gramatvedim $§1 veidlapa var nebiit nepiecieSama.

Darbinieka vards un uzvards:
Pasreizgjas pozicijas/amata klasifikacija:

Novertgjuma veids: ikgadgjais konkrétam darba uzdevumam

pusgada cits

Vertesanas skala:

| =izcili: arkartigi augsts sniegums, kas ievérojami parsniedz to, kas tiek sagaidits no §T Iimena darbiniekiem.
LL = loti labi: sniegums, kas parsniedz standarta sniegumu, kads tiek sagaidits no $T [imena darbiniekiem.

L = labi: sniegums atbilst tam, kads tiek sagaidits no $ada Iimena darbinieka.
ZN = zem normas: uzdevumi un pienakumi netiek pilditi ta ka tiek sagaidits.

N = nepienemami: nepienemams sniegums, kas nekavgjoties jauzlabo.

NA = nav piem&rojams: noveértéjuma perioda veiktajos uzdevumos nebija nepieciesama §1 ipasiba.

Profesionalo prasmju un kvalitates vértéjums

I LL L ZN N NA

Demonstré apnemsanos ieverot &tikas principus.

Spgj noteikt kadas ir prioritates kop&ja darba noslodze.

Spéj organizét un planot savus darbus.

Spgj parraudzit citu cilvéku darbu, tostarp delegét darbus, apmacit un attistit padotos.
Spgj precizi un savlaicigi veikt darbu.

Izprot uzdevumus un ievéro noradijumus.

Skaidri saprot veicamo darbu.

Spgj stradat patstavigi.

Spéj analizet sarezgitus jautajumus.

Spgj pienemt [émumus.

Spgj atskirt biitiskus jautdjumus no nebutiskiem.

Attiecibas ar klientu personalu un firmas darbiniekiem.

Rakstiskas komunikacijas prasmes.

Mutiskas komunikacijas prasmes.

Ir entuziastisks par uzdotiem darba pienakumiem, ipasi par sarezgitakiem/ tehniskakiem projektiem.
Atsaucigi reagé uz vaditaju ieteikumiem un noradijumiem.

Izrada iniciativu.

Deleggé darbus citiem darbiniekiem.

Darbinieku uzraudziba un parraudziba.

Darbinieku apmaciba un pilnveidosana darba uzdevumu veikSanas gaita.



KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

Tehniskas prasmes

I LL L ZN N NA

Spgj izprast dazadas klientu gramatvedibas sistémas un pielagot darbu atbilstosi vajadzibam.

Parzina darba dokumentu sagatavoSanas vai citu sagatavotu darba dokumentu
parskatiSanas metodes (kartigi, precizi, izsmelosi un saprotami).

Parzina gramatvedibas teoriju.

Prasmes saistiba ar:

. finans$u parskatu sagatavosanu;

. revizijas veikSanu,

. programmaturu;

. izpétes metodeém,;

. tiesisko regul&jumu/normativas prasibam.

Personiskas ipasibas

I LL L ZN N NA

Atbildiba (uzticamiba un apzinigums).

Godigums (lojalitate, atklatiba, uzticamiba un punktualitate).

Attieksme (sadarbosanas, pieklajiba, laipniba, draudzigums un profesionalitate).

Apnémiba (centiba, komandas gars).

Darbinieka stipras puses:

Darbinieka vajas puses un jomas, kuras javeic uzlabojumi, ja tadas ir:

Apmaciba un attistiba

Parraugs un darbinieks parruna darbinieka apmacibas un izaugsmes rezultatus un noskaidro jomas, kuras biitu vajadziga turpmaka apmaciba un
izaugsme.
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Citi komentari:

Sanaksmes gaita izdaritas piezimes:

Sanaksme apspriestas témas/jautajumi: Darbinieka atbilde:

1. 1.
2 2.
3. 3
Vards, uzvards Paraksts Datums
Novertgja:

Darbinieks:



7.6 Administrativa personala snieguma noveértéjuma veidlapa

Izmantojiet So veidlapu ikgadgjos vai pusgada darba novert€§jumos vai noverte§jumos saistiba ar konkrétiem
Ieverojiet! darba uzdevumiem. Veidlapas saturu parruna parraugs un darbinieks, un abi to paraksta.

St veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

£ 1y on " - ; " Ot

= Individuali praktizéjoSam gramatvedim $§1 veidlapa var nebiit nepiecieSama.
Darbinieka vards un uzvards: Pozicija/Amats:
Novértgja: Veértgjuma datums:

Vertesanas skala:

| = izcili: arkartigi augsts sniegums, kas ievérojami parsniedz to, kas tick sagaidits no $1 Iimena darbiniekiem.
LL = loti labi: sniegums, kas parsniedz standarta sniegumu, kads tiek sagaidits no ST [imena darbiniekiem.

L = labi: sniegums atbilst tam, kads tiek sagaidits no $ada Iimena darbinieka.
ZN = zem normas: uzdevumi un pienakumi netiek pilditi ta ka tiek sagaidits.

N = nepienemami: nepienemams sniegums, kas nekavgjoties jauzlabo.

NA = nav piem&rojams: noveértéjuma perioda veiktajos uzdevumos nebija nepieciesama §1 ipasiba.

Profesionalo prasmju un kvalitates novertéjums:

I IL | L ZN| N |NA

Personigas ipasibas liecina par augsta limena:

. godpratibu;

. briedumu;
. uzticamibu;
. entuziasmu.

Piemit labi darba ieradumi efektivai uztic€to pienakumu veikSanai.
Piemit labas darba organizacijas iemanas, sp&j noteikt prioritates un apzinas laika planoSanas nozimi.
Pastavigi informeé partneri/ tieSo vaditaju par:
. projektu gaitu/statusu;
. problémam, kas rodas ikdienas darba.
Labprat uznemas atbildibu un pieliek piiles, kas parsniedz prasibas
Atbilstosi ievero klientu informacijas un administrativas informacijas konfidencialitati
Izprot un ievéro:
. firmas politikas un procediiras;
. biroja ieksgjas kartibas noteikumus.
Ir pieklajigs, taktisks un sadarbojas ar citiem darbiniekiem, atzistot to, ka svarigs ir komandas darbs.
Saglaba pozitivu attieksmi
Ir lojals un veido labu firmas telu
Pozitivi reagé uz konstruktivu kritiku
Seko izskatam biroja telpas
Efektivi izmanto programmattiru

Efektivi komunicé/sazinas



Darbinieka stipras puses:

Darbinieka vajas puses un jomas, kuras javeic uzlabojumi, ja tadas ir:

Citi komentari:

Sanaksmes gaita izdaritas piezimes:

Sanaksme apspriestas témas/jautajumi: Darbinieka atbilde:

1. 1.
2 2.
3 3
Vards, uzvards Paraksts Datums
Novertgja:

Darbinieks:



7.7. Darbinieka apmacibu un izaugsmes registrs

Visiem profesionaliem darbiniekiem ir pienakums uzturét apmacibu un profesionalo izaugsmi apliecinosu registru. Sis

Ieveérojiet! jautgjums tiek parrunats ikgadgjas darbibas novertéSanas laika, un dokumenta kopija tiks ievietota darbinieka

personiskaja lieta.

Sis registrs ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

1. sadala — personas dati

Darbinieka vards un uzvards:
Pasreizgjas pozicijas/ amata klasifikacija:

Novertgjuma veids:

2. sadala — informacija par apmacibu un izaugsmi
Apmacibas un attistibas uzskaites dati par (datumi) no 01.07. ... Iidz 30.06. ...
Identificéta nepiecieSamiba péc Pasakuma apraksts, macibu

Datums . . y . - - -
snieguma/veikuma noveértesana, rezultati e-apmaciba, apmaciba darba

regulativas parbaudes joma, veicot darba uzdevumu,
parraudzibas process, personiga tehniskas literattiras lasiSana)
izaugsme). un stundu skaits.

Kopéjais stundu skaits

3. sadala — apliecinajums
Ar So apliecinu, ka si informacija par maniem apmacibas un pilnveides pasakumiem noraditaja laikposma ir patiesa.

Paraksts: Datums:

apmacibas un iemesls (pieméram, Macibu mérki/paredzamie metode (pieméram, seminars,

Macibu
meérku/planoto
rezultatu
parskatiSana un
novertésana




7.8 Tehnologisko resursu iegades pieprasijuma veidlapa

St veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

s
=

Individuali praktiz&joSam gramatvedim St veidlapa var nebiit nepiecieSama.

Piegadataja informacija:

Informacija par produktu:

Aparatiira/programmatiira/

Aprakstiet pieprasita resursa nepiecieSamibu:

Apsvertas alternativas un izveles iemesli:

Savietojamiba ar esoSo tehnologiju infrastruktiru: Ja/ng

Sekas, ja resurss netiek iegiits:

legades metode: legades izmaksas:
Naudas Iidzekli/kredits
Noma

Noma ar izpirkumu

Sagatavoja: Datums:

Parskatija: (Partneris) Datums:



7.9 Jauna pakalpojumu sniedzéja pieprasijuma veidlapa

St veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

s
=

Individuali praktiz&joSam gramatvedim St veidlapa var nebiit nepiecieSama.

Uznémuma/maksajuma sanémeja nosaukums:

Uznémgjdarbibas veids:

Izmanto$anas iemesli:

Sikaka informacija par veikto uzticamibas parbaudi/izpéti (ltidzu, pievienojiet):

[Attieciba uz treso personu pakalpojumu sniedzgjiem, kas sniedz ar apliecinajumu saistitus pakalpojumus, jaapsver pakalpojumu sniedzgja uznémuma
vadiba un parvaldiba, tehniska satura kvalitate (piemeram, metodikas, kontroles procediras, prezentacijas materiali), pakalpojuma sniedz&ja darbinieku
kompetence un spg&jas, pakalpojuma sniedzgja atbilstiba normativajiem aktiem, ka arT parraudzibas process par sanemtam atsauksmém, stidzibam un
stidzibu parvaldibas process.

Citu, rutinas pakalpojumu sniedz&jiem atbilstosas prasibas var atskirties.]

Juridiska adrese:

Fiziska/Pasta adrese:

Mobila talruna numurs: Citi talruna numuri:
E-pasta adrese: Timekla vietnes adrese:
Uzne@mums: Liguma izmaksas:
Apmaksas noteikumi: Bankas konta numurs:
Sagatavoja: Datums:

Parskatija: Datums:



8. INFORMACIJA UN KOMUNIKACIJA/SAZINA

8.1. Pazinojums par informacijas un komunikacijas/sazinas politiku

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

& i
=

Sis pazinojums par politiku var nebiit nepiecie§ams individuali praktiz&josiem gramatveZziem.

Informacijas sistémas

Meés esam apnémusies ieguldit Iidzeklus informacijas sistémas atbilstosi vajadzibam miisu pasreizgjos apstaklos un paredzamajam izmainam
nakotn€. Misu informacijas sist€émas atbalsta firmas kvalitates vadibas sistémas darbibu. Masu informacijas sistémas var ietvert gan informacijas
tehnologijas, pieméram, aparatfiru un programmatiiru, gan ari manualus vai analogus procesus. Firma seko, lai nozimigi izdevumi saistiba ar
informacijas sistémam tiktu veikti tikai tad, ja vadiba par tiem ir vienpratigi vienojusies. Saja nolika tiek sasaukta projekta darba grupa vai
komiteja, kas seko, lai tiktu nodrosSinatas firmas turpmakai darbibai nepieciesamie Iidzekli.

Nepartraukta sistému attistiba, uzturéSana un modernizacija nodroSina lietotajiem aktualu un noderigu informaciju, tapéc misu informacijas
sistémas tiek uzturétas un atjauninatas atbilstosi izmainam profesionalaja vid€ un pieejamajas tehnologijas. Izmainas informacijas sisteémas tick
parvalditas un dokument@tas. Firma pastavigi rip€jas par sistému dro§ibu, lai nodroSinatu, ka tiek parvalditi un lidz minimumam samazinati
kiberdrosibas parkapumu un nesankcionétas piekluves riski. Darbinieki tiek apmaciti un vinu darbibas tiek uzraudzitas sistemu drosibas konteksta.
Politikas parkapumi tiek izmekl&ti, un tiek veikti attiecigi pasakumi.

Lai uztur€tu un attistitu lietotaju prasmes saistiba ar informacijas sistémam, mé&s ka prioritati izvirzam nepartrauktu/regularu lietotaju apmacibu
par eso§iem un jauniem informacijas sistému elementiem. Firma ar aicina darbiniekus sniegt atsauksmes par informacijas sistému un tehnologiju
efektivitati. Tiek veiktas parbaudes, lai parliecinatos, ka tehnologiju pakalpojumu kvalitate atbilst firmas vajadzibam un nodro$ina atbilsto$u atdevi
no ieguldijumiem.

Kultara

Lai sekmétu kvalitates vadibas sisteémas darbibu, firma atbalsta un veicina atbildigu ieksgjo kulttiru, lai notiktu savstarpgja informacijas apmaina.
Lai Tstenotu $o mérki, firma veicina tas resursu, tostarp informacijas sistému, efektivu izmantosanu. Sai kultiirai ir nozimiga loma firmas mérku
un strat€giju konteksta, ka art ikgad€ja darbinieku snieguma novértéjuma procesa, kura gaita, tostarp, tiek izveértéti darbinieka atbilstiba un sniegtais
atbalsts firmas kulttrai.

Komunikacija/sazina

Firma nodrosSina pozitivu un informativu komunikacijas procesu ar iek$gjam un argjam personam. Firma atzist, ka skaidra un kodoliga
komunikacija profesionala vidé laika gaita ir jaattista. Apmacibas komunikacijas joma ir svarigs mérkis izaugsmes procesa, un, ja tick konstatgts,
ka $aja joma nepiecieSami uzlabojumi, darbinieki tiek mudinati piedalities atbilsto$as apmacibas, ka arf ta tiek ieklauta darbinieku profesionalas
izaugsmes plana.

Komunikacija firma izmanto dazadas metodes, pieméram, tie$u mutisku sazinu, politiku vai procedtru rokasgramatas, biletenus, bridinajumus, e-
pasta zinojumus, iekstikla/intraneta vai citas timekla lietojumprogrammas, apmacibas, prezentacijas, socialos medijus un timekla parraides.
Nosakot vispiemérotako(-as) metodi(-es) un biezumu komunikacijai, firma var nemt véra $adus faktorus:

. auditorija, kurai paredz€ta sazina; un

. komunicgjamas informacijas veids un steidzamiba.

Dazos gadijumos firma var konstatét, ka viena un ta pati informacija ir jakomunicg, izmantojot dazadas metodes, lai sasniegtu sazinas mérki. Sados
gadijumos ir svarigi, lai komunicgta informacija biitu konsekventa.
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Veicot birza registrétas sabiedribas finansu parskatu reviziju, atbildigais partneris informé personas, kam uzticéta parvalde, par to, ka kvalitates
vadibas sistéma nodrogina konsekventu kvalitates nodroginasanu revizijas darba uzdevumos. Sadu informésanu veic, sarikojot sanaksmi ar
personam, kam uztic&ta parvalde, darba uzdevuma sakuma.

Firma var sazinaties saistiba ar firmas kvalitates vadibas sisttmu ar dazadam citam ar&jam personam. Komunikacijas veidu, laiku, apjomu un
formatu nosaka revizijas kvalitates vaditajs atkariba no attiecigajiem apstakliem.

Argja komunikacija saistiba ar firmas kvalitates vadibas sistemu var ietvert atklatibas zinojumu vai revizijas kvalitates zinojumu, tieSas sarunas ar
argjam personam, tostarp tieSas sarunas ar regulatoriem vai klienta uzn@muma vadibu un personam, kam uzticéta parvalde, ka ar1 informacijas
snieg8anu firmas timekla vietn€ vai socialajos medijos.

Firmas mérkis ir veicinat vértigas un izsmeloSas informacijas apmainu par firmas kvalitates vadibas sist€mu ar ieinteresétajam personam
vispiemérotakaja veida. Ja tiesibu aktos, noteikumos vai profesionalajos standartos nav noteiktas nekadas prasibas saistiba ar ar&jo komunikaciju,
firma apnemas proaktivi sadarboties ar argjam personam, lai labak izprastu, ka firmas kvalitates vadibas sistéma atbilst profesionalajam prasibam
un sniedz rezultatus icinteresétam personam. Firma lielaka m&ra sazinas ar personam, ar kuram tai ir biznesa vai saimniecisko darfjumu attiecibas,
lai ieglitu atgriezenisko saikni par tas kvalitates vadibas sisteému.

Mgs saprotam un atzistam, ka informacijas atbilstibas un uzticamibas nodroSinasana prasa proaktivu informacijas parvaldibu. Firmas pienakums
ir arT veidot iek$gjo kulttru, kas veicina daliSanos ar informaciju un informacijas apmainu. Personals sanem atzinibu par savu ieguldijumu pildot
pienakumus $aja joma.
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8.2. Firmas kultiiras noveértéjums - kvalitate (aptaujas anketa)

Kultiira izpauzas taja, ka me&s rikojamies, un miisu attieksme.

Izmantojiet So veidlapu, lai novertétu savas firmas kultiru saistiba ar kvalitates vadibu un novertétu, cik liela méra firma
Ieverojiet! tiek veicinata darbinieku Iidzdaliba. Ta jaaizpilda vienlaikus ar ikgad&jo kvalitates vadibas sistémas novertejumu.

Sis novértgjums ir japielago jisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

1
=

Individuali praktiz€josam gramatvedim $is novertejums var nebut nepieciesams.

A C D

Piekritu Dalgji Nepiekritu
nepiekritu

Jaunas idejas tiek atbalstitas un ir vélamas

Veicot darba procediras, ir iesp&jama atbilstosa elastiba riciba

Vadiba biezi izm&gina jaunas metodes un panémienus

Pl |IDdMIP

Darbiniekiem patik ierosinat labakus veidus, ka darot darbu panakt vélamo
rezultatu

Darbinieki var drosi un atklati paust savu viedokli
Firma ar darbiniekiem ir atklata un parredzama
Svariga informacija tiek pazinota savlaicigi

Vadiba sava komunikacija parasti ir atklata un godiga

W|® (N |G

Vaditaji ir ieintereseti uzklausit darbinieku viedokli

10. | Pienakums/atbildiba par izmaksu kontroli ir visiem darbiniekiem un partneriem
11. Katram darbiniekam ir butiska ietekme uz izmaksam, kvalitati un
produktivitati

12. Pastav daudz iesp&ju uzlabot produktu (vai pakalpojumu) kvalitati

13. Tiesiem vaditajiem ir svariga kvalitate un tie riip&jas par darba kvalitati
14. Darbinieki ir patiesi ieintereséti stradat kvalitativi

15. Darbinieki bieZi strada komandas vai grupas

16. | Dalisanas informacija notiek ar uzticibu un palavibu

17. Vaditaji biezi iesaista darbiniekus Iémumu pienemsana

18. Strukttirvienibu sadarbiba kopuma ir laba

19. Cilveki ir draudzigi un izpalidzigi

20. Attiecibas starp vadibu un darbiniekiem ir labas

21. | Vairak pieredzgjusie darbinieki censas palidzet jaunajiem darbiniekiem iejusties
22. Skiet, ka cilveki labi sadarbojas

23. | Darba mérki vai darba izpildes standarti ir skaidri un saprotami

24. | Vaditaji precizi izskaidro, kas no jums tiek gaidits

25. | Parsvara darba mérki vai standarti ir realistiski un sasniedzami

26. | Darbiniekiem pasaka/paskaidro par to, cik labi viniem veicas darba

27. Darbinieka snieguma novertésanas informacija ir diezgan preciza/skaidra
28. Motivacijas pamata nav atlidziba un sodi

29. Darbinieki sanem atzinibu par labi paveiktu darbu



A C D

Piekritu Daléji Nepiekritu
nepiekritu

30. Tiesie vaditaji palidz darbiniekiem giit gandarfjumu darba procesa

31. | Darbinieki ir motivéti ieghit sava snieguma novertéjumu virs vidéja

32. Vadiba ir atvérta parmainam
33. | Jaunas un noderigas idejas tiek pienemtas ar atvertu attiecksmi
34. Darbinieki var brivi apstridet darba metodes

35. | Lielaka dala darbinieku labprat vélas izmé&ginat jaunas metodes

36. | Parmainas tiek pienemtas ka standarta prakse

37. Pirms risinagjumu mekl&Sanas tiek apzinati problému c&loni

38. | Rikojoties pardomati, varam novérst saimnieciskas darbibas problémas
39. Vadiba izmanto efektivas problému risinasanas metodes

40. Ir skaidri noteikta atbildiba par pienemtajiem lémumiem

Noradijumi veértésanai. “A” atbilde ir vienlidziga 4 punktiem, “B” atbilde — 3 punktiem, “C” atbilde — 2 punktiem un “D” atbilde — 1 punktam.
Par kultiiru, kas veicina darbinieku Iidzdalibu/iesaistiSanos, liecina KOPEJAIS KULTURAS PUNKTU SKAITS 120 vai vairak. Ja kadas kategorijas
(piem&ram, radosas vides, sazinas) vidg€jais raditajs ir zemaks par 3 punktiem, tas liecina par trikumiem $aja joma.

Radosa vide/klimats (1.-4. jautajums) Komunikacija/Sazina (5.-9. jautajums)

Kategorijas vertgjums Kategorijas vertejums

Produktivitates izpratne/apzina (10.-14. jaut.) Vide, kas veicina lidzdalibu (15.-17. jautajums)

Kategorijas vertdjums Kategorijas vertejums

Starppersonu attiecibas (18.-22. jautajums) Merki un standarti (23.-27. jautajums)

Kategorijas vertgjums Kategorijas vertejums

Motivacija (28.-31. jautajums) Parmainas (32.-36. jautajums)

Kategorijas vertgjums Kategorijas vertejums

Problemu risinasana (36.-40. jautajums)
Kategorijas vertgjums

Radosa vide/klimats Veicamas darbibas:
Komunikacija/sazinasanas

Produktivitates izpratne/apzina

Vide, kas veicina lidzdalibu

Starppersonu attiecibas

Merki un standarti

Motivacija

Parmainas

Problému risinasana

KOPEJAIS KULTURAS PUNKTU SKAITS



KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

9. PARRAUDZIBA UN TRUKUMU NOVERSANA

9.1. Parraudzibas un truikumu noversanas procesa vadlinijas

Talak sniegta informacija palidzes jusu firmai dokumentét parraudzibas un trikumu novérSanas politiku,

procesus un procediiras, lai nodrosinatu atbilstibu 1. SKVS 35. punkta prasibam:

leveroiiet! * sniegt butisku, uzticamu un savlaicigu informaciju par kvalitates vadibas sistémas veidu, ievieSanu un darbibu,
everojiet!

+ veikt atbilstosas darbibas ar mérki reagét uz identificetajiem trukumiem ta, lai tie tiktu savlaicigi noversti.

1. posms. Izmantojiet parraudzibas un trikumu novérsanas vajadzibam dokumentu paraugus, lai ieviestu savai
firmai pielagotus pasakumus

Pazinojums par parraudzibas un trikumu novérSanas politiku [9.2] palidz dokumentét parraudzibas un triikumu novérSanas
pasakumu izstradi un ieviesanu firma, tostarp arT uzraugosus pasakumus par parraudzibas un trikumu novérSanas procesu.

Turpmakajos ilustrativajos dokumentos ir apkopota informacija par firmas kvalitates vadibas sist€mas izstradi, ievieSanu un
efektivitati, kas var palidzet identificet konstat§jumus un/vai trikumus:

. 9.3. Darba uzdevuma parbaudes veidlapa

. 9.4. Kvalitates vadibas sist€émas novértéjuma veidlapa

. 9.5. Klientu stidzibu izskatiSanas veidlapa

. 6.6. Darba uzdevuma kvalitates parbaudes veidlapa (obligati)

1. SKVS 37. punkta ir noraditi faktori, kas var ietekmét firmas nepiecieSamo parraudzibas pasakumu veidu, laiku un apjomu.

2. posms. Izvertéjiet konstatéjumus, lai noteiktu, vai pastav triakumi

Izmantojiet konstat€jumu registru [9.6], lai apkopotu konstatéjumus par katru firmas veikto parraudzibas pasakumu. Novertgjiet
ietekmi uz kvalitates vadibas sist€mu, lai noteiktu, vai pastav trikumi (viens un tas pats trikums var attiekties uz vairakiem
konstatgjumiem).

Novertgjot konstatgjumus, pielietojiet profesionalo spriedumu un apsveriet ietekmi uz $adiem aspektiem:

. kvalitates merki;

. kvalitates riski;

. atbildes pasakumi;

. citi kvalitates vadibas sisteémas aspekti.

3. posms. Novertéjiet identificéto trakumu nopietnibu/smagumu un meérogu/izplatibu
Izmantojot trikumu noveértesanas darblapu [9.7], firma var veikt:
. trikumu c€lonu analizi; un

. trikumu ietekmes novertejumu uz kvalitates vadibas sist€mu.

4. posms. Dokumentéjiet izvertéto trakumu noveérsanas pasakumus

Nosakiet atbilstosus pasakumus trikumu laboSanai, kas novérs 3. posma identificétos pamatcélonus.
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KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

5. posms. Sagatavojiet un izplatiet atbilstoSus pazinojumus

Lai nodrosinatu atbilstibu 1. SKVS 46. punktam, personai(-am), kurai(-am) uzticéta operativa atbildiba par parraudzibas
un trikumu novérSanas procesu, ir jadara zinama $ada informacija:

. istenoto parraudzibas pasakumu apraksts;
. identificetie trikumi, tostarp $adu trikumu nopietniba/smagums un mérogs/izplatiba; un
. koriggjosie pasakumi trikumu novérSanai.

darba uzdevumu grupam un attiecigos gadijumos citam personam, kas darbojas kvalitates vadibas sistémas konteksta, lai tas
varétu nekav&joties un atbilstigi rikoties saskana ar saviem pienadkumiem (1. SKVS 47. punkts).

6. posms. Izvértejiet korigejoso pasakumu efektivitati un nosakiet, vai ir nepiecieSsama turpmaka riciba

Personai [-am], kam ir uzticGta operativa atbildiba par parraudzibas un trikumu novérSanas procesu, ir janoverté koriggjoso
pasakumu ievieSanas efektivitate un, pamatojoties uz $o izvertgjumu, ir javeic atbilstosi pasakumi.

P&c tam, kad koriggjosais pasakums kvalitates vadibas sisteémas konteksta ir darbojies pietickami ilgu laiku, izmantojiet Trakumu
novertésanas darblapas [9.7] sadalu “Korig€josa pasakuma efektivitates noverteésana”, lai dokumenttu ieviesta koriggjosa
pasakuma veida, ieviesanas un efektivitates noveértgjumu. So sadalu var aizpildit dazados laikos par katru ieviesto koriggjoso
pasakumu.

1. SKVS 44. punkta noteikts, ka var biit nepiecieSsams ieviest papildu pasakumus, ja tiek konstatéts, ka koriggjosais
pasakums pienacigi nenovers identificéta triitkuma pamatcéloni.
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9.2. Pazinojums par parraudzibas un trikumu novérsanas politiku

Sis pazinojums par politiku ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Parraudziba

Nosakot ar kvalitates vadibas sistému saistito parraudzibas pasakumu veidu, laiku un apjomu, tick nemti véra sadi aspekti:

. kvalitates risku vertéjuma pamatojums/iemesli;

. atbildes pasakumu veids;

. firmas risku izvertéSanas procesa un parraudzibas un trikumu novér$anas procesa struktiira;
. izmainas kvalitates vadibas sisteéma.

Personam, kas veic parraudzibas pasakumus, ir japiemit nepiecie$amajai kompetencei un sp&jam, tostarp pietiekamiem laika resursiem, lai efektivi
istenotu parraudzibas pasakumus.

Visus darba uzdevumus pirms zinojuma izsnieg$anas klientam parskata atbildigais partneris. Sis parskatidanas gaita atbildigais partneris parliecinas
art, vai ir ieverotas firmas kvalitates vadibas sistémas prasibas. Ja darba uzdevuma parskatiSanas laika tiek konstat€tas problémas vai atklatas
kludas, sisteéma tiek parbaudita un tiek veiktas praktiskas izmainas, lai samazinatu lidzigu kltdu risku nakotng. Ja $adu izmainu rezultata tiek
veidotas jaunas prasibas, kas jaievéro darbiniekiem, tiek organizgtas attiecigas apmacibas saistiba ar parraudzibas pasakuma laika konstat&tajiem
jautajumiem.

Parraudzibas pasakumi

»  Kaultdiras novertejums, fokusgjot uzmanibu uz firmas apnemsanos nodro$inat kvalitati [8.2. Firmas kultiiras novértéjums — kvalitate].

o Ik ceturksni persona, kurai uzticéta operativa atbildiba par kvalitates vadibas sist€mu, kopa ar revizijas kvalitates vaditaju veic neformalu
firmas darba noveértéjumu. Tas tick apspriests ar attiecigajiem darba grupas dalibnickiem darba grupas sanaksmes, un tiek Tstenoti atbilstosi
turpmakie pasakumi.

«  Pabeigto darba uzdevumu parbaude — katram partnerim vismaz reizi trijos gados tiek veikta pabeigta darba uzdevuma dokumentacijas
parbaude. Sadu parbaudi nedrikst veikt attieciga darba uzdevuma darba grupas dalibnieki vai darba uzdevuma kvalitates parraugs.

«  Firma ir paklauta uzraudzibai un parbaudém ari no [ierakstit profesionalas gramatvedibas organizicijas nosaukumu]. Firma ir
pretimnakosa un atbalsta $o procesu.

Trukumu noveérsana

Revizijas kvalitates vaditajs izverté parraudzibas pasakumu rezultata iegiitos/fiksétos konstatéjumus, lai noteiktu, vai pastav trakumi. Identificéto
trikumu nopietnibu/smagumu un m&rogu/izplatibu novertg, izp&tot identificéto trikumu pamatc€lonus un novertgjot identificéto trikumu ietekmi
uz kvalitates vadibas sist€ému gan katram atseviski, gan kopuma.

Tiek izstradati un ieviesti korig€josie pasakumi identificéto trikumu novér$anai, kas versti uz izanalizétajiem trikumu pamatcéloniem. Tiek
nozimétas konkrétas atbildigas personas par korig€joSiem pasakumiem, noteikti istenoSanas termini, ka ari tiek noteikti kriteriji pasakumu
efektivitates izvert€sanai un tas, ka efektivitate tiks izverteta. Ja konstat€jumi liecina, ka nepieciesamas biitiskas izmainas, var tikt izstradati ricibas
plani, lai nodrosinatu koriggjoso pasakumu efektivu ieviesanu.

Revizijas kvalitates vaditajs noverteé, vai korigg&josie pasakumi ir atbilstosi izstradati, lai noveérstu identificétos trikumus un ar tiem saistitos
pamatc€lonus, un nosaka vai pasakumi ir ieviesti. Revizijas kvalitates vaditajs noverté ar to, vai koriggjosie pasakumi, kas ieviesti, lai novérstu
ieprieks identific€tos trikumus, ir bijusi efektivi.

Ja novertgjums liecina, ka korig€josie pasakumi netika atbilstosi izstradati un ieviesti vai nebija efektivi, revizijas kvalitates vaditajs attiecigi
rikojas, lai izvertetu, vai koriggjosie pasakumi ir atbilstosi modific&ti ta, lai tie butu efektivi.
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Ja konstat&jumi liecina, ka kada darba uzdevuma laika nav bijusas veiktas nepiecieSamas procediiras, firma veic atbilstoSus pasakumus, lai
nodrosinatu atbilstibu piemérojamiem revizijas un apliecinajuma, ka arT profesionalajiem un &tikas standartiem un attiecigajam normativajam
prasibam. Ja izsniegtais zinojums tiek atzits par neatbilstigu, firma apsver iesp&jamas sekas un veic atbilstoSus pasakumus, tostarp, apsver
nepiecieSamibu konsultéties ar juristu.

Revizijas kvalitates vaditajs savlaicigi informé& personu, kurai uzticéta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates vadibas sisteému, par Istenoto
parraudzibas pasakumu veidu, identificétajiem trikumiem, tostarp $o trikumu nopietnibu/smagumu un izplatibu, un koriggjosajiem pasakumiem
identificgto triikumu noveérSanai. Firma o pasSu informaciju izzino arT darba uzdevumu grupam, lai tas dalibnieki var€tu talit€ji un atbilstosi rikoties
atbilsto$i saviem pienakumiem.

Sudzibas un apsudzibas

Firma nopietni izverté visas suidzibas un apstidzibas par to, ka darbs nav bijis veikts saskana ar piemérojamajiem revizijas un apliecinajuma,
profesionalajiem un &tikas standartiem un attiecigajam normativajam prasibam, vai ari par to, ka ir parkaptas firmas politikas vai procediras.
Sanemtas stidzibas japarruna ar Klientu un to izmekl&$ana ir javeic tadam partnerim, kas nav iesaistits konkr&taja darba uzdevuma. Ta ka mtsu
firma ir neliela, tad stdzibu, kas tiek atzitas par nopietnam, izvértésanu més uzticam konsultantam vai citai firmai. To, vai sidziba uzskatama par
nopietnu, izverté vadosais partneris.

Ir jacensas atri panakt risinajumu, un klients ir jainformé par risinajuma virzibu.
Katra sanemta formala stidziba tiek izskatita, lai noteiktu, vai firmas kvalitates vadibas sistéma pastav trikumi, kas ir janovers.

Lai konkréto jautajumu atrisinatu péc iesp&jas efektivak, tiek aizpildita klienta stdzibu izskatiSanas veidlapa [9.5. Klientu sGdzibu izskatiSanas

veidlapa].
Ja nepiecieSams, tiek informeti profesionalas civiltiesiskas atbildibas apdro$inataji.

Darbinieki var brivi paust bazas atbildigajam partnerim vai vado$ajam partnerim, nebaidoties no represijam. VadoSajam partnerim ir uzticeta
galiga atbildiba par kvalitati firma.

Novertesana

Persona, kurai ir uzticéta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates vadibas sisteému, katru gadu novérté kvalitates vadibas sistému (pirmoreiz
tas tiek paveikts Iidz 2023. gada 15. decembrim un p&c tam katru gadu) un dokumentg secinajumus [9.4. Kvalitates vadibas sistémas noveértgjums].
P&c sada novertéjuma sagatavosanas, saskana ar 1. SKVS 54. punktu tiek izdariti secinajumi par to, vai kvalitates vadibas sisteéma firmai sniedz
pietiekamu parliecibu par to, ka kvalitates vadibas mérki tiek sasniegti. Ja parraudzibas pasakumu rezultata ir identific&ti trikumi un/vai nav iegiita
pietickama parlieciba, tick veikti turpmaki pasakumi saskana ar 1. SKVS 55. punktu.

Firmai/direktoru valdei periodiski javeic snieguma/veikuma noveértgjumi:
. personai [-am], kam uztic&ta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates vadibas sistému; un

. revizijas kvalitates vaditajam.

Veicot $o personu snieguma/veikuma novértéjumus ir janem véra ikgadgjais kvalitates vadibas sistémas novert&jums.

Individuali praktiz€josa gramatveza snieguma/veikuma novértésana jauztic aréjam pakalpojumu sniedz&jam.

% Il Mazakas firmas ari $ada snieguma novért€juma veikSanai var piesaistit pakalpojumu sniedzgju, vai tas var
= vadities péc firmas parraudzibas pasakumu rezultatiem, lai novertétu attiecigas personas darbu/sniegumu.
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9.3. Darba uzdevuma parbaudes veidlapa

Darba uzdevuma darba dokumentu faila parbaude ir jadokumentg, lai var&tu pieradit, ka $ada parbaude ir veikta.

So veidlapu varat izmantot, lai skaidri fiksgtu visus parbaudes gaita radusos jautajumus un to, ka tie ir

Ieverojiet!

atrisinati. ST veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

s
=

Individuali praktiz&joSam gramatvedim St veidlapa var nebiit nepiecieSama.

Gada/perioda beigas:

Klients:

Tiksanas laika izdaritas piezimes:

Parbaudes laika fiksétais konstatéjums/jautajums | Atbildes pasakums Atrisinats/Noskaidrots

Partnera parakstits ka pabeigts (visi jautajumi ir atrisinati):

Datums:



9.4. Kvalitates vadibas sistemas novertéjuma veidlapa

Personai, kurai uzticéta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates vadibas sisteému, vismaz reizi gada ir javeic
Tevérojiet! kvalitates vadibas sistémas novertejums saskana ar 1. SKVS 53. punktu.

S veidlapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Novertesanas anketa

Zinojums pamata ietver atbildes uz zemak noraditajiem jautagjumiem.

=90

Katram jautajumam, uz kuru atbilde ir “n&”, noradiet savus novérojumus, secinajumus un ieteikumus (ja nepiecieSams).

)i Ne NA | Veicamasdarbibas_

1. Vai personai, kam uzticéta operativa atbildiba par kvalitates vadibas sistému ir
iesp&ja tiesi sazinaties ar personam, kam uzticéta galiga atbildiba un pienakumi par
kvalitates vadibas sistemu? (1. SKVS 22. punkts)

2. Vai galiga atbildiba un pienakumi, ka arT operativa atbildiba par kvalitates vadibas
sistému ir uzticéta personai, kurai ir atbilstoSa pieredze, zinasanas, ietekme un
pilnvaras firma, ka arT pietiekami laika resursi uzticéto pienakumu pildiSanai, un vai
§1 persona apzinas tai uzticétos pienakumus un ir uznémusies atbildibu par to izpildi?
(1. SKVS 20. punkts)

3. Vai firma ir dokumentgta firmas kvalitates vadibas sistéma? (1. SKVS 57. punkts)

4. Vai kvalitates vadibas sistémas dokumentacija visos attiecinamajos aspektos atbilst
1. SKVS prasibam? (1. SKVS 58., 60. punkts): starp citam 1.SKVS izklastitajam
prasibam, taja jabuit noteiktiem firmas kvalitates mérkiem, kvalitates riskiem un
atbildes pasakumiem.

5. Vai, izvértejot dokumentétas kvalitates vadibas sisteémas atbilstibu 1. SKVS
prasibam, par $ada izvert€juma rezultatiem ir informéta [-s] persona [-s], kas firma ir
atbildiga [-S] par kvalitates vadibas sistému (ieskaitot detalizétu informeSanu par
trikumiem un neatbilstibam politikas, procediiras un dokumentacija)?

6. Vai reizi trs gados ir parbaudits vismaz viens katra atbildiga partnera pabeigts darba
uzdevums? (1. SKVS 38c) punkts)

7. Attieciba uz parbauditajiem pabeigtajiem darba uzdevumiem, vai jus (ka atbildigais
par parraudzibu) parliecinajaties, ka parbaudes veicgjs nav bijis ne attiecigas darba
grupas dalibnieks, ne attieciga darba uzdevuma kvalitates parraugs?

8. Vai tika konstatéti sistematiski, atkartoti vai citada zina nozimigi trikumi, attieciba
uz kuriem nekavgjoties jarikojas?

9. Vai ir pieradijumi, ka firmas izsniegtais zinojums varétu bat bijis neatbilstoss?

10. | Vai ir pieradijumi, par to, ka nav veiktas nepiecieSsamas darba uzdevuma procediiras?

11. | Vai par visiem trikumiem ir rakstiski zinots personai, kam uzticeta galiga atbildiba
un pienakumi par firmas kvalitates vadibas sisttmu? (1. SKVS 46b) punkts)

12. | Vai ir noskaidroti visu nozimigo trikumu c€loni/iemesli? (1. SKVS 41a) punkts)

13. | Vai attieciba uz parbauditajiem darba dokumentu failiem ir aizpilditi un
dokumentacija saglabati atbilstosi parbaudes kontrolsaraksti (“Ceklisti”) ?

14. | Vai pastav pieradijumi, kas apliecina, ka persona, kam pieskirta galiga atbildiba par
kvalitates vadibas sistému vismaz reizi gada ir informg&jusi atbilstosos partnerus un
citas personas par ieprieksgja gada veiktajam parraudzibas procediiram, par to
rezultatd izdaritajiem secinajumiem, ka arT par jebkadiem sistematiskiem,
atkartotiem vai citada zina nozimigiem konstatétajiem trikumiem un pasakumiem,
kas veikti, lai $adus trikumus noverstu? (1. SKVS 55b)ii) punkts)
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Kvalitates vadibas sistemas novertéjuma zinojums

Parbaude veikta laika posma no (sakuma datums) Iidz (beigu datums)

Aplukotais periods: no (sakuma datums) Iidz (beigu datums)

Secinajums [Izvéelieties vienu]:

a)
b)

c)

kovalitates vadibas sistéma sniedz firmai pietiekamu parliecibu par to, ka kvalitates vadibas sistemas merki tiek istenoti;

iznemot jautdajumus, kas saistiti ar identificetiem triukumiem, kuru ietekme uz kovalitates vadibas sistémas veidu, ievieSanu un darbibu
ir smaga, bet ne plasa/visaptverosa, kvalitates vadibas sistema sniedz firmai pietiekamu parliecibu par to, ka kvalitates vadibas sistemas
merki tiek istenoti; vai

kvalitates vadibas sistema nesniedz firmai pietiekamu parliecibu par to, ka kvalitates vadibas sistemas merki tiek istenoti.

Secinajumu pamatojums

1.

Galiga atbildiba un pienakumi, ka ari operativa atbildiba par kvalitates vadibas sistému firma [ir/nav] pieskirta personam, kuram firma ir
atbilstoSa pieredze, zinaSanas, ietekme un pilnvaras, un kuram ir pietieckami laika resursi, lai pilditu tam uztic€tos pienakumus; attiecigas
personas izprot tam uzticétas lomas un atbildibu par attiecigo pienadkumu izpildi.

(Ja secinajums ir negativs, paskaidrojiet sikak.)

Firma [ir/nav] pieejama rakstiska kvalitates vadibas rokasgramata (KVVR) un/vai rakstiskas kvalitates vadibas politikas un procediras.

(Ja secinajums ir negativs, paskaidrojiet sikak.)

Manuprat, rakstiskas kvalitates vadibas rokasgramatas (KVVR) saturs visos biitiskajos aspektos [atbilst/neatbilst] 1. SKVS prasibam.

(Ja secinajums ir negativs, paskaidrojiet sikak.)

Firmas KVR [tika/netika] konstat&ti trukstosas vai neatbilstigas politikas, procediiras un/vai dokumenti.

(Ja secinajums ir negativs, paskaidrojiet sikak.)

Es [ieguvu/neieguvu] pieradijumus, kas apliecina, ka persona, kam pieskirta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates vadibas sistemu
vismaz reizi gada ir inform&jusi atbilstosos partnerus un citas personas par ieprickseja gada veiktajam parraudzibas procediiram, par to rezultata
izdarTtajiem secinajumiem, ka arT par jebkadiem sistematiskiem, atkartotiem vai citada zinad nozimigiem konstat€tajiem trukumiem un
pasakumiem, kas veikti, lai $adus trikumus noverstu.

(Ja secinajums ir negativs, paskaidrojiet sikak.)



6. Ik péc tris gadiem ir ticis parbaudits vismaz viens katra partnera pabeigts darba uzdevuma fails.

10.

11.

Saistiba ar parbauditajiem darba uzdevumiem, apliecinu, ka parbaudes veicgjs nav bijis attiecigo darba uzdevumu darba grupas dalibnieks, ka
arT nav darbojies attiecigo darba uzdevumu darba kvalitates parrauga loma.

(Raksturojiet katru parbaudei atlasito darba uzdevumu (noradot atbildiga partnera vardu, uzvardu, darba uzdevuma veidu, klienta
nosaukumu un parskatu perioda beigu datumu,).)

Darba uzdevumos [tika/netika) konstatéti sistematiski, atkartoti vai citada zina nozimigi triikumi, attieciba uz kuriem butu nekavéjoties
jarikojas.

(Raksturojiet konstatetos tritkumus.)

[Tika/netika] konstatéti pieradijumi, kas liecina, ka kads no firmas izsniegtajiem zinojumiem varétu but bijis neatbilstoss.

(Raksturojiet pieradijumus, kas liecina, ka sagatavotais zinojums varetu nebut atbilstigs.)

[Tika/netika] konstatéti pieradijumi, kas liecina, ka nav veiktas standartos noteiktas vai firma ieviestas darba uzdevuma procediras.

(Raksturojiet pieradijumus, kas liecina, ka nav veiktas nepieciesamas procediiras, tostarp sniedziet atsauci uz attiecigajam prasibam.)

Par visiem parbaudes gaita konstat€tajiem trikumiem esmu zinojis personai, kurai pieskirta galiga atbildiba un pienakumi par kvalitates
vadibas sisteému.

Attieciba uz parbauditiem darba uzdevumu failiem ir aizpilditi un dokumentacija saglabati parbaudes kontrolsaraksti (“¢eklisti”) un tie ir
pievienoti pielikuma $im zinojumam.



9.5. Klienta siidzibu izskatiSanas veidlapa

Firmai ir pienakums atbilstosi izskatit sudzibas un apstidzibas, lai nodrosinatu atbilstibu 1. SKVS 34c) apaks$punkta
prasibam.

Ieverojiet!

Si veidlapa ir japielago jasu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

: i Individuali praktiz&joSam gramatvedim St veidlapa var nebiit nepiecieSama.
Gada/perioda beigas: Datums:
Klients: Partneris, kas izskata sudzibu:

Detalizgta informacija par stidzibu

Klienta pausto bazu ieteckme

Veiktie pasakumi un apsvérumi saistiba ar zino$anu vado$ajam partnerim vai personai, kurai pieskirta galiga atbildiba par kvalitati.

Risinajums, par kuru panakta vienosanas ar klientu/pazinots klientam

Vai jainform@ profesionalas civiltiesiskas atbildibas apdroginataji? JA/NE

(Seit noradiet iemeslus)

Vai tika konstatéti sistémas trilkumi? JA/NE

(Seit noradiet uzlabojumus)

Jautajums atrisinats; paraksts: Datums:



9.6. Konstatéjumu registrs
Sis registrs ir japielago jisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem. Saja konstat&jumu registra varat apkopot katra
firmas veikta parraudzibas pasakuma rezultata konstat&tos faktus.
Piezime: Saskana ar 1. SKVS 45. punktu konstatgjot, ka nav izpilditas visas nepiecieSamas darba uzdevuma procediiras,
firmai ir:
leverojiet! e . : . S 3 o N
» atbilstosi jarikojas, lai nodro$inatu atbilstibu piemerojamajiem revizijas un apliecinajuma, profesionalajiem
un &tikas standartiem un attiecigajam normativajam prasibam; un
jaapsver, kadu ietekmi izraisa izsniegts neatbilstoSs zinojums (ja atbilsto$i) un javeic atbilstosas darbibas,

tostarp jaapsver, vai nepiecieSama juridiska konsultacija.

Konstatéjuma Darba Ietekmes uz Atsauce/ Komentari
apraksts uzdevums kvalitates vadibas Reference

(ja attiecas) sistému novertéjums uz
trikumu

TR1



9.7. Trukumu novérsanas darba lapa

S darba lapa ir japielago jiisu firmas raksturigajam iezimém un apstakliem.

Trukumu novérsanas darblapa

Trukuma atsauce/reference Atsauce uz konstatejumu  registra  atzimétajiem TR1
faktiem [9.6].

Kopsavilkums par trikumu Sikaka informacija par trikumu

Aizpilda

Personas vards, uzvards, kura aizpilda So darba lapu

Saskana ar 1. SKVS 41. punktu firmam ir janovérte trikumu nopietniba/smagums un mérogs/izplatiba $adi:

1. izp&tot/analizgjot identific€to trikumu pamatc€lonus; un
2. novertgjot triakuma ietekmi individuali un kopuma uz kvalitates vadibas sistému.

1. Pamatcelonu/celonu analize

Petot/analizéjot trikumu pamatcelonus, lai noteiktu atbilstosus korigéjosos pasakumus, nemiet vera:

kvalitates vadibas sistémas aspekta veidu un ieviesanu;

pamatcglonu izpétes/analizes procesu;

pamatojosos faktorus/iemeslus, kas veicinajusi trikumu rasanos;

kompensgjosos faktorus, kas vargtu biit mazinajusi ietekmi uz kvalitates vadibas sistemu.

2. Trukuma ietekmes novertejums uz kvalitates vadibas sistemu

Veicot tritkuma ietekmes novertéjumu, jagem vera:

kvalitates vadibas sistémas aspekti, kurus ietekméjusi konkrétie tritkumi, t. i., kvalitates merki, kvalitates risks, atbildes pasakumi uz riskiem,

tritkumu buitiba un tas, vai tie jau ieprieks ir konstateti citos darba uzdevumos un/vai saistiba ar citiem kvalitates vadibas sistémas aspektiem.



KVALITATES VADIBAS RIKI MAZAM UN VIDEJAM FIRMAM

B. Trukumu noversSana

Saskana ar 1. SKVS 42.—43. punktu firmam lai novérstu identificétos trikumus ir jaizstrada un javeic koriggjosie pasakumi, kas reagg atbilstosi
pamatcélonu analizes rezultatiem. Personas, kam uzticEta operativa atbildiba par parraudzibas un trikumu novérSanas procesu, noverte, vai
koriggjosie pasakumi:

* ir atbilstosi izstradati, lai sp&tu noverst identificétos trikumus un to pamatc€lonus, un vai tie ir tikusi ieviesti; un

o Kuri ir ieviesti, lai novérstu iepriek$ konstatétos trikumus ir efektivi (skat. talak D punkta koriggjoso pasakumu efektivitates novertéjumu).

Koriggejosais pasakums/darbiba Aprakstiet tritkumu novérsanai nepieciesamo korigejoso pasakumu/darbibu.

Korigejoso pasakumu novertéjums Novértejiet, vai korigejosais pasakums ir piemérots un wvai tas novers identificetos
pamatcelonus/celonus.

Izpildes termins Datums, kura pasakums jaievies
Efektivitates novertésanas datums Datums ar kuru ieviesanas efektivitate janoverte
Atbildiga persona Noradiet personu, kas atbildiga par pasakuma/darbibas veiksanu

C.Komunikacija/Sazina

Lai nodrosinatu atbilstibu 1. SKVS 46. punktam, personai, kurai uzticéta operativa atbildiba par parraudzibas un tritkumu novérsanas procesu, ir
japazino/jakomunicg:

. veikto parraudzibas pasakumu apraksts;
. identificétie trilkumi, tostarp $adu trikumu nopietniba/smagums un mérogs/izplatiba; un
. koriggjosie pasakumi

personai, kam uzticéta galiga atbildiba par kvalitates vadibas sistému, ka arT personai, kam uzticéta operativa atbildiba par kvalitates vadibas
sistému, un darba uzdevumu grupam un citam personam, kas darbojas kvalitates vadibas sistémas ietvaros, lai attiecigas personas varétu taliteji
un atbilstosi rikoties saskana ar saviem pienakumiem.

Zemak dokumentgjiet pieradijumus, kas apliecina $o komunikacijas prasibu izpildi.

Persona, kurai pazinots/komunicéts Galvenie pazinotie/komunicétie jautajumi Komunikacijas datums

[Noradit vardu, uzvardu un amatu]

Persona, kurai pieskirta galiga atbildiba
un vienakumi var kvalitates vadibas sistemu

[Noradit vardu, uzvardu un amatu]

Persona, kurai uzticeta operativa atbildiba
par kvalitates vadibas sistemu

[ierakstit vardu, uzvardu un amatu]

Darba uzdevuma grupa un citas personas

Korigéjoso pasakumu efektivitates novertéjums

To aizpilda persona, kurai uzticéta operativa atbildiba par parraudzibas un korig&joso pasakumu procesu, péc tam, kad koriggjosais pasakums ir
ieviests un darbojas kvalitates vadibas sisteémas ietvaros pietiekami ilgu laiku.

1. Vai koriggjosais pasakums darbojas pietickami Ja Parejiet pie 2. jautajuma

ilgu laiku, lai novertetu ta efektivitati ? o ) L - )
Veiciet novertésanu. kad nasakums ir darboiies pietiekami ilgu laiku

2. Vai koriggjosais pasakums ir bijis efektivs Ja
identificeta trikuma noversana?

Turpmakas darbibas nav vajadzigas

Aprakstiet turpmakas darbibas

LI | =
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