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  תקנו� בקרת איכות

  
  2008דצמבר 

  
  

  משרדמדיניות ה
  

  ו ויעדימשרדה

  .שותפי� הינה שותפות העוסקת בראיית חשבו�+ יראל 

מיסוי ויעו� עסקי ללקוחות ברמה הגבוהה , חשבונאות, מטרתנו העיקרית הינה מת� שירותי ביקורת

שותפי� לעמוד בהצהרת הכוונות הזו על מנת + השותפי� והעובדי� ביראל על . ר והמקצועית ביותרביות

  . להשיג את מטרתה

  
דבקות בסטנדרטי� , ת נדרשכאשר אי תלות, אובייקטיביות, בראיית חשבו� פירושה יושר" מקצועיות"

המקצועי ולעמוד בכל מקצועיי� ובחוקי� ונהלי� והפגנת רצו� לשמר ולשפר את איכות השירות 

, בתחו� הביקורת. סטנדרטי� ואיכות, ולא להתפשר על עקרונות, התחרותיי� והאחרי�, הלחצי�

  . בכלל לאינטרס הציבורמסירותמקצועיות דורשת הבנה ו, במיוחד

  
יתר על .   חשבו� בעמדה הדורשת אמו�תייאינטרס הציבור בדוחות כספיי� מבוקרי� ש� את מקצוע רא

 �והייעוהמס ,  ג� אינטרס ציבורי חשוב בצורה שבה החברה מבצעת את שירותי ראיית החשבו�ישנו, כ�

ע וציבב שיקולינו ביכול לבוא בחשבו� אינו משרדשו� שיקול הקשור בלקוח או ב, על כ�. העסקי

  . שלנו למקצועיותהמחויבות

  
  ביצוע מקצועי

 מכל התקשרויות ביצוע מכל הצוות בותשומת לב, י�רושיכ, אובייקטיביות,  דורשת יושרשותפי�+ יראל 

אי ביקורת ואחרות שבה� נדרשת ה תקשרויות בכל הולמראית עי� בפועל אי תלותאנו דורשי� . סוג שהוא

  . מקצועיי�האיגודי� היישו� ועל ידי דרישות "  על ידי חוקי� ותקנות בריתלות

 הינו בעל ידע וא מכל סוג שהע עבודהלביצואד� שמונה הכוח  אנו נוקטי� בצעדי� על מנת לוודא כי

שותפי� ועובדי�  מודעי� לעובדה כי ו אנע� זאת ,ומקצועי וייחודי הנדרש כדי לבצע את המוטל עלי

  .ידע זהולעזור בהשגת אחרי� יכולי� להשלי� 

 
 על הקונספט של הרישמתו# כדי  י�מקצועיה  השירותי�ביצועב ותנהיגכ# שתתקיי� מ בנוי משרדנו

שלפי ,  ייסדה מדיניות והליכי�שותפי�+ יראל . משרדה עובדילוהכרחי ללקוחות שת אישית אחריו

, המתקבלותכ� כי החלטות  ו כהלכהומבוצעותכננות תו מקצועיות מתקשרויות שהי�מבטיח, אמונתנו

סטנדרטי� של . י� מובני� מראשפורמטו ותקיימתבניות על בסיס תוכ� הסוגיות ולא מתקבלות על בסיס 

בכל לקוחותינו לאמ� ל ממליצי�יית חשבו� אינ� יכולי� להתמודד ע� כל המצבי� האפשריי� ואנו רא

  . ביותר בנסיבות הקיימותה המתאימינהמדיניות של ראיית חשבו� ודיווח שאנו מאמיני� שהעת 
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+ יראל  .ללקוחות החשובי� ייעו� בנושאי� ג� מת�, בי� היתר, אפשרי�משלנו המדיניות וההליכי� 

 שאלות משמעותיות בנושאי� כאשר עולות �תי אהיווע�יש לאשר שותפי� של החברה ייעדה  שותפי�

המדיניות וההליכי� שיסדנו תוכננו כדי להבטיח כי . מגזרי פעילות ספציפיי�טכניי� ובענייני , אתיי�

 שרות זה אנו לקוחותינו יקבלו את השירות המקצועי הטוב ביותר שאנו יכולי� לספק ושבזמ� מת�

פתור את אנו מצפי� מהשותפי� והצוות שלנו לזהות ול. עבודתנובממשיכי� להתחשב באינטרס הציבור 

  .כל הסוגיות הרלוונטיות לכל התקשרות

  
המוסד לתקינה ישות דרב עמודעל מנת להגיע לביצוע מקצועי באיכות גבוהה ול, בצורה ספציפית יותר

 אימצה מדיניות והליכי� אשר מיישמי� את שותפי�+ יראל  ,ראללשכת רואי חשבו� בישבחשבונאות ו

 על כפי שנקבעו ראיית חשבו� וביקורת במת� שירותיותקשרויות ניהול הבהסטנדרטי� של בקרת איכות 

  :  הבאי� של בקרת איכות�לאלמנטי, בי� היתר, מדיניות והליכי� אלה קשורי�. המוסדות המקצועיי�

  
, עסקי,  ומשוחרר מכל קשר פיננסיתלוי להיות בלתי –בייקטיביות יושר ואו, אי תלות  .א  

  .ת נדרש לקוח במצב בו אי תלותע�משפחתי או אחר 

לבחור אנשי� לקידו� . תתקשרוהכל במתאימי� רי� ושיכבעלי  להעסיק אנשי� –ניהול צוות   .ב  

 לספק לצוות את. להתמודד ע� האחריות הכרוכה בכ#ויכולת�  יה�רושיבהתא� לכ

 מעודכני� דאוג שאנשי הצוות יהיוההכשרה הדרושה על מנת למלא את חובותיה� ול

  .ממלאי�ה� מקצוע ראיית החשבו� או בכל תפקיד אותו התפתחויות ב

 עד כמה שנית� להפחית לצפות מראש בעיות ו" יותקשרו לקוחות והתעבודה ע�קבלה והמש#   .ג  

 התקשרויותלקבל על עצמנו א# ורק . הנה ישריאת הסיכויי� לעבודה ע� לקוח שהנהלתו א

  . הנדרשואשר יש לנו את הידעשאנו יכולי� לעמוד בה� 

כ# שסוגיות של חשבונאות , יפנה לעזרה למקורות המוסמכי� הצוות " תקשרוביצוע הת  .ד  

 ביעילות ומבוצעתעל מנת לוודא שהעבודה מתוכננת וזאת וביקורת יטופלו בצורה נאותה 

  . מקצועיי�ובהתא� לסטנדרטי� ה

 מתמשכת כדי לוודא שכל האלמנטי� של בקרת איכות מית פניהנהיג בקר המשרד מ–פיקוח   .ה  

  .פועלי� כמו שצרי#

      
מת� ב קשרויות התבצעאימצנו מדיניות ונהלי� בתחומי� המפורטי� מעלה כדי להדרי# ול, בנוס&

  . אשר אינ� שירותי ביקורת �שירותי

  
ועמידתנו בסטנדרטי� הללו ראיית חשבו� וביקורת נושא  בנהגת במשרדהמו בקרת האיכות יעילות

ח "דו.  שיונהג בחסות המוסד הישראלי לתקינה בחשבונאותבאמצעות סקר עמיתי� עתיד בקתיבד

   .הערכת העמיתי� יהיה נגיש ללקוחותינו ולבעלי עניי� אחרי�

 שירותי ביקורת לחברות הנסחרות הנותני�סקר עמיתי� כאמור לעיל מונהג רק במשרדי� , נכו� להיו�

  .בבורסה בתל אביב

  
  קשר ע� לקוחות

א� .  רואי החשבו� היושר והאובייקטיביות שלאת הציבור תי במידה רבה בתפיסתלוהער# של שירותנו 

 או המקצועיות שלנו כתוצאה מאופ� הטיפול י�רושיהציבור יפקפק ביושר ובאובייקטיביות שלנו או בכ

ציבור בכלל עלול בעיני ה עבור לקוחות אחרי� ו,הער# של שירותנו עבור אותו לקוח, הושלנו בלקוח כלש

  . לרדת בצורה משמעותית
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 בררנית שותפי�+ יראל ,  רואי החשבו� שלה�משרדנו בררני� בנוגע לבחירת יכפי שלקוחות, לפיכ#

קשרי� ע� ה נאותות הציבור היא לשקול אתכלפי  קיימי� ואחריותנו כלפי לקוחות. יהבבחירת לקוחות

 אופי השירותי� שאנו מתבקשי� לספק ואת יכולתנו לספק שירותי� אלה בצורה איכותית ותו# ,לקוחות

  . כל הסטנדרטי� המקצועיי� הרלוונטיי�עמידה ב

  
כאשר לקוחות פוטנציאליי� אינ� מסכימי� ע� המבקרי� הנוכחיי� שלה� בשאלות מהותיות בתחו� 

 וכ� ע� משרדנואנו מתייעצי� בתו# , מבקשי� את דעתנו בנושא,  או הדיווח,ראיית החשבו�, הביקורת

  . רואי החשבו� הנוכחיי� או הקודמי� של הלקוח הפוטנציאלי בטר� מת� תשובה סופית בעניי�

  
אנו מאמיני� כי שמנו הטוב הינו ו י� ברמה גבוההשירותהמוניטי� שרכשנו תו# מת�  את וקירי�אנו מ

בעבור שכר  תמורה במת� מחויבי�אנו . משרדנוקוחות חדשי� ולבניה עתידית של הבסיס למשיכת ל

בהתא� . בעצמ�זאת  לשפוט סביר בסיס להיות #נו צריי ואנו מאמיני� כי ללקוחותגובי� שאנו הטרחה

אנו מנסי� להערי#  ,בצורה קפדנית ביותרלפני ביצוע ההתקשרות  כל התקשרות #ערינסי� להאנו מ, לכ#

שעלולי� להשפיע ,  המצופי� מאיתנו תו# ביצוע ההתקשרותכגו� מערכות ותהליכי בקרהוני� שגורמי� 

 את שקיעי�אנו מ, לקוחע� ות תקשר לוקחת על עצמה השותפי�+ יראל ברגע ש.  ההתקשרותעל מחיר 

  .ההתקשרותמשאבי� הדרושי� לביצוע כל ה

  
ידע מכל סוג שהוא שרכשנו במהל# ביצוע  מצוות המשרד חלק מ� שאינמעבירי� לצדדי� שלישיי�איננו 

מאושרת על ידי הלקוח או הכרחית על מנת לבצע את העברת המידע אלא א� , כלשהיתקשרות ה

תהיה גישה למידע שיתבצעו בעתיד סקרי עמיתי� מבצעי ל. (מקצועיי�תפקידנו על פי חוק או סטנדרטי� 

  ).סודיות לאות� סטנדרטי� של מחויבי�א# ה� יהיו , אודות לקוחות

  
  השירותי� המוצעי�

 ע� מקצועי העולי� בקנה אחדוייעו� , מסי�, מספקת מגוו� רחב של שירותי ביקורת שותפי�+ יראל 

 ו בשל היותמשרדהמגבלות החלות על הו בישראל רשויות החוקדרישות , מקצועיי�אתיי� וסטנדרטי� 

  .SEC " וPCAOB ומורשה חבר בלשכת רואי החשבו� בישראל

 
 התפתחויות בשל תיי�שינויי� סביבמ מושפעי� רואי חשבו� משרדיהשירותי� הניתני� על ידי 

 לקוחותדרישה מצד ה, מיסי�המורכבות הולכת וגוברת של חוקי , קבלת מידעיכולת טכנולוגיות ב

הצור# הגובר של לקוחות ומ, יסוס למידע מציבור רואי החשבו�בקבלת לסוגי� חדשי� של מידע ו

 . של גורמי� נוספי� רחבומגוו�עסקי ייעו� בשירותי 

  
 לצרכיה� הלגיטימיי� והמשתני� ת לענונכוני� בפרט שותפי�+ יראל  החשבו� ככלל ויתא� מקצוע ראי

+ יראל , ע� זאת. הגבלות שרירותיות על השירותי� הניתני� אינ� הולמות, של הלקוחות והציבור

, טובהבצע בצורה יש לה הכלי� לות שהיא מאמינה שתיקח על עצמה א# ורק התקשרוי, ככלל שותפי�

במקרי� בה� אנו מספקי� ללקוח ג� שירותי  וי� שלישידי�צדתועלת� של לוויהיו לתועלת לקוחותיה 

 למשו# נוכל בעזרת כלל זהאנו מאמיני� כי . משרד למראית עי� או בפועלהלא יפגעו באי תלות ש, ביקורת

הציבור בצורה כלל  ואת ועל יכולתנו לשרת את לקוחותינלשמור וטובה ברמה ולשמור על אנשי צוות 

ביצוע  א� מנסי� להערי#אנו , התקשרויות מוצעותהמש# או דחיית , קבלתבהערכת .  ביותרמקצועיתה

נו רביוש, תלות שלנוהבאי בכלל הציבור לקוחותינו ופחית את בטחו� ת כאמורהתקשרות 

  .ובאובייקטיביות שלנו
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  מבוא

Statement of Auditing Standards No.4בקרת "הגדיר לראשונה את המושג , 1974" שיצא לאור ב

 Statement of Auditing 1979בשנת . והפ# אותו לחלק מהסטנדרטי� המקובלי� בביקורת" איכות

Standards No.25 החלי& את SAS N.4 והגדיר את הקשר בי� הסטנדרטי� המקובלי� בביקורת לבי� 

  : כדלקמ�בקרת איכות

 סטנדרטי� של בקרת ;בודדות לניהול התקשרויות ביקורת ביקורת מקובלי� מתייחסי� כללי"  

מקובלי�  ביקורת שכלליכ# .  ככללמשרדביקורת של הב העיסוקלניהול מתייחסי� איכות 

פירמת רואי ומדיניות ונהלי� של בקרת האיכות ש, וסטנדרטי� של בקרת איכות קשורי� ביניה�

 וה� על התמחות בודדתהתקשרויות ביקורת כל  עלולי� להשפיע ה� על הניהול של צתמ מאחשבו�

  ." בביקורת ככללמשרדה

  

חזר  ויצא לאור Statement on Quality Control Standards No.1 (SQCS No.1) , 1979בשנת , כמו כ�

  :היישו� כדלקמ� והמשי# להגדרת SAS no.4ו על ידי קבעעל תשעת האלמנטי� של בקרת איכות שנ

מתייחסת לכל שירותי , ה זגילוי דעתכפי שצוי� ב, רואי חשבו� משרדבקרת איכות בעבור "  

למרות שההוראות . ו סטנדרטי� מקצועיי�צרעבור� נובראיית החשבו� שו, הסקירה, הביקורת

  אווימת� שירותי מיס, כגו�, משרד אחרות של התקשרויות יכולות לשמש ג� בהבגילוי דעת זה

למעט , גילוי הדעת הזהעל ידי נדרש  אלה אינו תקשרויותהבהיישו� שלה� , עסקישירותי יעו� 

ראיית החשבו� שהוזכרו הסקירה ו,  שירותי� אלה הנ� חלק משירותי הביקורת� בההמקרי�

  ."לעיל

    

 Statement " ב הוציאה לאור הצהרה בנוגע ל"הביקורת של לשכת רואי החשבו� בארהכללי  ועדת 1996"ב

on Quality Control Standards) SQCS (No.2 ,"ראיית נותני שירותי� בתחו�מערכת לבקרת איכות ל 

 את י� אלה מחליפגילוי דעת. "אי חשבו�ו רמשרדי על בקרה", SWCS  (No.3 (" ו, "ביקורתהחשבו� וה

SQCS No.1 ," רואי חשבו�משרדימערכת בקרת איכות עבור   ."SQCS No.2 עבודתאת  מגדיר מחדש 

משלב את תשעת האלמנטי� של בקרת האיכות לתו# חמישה וביקורת החשבו� וה ראיית משרדי

, SQCS No.4: נ�יהבתוק& לבקרת איכות שעוד� ב "בארה הנוספי� גילויי הדעת. אלמנטי� רחבי�

SQCS No.5 ,SQCS No.6 .  

  
חמשת האלמנטי� של . שותפי�+ משרד יראל מסמ# זה כולל את המדיניות והנהלי� של בקרת האיכות ב

  : בקרת איכות יידונו במסמ# זה בפרקי� נפרדי� תחת הכותרות הבאות

  
  .יושר ואובייקטיביות, תלות"אי  .1  

  .העובדי�צוות ניהול   .2  

  .קבלה והמש# טיפול בלקוחות והתקשרויות  .3  

  .ביצוע ההתקשרות  .4  

  .בקרה  .5  
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  1פרק     

  2 מתו# 1עמוד 

        

  יושר ואובייקטיביות, תלות�אי

  כללי

 לשכת וכלליפירושי התקנות , תלות" וכל השותפי� והצוות המקצועי נדרשי� לדבוק בחוקי האימשרדה

  .רואי החשבו� בישראל

  
 היועצי�, מסי� וביקורתה עובדי מחלקותכולל את כל צוות " צוות מקצועי"המונח , עבור פרק זה

  .המתמחי�והמקצועיי� 

  
  סוגיות העולות במהל� העבודהטיפול ב

תלות וכל " הנוגעות לענייני איסוגיותהועדה לבקרת איכות נושאת באחריות קולקטיבית לפתרו� 

  . על פי הצור#צוות המקצועיאת ה להדרי#השותפי� זמיני� 

  
" לאיתלות הועדה לבקרת איכות קוד� כל תפנה לפסיקות האתיקה בנוגע"בפתרו� שאלות הנוגעות לאי

שנית� להשיג אות� ג� בצורה (שר ואובייקטיביות הכלולי� בכל אחד מהמסמכי� הבאי� וי, תלות

  ):מקוונת

  הנחיות ופרסומי לשכת רואי חשבו� בישראל   

  .הנחיות ופרסומי המוסד לתקינה בחשבונאות

  " ספקות נית� לפנות ג� לנותרי�א� עדיי� 

 "לקרוא באתר מקצועי אליו אנו מנויי� ברשת  אות� נית� " AICPAסטנדרטי� מקצועיי� של   
CCH ARM  

    
גור� שלישי ל לפנותה לבקרת איכות נדרשת הועד, ל" הנות על ידי פניה למקורעניתלא נהסוגיה במידה ו

  .מנת להיעזר בו לפתרו� הבעיהעל 

  
השות& , ) ייעו� חיצוניעל ידי קבלת או משרדפנימי בתו# ה(ללא קשר לדר# שנבחרה לפתרו� השאלה 

ד את הנסיבות והפתרו�  מזכר שיתעהכנת בנוגע לאי תלות אחראי על סוגיות הפתוחותקיו� הלהמודע 

 הועדה לבקרת איכות ולשמור אותו אצל הועדה לבקרת איכות י"על "יש לאשר המזכר הנ). 1"3מוצג (

  .תלות"בתיק המיועד לענייני אי

  
  תקשורת

 משרדהכולל דיו� כללי של תזכיר מדיניות ה" לצוות העובדי�מדרי# "את הכל הצוות המקצועי מקבל 

 ביתר פירוט ומייע� לצוות להכיר את כל החוקי� משרדתלות של ה"הד� בדרישות האי) 1"1מוצג (

  . משרדתלות החלי� על ה"והנהלי� בנוגע לאי

  
 על מנת י כל הצוות המקצועי והשותפי�"נסקרת ע, ט& שואופ�רשימת הלקוחות שלנו המתעדכנת ב

.  של המשרדתלות" תקפה מדיניות האיאשר בנוגע אליה�  המשפטיותלוודא שה� מודעי� לישויות

  .לקוחות חדשי� של החברה מוכרזי� באמצעות הדואר האלקטרוני

  
  .רשתכל המידע זמי� ב. תלות" כוללת ספרות מקצועית הנוגעת לענייני האימשרדספריית ה
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  1פרק 

  2 מתו# 2עמוד 

  
  על יישו�וח פיק

 והשותפי� וכ� מעובדי�  המקצועי לדצמבר מכל הצוות31"תלות מתקבלי� אחת לשנה ב"אישורי� על אי

אחריותה של ועדת בקרת ב). 2"1ראה דוגמא לטופס אישור במוצג (חדשי� ברגע התקבלות� לעבודה 

  .איכות לוודא כי כל האישורי� התקבלו בזמ�

  
טיפול (ריכה להיות מטופלת בהתא� לנהלי� הרשומי� מעלה כל שאלה העולה מתהלי# האישור צ

  ).בסוגיות העולות במהל# העבודה

  
  �חייבי� שעבר זמ� פירעונ יתרות לקוחות

שטר� שולמו עוברי� סקירה של השותפי� על מנת לבחו� הא� ישנ� סכומי� של לקוחות חשבונות 

  .משרדתלות ה" פוגעי� באי ללקוח והשנת� המשרדהלוואות כאשר יכולי� להיחשב יוצאי� מ� הכלל 

  
  נלווי�שירותי� 

ביצוע שירותי� ב לשכת רואי חשבו� המקצועיי� של פרסומי�לציות לועדת בקרת האיכות הינה אחראית 

  .נלווי�
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  1"1מוצג       

  2 מתו# 1עמוד 

        

  תזכיר מדיניות

  ותפי�ש+ יראל  בתלות"דרישות אי: נושא

  
  

" מדיניות האי. רואי חשבו� ותקנות רואי חשבו� בעיקר מחוקותתלות נגזר" בנוגע לאימשרדדרישות ה

  ונהלי� הקשורי� לניהול מדיניות זו ממוספרי� מטה וה� מיושמי� על כלל הצוותמשרדתלות של ה

  .המקצועי

  
יושר הינה . ר ואובייקטיביותתלות הוגדרה בצורה מסורתית על ידי המקצוע כיכולת לנהוג ביוש"אי

אובייקטיביות . אישית המהווה את הבסיס ליכולת לסמו# על דעתו של רואה החשבו�אופי תכונת 

תלות "אי. התחומי� בה� הוא פועלמתייחסת ליכולתו של רואה החשבו� לשמר עמדה בלתי משוחדת בכל 

כל הצוות . ידי סטנדרטי� מקצועיי� אי תלות נדרשת על בכל מצב בוחייבת להישמר בפועל ולמראית עי� 

להל� . תלות המפורטות לעיל והחלות עלינו"המקצועי חייב להכיר את החוקי� וההחלטות בנוגע לאי

רשימה של מספר קטגוריות כלליות של מערכות יחסי� או מצבי� העלולי� להוות איו� ליושר או 

  :לאובייקטיביות של רואה החשבו� בפועל או למראית עי�

  
  . במבוקרעניי� פיננסי  .1  

 בצורה מדומה או מתנהג כמועסק ת המבוקר לחלק מהנהל#נסיבות שבה� הצוות המקצועי הופ  .2  

  .ת המבוקר הנהלי"ע

  .י�י עסק�קשרי  .3  

  .קשרי� אישיי�  .4  

  .י שכר טרחה תלויי�הסדר  .5  

  .משרדהלקוח כנגד השל  התביע  .6  

  .�שולשלא יתרות גבוהות של שכר טרחה   .7  

  .רואי החשבו�משרד ע� ישויות שאינ� בבעלות כספיי� הסדרי�   .8  

  
, הכנת והרכבת הדוחות הכספיי� מבצע חלק ניכר מתהלי# המשרדדוגמא נפוצה יכולה להיות מצב בו 

 של הרכבה, ביצוע פעולות נוספות, התאמה וסגירת הרישומי�,  כרטיסי הנהלת חשבונותכגו� ניתוח

במקרי� . ביקורתהכת י ערג�ולאחר מכ� , כולל או לא כולל ביאורי� לדוחות הכספיי� הדוחות הכספיי�

,  הישות המבוקרת או הסקורה היזומות על ידיהעסקאותבה� אנו מתפקדי� כמעבד עיקרי של , כאלה

תלותו של הרואה חשבו� אינה נפגמת "אי, שות זו מכירה באחריותה לרשומות והדוחות הכספיי�א# י

בחברות , )ל"נסחרות באר� או בחו(חברות ציבוריות על לא מדובר מקרי� בה� ברק אבל  בהכרח

  .קיימת פגיעה באי תלות, ציבוריות א� מתקיי� מצב המתואר לעיל

  
לרואה חשבו� אסור שיהיה קשר כלשהו ע� הלקוח או קונפליקט אינטרסי� העשוי לפגוע ביושו או   "

  .באובייקטיביות שלו
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  1"1מוצג 

  2 מתו# 2 עמוד

  
, כשעומדי� להתבצע שירותי� משמעותיי� נלווי�. על הלקוח לקבל את האחריות לדוחות הכספיי�  "

לבצע את כל : על שהלקוח הסכי�, נדרש תיעוד של הנהלת המבוקר שאחראי על הדוחות הכספיי�

י� כדי את הידע והניסיו� המתא, למנות את האד� בעל הכישורי� המתאימי�, ההחלטות הניהוליות

לקבל אחריות על , להערי# את ההתאמה והתוצאות של השירותי� שבוצעו, לפקח על שירותי�

  .הכוללת פיקוח על הפעילויות השוטפות, תוצאות השירותי� ולייסד ולשמר בקרה פנימית

, למשל. אל לרואה חשבו� לקבל על עצמו את התפקיד של עובד הנהלה המנהל את פעולות החברה  "

. או להפעיל סמכות בש� הלקוח, לקבל משמורת על נכסי�,  עסקאותממש� אינו יכול לרואה החשבו

מסמכי מקור במידת פירוט מספקת בנוגע לכל העסקאות על מנת לזהות את כל על הלקוח להכי� 

כגו� , ר את השליטה החשבונאית על המידעושמל העסקאות וסכו�בצורה חד משמעית את האופי ו

אל נא לרואה החשבו� לשנות דבר . מכי� המעובדי� על ידי רואה החשבו�מסה וסכומי ות הבקר#ס

  .בנתוני� בסיסיי� אלו ללא הסכמת הלקוח

      
המקבל  משמעותיי� ללקוח  נלווי� במקרי� בה� אנו מספקי� שירותי חשבונאות,המשרדלפי מדיניות 

 י� להיות נידוני� צריכספותנוהפעולות וההנית�  גילוי ה,הדוחות הכספיי�,  או סקירהתרוקיבשירותי 

 הצהרתדרישה זו היא בנוס& ל.  ולשמור אותו בקלסר ניירות העבודה לתעד דיו� זהעלינוע� הלקוח ו

  . רתו ראיית חשבו� או ביקבמת� שירותי עבור כל ההתקשרויות תדרשנ הה הרגילמנהלי�

השירותי� , טרות ההתקשרות מ: בדבר יש לבצענלווי�יש להגיע להבנה ע� כל לקוח לגבי אילו שירותי� 

 החלותהמגבלות כל  ומשרדאחריות ה,  על הדיווחי� החשבונאיי�אחריותהקבלת הלקוח את , שיש לבצע

  .התקשרותב

  
 כקווי� מנחי� בלבד היות וניסיו� להגדיר את כל המצבי� התייחססוגי ההתקשרויות שנדונו לעיל יש לל

  .בר ביצועיהיה לא האפשריי� בכל התקשרות 

  
 באחריות� של ומצבי� ספציפיי� הינבתלות " יישו� חוקי האיבהצוות המקצועי יומיומי של עיסוק 

  . השותפי�י"למענה עתלות "  לענייני האימתייחסותיש להפנות את כל השאלות ה. משרדהשותפי� ב

  
. התלות לפחות אחת לשנ" איהצהרת כל שות& ואיש צוות מקצועי נדרש נחתו� על משרדכחלק מנהלי ה

רשימת . כל איש צוות מקבל את רשימת כלל לקוחות החברה, על מנת לסייע לצוות לעמוד בדרישה זו

" פע� בשנה לפני החתימה על אישורי האיאשר לא תפחת מ, לקוחות מעודכנת תחולק אחת לתקופה

אישורי� חתומי� יישמרו בתיקיה� האישיי� של ,  מצורפת למזכר זההצהרת אי תלותדוגמא . תלות

  .העתק של האישור החתו� ישמר אצל כל אחד מאנשי הצוות, כמו כ�. ובדי�הע

  
בנסיבות שבה� אנו כרואי חשבו� ראשיי� משתמשי� בדוחות של רואי חשבו� אחרי� שבחנו את הדוחות 

 אנו, הנכללי� בדוחות הכספיי�, רכיב או השקעה אחת או יותר, ענ&, מחלקה, הכספיי� של חברת בת

   .על כי הוא בלתי תלוי במבוקרייצוג מרואה החשבו� האחר כתב משיג לה י�דרשנ
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  1"2מוצג       

  1 מתו# 1עמוד 

        

  שותפי�+ יראל עובד של הצהרת 
  *תלות�על אי

        

  :החתו� מטה מבקש לאשר כיאני 

  .תלות" בנוגע לאישותפי�+ יראל אני מכיר את המדיניות והדרישות של   .1  

      

ובמקרי� בה� יש   המתייחסות לאי תלותרואי חשבו� תתקנוחוק רואי חשבו� ואת אני מכיר   .2  

  . תלות"  הקשורות לאי ובארצות הבריתישראלב רשות הער#את דרישות צור# ג� 

      

 ובהתא� לכ# אני מודע לישויות שעליה� שותפי�+ יראל עברתי על רשימת הלקוחות של   .3  

  .תלות"חלה מדיניות האי

      

  .קשרי� או התקשרויות אסורות, לקחתי חלק בשו� השקעותלא   .4  

      

  :תלוי מוסברי� להל�"המצבי� שבה� אינני בלתי תלוי או שאיני יודע א� אני אכ� בלתי  .5  

      

  תלות אפשרית" סוגיית אי    ש� הלקוח    

          

          

          

          

      

  תארי#    חתימת העובד

      

  :לשימוש משרדי בלבד

  : בנדרש מעק

  לא___ / כ� ___ 

  

  

  

  

  

 ע� השותפי� �להיוועעלי# , תלות" שאלות כלשה� בנוגע לפירוש ענייני� הקשורי� לאיויש ל#במידה * 

  .לפני חתימת# על אישור זה
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  1"3מוצג       

  1 מתו# 1עמוד 

        

  תלות� האיבדבר סוגיה שעלתה בנושאתזכיר 

        

  ________________: תארי# השאלה_____________       ________:לשאלות האי תלות נוגעות 

  
  __________________:  צוות/שות&____________________________________      : לקוח

  

  :שאלה/תיאור הבעיה

  

  

  

  )לצר& העתק של מסמ# יישומי: הערה ( :אנשי� שנתנו ייעו$/מקורות

  

  

  

  :ממצאי�

  

  

  

  :החלטה

  

  

  

  

  

  

  

    :י "הוחלט ע

          שות&

    תארי# ההחלטה

    י ועדת בקרת האיכות"נתקבל ואושר ע

    תארי#
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  2פרק       

  6מתו#  1עמוד 

        

  ניהול סגל העובדי�

  גיוס

מי�  בעלי כישורי� מתאיצוות על מנת לגייס אנשי נבנתה ש עובדי� תכנית גיוסמקיימת שותפי�+ ראל י

 המעורבי� בפעילות גורמי� להידע הנדרש מת� יעדי הגיוס ו קביעת,י התחשבות בצרכי העובדי�"ע

  .הגיוס

  
הצמיחה , הקליינטורה הקיימת. יעל צוות רצוי ואופטימאלשנה ל אחת לפחות מחליטי�השותפי� 

התכנית מתחשבת .  בתכנו�תחלופה של עובדי� וקידומ� ה� בי� הגורמי� שנלקחי� בחשבו�, הצפויה

 עובדי� העוני� לדרישות והקווי� תוכ� בדרכי� ומקורות להשג, ה שלה�במספר העובדי� וההכשר

  .התכנית של השותפי� מתועדת בפרוטוקול. משרדהמנחי� של ה

  
במהל# האחרי�  בשותפי�נעזר השות& המנהל . עובדי� למשרד על גיוס אי אחרהינו השות& המנהל

  . עבודהמיו� ראשוני וראיונותעור#  השות& המנהל. הגיוס

  
  כישורי המועמדי�

מוטיבציה , הגינות, יושר,  ה להעסיק אנשי� בעלי רמה גבוהה של אינטליגנצי& שואהמשרד  .א

  .מקצוע לורי�שיכו

    
 בדר# כלל מעסיק בוגרי אוניברסיטאות או מכללות בעלי תואר בחשבונאות כחלק מהסגל משרדנו  .ב

  .המקצועי במשרה מלאה וקבועה

    
אלא א� ישנ� גורמי� נוספי� המשפיעי� על ,  ציוני� מרשי��בעלי גיליוהינ� המועסקי� החדשי�   .ג

  .ועניי� אישי המעיד על התפתחות מקצועית, ניסיו� בעבודה, הישגי� אישיי�, כגו�, העסקת�

    
  אוריינטציה

 . הנהלי� והפילוסופיה הכללית של החברה מועברי� למועסקי� הפוטנציאליי� במהל# הראיו�, המדיניות

  ).2"1ראה נספח ( ראיו� והערכה ברשימת תיוג י� מתועדתכני הראיו�

  
מפגש התמצאות מתקיי� כשישנה קבוצה של . עבור מועסקי� חדשי�מושגת במספר דרכי�  אוריינטציה

על .  למועסק אינדיווידואליתיתנת נבמקרי� אחרי� הדרכה, אנשי� המתחילי� לעבוד בער# באותו זמ�

  . 2"2 הכלול כמוצג אוריינטציה של רשימת תיוג יש למלא את התהלי#מנת לתעד 
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  2פרק   

  6מתו#  2עמוד 

    

  
  הערכת מועסקי� פוטנציאליי�

מידע זה מתועד .  משרדנואינפורמציית רקע ותיעוד ההכשרות נדרשי� מכל המועמדי� החפצי� לעבוד ב

  ).2"1ראה נספח ( של ראיו� והערכה ברשימות תיוג

  
  . תחילת ההעסקה לפני רשימת התיוג כל החלקי� של המראיי� למלא את על

  
  התקדמות

 משרדשיקול דעת קפדני נדרש על מנת להבטיח ל.  גאה מאד ברמת הצוות המקצועי שלהשותפי�+ יראל 

 כדי לבצע את י� הנדרשי�רושי יהיה בעל הכמשרד כי הסגל בדרגות שונות של אחריות בוולקוחותי

  .ומי האחריות שה� נטלו על עצמ�תחהמטלות ב

 
במיוחד מערכת הדוגלת ,  או חוסר פורמאליות של מערכת נתונהת הינה כי פורמאליומשרדהשקפת ה

כ# שהצוות , "מדיניות הדלת הפתוחה"בקידו� אינה אמורה למנוע ולמעשה אנו שואפי� לעודד את 

 או אחרות סקס אית� בעיות אישיות  להיפגש ע� אחד השותפי� או ע� כול� על מנת לדיוכלהמקצועי 

 .בכל זמ�

  
  סיווג הצוות

  :שותפי� קבעו את הסיווגי� הבאי� של עובדי�+ יראל 

   תיק מנהל

  מבקר

 מתמחה 

  
  . תעודת רואה חשבו�ת נדרשמבקרלפני שאד� מקוד� למנהל או 

  
  . שותפי�+ של יראל די� העובעבור סיווגי� אלה נכללת במדרי# צוות נדרשות הגדרה כללית של הכשרות 

  

  תהלי� ההערכה

במהל# .  בנוגע לביצועי� והתקדמותתלפחות אחת לשנה כל הצוות המקצועי עובר הערכה פורמאלי

תהלי# שיבו� הצוות לעבודה המשרד מנסה לדאוג לכ# שכל איש צוות יעבוד ויקבל חוות דעת ממספר 

  .אנשי� שוני� במהל# השנה

  

. נועדו לסייע ולתעד את תהלי# ההערכה) 2"6נספח  (שותפי�+ יראל � של דוחות הביצוע של העובדי

 שעות או 25דוחות אלה נערכי� על ידי כל השותפי� ואנשי הסגל שהוקצו לה� אנשי�  ואשר עבדו אית� 

  .יותר בתקופת ההערכה
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  2פרק   

  6מתו#  3עמוד 

  
  :עובדי�ה הערכת ביצוע ומומחיות הל# במהמובאי� בחשבו�להל� מספר קריטריוני� משמעותיי� 

  
  .ידע טכני  .1

  .יכולת אנליטית ויכולת שיפוט  .2

  .מיומנויות ביחסי אנוש  .3

  .כישורי מנהיגות ויכולת למידה  .4

  .יחסי� ע� לקוחות  .5

  ).שיפוט ומוטיבציה , אינטליגנציה, אופי(גישה אישית והתנהגות מקצועית   .6

  .משרדמחויבות ל  .7

  . בהשוואה לתקציבדה ביעדי�עמי  .8
    

הטפסי� עוברי� סקירה על ידי  ,לאחר מילוי.  אחראי לכ# שההערכות יבוצעו ויוגשו בזמ�השות& המנהל

לאחר מכ� נערכת פגישה . כל השותפי� וה� עושי� בה� שימוש בקבלת החלטות על קידו� או פיטורי�

הערכה הבזמ� תהלי# ראיונות . אחד או יותרשנתית של ייעו� והערכה ע� כל אחד מאנשי הצוות ושות& 

לאחר . יעדיו לעתידו בתוצאות הערכת העובד,  כל עובדמטלות המועדפות עלבהשותפי� שואלי� ודני� 

פגישה זו נותנת . תקופה של כחצי שנה נער# ראיו� התקדמות לא רשמי ע� כל אחד מאנשי הצוות

  .תאפשרות לדסקס את ההתקדמות מאז שיחת ההערכה השנתי

  
  התקשרויותאנשי צוות להקצאה של 

, התקשרותדרישות  ל הצוות האופטימאליכלול את השמתללתכנו� מנסה שותפי� + גישתה של יראל 

 משרדי� בפהשות. הצוותאופטימאלי של אנשי התפתחות מקצועית וניצול , כישורי� אינדיבידואליי�

שותפי� . כ� ה� אחראי� לתכנו� הצוותו, בוחרי� את הקריטריוני� להטלת משימת התקשרות בודדת

כולל התפתחות , בהתקשרויות אחראי� על פיקוח על כישורי אנשי הצוות במשימות ההתקשרות

  .מקצועית ברת יישו�

    
  אחריות

י השות& של "ע) אחראי או רואה חשבו� מבקר, מנהל(לכל התקשרות מוקצה אד� אחראי מפקח 

  :י�ההתקשרות לאחר התחשבות בגורמי� הבא

  
  .מורכבות המטלה  .1

  . ניסיו� קוד� של איש הצוות  .2

  .התפתחות איש הצוות  .3

  .תזמו� המטלה  .4

 של איש הצוות �מורכבות המטלה תקבע באופ� כללי את מידת המעורבות של השות& ואת הניסיו

  .האחראי שימונה

  .חודשלכל וות המתאי� יאת הצהשותפי� נפגשי� על בסיס חודשי כדי לסקור את צרכי הלקוחות ולתכנ� 
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  2פרק   

  6מתו#  4עמוד 

    
  
  

  תקציבי הזמ�

  . לכל התקשרות ביקורת לפני תחילת העבודהעל השות& האחראי לקבוע תקציב זמ� 

  
ר# כלל בשיחה בי� השות& ד על בסיס בלתי פורמאלי  בקבעות נ ביקורת�שאינהתקשרויות לתקציבי הזמ� 

  .האחראי לצוות

  
  פתחות מקצועיתהת

 מדיניות ונהלי� להתפתחות משרדל. פיתוח מקצועי דורש שכל הצוות המקצועי ישתת& בתכניות משרדה

המקצועית כדי לספק בטחו� סביר כי לצוות יהיה את הידע הנדרש בשביל לאפשר לה� למלא את 

 20 " בי� להשתת& ב הינה כי כל אנשי הצוות המקצועי מחוימשרדמדיניות ה. ההתחייבויות שאליה� מונו

 31" לינואר ומסתיימת ב1" השנה האקדמית מתחילה ב.  כל שנההעשרה מקצועיתשעות לפחות של 

 מבצע זאת על ידי השתלמויות פנימיות וכ� על ידי שליחת הסגל המקצועי להשתלמויות משרדה. לדצמבר

מצע השנה נדרשי� שהחלו לעבוד בא עובדי�. נבחרות המוצגות על ידי ארגוני� מקצועיי� מתאימי�

  . תשלה� בצורה פרופורציונאלילמלא את מכסת השעות 

    
  דיווח ופיקוח, קווי יסוד

קווי יסוד כלליי� מובאי� לכל הסגל המקצועי במדרי# לצוות העובדי� הכולל בתוכו מידע בנוגע 

  .להתפתחות מקצועית

  
משרד תפתחות המקצועית של ה אחת לשנה על תכנית ההי�ועדת בקרת האיכות והשות& האחראי עובר

ומספקת , על מנת לוודא כי התכנית מתאימה לצרכי המשרד) כולל רישומי� על השתתפות אישית(

ועדת בקרת האיכות והשות& האחראי אחראי�  , כמו כ�. פלטפורמה להתפתחות מקצועית של האנשי�

  .המנחי� ודרישות המשרד� לציות של כל אחד מאנשי הצוות לקווי

  
  ת להתפתחות מקצועיתמקורו

   "ארגונית"הכשרה פני�

 בנושאי� שהוגדרו מראש על ידי הועדה תארגוניות פורמאליו" המשרד מבצע לעיתי� תכניות הכשרה פני�

עת דפרסו� גילויי , לבקרת איכות שמבוססות על תפיסת הבעיות הנוצרות בזמ� העבודה המעשית

     .י ועודיסומ, או סקירות כלליות בנושאי� חשבונאיי�, חדשי�

  
   "קורסי� חיצוניי�

 ההרשמההסכמת שות& נדרשת לפני .  מעודד את הצוות להשתת& בקורסי הכשרה לפי בחירת�המשרד

  . מסוג זהוימי עיו� קורסי� ל

  
  התפתחויות טכניות עדכניות

  : ובאינטרנטמשרדבספריית הנית� למצוא  גילויי דעת ופרסומי� חדשי�
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  2פרק  

  6תו# מ 5עמוד 

  
  .כלל הפרסומי� של לשכת רואי החשבו� בישראל  .1

 .כלל הפרסומי� של המוסד הישראלי לתקינה בחשבונאות  .2

  .AICPA " י ה"סקירות וההדרכות שהונפקו ע, הצהרות בגי� סטנדרטי� של ביקורת  .3

  .סטנדרטי� מקצועיי�  .4

  .ירחוני� של ראיית חשבו�  .5

6.  IFRS.  

7.  FASB.  

 .כנות מקצועיות לעבודת בקורת או למיסוי הכוללות ידע  והדרכהתו  .8

 .נציג המשרד נשלח ומעביר את הידע לעובדי המשרד. ימי עיו� מקצועיי� של לשכת רואי חשבו�  .9

    
זוהי אחריותה של ועדת בקרת האיכות לספק חומר הנוגע להתפתחויות עדכניות בראיית חשבו� וביקורת 

ישיבות הצוות יכללו דיו� קצר בנוגע לכל , בנוס&. נ� מקבלי� חומר זה ישירותלכל אנשי הצוות שאי

  . החידושי� המשפיעי� על פעילותו של המשרד

  .  השעות השנתיות של לימוד20 "לעמוד בהצוות נדרש 

  
מידע הנוגע לתחומי� בעלי עניי� מיוחד מחולק על ידי המומחי� לענייני� אלה לאנשי� שיש לה� צור# 

  .ע זהבמיד

    
  מעורבות חיצונית

  . דמי חבר ללשכת רואי החשבו� בישראל ולמשרד המשפטי�המשרד משל� עבור אנשי הצוות 

  
  התמחות

 על ידי מומחיות� לשמר את י� ספציפיי� מקצועימי� בתחו�ניסיו בעלי  צוות מעודד אנשימשרדה

  .חיצוניותהכשרה הצטרפות� לאגודי� מקצועיי� והשתתפות בתכניות 

  
 המשרד או תעשיות מיוחדות שבה� מיוחדי�של� עבור חברות בארגוני� העוסקי� בתחומי� מ משרדה

  .  להיות מעורבת בעתיד�מעורב או מתכוו

  
�   העבודהניסיו� וידע הנרכשי� במהל

 ההתפתחות המקצועיתמחלק חשוב הינ� העבודה במהל#  ורי� הנרכשי�שימודע לעובדה כי הכמשרד ה

  :י� על התקשרות נדרשהאחראי�. המקצועישל הצוות 
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  2חלק   

  6  מתו6#עמוד 

  
  .התקשרותס# ה העבודה המבוצעת על יד� לשל המשמעות אתהמקצועי להסביר לצוות   .1

אלה ל  בנוס& של ההתקשרותנוספי�להיות מעורב בתחומי� המקצועי  צוותלאפשר ללנסות   .2

  .שאליה� מונו מלכתחילה

מתגלות והעבודה במהל# הדרשות העמקת הבדיקות הנאת הסיבות להמקצועי  צוותלהסביר ל  .3

  .עבודהבתהלי# ה

    
  .  הכפופי� לה�אתפתח לר ויהכשל יכולת� ג� על בסיסמוערכי� המקצועי אנשי הצוות 

  
  . המקצועימקצועי של הצוותפיתוח על השותפי� לפקח על המטלות על מנת להשיג 

  
  קידו� והפסקת עבודה

הנדרשי� והכישורי� של הנושאי� בה�  את האחריות ותהמגדירלצוות  מקצועיות דרגות קבע שרדמה

 התוצאות של מה הקריטריוני� לקידו� ומה�פי� אחראי� ליידע את אנשי הצוות תשוה. �ודי קקבלתל

. קהאתיעמידה בכללי ה ו של העבודה לביצוע איכותיהמשרדנהלי� של הלדבוק במדיניות ווכישלו� 

  . מראשתקבעהנאחת לתקופה י# ההערכה מתבצע על מנת לקבל החלטות על קידו� והפסקת עבודה תהל
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  2"1מוצג       

  4 מתו# 1עמוד 

        

  לראיו� והערכה � רשימת תיוג

        
  __________________: משרה מבוקשת________________________       :  ש� המועמד לעבודה

  
   :וראותה

. יש למלא טופס זה בשלבי� המתחילי� בראיו� הראשוני של המועמד לתפקיד בצוות המקצועי

  . הוראות ספציפיות מופיעות תחת כל חלק

  
  : רעיו� ראשוני�חלק ראשו�

   _____________________ : מיקו�_________________     :  תארי# הראיו�

  
  _______________________):  פירוט(     אחר _  ________________:   ש� המראיי�

  
 בקשר(הבאי� המשרד בתחומי�  הראיו� יש להעביר למועמד את מדיניות הל#בזמ� המתאי� במ  .א

  ):למשרה המבוקשת

    
  קידו�  *  

  שעות לימוד והשתלמויות חובה  *  

 שעות נוספות  *  

  נסיעות  *  

  חופש  *  

  הטבות  *  

  שותפי�+ יסיי� ביראל עקרונות עבודה בס  *  

  *  ________________________________  

  *  ________________________________  

  *  ________________________________  
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  2"1מוצג     

  4 מתו# 2עמוד 

      

 בזמ� הק& בעיגול את האפשרות המתאימה ביותר להערכת הפוטנציאל של המועמד כפי שהתרשמת  .ב

  :יו�אהר

  , לא מתקבל על הדעת"1,  מתחת לממוצע"2,  ממוצע" 3,  מעל הממוצע"4,  יוצא מ� הכלל"5  

  . בלתי נית� להערכה"ב

    
  ב  1  2  3  4  5    ? הא� המועמד הציג הופעה מקצועית: הופעה  .1

הא� השכלתו של המועמד הולמת את : השכלה  . 2

  ?המשרה המבוקשת

  
  ב  1  2  3  4  5

הא� הניסיו� התעסוקתי הקוד� של : תעסוקתי �ניסיו  .3

המועמד משק& את יכולתו לקבל על עצמו אחריות 

  ?ולעבוד ע� אחרי� בצורה טובה

  

  ב  1  2  3  4  5

  ב  1  2  3  4  5    ?אדיבות וטובהא� המועמד הפגי� אופי : אישיות  .4

הא� המועמד עשה רוש� בוגר ובעל : בגרות והגיו�  .5

  ?הגיו� בריא

  
  ב  1  2  3  4  5

הא� המועמד הציג את דעותיו ורעיונותיו : תקשורת  .6

  ?תכליתית ורהוטהבצורה 

  
  ב  1  2  3  4  5

הא� המועמד נראה נינוח : נינוחות ובטחו� עצמי  .7

  ?ובטוח בעצמו

  
  ב  1  2  3  4  5

 ההא� הוצגה גישה נאותה ורמ: גישה והתלהבות  .8

  ?התלהבותגבוהה של 

  
  ב  1  2  3  4  5

רותיו של המועמד הא� מט: מטרות ההעסקה  .9

, בפרט בהקשר לקידו�, מתאימות לתפקיד המבוקש

  ?נסיעות ושעות נוספות

  

  ב  1  2  3  4  5

הא� התשובות לשאלות העידו על : איכות התשובות  .10

  ?חשיבה מעמיקה וכנות

  
  ב  1  2  3  4  5

      

      

  :הערות נוספות

   לדחות את ההצעה� לשקול קבלה לעבודה          �:     המלצה
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  2"1מוצג       

  4 מתו# 3עמוד 

        

   מידע אחר–חלק שני 

  .יש לבדוק את המידע הנוס& שביקשת מהמועמד לספק ולצר& את המידע ברגע שמתקבל לטופס זה

  

  **מכתבי המלצה___ *             או העתק תעודת גמרהעתק גיליו� ציוני�___ קורות חיי�         ___ 

  

  יקת ההמלצות בד–חלק שלישי 

 למועמדי� ללא תבדיקת ההמלצות אופציונאלי: (יש לציי� הא� הנ# מעוניי� לבדוק את ההמלצות

  ).ניסיו� א# נדרשת למועמדי� בעלי ניסיו� קוד�

  
  ותר על בדיקת ההמלצות___ 

  אנא בדוק המלצות___ 

  

  2המלצה     1המלצה       

          תארי# ההמלצה  .1

          לצהש� האד� שער# את ההמ  .2

          ש� המעסיק הקוד� או נות� ההמלצה  .3

          מספר טלפו�  .4

          בעבור הממלי�המשרה אותה אייש   .5

           במשרהחובות ותחומי אחריות  .6

הא� המעסיק הקוד� היה שוכר   .7

  ?מחדש את המועמד

        

          ? טוב ע� אחרי�דהא� המועמד עב  .8

          ?ו�הא� היה למועמד פוטנציאל לקיד  .9

הא� המעסיק הקוד� מאמי� כי   .10

למועמד יש את הכישורי� הנדרשי� 

  ?לתפקיד

        

הא� המעסיק הקוד� בטוח ביושר   .11

  ?והגינות המועמד

        

            

            

  . למתמחי�יאופציונאל* 

  .יאופציונאל** 
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  2"1מוצג       

  4 מתו# 4עמוד 

        
   סיכו�� חלק רביעי

  . העסקה ניתנההצעת___ 

  
  _______________:  תארי# תחילת עבודה______________         :   תארי# הצעת עבודה

  ______________:  תארי# האישור_____________    :  שות&ה אישור 

  
  .לא ניתנה הצעת העסקה___ 

  
   מעקב במידה וניתנת הצעת עבודה–חלק חמישי 

  .ב אחרי הוראותסמ� את במקו� המתאי� ועקו

  
  ).לתייק את הטופס בתיק אנשי צוות(ההצעה התקבלה ___ 

  

  .ההצעה נדחתה ___ 
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  2"2מוצג       

  2 מתו# 1עמוד 

        

   לעובדי� החדשי�אוריינטציה �רשימת תיוג 

        
  ________________:   בודהתארי# התחלת ע_________________________             :  ש�

  

  ___________________:  מספר עובד___________________             :   מולא על ידי

  

מנהל המשרד או . יש למלא טופס זה עבור כל עובד מקצועי חדש ביו� הראשו� להעסקתו: הוראות

 האישי של העובד בתיק לאחר המילוי יש לתייק את הטופס בתיקו. עוזרו אחראי על מילוי הטופס

  .תיק אנשי צוות

  

  חתימת העובד    לא בוצע/בוצע        

  לא נדרש        :להקי� תיק צוות שיכלול את המסמכי�  .1

קורות , ק ליסטי� של ראיו� והערכה'צ  .א  

  .ויתר טפסי המועמדות, חיי�

  לא נדרש      

          .תלות"אישור על אי  .ב  

          .101טופס   .ג  

              

          :את החומר הבאלספק   .2

  לא נדרש        .לוח עבודה  .א  

          .ב" לפי א" רשימת לקוחות  .ב  

              

  כרטיס ביקור___)      עבור עובדי� מקצועיי� בלבד(  *

          מסמ# בקרת איכות  .א  

           העובדי�מדרי# צוות  .ב  

          לתת לעובד מפתחות של המשרד  .ג  

          לספק תיבת דואר  .ד  
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  2"2מוצג       

  2 מתו# 2עמוד 

        

  )המש� (רשימת תיוג התמצאות לעובדי� החדשי�

  

  בלתי נית� לביצוע    בוצע        

          :הכרות/ סיור במשרד   .3

          .במשרדלדאוג לבצע סיור   .א  

בצורה והשותפי�  העובדי� צוותהצגת   .ב  

  .נאותה

        

ארוחת בדבר אפשרויות  ידע את העובדל  .ג  

  . ליד המשרדיי�צהרה

        

              

          :תחנת עבודה  .4

להוביל את העובד החדש לעמדת   .א  

  .העבודה שלו

        

           .לתת הסבר בנוגע למערכת הטלפוני�  .ב  

להסביר את נהלי המשרד ואת המנהגי�   .ג  

   .הבלתי פורמאליי�

        

לתת דוח שעות שבועי לעובד והסבר על   .ד  

  .מילוי הדוח

        

          .לפתוח כתובת מייל לעובד  .ה  

              

          : ראשונה עבודהמשימת  .5

          .. על ההתקשרותאחראילהציג בפני ה  .א  
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  2"3מוצג       

  1 מתו# 1עמוד 

        

  מנחי� כלליי� �קווי

  

 חייבת להיות שהתכנית להוות השכלת המש# הוא מתאימה מתיבהחלטה הא� תכנית מסוהשיקול 

ו ימ בהמש# יתאותהתכניות המתואר.  המקצועית של העובדיכולת התורמת לתפורמאליתכנית לימודי� 

  : שלהיות שעות לימוד ובתנאי

  
  .שעות הלימוד של העובדשמר בצמוד לרישו� יתכנית יוכ� מראש  והסדר יו� או מתאר   .א

  ).חמישי� דקות(שעה לפחות  של התכנית הוא באור# של לימודיהחלק ה  .ב

  . רשימת נוכחותנשמרת  .ג

  .רה מתאימהש בעל הכהתכנית מנוהלת על ידי אד�  .ד

  . רישו� של הערכת הקורסנשמר  .ה

    
  :תחומי�/ תוכניות 

  .תכניות הממומנות על ידי לשכת רואי החשבו� בישראל  .1

  .קרדיט של שעה יאושר עבור כל חמישי� דקות של התכנית, עבור כל תכנית של מעל שעה

    
  .תכניות פני� ארגוניות  .2

 משרדהיות וה, העובדי� אינ� מחויבי� ברישומי�. חמישי� דקות משתוות לשעת קרדיט אחת

  .י על כל הרישומי�אאחר

    
  . או מנחה דיוני�רצההשתתפות בתור מ  .3

 או מנחה דיוני� יקבל אותו מספר של שעות קרדיט כמו שאר המשתתפי� רצההאד� שישמש כמ

  . נית� שו� קרדיט נוס& על זמ� ההכנה של התכני�לא. בקורס

    
 שעות בפגישה תינת� שעת 3לכל . ל לשכת רואי החשבו� בישראלהמקצועיות ש בועדות השתתפות  .4

  .קרדיט אחת

    
  .כתיבת והוצאת ספרי� ומאמרי�  .5

 בתנאישעת קרדיט אחת תינת� עבור כל שעה שהוקדשה לכתיבת ספר או מאמר שיצא לאור 

  . המקצועי של הכותבידעתור� לדובר בנושא חדש או כזה השמ
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  2"4מוצג       

  1 מתו# 1עמוד 

        

  ו$ משרדיתפעילות ח

  
  __________________________________________________: כותרת או תיאור הפעילות

  
  _____________________________________________________: נות� החסותהארגו� 

  
  ______________________________________: תאריכי התחלה וסיו�

  
  ________________________________________: מיקו�

  
  :שעותמש# הפעילות בוהפעילות ר נושא ואית
  
  
  
  
  

  :להיות# מרצה או ותנוכחהוכחה ל
  
  
  
  
  

  : עת בו הופיע המאמרההספר או כתב העתק , ספרי� או מאמרי� שהוצאו לאורעבור 
  
  
  
  
  

  :מספר השעות הנדרשות לאישור

  ________________________: כמשתת&

  _______________________ .: 'מרצה וכד, מנחה דיוני�, כמדרי#

  _________________________:  'ככותב של מאמר או ספר וכד

  

  

  

   _____________________        : חתימה

  _____________________         : ש� איש הצוות 

  _____________________: תארי#

  

  . מאושר�

  _____________________    : חתימת המאשר

  _____________________         : ש� המאשר

  _____________________: תארי#
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  2"5מוצג       

  1 מתו# 1עמוד 

        

   בודדתהיצוע משימ בבעובד הערכתח "דו

  
  ________________________: ש� העובד

  __________________________: הוכ� על ידי

  ____________________________:  הדיווחארי#ת

  ____________________________: ה שבוצעהמשימ

  

  :  בתחומי� הבאי� באמצעות הסקאלה הבאהעובדת� הערכה ל

  . לא ידוע"6,  אינו מספק"5,  דורש שיפור"4, ממוצע"3,  מעל הממוצע" 2,  יוצא מ� הכלל"1

  

  6  5  4  3  2  1  כישורי� טכניי�

  6  5  4  3  2  1   ביעילותהמשימהע וציב

  6  5  4  3  2  1  ממלא הוראות

  6  5  4  3  2  1  צוותהמקצועי של הפיתוח מוסי& ל

  6  5  4  3  2  1  תקשורת בינאישית

  6  5  4  3  2  1  גישה

  6  5  4  3  2  1  וחלק היחסי� ע�

  6  5  4  3  2  1   השעותתקציבעמידה ב

              

  

  :דרג עד כמה היית רוצה לעבוד ע� איש צוות זה בהתקשרויות עתידיות

  הייתי מעדי& לעבוד ע� מישהו אחר) 3                  אפשרי) 2                 בעדיפות גבוהה) 1

  

  

  :רשו� שלוש נקודות חוזק של איש הצוות

  

  

  

  :רשו� שלוש נקודות חלשות של איש הצוות

  

  

  

  : הערות
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  2"6מוצג       

  2 מתו# 1עמוד 

  הערכת עובד 

  

  

  

  

  

  

        סול�סול�סול�סול�

גבוה גבוה גבוה גבוה 

 מאדמאדמאדמאד

נמו� נמו� נמו� נמו�    

 מאדמאדמאדמאד

5555 4444 3333 2222 1111 

  

        %%%%40404040    ––––מדדי התייעלות מדדי התייעלות מדדי התייעלות מדדי התייעלות 

 1111 2222 3333 4444 5555 תפוקות והספק עבודהתפוקות והספק עבודהתפוקות והספק עבודהתפוקות והספק עבודה        ....1111

 1111 2222 3333 4444 5555 עמידה ביעדי התייעלות בתיקי�עמידה ביעדי התייעלות בתיקי�עמידה ביעדי התייעלות בתיקי�עמידה ביעדי התייעלות בתיקי�        ....2222

 1111 2222 3333 4444 5555 ות בעבודהות בעבודהות בעבודהות בעבודהארגו� סדרי עדיפויארגו� סדרי עדיפויארגו� סדרי עדיפויארגו� סדרי עדיפוי        ....3333

 1111 2222 3333 4444 5555 עמידה בלוחות זמני�עמידה בלוחות זמני�עמידה בלוחות זמני�עמידה בלוחות זמני�        ....4444

  

        %%%%30303030    !!!!מקצועיותמקצועיותמקצועיותמקצועיות

 1111 2222 3333 4444 5555 ידע מקצועיידע מקצועיידע מקצועיידע מקצועי        ....5555

 1111 2222 3333 4444 5555 איכות העבודהאיכות העבודהאיכות העבודהאיכות העבודה        ....6666

 1111 2222 3333 4444 5555 יכולת ללמוד נושאי� חדשי�יכולת ללמוד נושאי� חדשי�יכולת ללמוד נושאי� חדשי�יכולת ללמוד נושאי� חדשי�        ....7777

  

        %%%%10101010    ––––עבודת צוות עבודת צוות עבודת צוות עבודת צוות 

 1111 2222 3333 4444 5555 השתלבות בעבודת צוות ויחסי אנושהשתלבות בעבודת צוות ויחסי אנושהשתלבות בעבודת צוות ויחסי אנושהשתלבות בעבודת צוות ויחסי אנוש        ....8888

  

  

  

        ____________________שנה שנה שנה שנה _____ _____ _____ _____ עד חודש עד חודש עד חודש עד חודש _____ _____ _____ _____ שנה שנה שנה שנה ____ ____ ____ ____ מחודש מחודש מחודש מחודש : : : : התקופה אליה מתייחסת ההערכההתקופה אליה מתייחסת ההערכההתקופה אליה מתייחסת ההערכההתקופה אליה מתייחסת ההערכה

        ______________ ______________ ______________ ______________ . . . . זזזז....תתתת______________ ______________ ______________ ______________ ש� המוער� ש� המוער� ש� המוער� ש� המוער� 

        ____________________________________________________________________________תפקיד תפקיד תפקיד תפקיד 

  ________________________________________________________________________________________________________________________________________הערות הערות הערות הערות 
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  2"6מוצג       

  2 מתו# 2עמוד 

  

        %%%%10101010    ––––שירות וטיפוח לקוחות שירות וטיפוח לקוחות שירות וטיפוח לקוחות שירות וטיפוח לקוחות 

 1111 2222 3333 4444 5555 שימור וטיפוח לקוחותשימור וטיפוח לקוחותשימור וטיפוח לקוחותשימור וטיפוח לקוחות, , , , יחסיחסיחסיחס        ....9999

  

        %%%%10101010    ––––שיווק שיווק שיווק שיווק 

 1111 2222 3333 4444 5555 מאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרדמאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרדמאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרדמאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרד        ....10101010

  

        ::::הערות מילוליות של המערי�הערות מילוליות של המערי�הערות מילוליות של המערי�הערות מילוליות של המערי�

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

        נקודות חוזקנקודות חוזקנקודות חוזקנקודות חוזק

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

        ::::יעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבאיעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבאיעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבאיעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבא

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

        ::::סיכומי� נוספי�סיכומי� נוספי�סיכומי� נוספי�סיכומי� נוספי�

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

        ::::התייחסות העובד להערכההתייחסות העובד להערכההתייחסות העובד להערכההתייחסות העובד להערכה

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  
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  2"7מוצג     

  2 מתו# 1עמוד 

  

   מנהלהערכת 

  

  

  

  

  

  

        סול�סול�סול�סול�

גבוה גבוה גבוה גבוה 

 מאדמאדמאדמאד

נמו� נמו� נמו� נמו�    

 מאדמאדמאדמאד

5555 4444 3333 2222 1111 

  

        %%%%40404040    ––––מדדי התייעלות מדדי התייעלות מדדי התייעלות מדדי התייעלות 

 1111 2222 3333 4444 5555 תפוקות והספק עבודהתפוקות והספק עבודהתפוקות והספק עבודהתפוקות והספק עבודה        ....1111

 1111 2222 3333 4444 5555 ����עמידה ביעדי התייעלות בתיקיעמידה ביעדי התייעלות בתיקיעמידה ביעדי התייעלות בתיקיעמידה ביעדי התייעלות בתיקי        ....2222

 1111 2222 3333 4444 5555 ארגו� סדרי עדיפויות בעבודהארגו� סדרי עדיפויות בעבודהארגו� סדרי עדיפויות בעבודהארגו� סדרי עדיפויות בעבודה        ....3333

 1111 2222 3333 4444 5555 עמידה בלוחות זמני ניהול תיק לקוח וגביהעמידה בלוחות זמני ניהול תיק לקוח וגביהעמידה בלוחות זמני ניהול תיק לקוח וגביהעמידה בלוחות זמני ניהול תיק לקוח וגביה        ....4444

  

        %%%%30303030    !!!!מקצועיותמקצועיותמקצועיותמקצועיות

 1111 2222 3333 4444 5555 ידע מקצועיידע מקצועיידע מקצועיידע מקצועי        ....5555

 1111 2222 3333 4444 5555 איכות העבודהאיכות העבודהאיכות העבודהאיכות העבודה        ....6666

 1111 2222 3333 4444 5555 יכולת ללמוד וללמד נושאי� חדשי�יכולת ללמוד וללמד נושאי� חדשי�יכולת ללמוד וללמד נושאי� חדשי�יכולת ללמוד וללמד נושאי� חדשי�        ....7777

  

        %%%%10101010    ––––ניהול צוות ניהול צוות ניהול צוות ניהול צוות 

 1111 2222 3333 4444 5555  ומשימות ומשימות ומשימות ומשימותיכולת ניהול צוותיכולת ניהול צוותיכולת ניהול צוותיכולת ניהול צוות        ....8888

        

        %%%%10101010    ––––שירות וטיפוח לקוחות שירות וטיפוח לקוחות שירות וטיפוח לקוחות שירות וטיפוח לקוחות 

 1111 2222 3333 4444 5555 שימור וטיפוח לקוחותשימור וטיפוח לקוחותשימור וטיפוח לקוחותשימור וטיפוח לקוחות, , , , יחסיחסיחסיחס        ....9999

  

        ____________________שנה שנה שנה שנה _____ _____ _____ _____ עד חודש עד חודש עד חודש עד חודש _____ _____ _____ _____ שנה שנה שנה שנה ____ ____ ____ ____ מחודש מחודש מחודש מחודש : : : : התקופה אליה מתייחסת ההערכההתקופה אליה מתייחסת ההערכההתקופה אליה מתייחסת ההערכההתקופה אליה מתייחסת ההערכה

        ______________ ______________ ______________ ______________ . . . . זזזז....תתתת______________ ______________ ______________ ______________ ש� המוער� ש� המוער� ש� המוער� ש� המוער� 

        ____________________________________________________________________________תפקיד תפקיד תפקיד תפקיד 

  ________________________________________________________________________________________________________________________________________הערות הערות הערות הערות 
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  2"7מוצג     

  2 מתו# 2עמוד 

  

        %%%%10101010    ––––שיווק שיווק שיווק שיווק 

 1111 2222 3333 4444 5555 מאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרדמאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרדמאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרדמאמצי שיווק ותרומה לפיתוח המשרד        ....10101010

  

  

        ::::הערות מילוליות של המערי�הערות מילוליות של המערי�הערות מילוליות של המערי�הערות מילוליות של המערי�

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

        נקודות חוזקהנקודות חוזקהנקודות חוזקהנקודות חוזקה

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

        

        ::::יעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבאיעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבאיעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבאיעדי שיפור לקראת מועד ההערכה הבא

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

  

        ::::סיכומי� נוספי�סיכומי� נוספי�סיכומי� נוספי�סיכומי� נוספי�

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  

  

        ::::התייחסות העובד להערכההתייחסות העובד להערכההתייחסות העובד להערכההתייחסות העובד להערכה

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________  
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  3פרק       

  2 מתו# 1עמוד 

        

  קבלה והמש� טיפול בלקוחות והתקשרויות

  
  כללי

ל ופיטאת המש כהנחיה בהחלטות הא� לקבל או להמשי# יראל יסדה מדיניות ונהלי� מסוימי� כדי לש

אצל  יושר ואמינות עושה פעולות אקטיביות על מנת לבדוק ו אינשהמשרדלמרות העובדה . בלקוח

 להפעיל שיקול דעת בקבלת לקוחות והמש# טיפול בה� כדי להפחית עד יש למשרד אינטרס, לקוחות

או /והכספי  �שמצבאו כאלה , לתו אינה ישרהכמה שנית� את האפשרות של עבודה ע� לקוח שהנה

  .משרד עלולות להשפיע לרעה על הה�פעולותי

 
 הערכת לקוחות חדשי�

תחילת  בכל ,יקורתבתחו� הב לקוחות קיימי�בנוגע ל. חדשיש למלא תיעוד קבלת לקוח עבור כל לקוח 

הא� ימש# הטיפול רשימת הלקוחות שהטיפול בה� ממשי# על מנת לקבוע על שותפי� יעברו השנה 

  .בה�

  
, כגו� החזרי מס ודוחות כספיי�, נגישיש לסקור את המידע הפיננסי ה, לפני קבלת לקוחות חדשי�

שירותי , עורכי הדי�,  בנקאי�יצור קשר ע� לבנוס& כדאי .'וכו דפי בנקי�, רש� החברותדוחות 

רואה החשבו� או המבקר קשר ע� . ואחרי� המקיימי� מערכות יחסי� עסקיות ע� הלקוח, האשראי

חייב להיות מסמ# קבלת לקוח חדש . כנדרש לפי כללי האתיקה של לשכת רואי חשבו�הקוד� יבוצע 

 המידע השות& המאשר את המסמ# יתאר את השוטפותבפגישות השותפי� .  אחד השותפי�י"חתו� ע

י קבלה או ע ההחלטה הסופית לגבוציקבל הסכמה משאר השותפי� לבי הלקוח העתידי ועל שאס&

תיעוד התקשורת ע� רואי החשבו� או המבקרי� הקודמי� ודיו� ע� גורמי� חיצוניי� בנוגע . דחייה

  . יחד ע� טופס קבלת לקוחושמרילהגינות הלקוחות החדשי� 

  
 רואה החשבו� הקוד� ויקבל אל פנהנהלי� של לשכת רואי החשבו� בישראל דורשי� שרואה החשבו� י

 יש רואה החשבו� הקוד� יכול להתנגד להתקשרות החדשה רק א�. לקוחהת את הסכמתו בנוגע לקבל

  . של לשכת רואי החשבו� בישראללו תירו� סביר על פי המוגדר על פי כללי האתיקה

  
  :השותפי� יתחשבו בסוגיות שלהל� וסוגיות דומות, בסקירת המידע הנגיש והגעה להחלטה בנוגע ללקוח

  
  . למשרדהלקוחאי# הגיע   .1

  . י� מיוחדמידע או ידע א� יש צור# בעל מנת לקבוע  מגזר הפעילותסווג  .2

הו� עצמי ,  שליליחוזרהו� , מזומני�ב חוסר גו� שנרשמו בסקירת המידע הפיננסי כמיוחדותסוגיות   .3

  .' וכדשלילי

  .סיכו� גבוהבתעשיות   .4

  .משפטימצב   .5

  



 שותפי�+ יראל 

 - 31 - 

-- 

 
  3פרק       

  2 מתו# 2עמוד 

        

�  )המש� ( טיפול בלקוחות והתקשרויותקבלה והמש

  
  כללי

הלקוחות עבור� המשרד מבצע שירותי� שאינ� השותפי� אחראיי� על סקירה בלתי פורמאלית של 

שינויי� ,  בעלותכגו� שינוייהיו שינויי� משמעותיי� על מנת לעדכ� א� # השנה מהל בשירותי ביקורת

אשר ישפיעו על ו הניתני� על ידי המשרדשירותי� יי� באו שינו, פעילות הלקוח בי�שינוי, כלכליהמצב ב

אחראי על שות& הה. תשליליבעלי קונוטציה  � לאירועימשרד חשיפת הועל ע� הלקוח המשרדהקשר של 

, כמו כ�. תשוטפושותפי� ההאלה בישיבות מעיי�  ינויי�התקשרות יידע את השותפי� האחרי� על שה

  . לקוחותבהתקשרות ע� ותנאי� אחרי� הבשכר הטרח שינויי�השותפי� אחראי� על 

  
  אדמיניסטרציה

על אחריותו של השות& . טפסי קבלת לקוח חדש צריכי� להיות מתויקי� בתיקיות קבועות של הלקוחות

לאחר מכ� . לקוח החדשל מספר ביו� בו נפתחבהתקשרות לוודא כי טפסי הקבלה של לקוח חדש מוכני� 

  . הבאה לצור# אישורהטופס המלא מוגש בישיבת השותפי�

  
  הערכת התקשרויות חדשות 

.  מסוימת עבור לקוחהתקשרות יש חובה להערי# ולתעד את ההחלטה הא� לבצע המשרדלפי מדיניות 

  :  המשרדהערכה מסוג זה כוללת התחשבות המבטיחה בצורה סבירה כי 

  .י�מקצועיה י�רושיכויש לו ה עמוד בה�למסוגל  שיהיה א# ורק התקשרויות ויקח על עצמי   •  

  .סיכוני� הכרוכי� במת� שירותי� מקצועיי� בנסיבות הנתונותב יתחשב   •  

      
  מכתבי התקשרות

ע� הלקוח לגבי השירותי� שיש לבצע על ידי קבלה של מכתב הגיע  מתעדת את ההבנות אליה� המשרד

  .התקשרותכל  חתו� מהלקוח לגביהתקשרות 
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  3"1מוצג       

  1 מתו# 1 עמוד

        

  טופס קבלת לקוח חדש 

  
  ____________________: תארי#____________________                      : מולא על ידי

  

הסיבה שהחברה , משרד רואי החשבו�ציי� את ש� , ללקוח הפוטנציאלי יש רואי חשבו� אחרי�ובמידה 

כללי  בנוגע למשרד רואי החשבו� הנוכחיי�סכמות ע� ה"וכ� הא� היו אי, למשרדנוהחליטה לשקול לעבור 

  :חשבונאות

  

  לא    כ�  שאלו� קבלה

        ?הא� יש סיבה לפקפק ביושר� של מנהלי החברה או משרדיה.1

תלות או ניגודי אינטרסי� "הא� ידוע לנו על בעיות של אי.2

? שותפי� או אנשי צוות, הנובעי� מיחסי� ע� לקוחות אחרי�

  )1"3תלות מוצג "ופס הצהרת האינו למלא את ט(

      

שכר הטרחה הא� אנו מודעי� לבעיות כלשה� ע� תשלומי .3

  ?לרואי החשבו� הקודמי�

      

        ? משרדנותלות"פוגע באיע� הלקוח  שכר הטרחההא� הסכ� .4

        ?המומחיות הנדרשת לביצוע ההתקשרותיש לנו הא� .5

לצוות מתאימה עבודה ל הצוות הנדרשת גודל ואיכותהא� .6

  ?העובדי� המיועד להתקשרות

      

 הנוכחי בנוגע משרד רואי החשבו�הסכמות ע� "הא� ישנ� אי.7

  ?חשבונאיי�לעקרונות 

      

' הא� יש  משהו בהתקשרות הגור� לחשיפה טר� עת לצד ג.8

  ?או גור� לנו לאי נוחות בנוגע להיותנו מקושרי� להתקשרות

      

  
לכל תשובה חיובית יש , וע� זאת. שאי� לקבל את הלקוחרח על כ# בהכמצביעה אינה "  כ�"תשובה : הערות

תשלו� מראש , פיקוח צמוד יותר, כגו�, להסביר מה הצעדי� שאנו עומדי� לבצע על מנת למת� את המצב

  .'וכדקבלת עזרה בנושא ספציפי או השתלמות בנושא , מקדמה לפני תחילת העבודהשל הלקוח או 

  
  

  :מסקנה

  .לדחות את ההתקשרות  �/   קבל    ל�עלינו     

  ______________________:  תארי#______________________         :  שות& ההתקשרות

  ______________________:  תארי#______________________         :  שות& נוס&
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  4פרק       

  3 מתו# 1עמוד 

        

  ביצוע ההתקשרות
  

  פיקוח

  צריכי� להיות מתוכנני�דוחות כספיי� צפויי�, בקורת,  כל התקשרות סקירההמשרדות מדינילפי  

  :בהקשר זה יש למלא אחר התהליכי� הבאי�. בקפידה ומבוצעי� תחת פיקוח

  

. 1"4הגישה מתועדת במוצג . וסקירה, פיקוח, החברה ייסדה גישת התקשרות מתומצתת לתכנו�.1

  . להתבצע בכל התקשרות צריכי�4"1התהליכי� שנרשמו במוצג 

עזרי� נוספי� שבה� חל שימוש על מנת לתעד את ב ו סטנדרטיי�ק ליסטי�'צויש להשתמש בתכניות .2

  .4"1תהליכי ההתקשרות הרשומי� במוצג 

בהקשר . משרדועדת בקרת האיכות אחראית על פיקוח ועדכו� גישת ההתקשרות הסטנדרטית של ה.3

עות שהתקבלו הצ) ב (מקצועיתשינויי� בספרות ) א (לעדכ�על מנת  4"1יש לעדכ� את מוצג , זה

  .תוצאות הפיקוח) ג(מהצוות 

  
  ייעו$

על הצוות , ראיית חשבו� וביקורתבכאשר נתקלי� בסיטואציות המערבות סוגיות מסובכות או בלתי רגילות 

 לתיעוד 4"1מוצג ראה . י�שיפוט וסמכות מתאימיכולת , י�רושיכ,  עזרה ממקורות בעלי ידעקבלהמקצועי ל

  .הכרחי

  
  התחומי� שבה� בדר� כלל נדרש ייעו$

  :להל� דוגמאות לתחומי� ומצבי� שבה� בדר# כלל נדרש ייעו�

  

  .גילוי דעת חדשיישו� של .1

  .ביקורת או דיווח,  דרישות מיוחדות של ראיית חשבו�י בעלמגזרי פעילות.2

  . בי� עקרונות ראיית חשבו� מקובלי� שוני�הכרעה.3

  . סטנדרטילא יהיהאו ש, המבקרי� יכלול הסתייגותח "התקשרויות בה� סביר כי דו.4

  .ספק בקיו� עסק חי.5

  .י� מהותיבהליכי� משפטיי� י�המעורבע� לקוחות התקשרויות .6

    
  סימוכי� וגישה

ת על ועדת בקרת האיכות  אחראי. שוטפותבעיות לפתור  מתוחזקת על מנת לעזור לצוות ע� ת המשרדספריי

  .סקירה אחת לחצי שנה של תכני הספרייה והוספת מה שנדרש

  
 משרדתו# הבגורמי� בע ייתסלהקוד� כל יש לבקש , מסובכותביקורת או חשבונאות כשמתעוררות סוגיות 

, ינה ברורה נסיבות בלתי רגילות או שהתשובה אנ�במידה ויש. בדיו� ע� שותפי� או ועדת בקרת האיכות

  . ועדת בקרת האיכות או שיתקשר בעצמו למקורות חיצוניי�,  ידרי# את הצוותכ"שות& ההתקשרות בד

לשותפי� של המשרד ישנ� קשרי� ע� רואי חשבו� אחרי� הידועי� במומחיות� בנושאי� מיוחדי� או 

  .נושאי� הקשורי� למגזרי הפעילות ושמספקי� למשרד חוות דעת נוספת במקרי� שוני�
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  4פרק       

  #3  מתו2עמוד 

        
  כלי� נוספי�

  : לכל איש צוות ישנה גישה למקורות ולחומרי� נוספי�המשרדבנוס& לספריית 

  

 מובאי� לתשומת ליב� של אנשי הצוות על בסיס תקופתי בישיבות הצוות � גילוי דעת חדשי�   .1

  .באמצעות הדואר המתקבל מלשכת רואי חשבו� ובאי מייל, החודשיות

    

 או י� בלתי רגילבנושאי� מונפקי� על בסיס תקופתי לכל הצוות המקצועי � תזכירי� מיוחדי�   .2

  .הדורשי� תשומת לב מיוחדת

    

 מהווי� ג� ה� QC" שנידוני� בהרחבה בחלק של הפיקוח של מסמ# ה� ק ליסטי� של חשיפה'צ   .3

  .עבודהק ליסטי� אלה זמיני� כחלק מעזרי ה'צ. למידה לצוות המקצועי/ כלי לסימוכי�

   כל מס כל נתו� חשבי� ועודCCHות מידע כגו� תוכנ   .4

    
  במשרדמומחי� 

  מגזרי פעילותעלולי� להתמנות למומחי� בתחומי� או , עקב ניסיונ�, שותפי� ואנשי צוות מסוימי�

  .י�מסוימ

  
  הבדלי השקפה

א� ישנ� הבדלי� בהשקפה בנוגע לבעיה הנוצרת במהל# העבודה בי� שות& ההתקשרות לבי� מישהו 

על השות& , האד� מהצוות המקצועי עדיי� מביע אי הסכמה, ולאחר מחקר ודיו� בנושא, מהצוות  המקצועי

  :לפחותע� השות& המנהל בהתקשרות להיווע� ע� הועדה לבקרת איכות וכ� 

  

  . יש לראות את העניי� כפתור–במידה וישנה הסכמה בי� הועדה לבקרת איכות ושות& ההתקשרות .1

וע� יש להתייע� ע� שות& נוס& , סכמה בי� הועדה לבקרת איכות ושות& ההתקשרותא� ישנה אי ה.2

 בה ה�שקפה ה ה.לשכת רואי חשבו�או , BKR "עמית מ, במגזר הפעילותמומחה , השות& המנהל

  .תבחר לפתרו� הבעיהתומכי� 

    

  

  תיעוד

  :להל� מספר דוגמאות של התרחשויות אפשריות. תיעוד הייעו� תלוי בנסיבות

  

יספיק העתק , הפנימי במשרד מתקבלת כנכונהא� לפי השקפתו של אחד השותפי� תשובת הייעו� .1

  ). 4"2מוצג (מוסמ# הור� הג תשובתשל או הפניה ל

ע� , תאר את העובדותיש לכתוב תזכיר קצר שי, במקרי� שיש התייעצות ע� גורמי� חיצוני� כלשה�.2

וההחלטות אליה� הגיע האיש צוות והסיבות , מושנעשה שיאיזו ספרות מקצועית ב, מי התייעצו

  . תזכירי� אלוחתו� עלעל שות& ההתקשרות והועדה לבקרת איכות ל. להחלטות אלו
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  4פרק       

  3 מתו# 3עמוד 

        
    
    

 ה העתק אחד נשלח לוועד.העתקי� של כל התיעוד מתויקי� יחד ע� ניירות העבודה של ההתקשרות.3

  .מנת לשמור אותו בתיקיות המחקרלבקרת האיכות על 

    
  תיוק רישומי�

  . התיקיות יישמרו תקופת זמ� מסוימת ויושמדו לאחר מכ�,שמירת רישומי�ל הנדרש מקו� האחסו� בשל

  

,  על אור# חוק ההגבלות על הפרה של הסכ�רישומי�כמה זמ� לשמור את  הלססת ההחלטה ו מבלרוב

  .תחייבות מקצועיותותביעות ה, הפרה של מהימנות התפקיד

  
מדינת ישראל בדבר שמירה על רשומות  בהתא� לסטנדרטי� המקצועיי� וחוקי� י�תיקי הלקוחות נשמר

  . ומסמכי�
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 1עמוד 

  תקציר תהלי� התקשרות

  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    
    

הרכבת 
דוחות 
    תביקור    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

                        תהלי� בקרת איכות  

על שות& ההתקשרות להערי# הא� על המשרד . גישת ההתקשרות המסוכמת  .1

, יושר ההנהלה) א: י בחינת האספקטי� הבאי�"לקבל על עצמו התקשרות חדשה ע

ל השיקולי� הא� ישנ� חילוקי דעות בנוגע קשר ע� רואי החשבו� הקודמי� כול) ב

כולל בדיקת קיו� חיובי� מהעבר שלא (אי תלות המשרד ) ג, לעקרונות חשבונאות

הא� ישנ� הגבלות כלשה� העלולות למנוע מהמשרד את ביצוע ) ד, )שולמו

הא� למשרד יש את המומחיות וזמינות כוח האד� על )  ה" ו,  ההתקשרות במלואה

הפסקת התקשרות ע� לקוח . הערכה זו יש לתעד. שרותמנת לבצע את ההתק

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .דורשת את אישורו של שות& ההתקשרות

השות& או האד� שאחראי על ההתקשרות חייב להיות בעל . הקמת לקוח  .2

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .כדי להשלי� את הרישומי� והפרטי� הנדרשי� של לקוח חדש, אינפורמציה 

 יש להיווע� ברואה החשבו� הקוד� של הלקוח .רואה החשבו� הקוד� תקשורת ע�  .3

יש לשקול .. לפני קבלת לקוח חדש ולקבל הסכמתו על פי כללי האתיקה המקצועית

מהי היא הסיבה להחלפת רואה החשבו� לפי דעתו ) 1: את גורמי המפתח הבאי�

יו ספקות לגבי יושר הא� לרואה החשבו� הקוד� ה) 2, של רואה החשבו� הקוד�

כל חילוקי הדעות שהיו בי� רואה החשבו� הקוד� לבי� הנהלת הלקוח ) 3, ההנהלה

כל קשר שהיה בי� ) 4"ו, העתידי בנוגע לעקרונות חשבונאיי� או להליכי הביקורת

קבוצה דומה /רואה החשבו� הקוד� לבי� ועדת הביקורת של המבוקר או ועדה

חוקית של הלקוח וכל סוג של קשר בענייני� בנוגע למעילות או פעילות בלתי 

ההתייעצות הזו צריכה להיות מתועדת ושמורה יחד ע� . הנוגעי� לביקורת פני�

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  טופס קבלת לקוח חדש
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 2עמוד 

  
  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    

  
הרכבת 
דוחות 
    ביקורת    רהסקי    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

ברשותו של שות& האחראי להתקשרות צרי# להימצא מכתב . מכתב התקשרות .4

מכתבי� מתאימי� נמצאי� בחומר המקצועי . התקשרות בנוגע לכל ההתקשרויות

ודא כי התיקי� על איש הצוות לו, עבור כל ההתקשרויות המתמשכות. של המשרד

 .כוללי� את מכתב ההתקשרות
 כ�  כ�  כ�  כ�  כ�  כ�

 ברשותו של איש הצוות האחראי על ההתקשרות צריכה להיות .מידע על לקוחות  .5

האינפורמציה בנוגע לעקרונות ולפרקטיקה החשבונאית במגזר הפעילות בו פועל 

 מערכת ראיית ,בנוס& עליו להיות מעודכ� במידע על העסק של הלקוח. הלקוח

  .החשבו� ומאפייני הפעילות
 כ�  כ�  כ�  כ�  כ�  כ�

צריכי� לעבור סקירה של , דוחות כספיי� מסוימי�. שימוש בהליכי� אנליטיי�  .6

הבדלי� בי� תקופה נוכחית לתקופה קודמת או בי� סכומי� מתוקצבי� לסכומי� 

 סבירי� יש לספק הסבר להבדלי� מהותיי� או כאלה שלא יראו. האמיתיי�

, יש לקחת בחשבו� הא� תוצאות דומות נתקבלו על ידי ישויות דומות. למבקר

  .במידה והדבר פרקטי וישי�
  כ�   כ�   כ�   כ�   כ�   לא נדרש

ברשותו של , עבור התקשרויות של ביקורת. הערכה ותכנו� של מערכת בקורת פני�  .7

וכ� עליו , איש הצוות האחראי על ההתקשרות צרי# להיות המידע על הלקוח

י מילוי או עדכו� של טופס "מידע זה יש לתעד ע. להתייחס למערכת ביקורת פני�

  .תכנית הביקורת
  כ�   כ�   כ�   כ�   כ�   לא נדרש

 איש הצוות האחראי על ההתקשרות צרי# –לביקורות וסקירות . הגדרת מהותיות  .8

  .למלא את טופס המהותיות
  שלא נדר   לא נדרש   כ�   כ�   כ�   לא נדרש
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 3עמוד 

  
  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    

  
הרכבת 
דוחות 
    ביקורת    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

הדיו� ) 1: יש לתעד בהתא� לשיקולי המבקר בנושא מרמה את. תיעוד הונאה .9

מיקו� והסבר ( הצוות בשלב תכנו� ההתקשרות בנוגע לנקודות התורפה בי� חברי

) 2; חות הכספיי� של הלקוח רגישי� להצגה כוזבת בשל מרמה"הדו) מדוע

; תהליכי� שבוצעו במטרה לזהות ולאמוד את הסיכו� בהצגה מטעה בשל מרמה

זיהוי של סיכוני� ספציפיי� בהצגה מטעה ומה תכיל תגובת המבקר ) 3

היק& ותזמו� תהליכי , בנוס& לאילו התאמות הדרושות לאופי, י� אלולסיכונ

הערכת הסיכו� שניהול החברה בפועל עוק& מנגנוני ) 4; הביקורת והמבחני�

תהליכי ביקורת נוספי� המוצגי� בזכות זיהוי ) 5; בקרה ושליטה פנימיי�

יעוד ת) 6 "ו; מצבי� או יחסי� אנליטיי� המצביעי� על הצור# בתהליכי� האלה

ועדת , מרמה ע� הנהלת הלקוח/ תקשורות למיניה� בנוגע להצגה מטעה

 . הביקורת של הלקוח או גו& דומה
 לא נדרש  כ�  כ�  כ�  כ�  לא נדרש

איש הצוות האחראי על ההתקשרות צרי# להתוות לה תכנית . תכנית עבודה  .10

 כל על המנהל או השות& להתקשרות לאשר את התכנית לפני התחלת. עבודה

  .עבודת שטח משמעותית כלשהי
 כ�  כ�  כ�  כ�  כ�  כ�

אישורי יתרות חשבונות משמעותיי� או סכומי יתרות כספיות אחרות . אישורי� .11

. י דרישות חוקיות שונות"נחוצי� כחלק מביצוע התקשרות או שנדרשי� ע

 �כאשר האישורי� אינ� מוחזרי� אלינו יש להציג תהליכי� אלטרנטיביי

 . ע הבדיקות הנדרשותלביצו
 לא נדרש  לא נדרש  כ�  כ�  לא נדרש  לא נדרש
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 4עמוד 

  

  

  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    

  
הרכבת 
דוחות 
    ביקורת    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

איש הצוות ,  שעות ומעלה100להתקשרות בהיק& של . רותתקציב התקש  .12

המנהל או השות& . האחראי על ההתקשרות צרי# להכי� ולתעד הערכת זמ�

להתקשרות צריכי� לאשר את הערכת הזמ� לפני תחילת עבודת משמעותית כל 

  .שהיא
  כ�   אופציונאלי   כ�   כ�   אופציונאלי   אופציונאלי

במשימה . תקשרות למנות צוות אחראי להתקשרותעל שות& הה. משימות צוות  .13

  :זו יש לקחת בחשבו� את הגורמי� הבאי�
                 

  .גודל ומורכבות ההתקשרות  )א  
                 

  .זמינות הצוות  )ב  
                 

  .כישורי� מיוחדי� הנדרשי�  )ג  
                 

  .מש# העבודה  )ד  
                 

ע רוטציה תקופתית לצוות על מנת לספק לבצ, המשכיות וכאשר אפשרי  )ה  

  .הזדמנויות להתלמדות וצבירת ניסיו� בעבודה
  כ�   כ�   כ�   כ�   כ�   כ�

על צוות הממונה להתקשרות לעבוד על פי אינדקס דפי . הכנת ניירות העבודה  .14

דפי עבודה עבור . (עבודה הפורמאליי� עבור התקשרויות של סקירה וביקורת

רשמיי� אבל מילויי� צרי# להיות "לי� להיות בלתיהתקשרויות אחרות יכו

  ).מסודר ומאורג�
  כ�    אופציונאלי    כ�    כ�    כ�    אופציונאלי
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 5עמוד 

  
  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    
    

הרכבת 
דוחות 
    ביקורת    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

 על ההתאמות הדרושות העולות בביקורת להיות .הערכת התאמות עקב ביקורת  .15

, מתועדות על מנת שיוחלט א� ה� מהותיות לדוחות הכספיי� ואילו התאמות

יש  לבדוק בהערכה בא� אופיי� של . נדרשות לביצוע דוחות כספיי�, א� בכלל

  לא נדרש    לא נדרש    כ�    כ�    לא נדרש    לא נדרש  . או על פעולות שאינ� חוקיותהתאמות אלו מצביע על הונאה אפשרית

איש הצוות האחראי על .  הצגה וגילוי בדוחות כספיי�–רשימת תיוג   .16

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    )1(  .ההתקשרות אחראי להשלי� את רשימת תיוג 

לסקור את כל על איש הצוות האחראי על ההתקשרות . סקירת ניירות העבודה  .17

א� . דפי העבודה ולקבוע שכל השלבי� בתכנית העבודה הושלמו כראוי

י איש "דפי העבודה שלה� צריכי� להיות מאושרי� ע, משתמשי� בצוות עזר

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .הצוות האחראי

במידה ותנאי� או אירועי� מסוימי� מזוהי� כגורמי� להטיל . הערכת עסק חי  .18

 של פירמה להמשי# להתקיי� כעסק חי למש# תקופת זמ� ספק ביכולתה

חות "שאינה חורגת משנה אחת מעבר ליו� ביקורת הדו, מתקבלת על הדעת

  .הערכת העסק הפעיל צריכה להיות מתועדת, הכספיי�

חובה לקבוע אלו תהליכי ביקורת נוספי� יושלמו ואילו גילויי� יתנו בדוח , דאז

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .ת עסק חיהמבקר בדבר החשיפה לקיו� אזהר

  
  
  
  
  .  כולל ביאורי� וניירות עבודה, נדרש עבור ביצוע הרכבת דוחות כספיי� מלאה) 1(
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 6עמוד 

  
  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    
    

הרכבת 
דוחות 
    ביקורת    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ויותורש

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

צריכה להתבצע סקירת אירועי� משמעותיי� . אירועי� לאחר תארי� המאז�  .19

לאחר תארי# המאז� ממועד הביקורת של השנה המבוקרת עד למועד הגשת 

אירועי� משמעותיי� כלשה� צריכי� להיות מסוכמי� בדפי . ח המבקר"דו

יש להתייחס לנושאי� הבאי� . יי�חות הכספ" נדרש בדו�העבודה וגילוי

 –ח הביקורת "חות הכספיי� ועד מועד דו"שבתקופה שבי� מועד הדו

חות כספיי� או "דו, דוחות כספיי� פנימיי�, פרוטוקולי� של ישיבות הנהלה

יש , בנוס&. רישומי הוצאות ופקודות יומ�, כניסת מזומני�, תקציבי� מוכני�

האירועי� המשמעותיי� לאחר תארי# לתחקר את הנהלת המבוקר בנוגע לכל 

  לא נדרש    לא נדרש    כ�    כ�    לא נדרש    לא נדרש  .המאז�

 על היוע� המשפטי של הלקוח למע� מכתב בנוגע .מכתב יועצי� משפטיי�  .20

 Statements ofבהתאמה ע� , לתביעות כלשה� תלויות ועומדות כנגד החברה

Financial Accounting Standards No. 5 .גובה הכתובה של המשפט� על הת

, צרי# להתקבל עדכו�, א� לא. ח המבקר"להיות במועד או קרוב למועד דו

יש לסקור את מכתבו של המשפט� כדי לקבוע א� זוהו . מילולי או כתוב

שעלולי� לדרוש גילוי בדוחות , התחייבויות כלשה� או מקרי� שייתכ� ויתרחשו

  לא נדרש    דרשלא נ    כ�    כ�    לא נדרש    לא נדרש  .הכספיי�
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 7עמוד 

  
  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    
    

הרכבת 
דוחות 
    ביקורת    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

ידי הנהלת החברה צרי# להתקבל " מכתב הנהלה חתו� על.מכתבי הנהלה  .21

תוכ� המכתב אמור להכיל את הרפרזנטציות הנחוצות . ח המבקר"מועד דוב

מעשה יד� של ההנהלה או של עובדי� משמעותיי� אחרי� של , המהותיות

  כ�    לא נדרש    כ�    כ�    כ�    לא נדרש  . ולהיות מותאמות לפעילות הלקוח, הלקוח

ועדת יש לדו� ע� , בי� א� בעל פה או בכתב.תקשורת ע� ועדת הביקורת  .22

מחויבויות ) 1: בסעיפי� הבאי�) או גו& דומה במבוקר(של המבוקר ) הביקורת

עקרונות חשבונאי� ) 2; המבקר תחת סטנדרטי� מקובלי� בביקורת

התאמות דרושות ) 4; הערכות שנעשו על ידי ההנהלה) 3; משמעותיי� שיושמו

 קשיי�) 6; הסכמות כלשה� ע� ההנהלה"אי) 5; כתוצאה מתהלי# הביקורת

סוגיות כלשה� שנדונו ע� ההנהלה ) 7 "ו; כלשה� שנתגלעו בתהלי# הביקורת

סוגיות משמעותיות העולות במהל# , בנוס&. קוד� לתחילת ביצוע העבודה

  לא נדרש    לא נדרש    כ�    כ�    לא נדרש    לא נדרש  .  יש לדווח עליה� באמצעות מכתב ביקורת ללקוח" הביקורת

, רות עולות סוגיות יוצאות דופ� המצריכות יעו�א� במהל# ההתקש. תיעוד יעו$  .23

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  ).4"2ראה מוצג (יש לתעד אות התהלי# ולתייק בניירות העבודה 

מתגלעות אי הסכמות מקצועיות , א� במהל# ההתקשרות. הסכמות בצוות�אי  .24

 עליה� להביא� לתשומת לבו של שות& ההתקשרות, בי� חברי צוות ההתקשרות

 באפשרותו "כל שות& לדיו� שאינו מסכי� ע� המסקנה. לש� פיתרו� ולתעד�

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .    ולהביאו בפני ועדת בקרת האיכות") ממו("להכי� תזכיר 
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  4"1מוצג 
  8 מתו# 8עמוד 

  
  פורמה"תחזיות ודוחות פרו    דיווחי� פיננסיי� היסטוריי�    
    

הרכבת 
דוחות 
    יקורתב    סקירה    כספיי�

ביקורת 
חברות 

ממשלתיות 
    ורשויות

הרכבת 
דוחות 
  ביקורת    כספיי�

צרי# לסקור את , או מי שממונה מטעמו,  השות& ההתקשרות.סקירת השות2  .25

דפי העבודה והדוחות הכספיי� ולתעד בחתימתו כי כל תוכניות הביקורת בוצעו 

פי "תקשרויות עלסקירת שות& שני יכולה להתבצע בה. כראוי לפני סיו� העבודה

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .שיקול דעת השות&

ידי המנהל " סקירת בקרת איכות צריכה להיות מנוהלת על.סקירת בקרת איכות  .26

השות& או חבר ועדת בקרת האיכות בכל התקשרויות הביקורת , המתאי�

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .והסקירה

להשלי� סקירה של השלמות והערות יש . סקירת השלמות והערות הביקורת  .27

לפני , הביקורת שהוכנו במהל# העבודה ולהבהיר� ע� האד� שהכי� את הרשימה

יש לפנות את רישומי ההשלמות וההערות מדפי , אחרי כ�. סיו� העבודה

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .העבודה ולהשמיד�

על הצוות , ותלפני הגשת המאזני� הכספיי� לשות& או לסקירת האיכ. הגהה  .28

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .האחראי לכ# לדאוג להגהה ראויה של הדוחות

עבור ,  התיק הקבוע צרי# להכיל את כל המידע הנדרש על הלקוח.תיק קבוע  .29

  כ�    כ�    כ�    כ�    כ�    כ�  .ההתקשרויות הנוכחיות והעתידיות
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4"2מוצג         

  1 מתו# 1עמוד 

        

  $מסמ� תהלי� תיעוד ייעו

  

    :תארי#    :לקוח

        
רואה החשבו� האחראי על ,  עבור יעו� לפתרו� שאלה מקצועית או בעיה:הוראות    

שות& ההתקשרות וא� הייעו� מערב מומחה . ההתקשרות צרי# להשלי� את הטופס הזה

מתו# המשרד אזי ג� המומחה צריכי� לחתו� על הטופס הזה בציו� ההסכמה שלה� 

  ).ו& מסמכי� נוספי� א� נחו�בציר. (ופתרו� הבעיה

      
  :תיאור ההתקשרות

  : מומחה מייע$

  : השאלה/ תיאור הבעיה

  

  

  

  

        

  ):ציי� נימוקי� למסקנות וציטוטי� מספרות מקצועית (סיכו� המסקנות

  

  

  

  

  :החלטה

  

  

  :מצוינת הסכמה ע� ההחלטה, החתימה למטה

    

                                                                               השות& האחראי להתקשרות                     

    

    תארי#

    

    

    ועדת בקרת איכות

    

    תארי#

  עותק לועדת בקרת איכות לתיוק
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  5פרק       

  2 מתו# 1עמוד 

        

  פיקוח

  
  כללי

כלית הפיקוח היא לספק ביטחו� ת. אלמנט הכרחי של מערכת בקרת האיכות שלנו הוא אלמנט הפיקוח

סביר שהמשרד עומד בקריטריוני� של בקרת האיכות והסטנדרטי� המקצועיי� של הפרקטיקה 

  .החשבונאית והביקורת

  
  תכנית הפיקוח

תכלית תכנית הפיקוח תהיה לסקור חת# רוחב מייצג של התקשרויות המשרד וכ� חת# רוחב מייצג של 

  . צוות המשרד

  : הבאי��הפיקוח יכללו את האלמנטי/ תהליכי הבדיקה  

    
  .סקירת תיקי אנשי צוות ותיקי ניהול צוות נבחרי�  •  

  .דוחות שוני� ודוחות כספיי� של הלקוחות, סקירת תיקי ניירות עבודה  •  

  .דיוני� ע� אנשי הצוות  •  

 פיקוח תו# ניתוח הגורמי� למציאת ממצאי� כאמור/סיכו� הממצאי� מתהליכי הבדיקה  •  

  .המצביעי� על כ# שנדרשי� שיפורי�

  .קביעת הפעולות שיש לייש� או השיפורי� שיש לבצע  •  

  .דיו� של השותפי� בכל ממצאי הבדיקות  •  

      
  תזמו�

  . לינואר של כל שנה1" ועדת בקרת האיכות תכונ� תכנית פיקוח ב. הפיקוח יתבצע במהל# השנה

תכנית הפיקוח תכלול התקשרויות .  ולמבצע הבדיקהההתקשרויות הנבחרות יישלחו לשות& ההתקשרות

כל רמות השירות , מגזרי פעילות מיוחדי� משמעותיי�, התקשרויות חדשות, של כל השותפי�

  .תכניות התמקצעות עובדי�, המסופקות

  
  הסכמות�פתרו� אי

  .תהסכמות כלשה� שצוינו במהל# הבדיקה יהיה ברמת השות& להתקשרו"הצעד הראשו� בפתרו� אי

כאשר כל שות& בועדה , הפוסק הסופי יהיה ועדת בקרת האיכות, ההסכמות עדיי� קיימות"א� אי

  .המעורב בהתקשרות ידיר עצמו מלהשתת& בקביעת ההחלטה הסופית
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  5פרק       

  2 מתו# 2עמוד 

        
  בחירת הסוקרי�

ומומחיות מקצועית לביצוע הסוקרי� יחזיקו בניסיו� . ועדת בקרת האיכות תבחר סוקרי� ראויי�

  .הבדיקה

על הסוקרי� להיות . מנהלי� במשרד או יועצי� חיצוניי� בעלי ידע מקצועי, הסוקרי� יהיו שותפי�

  .בקיאי� בתהליכי� והמדיניות של בקרת האיכות במשרד

  
  תיעוד

  :ההצגה בפועל של הבדיקה תיעשה כמפורט

  
תיעוד העסקה , מכילי� טפסי אי תלותתיקי� אישיי� ייסקרו על מנת לוודא שה�   •  

  .והערכות עובד

  .תיקי לקוחות חדשי� ייסקרו להימצאות טפסי קבלת לקוח  •  

  .יש להשתמש ברשימות תיוג ותכניות ביקורת, ביישו� הבדיקות והפיקוח  •  

      
 תיוג רשימות, לא יישמרו ניירות עבודה, פיקוח/פיקוח לאחר הוצאות דוח סיכו� בדיקה/בתו� הבדיקה

  .או רישומי� בנוגע לביצוע הסקירה או לממצאיה

  
  ממצאי�

  .פיקוח יוכ� בסיו� עבודת הפיקוח/ ח סיכו� בדיקה"דו

יחד , כל הממצאי� יסוכמו, דאז. כל ממצאי הפיקוח יובאו לדיו� בתחילה ברמת מנהלי וצוות ההתקשרות

כל הממצאי� . ה בפגישת השותפי�ע� המלצות למיניה� עבור פעולות מתקנות וידווחו לשותפי הפירמ

  . יובאו לדיו� בפגישת הצוות הסדירה

  
  .ועדת בקרת האיכות אחראית להבטיח כי כל הפעולות המתקנות יוצאו לפועל

  
  .סקירה או אחר, סקירת עבודת ביקורת

& או דוחות אחרי� לפי דרישת השות, דוח סקירה, ח המבקר"מדיניות הפירמה גורסת שקוד� להוצאת דו

, הביאורי� ודוחות אחרי� לפי דרישת השות& האחראי, הדוחות הכספיי�, האחראי על ההתקשרות

  .יעברו סקירה

יושמדו לפני סיו� העבודה ) שות& או מנהל(רישומי הסקירה או הערות כלשה� במהל# הסקירה מהסוקר 

  . על התיק

  . ת העבודהידי חתימה בראשי תיבות על גבי ניירו"תיעוד ביצוע הסקירה יעשה על

  

  

  

  

  

  



  שותפי�+ יראל 
 

 - 47 - 

  5"1מוצג       

  2 מתו# 1עמוד 

        

  ח סיכו� בדיקה"דו

  

I.תכנו� הבדיקה  

  : תקופת הבדיקה  .א  

  : שמות הבודקי�  .ב  

  :תכנו� תכנית הבדיקה  .ג  

  :תאר תכניות בשימוש וציי� סטיות כלשה� מתוכ�  .1    

  

  

  

  :תאר בסיס לבחירת ההתקשרויות  .2    

  

  

  

  תארי# הבדיקה  .ד  

      

II.היק2 עבודה שבוצע  

  ציי� אלמנטי� של בקרת איכות שלא נבדקו ונמק  .א  

  

  

  

  :התקשרויות שבוקרו  .ב  

  התחייבויות שבוקרו            

    שעות                
' מס

  התחייבויות
                  ביקורת    

                  סקירה    

שירותי חשבונאות     
  אחרי�

                

                      

                      
  :הערות    
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  5"1מוצג       

  2 מתו# 2עמוד 

        

  )המש� (ח סיכו� בדיקה"דו

  

III.סיכו� ההתקשרויות  

הא� במסגרת עריכת הסקירה עלו סיטואציות שהובילו את המבקרי� להגיע למסקנה מסוימת   .א  

  :שראוי שהמשרד או הגו& המבוקר ייקח בחשבו�

      
        תיאור המסקנה    

            

            

            

            

  לא    כ�        

הא� צוות הבדיקה הסיק בשלב כלשהו שהמשרד פעל   .ב  

בהתקשרות כל שהיא שלא בהתא� לתקני החשבונאות 

  ?והביקורת

      

            
כולל פעולות , צר& תיאור של סיטואציות אלו שנתקלת בה� במהל# הביקורת, א� התשובה הינה כ�  

  . שבה� נקט המשרד או התכוו� לנקוט

    

IV.מלצותממצאי� וה  

כולל סיכו� או רשימה של ממצאי הבדיקה והמלצות לשיפור , חות כלשה� שהוצאו"צר& עותק של דו  

  .או ציי� ממצאי� והמלצות אלו מטה

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
    :מנהל/ שות&   

      

    :תארי#  

  

  


