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Генеральный директор 

ООО «Ленэкспертиза»

__________________________Н.А.Шаталова
ПОЛИТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ КОМПЕТЕНТНОСТИ
1. Введение
Политика профессиональной компетентности работников ООО «Ленэкспертиза» (далее по тексту – организация) разработана в целях повышения качества предоставляемых организацией услуг;  контроля за качеством предоставляемых организацией услуг;  достижения максимального уровня эффективности, согласно целям создания организации.

Политика профессиональной компетентности устанавливает требования к найму сотрудников,  квалификационные требования к сотрудникам организации, порядок повышение квалификации сотрудников; принципы повышения в должности.
Политика профессиональной компетентности подлежит периодической модификации и редактированию в зависимости от условий хозяйственной и профессиональной деятельности организации. 

Во внутрифирменных аудиторских стандартах уточняются профессиональные принципы и действия сотрудников в конкретных ситуациях.
Профессиональная компетентность — принцип, заключающийся в том, что аудитор должен обладать достаточным объемом знаний, умением квалифицированно применять эти знания при рассмотрении конкретных ситуаций. Профессиональная компетентность аудитора обеспечивается законодательно установленными требованиями к образованию и стажу работы специалиста, решившего стать аудитором, системой подготовки и повышения квалификации аудиторов, системой аттестации и лицензирования.
Профессионализм поведения — принцип аудита, заключающийся в том, что аудитор должен поддерживать высокую репутацию профессии, воздерживаться от совершения поступков, способных (особенно в глазах потенциальных клиентов и пользователей аудиторской информации) подорвать доверие и уважение к аудитору, доверие и уважение к аудиторской профессии. Если аудитор неэтичным поступком подорвет доверие к себе, то и его мнение, выраженное в аудиторском заключении, может быть воспринято скептически. Основные нормы профессионального поведения приведены в «Кодексе профессиональной этики ООО «Ленэкспертиза». Важнейшими из них являются следующие: 

· аудиторы обязаны доброжелательно относиться к коллегам, воздерживаться от необоснованной критики в их адрес, от обсуждения их деловых и профессиональных качеств; 

· аудиторам следует воздерживаться от участия в различного рода сравнительных исследованиях и рейтингах, результаты которых предназначены для открытой публикации; 

· аудиторам не следует рекламировать свои услуги путем сравнения с другими аудиторами, путем самовосхваления, путем гарантий благоприятного результата; 

· аудиторам следует воздерживаться от выплаты и получения комиссионных за получение или передачу клиентов, передачу кому-либо услуг третьей стороны; 

· при замене аудитора клиентом вновь приглашенному аудитору следует запросить прежнего аудитора, не существует ли профессиональных причин для отказа от клиента.

2. Принятие на работу 

2.1. Требование к кандидатам.

а) Кандидат на должность ассистента аудитора должен иметь:

- высшее экономическое либо юридическое образование;

- опыт работы бухгалтером, ассистентом аудитора – не менее двух лет.

б) Кандидат на должность аудитора должен иметь:

- высшее экономическое либо юридическое образование;

- опыт работы главным бухгалтером организации, ассистентом аудитора – не менее трех лет, либо аудитором в аудиторской компании независимо от стажа;

- аттестат аудитора.

2.2. Изучение кандидатур.

При приеме на работу претендент на должность ассистента аудитора, аудитора, ведущего аудитора, руководителя департамента аудита,   проходит следующие стадии отбора.

- тестирование 

- собеседование 

- прохождение срока испытания (3 месяца) 

2.2.1. Тестирование 

а) Для выявления опыта и квалификации претендента тестирование проводится по следующим направлениям

- бухгалтерский учет;

- налоговый учет;

- федеральные правила (стандарты) аудиторской деятельности, утвержденные Постановлением Правительства РФ от 23 сентября 2002 г. № 696. 

б) Для выявления способности ориентироваться в нестандартных ситуациях и способности к обучению в ходе тестирования претенденту предлагается  решить две задачи на логическое мышление. 

2.2.2.  Собеседование

Во время собеседования выявляются личные качества претендента. Сотрудник ООО «Ленэкспертиза» должен обладать следующими личными качествами:
- навыками ясного и свободного изложения понятий и мыслей устно и письменно на русском языке;

- настроенностью на сохранение конфиденциальности информации, полученной в ходе своей деятельности.
- владением правилами делового этикета, выдержанностью, тактичностью при работе с людьми, доброжелательностью, ответственностью, беспристрастностью, принципиальностью, правдивостью, искренностью и уравновешенностью;
- навыками логического мышления, аналитическим складом ума, способностью реально оценивать ситуацию, понимать сложные процессы, навыками принятия решения на основе логических умозаключений и умением, аргументировано отстаивать свои выводы;

- умением сосредоточиться на достижении целей, действовать независимо, и в то же время эффективно сотрудничать с другими, 

- умением рассматривать альтернативные идеи или принимать во внимание различные точки зрения, понимать и адаптироваться к ситуациям, адекватно и эффективно реагировать в нестандартных ситуациях;

- умением владеть ситуацией,  не менять сделанных заключений, не смотря на оказываемое давление.
2.2.3. Прохождение срока испытания
Все сотрудники ООО «Леэкспертиза» принимаются на работу со сроком испытания, равным трем месяцам. Срок испытания может быть сокращен по решению Генерального директора ООО «Ленэкспертиза».

На время срока испытания претенденту назначается куратор, который выявляет личные качества сотрудника,  возможность адаптации претендента в коллективе, производительность труда, профессиональные знания. 

При приеме претендента на работу руководитель организации назначает куратора. Как правило, куратором назначается непосредственный руководитель претендента. По истечении срока испытания куратор в письменном виде предоставляет характеристику на претендента и его оценочные листы для более детального и все стороннего изучения возможности дальнейшей работы претендента в организации.

При принятии положительного решения руководитель организации или куратор сообщают претенденту о  совершенных при прохождении срока испытания ошибках, дают рекомендации по их устранению. 

3. Принципы повышения в должности аудиторов и ассистентов аудитора
При поступлении на работу в ООО «Ленэкспертиза» на должность ассистент аудитора или аудитора, работник должен соответствовать требованиям, изложенным в п.2.1. настоящей Политики профессиональной компетентности. Для повышения в должности сотруднику необходимо соблюсти следующие условия:

- не иметь нареканий со стороны непосредственного руководителя (руководителя проекта, руководителя рабочей группы);

- не иметь выговоров, замечаний;

- набрать максимально возможное количество баллов в оценочных листах;

- пройти тестирование, разработанное сотрудником, ответственным за внутрифирменный контроль качества в ООО «Ленэкспертиза». Прохождение тестирования не является обязательным, если Генеральный директор организации примет решение о том, что такое тестирование не требуется. 
- получить положительную оценку при прохождении собеседования с Генеральным директором и сотрудником, ответственным за внутрифирменный контроль качества.  

Генеральный директор организации в целях обеспечения уверенности в компетенции претендента может разработать или поставить свои условия для повышения в должности.
Повышение в должности сотрудника возможно в специальном порядке исключительно по инициативе и по единогласному решению Генерального директора ООО «Ленэкспертиза» (с согласия сотрудника) без соблюдения перечисленных выше условий.
Повышение в должности сотрудника производится путем издания Приказа Генерального директора ООО «Ленэкспертиза», о чем работник оповещается под подпись. 
Ассистент аудитора, успешно сдавший экзамен на получение аттестата аудитора, имеет право стать соискателем должности аудитора. 
При принятии решения Генеральным директором ООО «Ленэкспертиза» по вопросу перевода кандидата с должности ассистента аудитора на должность аудитора исследуется следующая информация:
- наличие либо отсутствие замечаний к выполняемой работе со стороны непосредственного руководителя и(или) руководителя проекта, под началом которого работал кандидат;

-  наличие либо отсутствие нареканий со стороны клиентов компании;

-  мнение о профессиональных навыках кандидата со стороны его непосредственного руководителя и(или) руководителя проекта, под началом которого работал кандидат, а также сотрудника, ответственного за внутрифирменный контроль качества;

- мнение непосредственного руководителя о соблюдении кандидатом «Кодекса профессиональной этики ООО «Ленэкспертиза».
4. Система управления знаниями. 
Система управления знаниями, существующая в компании, направлена на увеличение эффективности работы сотрудников и действует в следующих  направлениях:
1. Выявление уровня квалификации сотрудников путем собеседования, тестирования и анализа оценочных листов.

2. Повышение квалификации сотрудников путем направления сотрудников на обучение на специализированных курсах, обучения сотрудников во время работы, курирования сотрудников (выявления и анализа ошибок, выдачи рекомендаций).
Повышение квалификации аудиторов проводится путем обязательного ежегодного прохождения специализированных курсов в размере не менее 40 учебных часов.

3. Оценка эффективности обучения 

- выявление и анализ ошибок сотрудников после окончания проекта

- создание  файла сотрудников включающего оценочные листы

- интервьюирование руководителей подразделений и сотрудников 

- анализ специальной внешней информации 

- анализ изменения технологий 

- анализ решений руководящих органов Компании 

- анализ ожидаемых кадровых изменений внутри Компании. 

- анализ результатов деятельности 

- наблюдение.
4. Сбор информации в СМИ, с использованием постоянно обновляемых справочно-правовых систем («Гарант», «Консультант+»), пополнения электронного архива аудиторской информации организации после каждой проверки и консультаций и пр.
Архив аудиторской информации создается в целях стандартизации формулировок, передачи опыта, создания единого корпоративного мнения по профессиональным вопросам.

По реализуемым проектам, аудиторским проверками и прочим проводимым работам создаются папки, внутри которых находится вся накопленная информация (отчеты, справки, аудиторские заключения, файлы по программам аудита, аудиторские доказательства и пр.). После каждого проекта в определенный файл заносится следующая информация: ошибка или неточность обнаруженная при проведении аудита, рекомендации по исправлению ошибок,  вопросы, задаваемые клиентом, ответы на задаваемые вопросы.
Для надлежащей идентификации актуальности информации и понимания смысла и/или условий,  влияющих содержание рекомендации каждая запись должна иметь следующие реквизиты: дата написания отчета или справки, вид документа – источника записи (справка, отчет, письменная информация клиенту), наименование клиента которому были выданы рекомендации, фамилия сотрудника,  подготовившего рекомендации.
Актуализация информации в архиве аудиторской информации производится по мере необходимости. При внесении записи, просматриваются по возможности подобные ошибки. Периодически, не реже 1 раза в год проверяется и систематизируется весь архив аудиторской информации, выявляются не актуальные варианты исправления ошибок.
5. Хранение информации в справочно-правовых системах («Гарант», «Консультант+») и архиве аудиторской информации организации.
Руководство компании в лице Генерального директора ООО «Ленэкспертиза» создает необходимые условия для обеспечения сохранности информации, ее оперативного пополнения. Непосредственная работа в данном направлении возлагается на сотрудника, ответственного за внутрифирменный контроль качества.  
6. Использование информации для пополнения архива аудиторской информации организации после каждой проверки и консультаций  для более квалифицированного оказания услуг, для повышения категории сотрудников, прочее.
7. Мотивация сотрудников к повышению профессионализма.
Мотивация сотрудников должна быть основана прежде всего на личном стремлении в профессиональном росте, приобретении дополнительных знаний. Со своей стороны, руководство ООО «Ленэкспертиза» использует все возможные способы для стимулирования роста, как то: направление сотрудника на различные образовательные курсы, организация для сотрудников совещаний, на которых происходит обмен знаниями, применяет методы морального и материального поощрения. 
8. Совершенствование системы управления знаниями.
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