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UVODNI SLOVO

Uvodni slovo

Publikace Interni smérnice jako kontrolni systém firmy pro rok 2021 pfinasi
jasnou, prehlednou a srozumitelnou formou navod, jak si vybudovat vnitini kon-
trolni systém pomoci vlastnich internich predpist. Prakticka prirucka identifiku-
je oblasti, které je potfebné blize upravit internimi pravidly, u nichZ legislativa
stanovuje pouze vseobecny ramec.

Publikace poskytuje praktické rady a priklady, jak si vypracovat jednotlivé interni
smérnice, doklady a formulare pro vasi firmu, diky kterym splnite vSechny le-
gislativni poZadavky. PomiZe vam tak eliminovat rizika plynouci z nespravného
nastaveni vnitfniho kontrolniho systému firmy a zvysit efektivitu procesu.

Soucasti publikace je privatni webova stranka, kde najdete praktické vzory a na-
vody na vypracovani internich predpist, vzory dokladd, Sablony a formulare,
které vam pomohou nastavit si kontrolni procesy a také vybudovat institut inter-
niho auditora.

Vyplnéné interni smérnice si navic mizete zaloZit do posledni kapitoly této pub-
likace a mit je tak vSechny po ruce.

Vérime, Ze vam publikace pom{iZe pfi vasi narocné praci a usetri vam cas, zbytec-
né nervy a penize.

Staci uz pouze upravit editovatelné dokumenty podle vasich potfeb a miize-
te je pouzit!

Dékujeme za prizen,

redakce Nakladatelstvi Forum
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VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

1. Coje to vnitFni
kontrolni systém

1.1 VnitFni kontrolni systém a ¢lenéni kontroly

Neoddélitelnou soucasti fizeni ve firmé je vnitrni (interni) kontrola. Kontrolni
systém uvnitr firmy* by mél byt pojaty tak, aby zahrnoval celou Skalu postup
a metod, jeZ budou zabrariovat urcitym praktickym nedostatk(im. Vnitfni kon-
trola zkouma, zda se dodrzuji vSechny systémy, postupy a normy, které maji
zarucit plynuly chod fizeni ve firmé a zda je dosahovano jejich stanovenych
cild.

Oddélenim vlastnika od managementu ridiciho spolecnost vznikla potreba
kontroly ¢innosti vykonavanych ve firmé. Zavedenim preventivni kontroly for-
mou vnitfniho kontrolniho systému lze zamezit chybnému a podvodnému
chovani zodpovédnych osob, tedy manaZerd, ale i dal$ich zaméstnanc.
Prostredi, v némz jednotlivé firmy svou Cinnost vykonavaji, je v neustalém po-
hybu, ovliviiuji ho rdzné faktory, zejména ekonomické a technologické. Pro-
toZe se prostredi vyviji, musi management firmy neustale Celit zvySujicim se
nakladdm na kontrolu, aby si firma udrZela své postaveni na trhu a byla kon-
kurenceschopna.

Systém s nazvem Vnitini kontrolni systém byl publikovan v roce 1992, oznaco-
vany byl jako COSO (Comittee of Sponzoring Organizations of the Treadway).
COSO je uznavana po celém svété diky tomu, Ze poskytuje informace o kri-
tickych aspektech organizaéni spravy, vnitini kontroly, firemniho Fizeni ri-
zik, podvodU a financnich zprav. Tato organizace zobrazuje urcity proces, jejz
uskutecnuje predstavenstvo, management a dalSi osoby a ktery je zaméreny
na presné zajistovani operaci, jeZ musi byt v souladu s platnymi predpisy a za-
kony.
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|dentifikace a hodnoceni rizik

Vymezeni kontrolniho prostredi

Hlavnicile Podle COSO je vnitfni kontrola proces, ktery ma poskytnout dostatecné ujisté-
COSO i ohledné dosahovani cildl, pficemz hlavni cile tohoto procesu spocivaji v:
o efektivité jednotlivych aktivit (vykonavani cill),
¢ spolehlivosti finan¢niho vykazovani,
¢ komplexnosti a vcasnosti financnich a fidicich informaci a
e souladu s pravnimi a regula¢nimi normami (soulad cil().

Systém vnitini kontroly podle COSO

Komponenty Podle COSO ma vnitfni kontrolni systém sestavat z nasledujicich péti vzajemné
COSO  soyvisejicich slozek:
1. vymezeni kontrolniho prostredi,

identifikace a hodnoceni rizik,
kontrolnich postupl a segregace povinnosti,
zpracovani informaci a komunikace,
monitoringu, kontroly a opravovani chyb.

ok wnN

britské Turnbullovy smérnice z roku 1999 a kanadské COCO z roku 1995. Tyto
komentat  dvé struktury se opiraji o uvedeny COSO model, jenz byl zverejnény nékolik let
pred nimi. Americka komise pro cenné papiry a burzu explicitné zminila Turn-

m DalSimi, mezinarodné uznavanymi strukturami systéma vnitrni kontroly jsou
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3. Druhy auditu, riziko auditu
a outsourcing
3.1 Druhy auditi
Audit mize byt chapany: Co je audit?

e V uzsim smyslu jako ové&fovani Gcetni zavérky firmy vykondvané exter-
nim auditorem, kterému bylo Komorou auditort CR vydadno rozhodnuti
o opravnéni provadét auditorskou cCinnost. Auditorem mdze byt fyzicka Ci
pravnicka osoba. Externi audit je vykonavan podle mezinarodnich auditor-
skych standardd.

e V SirSim smyslu jako jakékoli podrobné a kritické zkoumani riznych
aspektld hospodareni firmy (ovérovani postupd, procesd, shody Cinnosti
a operaci firmy s cili, rozpocty, pravidly nebo standardy ¢i normami), kon-
trola primérenosti existujicich postupl a efektivity jejich implementace,
ovéfovani a posuzovani bezpecnosti a integrity systémd, revize shody se
softwarovymi pozadavky, specifikacemi, postupy, standardy a podobné.

Co je audit? Audit je pfezkoumdvani urcitych informaci a dat s cilem provéfit cite a iikoly
jejich platnost a spolehlivost. Vysledkem auditu je auditorska zprava. Audit auditu
vzdy vykonava nezavisla a kvalifikovana osoba (auditor). Ten mdze byt externi

nebo interni podle druhu a povahy auditu.

1.Externi audit je vykondvany nezavislym externim subjektem, auditorem
nebo auditorskou firmou, statutarnim orgdnem a podobné&, ktery ma pro
vykon této cinnosti udélené opravnéni, a tyka se predevsim ovérovani
ucetni zavérky a vyrocni zpravy. Externi auditor, jenZ ovérovani vykonava,
je nezavisly na firmé a jejim managementu. Vysledek auditu (zprava au-
ditora) je uréeny tfetim stranam neboli uZivatelim Gdajl z GCetni zavérky,
napriklad akcionardm, vériteldm, konkurenci a podobné.

2. Interni audit je ¢innost realizovana v ramci firmy a poskytuje nezavislé a ob-
jektivni posouzeni jejiho fungovéani. Napomaha k desazZeni cilii firmy, a to
systematickym pristupem k hodnoceni a fizeni rizik, rozhodovacim a fidicim
procesiim, provéruje spolehlivost, informace, dodrZovani legislativy, internich
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5. Zodpovédnost firmy za vnitfni
kontrolni systém

V pfipadé, Ze chce firma zavést fungujici vnitfni kontrolni systém, méla by si
ve svych stanovach rozdélit a upravit pravomoci a zodpovédnost za systém
vnitini kontroly véetné samostatného a nezavislého Gtvaru interniho auditu.

Nasledné by méla zadlenit Gtvar interniho auditu do své organizaéni struktu-
ry a stanovit vedouciho zaméstnance zodpovédného za vykon interniho au-
ditu, jemuz firma nasledné zajisti pristup ke vSem informacim a podkladim
potfebnym pro radny vykon jeho ¢innosti.

Vysledkem uplatnéni ic¢inného systému vnitini kontroly je zfizeni Gtvaru interniho
auditu s cilem stanovit jednotna pravidla, jimiZ by se méla fidit struktura
vnitfniho kontrolniho systému firmy.

To zahrnuje nastaveni a vytvofeni:

1. Slozek (prvk) vnitiniho kontrolniho systému firmy - je tfeba stanovit jejich
pravomoci a kompetence (napfiklad dozorci rady, statutarniho organu,
nezavislého Gtvaru interniho auditu, vedoucich zaméstnanct a podobné).

2. VnitFnich predpist firmy upravujicich fungovani systému vnitfni kontroly - je
treba vytvorit predpisy tykajici se organizace, pravidel, vztah(, zodpovédnosti,
kompetencidefinovanychve stanovach, organizacnim poradku, orga-niza¢nim
schématu, organizacni strukture firmy, internich smérnicich, etickém kodexu,
manualech jednotlivych ¢innosti a podobné.
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6. Vnitrni kontrolni systém
dle zaméreni, pravni formy
a velikosti firmy

Podle COSO je vnitini kontrola proces uskute¢novany predstavenstvem, dozor-
¢iradou, managementem a ostatnimi pracovniky firmy, vytvoreny pro zvySova-
ni stupné jistoty z hlediska dosahovani cild, a to v nasledujicich kategoriich:

e efektivnost a Ucinnost operaci,

e vérohodnost (vérnost, spolehlivost) icetnich vykaz(,

e dodrzovani platnych zakond a norem.

U velkych i malych firem plni vnitfni kontrola stejny Gcel, ale u velkych je tato
kontrola vice formalizovana. Je to dano predevsim legislativou, kterd ne pfi-
mo, ale odvozené vyzaduje zavedeni urcitych kontrolnich opatreni a postupl
ve firmé&. Formalizovana vnitfni kontrola bude u téch firem, které jsou Ucet-
nimi jednotkami.

Ucetni jednotkou je subjekt, ktery vede Gcetnictvi. Jsou to jak pravnické oso-
by, majici sidlo na Gzemi CR, tak zahraniéni osoby, pokud na Gzemi CR podni-
kaji. Uletni jednotkou jsou i fyzické osoby, a to osoby zapsané v obchodnim
rejstriku, dale fyzické osoby se zakonem vymezenym obratem a ostatni fyzické
osoby, které vedou Gcetnictvi na zakladé svého rozhodnuti.

Fyzicka osoba se stava Ucetni jednotkou v pfipadé, Ze jeji obrat za pfedchaze-
jici rok dosahl ¢astky 25 mil. KE. Pritom musi vést Ucetnictvi po dobu nejméné
péti dalSich let, i kdyZ v téchto letech nedosahla obratu 25 mil. K.

Ostatni podnikatelské subjekty nevedou Ucetnictvi, ale dafiovou evidenci (dfive
jednoduché Ucetnictvi). Danova evidence slouzi zejména k urceni spravné vyse
zdkladu dané z pFijmd. Ucetnictvi poskytuje komplexné&jsi pohled na hospodare-
ni firmy. U&etni jednotky vypracovavaiji zdkladni interni smé&rnici spojenou s Get-
ni legislativou a zaméruji se na uctovy rozvrh, kompetence a podpisové vzory,
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obéh ucetnich dokladd, provadéni inventarizace, harmonogram ucetni zavérky
a specifika Gctovani (napf. o dlouhodobém majetku, odpisové plany, uctovani
o0 zasobach apod.). Tim formalizuji svdj vnitfni kontrolni systém.

Vedle respektovani legislativnich pozadavkd muze firma vypracovat i dalsi
smérnice, které vychazeji z potFeb firmy ke zlep3eni jeji organizace, fungovani
procestl a zdokonalovani vnitfniho kontrolniho systému - bliZe viz kapitola B.

Mensi firmy (vCetné fyzickych osob) k vytvaFeni vnitfniho kontrolniho systému
pristupuji méné formalné. To znamena, Ze u nich Casto schazi formalni popis
internich zasad a postupt. Vyhodou zde byva aktivni zapojeni vlastnika do pro-
cesu kontroly. A vlastnik mGze byt prikladem pro ostatni zaméstnance k hod-
notam, které firma vyznava.

ProtozZe kontrola je neoddélitelnou soucasti fidicich procest (kdo Fidi, kon-
troluje), nesmi ve firmé schazet. Kontrolu provadéji vsichni fidici pracovnici
v ramci své kazdodenni ¢innosti. Ve firmé mdZe byt navic zfizen samostatny
atvar vnitfni kontroly a kontrolni prvky jsou zabudovany do metodik (smérnic),
které firma pro svou potrebu vydava. At je kontrola provadéna jakymkoliv zpd-
sobem, vZzdy musi byt nakladové efektivni. Proto se v posledni dobé lze stale
Castéji setkavat s tzv. samokontrolou (Control Self- Assessment), kterou pfimo
provadéji jednotlivi radovi zaméstnanci a kterou zpravidla metodicky pfipra-
vuje a dozoruje interni audit.

Interni audit nenahrazuje vnitini kontrolu, ale provéfuje kontrolni mechanis-
my firmy a podava o nich zpravy vrcholovym organdim firmy. Pocty internich
auditorl byvaji nékdy stanovovany pomoci nasledujicich kli¢d - napf. jeden
interni auditor na sto zaméstnanci banky, nebo jeden interni audit na tisic za-
méstnancl ve vyrobni firmé apod. Rozhodujici pro pocty auditorl jsou vsak
potfeby organizace, resp. jsou tyto pocty dany legislativou (v CR napf. zékon
o financni kontrole ve verejné spravé).
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2.

Formalni nalezitosti
a obsah internich smérnic

Interni predpisy musi spliiovat formalni naleZitosti i poZadovanou vécnou naplni
(pfedmét Upravy).

Hlavicka (titulni strana) interniho pfedpisu by méla obsahovat vSechny identi-
fikacni Gdaje o firmé a nezbytné Gdaje, které stanovuji tc¢innost, rozsah platnos-
ti, zodpovédné osoby a oblasti ¢innosti, na niz se vztahuje.

Format titulni strany interniho pfedpisu by mél obsahovat nasledujici (daje:

identifikacni udaje firmy (obchodni jméno a sidlo, spolecnost zapsana
v obchodnim registru, 1CO, IC DPH, DIC...),

nazev, pripadné druh predpisu,

Ciselné oznaceni predpisu (podle stanoveného Ciselniku pro dany druh
firemnich predpist),

oznaceni osoby, ktera smérnici vytvorila a zodpovida za jeji spravnost a ak-
tualnost,

oznaceni osob, které smérnici pfipominkovaly,

oznaceni osoby, kterd smérnici schvalila,

seznam osob zodpovédnych za dodrzovani smérnice,

spravce dokumentu (pracovnik ¢i odbor zodpovédny za jeho vypracovani
a aktualizaci),

datum vydani a datum platnosti smérnice,

datum Ucinnosti a datum prolongace,

datum aktualizace, novelizace a jinych vykonanych zmén,

seznam priloh, dodatkd a jejich G¢innost.

Forma internich predpist muZe byt ¢lenénd na:
1.poradky - stabilizuji dlleZité systémy ve firmé&, uréuji jeji strukturu a za-

kladni pravidla organizacniho nebo socialniho charakteru (napfiklad or-
ganizacni a pracovni poradek, dopravné-provozni poradek, mzdovy po-
radek),
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3. Cile a ulohy internich
smeérnic v podniku

Ruznorodost podnikatelskych aktivit vyZaduje, aby si firma konkretizovala svo-
je postupy a zavedla vlastni pravidla, ktera nasledné bude vydavat ve formé in-

ternich predpisd. KomentaF
ZaméFeni a rozsah internich pfedpist mGzZou byt riizné, zavisi na: Zaméreni
. . arozsah
[ ] ’
vevllkos'vu flrvmy, . ternich
e predmetu cCinnosti, predpisti

e organizaci fizeni,
majetkovém propojeni (zda ma firma dalsi pobocky, organizacni slozky
a podobné).

Pri vytvareni rlznych forem internich predpisl je potreba dbat na to, aby byly
pfesné cilené na konkrétni ¢innosti, na konkrétni zaméstnance nebo skupinu
zaméstnancl a aby byly jednoznacné uréené kompetence i zodpovédnosti. DiileZité

Jejich nedodrzovani mizZe byt definované jako poruseni pracovni discipliny Vymahatelnost
a pracovniho poradku s dopady ve smyslu zakoniku prace, pripadné s postihy
uréenymi v predpise samotném.

Interni predpisy s jasné stanovenou strukturou a obsahem predstavuji vhodny

zaklad pro ziskavani kvalitnich informaci a podkladd pro rozhodovani a fizeni a
umoZnuji zajistit kompetentnost a zodpovédnost zaméstnancli, managementu  komentir
i ostatnich participujicich osob.

Firma muZe mit urcité oblasti zpracované v jedné (komplexni) smérnici nebo Formy
mUZe mit vypracované smérnice pro kazdou oblast zvlast. Zplsob zavisi na na- ::g::i‘f“'
staveni vnitfniho kontrolniho systému a je pro kazdou firmu individualni.
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4, Vypracovani a kontrola
internich smérnic

Ucetnictvi je ddleZitym a ucelenym zdrojem ekonomickych informaci, ktery
zaznamenava viechny udalosti a transakce, jeZ se v Uletni jednotce v rdmci
jeji Cinnosti stanou. Je ne-opomenutelnym zdrojem Gdajd o ekonomickych
vysledcich firmy a vyznamnou zakladnou pro strategické planovani, fizeni
a kontrolu.

Ucetnictvi ma vice znakd, které ho charakterizuji. Jsou jimi zejména:
e presné urceny obsah a forma,
e jednotné, vSeobecné uznavané zasady a principy, které je potreba dodr-
Zovat,
e normativné stanoveny zplsob uctovani a vykazovani,
e pravidla inventarizace a archivace a tak podobné.

Za soucasnych podminek trhu a variability ¢innosti neni mozné, aby legislativa
upravila viechny mozné situace a pfipady, které miZou v praxi nastat. Reseni
konkrétnich udalosti a transakci, Casto specifickych pouze pro danou firmu, si
musi GCetni jednotka upravit sama tak, aby zajistila dalsi zasadu platnou v Ucet-
nictvi, a sice zasadu stalosti metod a konzistentnosti a zasadu priikaznosti
skutecnosti souvisejicich s podnikanim.

Zakon €. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, vymezuje, kdo
je povinen vést podvojné Ucetnictvi. Obcansky zakonik v § 420 (zakon €. 89/2012
Sb.) vymezuje podnikani jako samostatnou vydélec¢nou ¢innost vykonavanou
na vlastni icet a odpovédnost Zivnostenskym nebo obdobnym zplsobem se za-
mérem Cinit tak soustavné za (celem dosazeni zisku.

0d 1. 1. 2016 je v Ceské republice v platnosti novela zdkona o U&etnictvi (sbirka
zakon( ¢. 221/2015 Sb.). S novelizovanym zakonem souvisi i novelizovana vy-
hlaska 500/2002, kterou se provadé&ji néktera ustanoveni zakona o Ucetnictvi.
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2. Jak eliminovat interni
a externi rizika

Mezi zakladni Ukoly manaZerd na vSech urovnich firmy a fidici pracovniky
ve statni spravé, Uzemni samospravé nebo v organizacich rlizného charakteru
patfi identifikace rizik, které ohrozuji j ejich ¢innost a fungovani. K tomu, aby
procesy a systémy ve firmé dobre fungovaly, pfispivaji mimo jiné kvalitni, sprav-
né a aktualizované interni firemni predpisy. Ty jsou totiZ jednim z nastrojd, jimiz
lze eliminovat rlizna podnikatelska rizika, kterym je vystavena kazda firma.

Proces Fizeni rizik je permanentni, musi probihat kontinualné, flexibilné rea-
govat na nové situace a prizplsobovat se novym trenddm. Aby méla firma rizika
pod kontrolou, musi neustale hledat cesty, jak je snizovat, a vytvaret podminky
pro pribézné zlepsovani aktualniho stavu.

Management rizik:

e je nastroj pro identifikaci rizik, jez mGzou snizit Groven komplexni bezpec-
nosti ve firmé,

e je prostredek pro analyzu rizik, jejich hodnoceni, klasifikaci, stanoveni prio-
rit a nasledné hledani zplsob, jak je sniZit,

e stava se soucasti procesu zvySovani bezpecnosti a ma vyznamny podil
na ochrané nejen zaméstnancl a majetku, ale i Zivotniho prostredi ¢i vlivu
jinych dopad( na ekonomicky, socialni a strategicky Zivot firmy.

Spravné nastaveny proces managementu rizik ve firmé zahrnuje nasledujici

faze:
e iniciacni faze - plan managementu rizika,
e identifikacni faze (rizikovych faktor() - klicova faze,
e analyza rizika, jeho hodnoceni a rozhodovani o ném,
e planovani protirizikovych opatreni,
e realizace protirizikovych opatreni,
e monitorovani a kontrola rizika.
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