Interni smérnice
jako kontrolni systém firmy

Praktické ndvody a editovatelné vzory
pro nastaveni vnitini kontroly
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VNITRNI KONTROLNI SYSTEM A1

1. Coje to vnitini
kontrolni systém

1.1 Vnitfni kontrolni systém a ¢lenéni kontroly

Neoddélitelnou soucésti fizeni ve firmé je vnitfni (interni)
kontrola. Kontrolni systém uvnitF firmy* by mél byt pojaty
tak, aby zahrnoval celou $kélu postup(i a metod, jeZz budou
zabrafovat urc€itym praktickym nedostatk(m. Vnitini kon-
trola zkoum4, 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 fidiciho spolecnost
vznikla potfeba kontroly ¢innosti vykonavanych ve firmé. Za-
vedenim preventivni kontroly formou vnitiniho kontrolniho
systému lze zamezit chybnému a podvodnému chovani
zodpovédnych osob, tedy manazerd, ale i dalSich zamést-
nanc(.

Prostredi, v némz jednotlivé firmy svou ¢innost vykonavaiji, je
v neustalém pohybu, ovliviiuji ho rlizné faktory, zejména eko-
nomické a technologické. Protoze se prostfedi vyviji, musi
management firmy neustdle Celit zvySujicim se nakladim
na kontrolu, aby si firma udrzela své postaveni na trhu a byla
konkurenceschopna.

Systém s nazvem Vhitini kontrolni systém byl publikovan
v roce 1992, oznacovany byl jako COSO (Comittee of Spon-
zoring Organizations of the Treadway). COSO je uznavana
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A1 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

po celém svété diky tomu, Ze poskytuje informace o kritic-
kych aspektech organizaéni spravy, vniti'ni kontroly, firem-
niho fizeni rizik, podvodd a finan¢nich zprav. Tato organizace
zobrazuje urcity proces, jejz uskuteCriuje pFedstavenstvo,
management a dalsi osoby a ktery je zaméreny na presné
zajistovani operaci, jez musi byt v souladu s platnymi pred-
pisy a zakony.

Monitoring

%
Q.
%
O
®

Identifikace a hodnoceni rizik

Vymezeni kontrolniho prostredi

Hlavnicile Podle COSO je vnitfni kontrola proces, ktery mé poskytnout
COSO  (ostateené ujisténi ohledné dosahovani cilli, pfi¢emz hlavni
cile tohoto procesu spocivaji v:
o efektivité jednotlivych aktivit (vykonévani cil(),
¢ spolehlivosti finan¢niho vykazovani,
¢ komplexnosti a v€asnosti financ¢nich a ridicich informaci
a
¢ souladu s pravnimi a regulac¢nimi normami (soulad cild).
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VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

2. Cile a dkoly systému
vnitrni kontroly

2.1 Vztah vnitini kontroly a interniho auditu

Kontrola a audit maji podobné cile. Jejich tkolem je plsobit
predbézné, tedy vést firmy a ostatni subjekty k tomu, aby
jednaly v souladu s predpisy a pravidly. Maji plisobit preven-
tivné i nésledné, to znamend napriklad zjistovat odchylky
a navrhovat opatieni pro jejich odstranéni. Interni audit vSak
neni vnitini kontrola.

Vnitini kontrola ma zajistovat:

¢ informacni systém,
e dodrZovani internich norem a vSeobecné zavaznych

pravnich norem (legislativy),

e spravné vyuzivani zdrojl a ochranu majetku,
e dosahovani stanovenych cil( firmy.

Rozdily v obsahu a formé& interniho auditu a vnitini kontroly
jsou zejména tyto:

Kritérium Interni audit Vnitini kontrola
Funkéni Utvar interniho Nastroj plsobici
realizace auditu. na vSech drovnich

firmy. Realizuji ji
vSichni pracovnici
podle pracovniho

zarazeni a naplné.

strana 1

A2

Kontrola
versus audit

Cile vnitrni
kontroly

Dilezite



A2 VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

a predstavenstvem,
respektive
jednatelem

firmy. M{zZou

byt podkladem

ke zméné

internich predpisg,
strategickych
rozhodnuti a cilll
firmy.

Obsah Nezavisla, Soustavna, pribézna
objektivni, ¢innost vedouci
ujistovaci k odhaleni a odstranéni
a konzultaéni nesrovnalosti
¢innost zamérena a odchylek, jeZ zvysuje
natvorbu pfidané | pocit zodpovédnosti
hodnoty. zaméstnancd.

Periodicita Frekvence interniho | Soustavng, pribézné
auditu je ur¢ena ¢innost. Je soucasti
vyznamnosti rizik kazdodenni pracovni
v urcité oblasti. néplné vsech ¢innosti

firmy.

Priméa Vedouci Gtvaru Vedouci organizacnich

zodpovédnost | interniho auditu. Gtvar( firmy (podle

ve firmé organizacni struktury).

Wyuziti Vystupy jsou vyuzité | Odstranéni nedostatkd

vystupu zodpovédnymi zodpovédnym
pracovniky pracovnikem
auditovanych Utvar( | a vytvoreni

mechanism, které
zamezi jejich opakovani
s cilem zlepSit rizeni

v oblasti rizik, snizenfi
chybovosti a tak
podobné.
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VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Internim auditem se oznacuje objektivni, ujisStovaci a konzul-
tacni Cinnost nezavisld na provoznich a obchodnich postu-
pech firmy, ktera je zamérend na zlepSovani pracovnich pro-
cesll a postupl a na zvySovani efektivity fizeni rizik i ostatnich
fidicich a kontrolnich mechanism( fungujicich ve firmé.

Interni audit pomé&hé firmé dosahovat jejich cill tim, Ze posky-
tuje systematicky, metodicky pfistup k hodnoceni a zlep3o-
vani efektivity Fizeni rizik, fidicich a kontrolnich proces(, spravy
a fizeni spole¢nosti. Profesionalita a angaZovanost vykonu
interniho auditu jsou upraveny rdmcem profesni praxe stano-
venym Institutem internich auditor( (theiia.org), dohledatel-
nym na strankach Ceského institutu internich auditord.
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VNITRNI KONTROLNI SYSTEM A 4

4. Controlling
a interni audit

V praxi se Casto stava, Ze se zaménuje interni audit s cont-  Audit versus
rollingem. Ackoli jsou obé& oblasti sou¢asti celkového ucele- controlling
ného fidiciho procesu firmy, jsou mezi nimi podstatné rozdily.
Controlling je v prvni fadé sou€ésti planovani ve firmé a je

zaméreny pouze na firemni cile a na jejich realizaci. Na rozdil

od interniho auditu controllingu nepfislusi vseobecné kontrola

firemnich proces( a ¢innosti.

Ulohou controllingu je spige participace, koordinace jednotli- Uloha
wych souvisejicich pland, organizace a kontrola informagnich  controllingu
tokd a podobné, z ¢ehoZ vyplyva hlavni cil controllingu, a sice

prispét k zajisténi stability a spravného chodu celé firmy.

Controlling v systému fizeni podniku?

Ridici systém
Hodnotovy systém
Organizaéni systém Controlling (systém) Planovaci systém
- Adaptace
- Reakce
- Koordinace
Personalné-Fidici

systém ¢ 1 Kontrolni systém ‘

Systém zajistovani
informaci

| Systém vykond I

tt

strana 1



INTERNI SMERNICE

3. Cile a dlohy internich
smérnic v podniku

Rlznorodost podnikatelskych aktivit vyzaduje, aby si firma
konkretizovala svoje postupy a zavedla vlastni pravidla, ktera
nasledné bude vydavat ve formé internich predpis(.

Zameéreni a rozsah internich predpist m{Zzou byt r(izné, zavisi
na:

velikosti firmy,

pfedmeétu Cinnosti,

organizaci fizeni,

majetkovém propojeni (zda ma firma dalSi pobocky, or-
ganizacni slozky a podobné).

Pri vytvareni riznych forem internich predpis( je potfeba dbéat
na to, aby byly prfesné cilené na konkrétni ¢innosti, na kon-
krétni zaméstnance nebo skupinu zaméstnanc( a aby byly
jednoznacné ur¢ené kompetence i zodpovédnosti.

Jejich nedodrzovéni mize byt definované jako poruseni
pracovni discipliny a pracovniho pofadku s dopady ve smyslu
zakoniku préace, pfipadné s postihy ur¢enymi v predpise sa-
motném.

Interni pfedpisy s jasné stanovenou strukturou a obsahem
pFedstavuji vhodny zéklad pro ziskavani kvalitnich informaci
a podkladd pro rozhodovani a fizeni a umoziuji zajistit kom-
petentnost a zodpovédnost zaméstnancli, managementu
i ostatnich participujicich osob.
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Formy
zpracovani
smérnic

Piklad

Obsahova
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smérnice
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INTERNI SMERNICE

Firma m{Ze mit urcité oblasti zpracované v jedné (komplex-
ni) smérnici nebo miZe mit vypracované smérnice pro kaz-
dou oblast zvlast. Zplisob zavisi na nastaveni vnitiniho kont-
rolniho systému a je pro kazdou firmu individualni.

Napfiklad interni smérnice ,Pravidla zpracovani Géetnictvi’
nastavuje cely systém vedeni podvojného ucetnictvi ve firmé
a méla by byt spolu s G¢etnim rozvrhem zékladni smérnici ka-
Zdé ucetni jednotky. Interni smérnice by méla komplexné za-
streSit zplsob, postupy a metodiku, které si Gcetni jednotka
zvolila v rdmci moznosti, jeZ ji vymezuji jednotlivé ustanoveni
zakona o Ucetnictvi a opatfeni o postupech uctovani pro pod-
nikatele Uctujici v soustavé podvojného Gcetnictvi.

Smérnice by méla obsahovat a konkretizovat uplatnéni
zdsad a metod s pfihlédnutim ke konkrétnim podminkam
v (¢etni jednotce a zejména by méla upravovat:
e zplsob vedeni G¢etnictvi a Gcetni obdobi,
e vypracovani Ucetniho rozvrhu a pravidla pro vytvéareni
analytickych actd,
¢ pravidla obé&hu Gcetnich doklad(l a podpisové vzory,
e pravidla pro ucetni doklady, G¢etni zapisy a vedeni Gcet-
nich knih,
e seznam UcCetnich knih, seznam pouZitych symboll
a zkratek,
e uchovavani a ochranu ucetni dokumentace a archivac¢ni
poradek.

Firma m(Ze postupovat i tak, Ze misto jedné komplexni smér-
nice vypracuje nékolik internich smérnic, jimiZ samostatné
upravi jednotlivé oblasti tykajici se majetku, zavazk(, vlastniho
jméni, ndkladd a vynos( souvisejicich s jeji Cinnosti.
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