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PREDHOVOR

Predhovor

Publikacia Interné smernice firmy poskytuje prehladnou
a zrozumitelnou formou névod, ako si vybudovat vnatorny
kontrolny systém pomocou vlastnych internych predpisov.
NasSa prakticka prirucka identifikuje oblasti, ktoré je potrebné
blizSie upravit internymi pravidlami, nakolko legislativa stanovi
iba vSeobecny rémec.

Ziskate praktické rady a priklady, ako si vypracovat jednotlivé
interné smernice. Poskytuje ndvod ako si vytvorit doklady
a formulare pre vasu firmu, aby sa zabezpecila jednotna apli-
kacia postupov a boli splnené vSetky legislativne poZiadavky.
PomoZe vdm eliminovat rizik plynice z nespravne nastave-
ného vnitorného kontrolného systému firmy a zvysit tak efek-
tivnost vasSich procesov.

Sucastou publikacie je aj online portal www.vnutornesmer-
nice.sk, kde ngjdete v elektronickej podobe praktické navody
na vypracovanie internych predpisov, ako aj vzory dokladov
a formuldrov, ktoré vdm pomdzu nastavit si kontrolné procesy
a vybudovat institat interného auditora vo vasej firme.

Okrem toho portél obsahuje suvisiacu legislativu, na ktord sa
uvedend dokumentacia odvoldva, rdmcova Gctovu osnovu pre
podnikatelov Gctujucich v slstave podvojného Gctovnictva
a dalsie uzito¢né informécie pre VVasu prax.
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PREDHOVOR

O autoroch

Ing. Martina Mateasova, PhD. je vysokoskolskéa ucitelka po-
sobiaca na Katedre Gctovnictva a auditérstva. Je odborni¢kou
s dlhoro¢nou praxou v oblasti vedenia G¢tovnitva, metodiky U¢-
tovnictva, interného auditu a dafiovnictva.

Ing. Jitka Meluchovd, PhD. je vysokoskolskd ucitelka na Ka-
tedre uctovnictva a auditorstva. Je odborni¢kou s dlhoro¢nou
praxouv oblasti vedenia U¢tovnictva, metodiky Gctovnictva, me-
dzinarodnych Standardov pre finan¢né vykazovanie (IFRS) a eti-
ky GCtovnika a auditora.

Dr. Jozef Sykora, MBA p6sobi ako kontrolér v Gzemnej samo-
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spravy a oblasti financnej kontroly.
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VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM

A Vnutorny kontrolny
systém

1 Co je vnatorny kontrolny systém

1.1 Vnuatorny kontrolny systém a ¢lenenie
kontroly

Neoddelitelnou sucastou riadenia vo firme je préve vnitorna
(internd) kontrola. Kontrolny systém vo vnutri podniku® by mal
byt zostaveny tak, aby zahffial cely stibor postupov a metdd,
ktoré by zabrarovali urc¢itym nedostatkom v praxi. vhitorna
kontrola skima, Ci st dodrziavané vsetky systémy, postupy
a normy, ktoré zarucia plynuly priebeh riadenia vo firme a do-
siahnutie stanovenych cielov firmy.

Oddelenim vlastnika od manazmentu riadiaceho spolo¢nost
vznikla potreba kontroly ¢innosti vykondvanych vo firme. Za-
vedenim preventivnej kontroly formou vnatorného kontrolné-
ho systému sa d& zamedzit chybnému a podvodnému spré-
vaniu zodpovednych osbb t. j. manazérov ako aj ostatnych
zamestnancov.

Rovnako prostredie, v ktorom jednotlivé firmy vykonavaju svo-
ju ¢innost je v neustdlom pohybe, vplyvaji nari rézne faktory
najma ekonomické a technologické. S vyvijajucim sa prostre-
dim musi manazment firmy neustéle Celit zvy3ujicim sa né-

1 Publikécia pouziva slové firma a podnik ako synonymé pre vyjadrenie obchodnej
spolo¢nosti v zmysle Obchodného zékonnika.
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A VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM

Hlavné ciele
(o{0}{0]

kladom na kontrolu, aby si tak firma udrZala svoje postavenie
na trhu a bola konkurencieschopna.

Systém pod ndzvom Vndtorny kontrolny systém bol publiko-
vany v roku 1992, oznaCovany ako COSO (Comittee of Spon-
zoring Organizations of the Treadway). COSO je uznavana
po celom svete pre poskytovanie informécii o kritickych as-
pektoch organizacnej spravy, vnuatornej kontroly, firemného
riadenia rizik, podvodov a finan¢nych sprav. Tato organizéacia
zobrazuje urcity proces, ktory uskutoChuje predstavenstvo,
manazment a iné osoby a je zamerany na presné zabezpeco-
vanie operdcii, ktoré musia byt v stlade s platnymi predpismi
a zakonmi.

Podla COSO vnutorna kontrola je proces, ktory mé poskyt-
nat dostato¢né uistenie ohladne dosahovania cielov, pricom
hlavné ciele tohto procesu spocivaju v:

o efektivnostijednotlivych aktivit (vykondvanie cielov),

¢ spolahlivosti finan¢ného vykazovania,

e komplexnosti a v€asnosti finan¢nych a riadiacich infor-
macii,

e sllade s prdvnymi a regula¢nymi normami (stlad cielov).

strana 2



VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM A

Systém vnutornej kontroly podla COSO

Vymedznie kontrolného prostredia

Podla COSO maé vnutorny kontrolny systém pozostévat z na- Komponenty
sledujuicich 5 navzdjom suvisiacich komponentov: coso
1.vymedzenie kontrolného prostredia,
2.identifikovanie a hodnotenie rizik,
3. kontrolné postupy a segregécia povinnosti,
4. spracovanie informacii a komunikacia,
5. monitoring kontrola opravovanie chyb.

Daldimi, medzindrodne uzndvanymi &truktlrami systémov
vnutornej kontroly su britské Turnbullsove smernice z roku m
1999 a kanadské COCO z roku 1995. Tieto dve Struktlry sa  yomentir
opieraju o uvedeny COSO model, ktory bol zverejneny par ro-

kov pred nimi. Americkd komisia pre cenné papiere a burzu
explicitne vymenovala Turnbullsove smernice, COSO a COCO

ako priklady vSeobecne uznavanej Struktiry systémov vnutor-

nej kontroly v ¢ldnku 404 SarbanesOxleyho zakona.
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VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM

4 Controlling a interny audit

V praxi sa ¢asto stdva, Ze sa zamiena interny audit s control-
lingom. Aj ked obe oblasti ¢innosti su sucastou celkového
uceleného riadiaceho procesu firmy, s medzi nimi podstat-
né rozdiely, ktoré spocivaju v tom, Ze controlling je v prvom
rade su€astou planovania v podniku a je zamerany len na
podnikové ciele a na ich realizaciu. Na rozdiel od interného
auditu controllingu neprislicha vSeobecné kontrola firemnych
procesov a Cinnosti.

Ulohou controllingu je skér participacia pri planovani, koor-
dinécii jednotlivych suvisiacich planov, organizacia a kontrola
informacnych tokov a pod., z ¢oho vyplyva hlavny ciel control-
lingu a to, prispiet k zabezpeceniu stability a spravneho
chodu celgj firmy.

Controlling v systému fizeni podniku3

20 2R 2 S L 2 2R
4| Riadiaci systém

| Hodnotovy systém

Organizacny systém + Planovaci systém |
Controlling(systém)
— adaptacia a anticipacia

— reakcia
— koordinacia
Personalno-riadiaci

systém +

Systém zabezpecovania
informacii

Systém vykonov

(O R

3 Satanova, A.: Controlling v podnikoch drevarskeho priemyslu, 2004. Zvolen: TU.

]

_/

Kontrolny systém |
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A VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM

Schéma

Vysledky controllingu pomé&haji vedeniu spolo¢nosti pri sta-
novovani firemnych cielov a nasledne pri ich realizacii. V praxi
sa zvykne controlling oznacovat aj ako ,tiefi finanéného ria-

1

ditela”.

Rozdiely medzi controllingom a internym auditom*

Controlling Interny audit
Hlavny ciel | DIhodobd rentabilita | Stlad podkladov
obratu s realitou
Pracovna Riadenie vynosovo Analyza rizika,
napln orientovaného poskytovanie uisteni.
potencidlu firmy. Kontrola spravnosti,
Zber, vyber, Gcelnosti
hodnotenie a a hospodarnosti
odovzdéavanie preskimanych
informacii. dokladov, javov
Budovanie a realizacia | a skuto¢nosti.
plénovaného Zistovanie miery,
kontrolného dodrziavania
mechanizmu predpisov, pravidiel,
optimalizécie dokumentacie a pod.
rozhodovacich Skdmanie minulych
procesov. postupov ¢o do
spravnosti i¢elnosti
a hospodarnosti.
Vstupy VSetky Uctovné a Vsetky uctovné
prevadzkové podklady, | a prevadzkové
taktiez vykaz ziskov doklady.
a strat.

4 Dvorécek, J.: Interni audit a kontrola, 2003
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VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM

Frekvencia Priebezné riadenie Nepravidelné

spracovania |a koordinacia (ndhodné) alebo
prostrednictvom o0s6b | periodické skimanie
zainteresovanych v prostrednictvom
danom procese. 0s0b, ktoré nie su

zainteresované
v danej zalezitosti.

\lystupy Analyza odchylok Auditorské spravy
a navrhy opatreni. vychadzajlce z analyz
rizik.
Spravnost Predpoklada s. Je overovana.
dat
Organizacné | Interné. Interné.
Zameranie
Miesto v Uctéren, Utvar/oddelenie
organizacnej | rozpoctovanie, interného auditu
Struktare kalkulacia, (jedine stabny utvar).

cenotvorba(liniovy
alebo st&bny Gtvar).

Casova Na budutcnost Na buducnost,
orientacie prevencia.

Jednoznacné rozdelenie funkcii controllingu a interného audi-
tu nie je v praxi moZné, pretoze sa ich ciele a ulohy vzajomne
prelinaju a dopliiaju. \V praxi je moZné sa stretnut s takym po-
menovanim controllingu, ktory je zamerany na vSetky oblasti
firemnych aktivit a zaraduje controlling za interny audit.
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Druhy
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VNUTORNY KONTROLNY SYSTEM

Controlling je spravidla systém firemnych pravidiel, ktory
napomaha k plneniu stanovenych cielov, monitoruje a v¢as
reaguje na zistené odchylky, odhaluje nebezpecenstvéa a upo-
zorfuje na situdcie, ktoré si vyZaduja vykonanie prislusnych
opatreni, aby tak zabranil negativnym situdcidm ohrozujacim
plnenie cielov

Z&kladnym ukazovatelom controllingu je zisk pred zdane-
nim dafou prijmov. PretoZe Uctovny zisk je tvoreny rozdielom
vynosom a nékladov, je nutné v rdmci tloh controllingu riadit
predovsetkym cinnosti svisiace so vznikom, ocenenim, Ucto-
vanim a vykazanim jednotlivych vynosov a nakladov uctovnej
jednotky.

V tejto suvislosti je potrebné vynosy a naklady posudzovat
jednotlivo a nie ako globélnu veli¢inu k Comu firme pomaha
actovnictvo (rdmcova uctovéa osnova a postupy Uctovania pre
podnikatelov G¢tujicich v ststave podvojného Uctovnictva),
ktoré rozdeluju jednotlivé vynosy a néklady podla druhu a ¢in-
nosti a ich vplyvu na vysledok hospodarenia firmy.

V scasnosti sa Ulohy controlling rozSiruja v tom zmysle, Ze
sa zaoberd nielen vynosmi, nékladmi a ziskom, ale aj riadenim
suvisiacich periaznych tokov. Podla toho v akej oblasti sa con-
trolling uplatfiuje rozliSuje sa vo firemnej praxi na finanény, in-
vesti¢ny, zdsobovaci, vyrobny, marketingovy, logisticky,
personalny a pod.
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INTERNE SMERNICE

B Interné smernice

1 Preco je dolezité mat
vypracované interné smernice

Vlypracovanie internych smernic je prejavom urovne vnutro-
podnikovej kultdry v oblasti G¢tovnictva, dani, pracovno-prav-
nych vztahov ¢i bezpe¢nosti prace.

V mnohych oblastiach zdkony a opatrenia stanovuju iba le-
gislativny rdmec a je na firme, aby si predmetn oblast bliz-
Sie a konkrétnejsie upravil v rdmci svojich internych pravidiel
a postupov.

Mat vypracované interné smernice vo firme je nevyhnutné aj
pre potreby nastavenia systému vnatornej kontroly, plnenia
funkcie interného auditu ale aj pre potreby externého auditu i
externej napr. danovej kontroly.

Kazdéa firma si, s ohfadom na predmet svojej ¢innosti, upra-
vuje pravidla a sp6sob napr. ocefiovania, odpisovania Ci ucto-
vania osobitnych uctovnych pripadov, ak to umoziuje legisla-
tiva platna v Slovenskej republike. Firma si tak nastavuje tzv.
vlastnu uctovnu politiku, ktord potom konzistentne uplat-
nuje v ramci jednotlivych G¢tovnych obdobi pri nepretrzitom
vykonéavani svojej Cinnosti.
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Uloha
internych
smernic

INTERNE SMERNICE

Ulohou internych smernic, ktoré si firma vypraciva, aktuali-
zuje (doplfia) a kazdoro¢ne schvaluje resp. prolonguije ich plat-
nost, je stanovit predovdetkym:

uctovné pravidlad z dévodov reédlneho zobrazenia stavu
majetku a zavazkov, vlastného imania a aj jeho Casti, vy-
sledku hospodérenia bezného u¢tovného obdobia, ktory
je predmetom schvalovania v nasledujucom G¢tovnom
obdobi, upravit ¢innosti stvisiace s inventarizaciou, ar-
chivaciou, zostavovanim uctovnej uzavierky a uctovnej
z4vierky atd.,

dariové hladiskd pre spravne vycislenie zékladu dane
so zohladnenim pripocitatelnych a odpocitatelnych po-
loZiek upravujucich zaklad dane z prijmov pravnickych
0s0b, dafovej povinnosti za bezprostredne predchadza-
jlce Gctovné obdobie (dan z prijmov z beznej ¢innosti),
odloZenej dariovej povinnosti alebo pohladévky do budu-
cich zdarovacich obdobi (odloZené dan z prijmov z bez-
nej ¢innosti),

pracovno-pravne vztahy v stlade so Zakonnikom pré-
ce, zdkonom o cestovnych ndhradach atd., prostrednic-
tvom ktorych si upravi organiza¢ny poriadok, pracovny
a mzdovy poriadok, nastavi vlastné pravidla tykajuce sa
napriklad poskytovania cestovnych néhrad, stravovania
zamestnancov, prekdzok v praci, ¢i kolektivno-pracovné
vztahy,

bezpeénost a ochranu zdravia pri praci tak, aby boli
stanovené pravidla pre zabezpelenie funkéného sys-
tému, ktory zodpoveda legislativnym podmienkam pre
bezpelné vyuZivanie technol6gii a prace tak, aby sa v€as
dalo predist incidentom — nezelatelnym udalostiam,
napr. monitorovanim a vyhodnocovanim reélneho stavu
pre prijimanie opatreni v oblasti BOZP. Vlypracovanie pri-
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INTERNE SMERNICE

slusnej dokumentacie ma zabezpecit efektivny systém
riadenia pre riadny vykon &innosti pri dodrziavani pod-

mienok bezpec¢nosti prace.

U¢tovné jednotka (podnik), podla Obchodného zékonnika, z4-
kona o uctovnictve a opatreni, ktorymi sa ustanovujd podrob-
nosti o postupoch Gc¢tovania pre podnikatelov Gétujucich v su-
stave podvojného Gc¢tovnictva pre mikro, malé a velké i¢tovné
jednotky, vedie t¢tovnictvo od ddtumu vzniku spdsobom, kto-
ry poskytuje verny a pravdivy obraz o majetkovej a financnej
situécii podniku. Predmetom podvojného Gc¢tovnictva je zauc-
tovanie vSetkych uctovnych pripadov, ktoré vecne a ¢asovo
suvisi s beZznym Gctovnym obdobim.

Predmetom G¢tovnictva (§ 2 ods. 2 zékona o Gc¢tovnictve) je
Gctovanie skutocnosti o:

stave a pohybe majetku,

stave a pohybe zavéazkoy,

rozdiele majetku a zavazkoy,

vynosoch,

nékladoch,

prijmoch,

vydavkoch,

vysledku hospodarenia Gctovnej jednotky.
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RIADENIE RIZIK

C Riadenie rizik

1 Akérizika plyna z absencie
alebo nedodrzania internych
predpisov

Pre¢o by mala mat firma vypracované interné predpisy (interné
smernice)? Predpis (t. j. smernica, prirucka, usmernenie, opatre-
nie a pod.) je vo vieobecnosti pisomny zaznam pokynov a zasad,
ktoré popisuiju, usmerfiujd a riesia urcita ¢innost alebo proces.

V praxi sa vypracovanie vlastnych kvalitnych internych pravidiel
Casto podcenuje. Firmy nedocefuju ich vyznam a pri svojej pra-
ci si neuvedomuju, Ze v mnohych pripadoch mézu byt déle-
Zité a ndpomocné, napriklad pri dafovej kontrole, externom
audite, kontrole zo Socidlnej poistovne, Indpektoratu prace (i
inych institdcii. Napriek tomu, Ze viaceré zakony priamo vyZadu-
ja, aby si G€étovna jednotka danu oblast konkrétne upravila
v rdmci internych predpisov, v praxi sa ¢asto stava (najma
pri malych a strednych podnikoch), Ze je tato povinnost riesené
nedostatocCne alebo vdbec.

Nepriamé& povinnost mat vypracovany interny predpis, upra-
vujluci rozsah, sposob a preukazatelnost vedenia Uc¢tovnictva,
vyplyva z ustanoveni § 1 az § 16 zékona ¢. 431/2002 Z. z.
o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej len zékon
o G¢tovnictve). U&tovnd jednotka v tomto predpise uvedie:

e uctovnu sustavu, v ktorej vedie UCtovnictvo (slstava
jednoduchého Gctovnictva alebo sustava podvojného
Gctovnictva),

strana 1
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C RIADENIE RIZIK

e organiza¢nu Strukturu uc¢tovnej jednotky,

¢ Uctovné obdobie (hospodarsky rok alebo kalendarny rok),

e uctovny zdznam, s ktorym Gctovné jednotka pracuje,
ktory akceptuje, aku formu pouZiva, podpisovy zdznam
(§ 31 — § 34 zékona o Gctovnictve),

e menu, v akej U¢tovna jednotka vedie uctovnictvo a zo-
stavuje Uctovnu zdvierku (mdé povinnost viest v mene
euro ale uvedie, Ci vedie aj v cudzej mene a v akej),

e jazyk — Uctovna jednotka mé& povinnost podla zdkona
0 Uctovnictve § 4 ods. 8 viest Gctovnictvo a zostavit G¢-
tovnu zavierku v Statnom jazyku — v smernici uvedie, ako
postupuje v pripade nadobudnutia G¢tovného dokladu
v inom jazyku,

e pouzivané uctovné zasady a metddy,

e uctovny doklad — kto a kedy v Gctovnej jednotke do-
klad vyhotovuje, nélezitosti, ktoré musi obsahovat podla
§ 10 ods. 1 zékona o Uc¢tovnictve, postup v pripade jeho
znehodnotenia alebo straty, proces jeho schvalovania
a kontroly, obeh dokladov v Gctovnej jednotke,

e zoznam uUc¢tovnych knih a zoznam ¢&iselnych znakov
alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v G¢tovnych
knihach a v ostatnych actovnych zdznamoch, s uvede-
nim ich vyznamu podla § 14 zdkona o G¢tovnictve,

e spdsob vykonavania uctovnych zapisov a zoznam
uctovnych knih v ststave podvojného uctovnictva (den-
nik, hlavna kniha, pripadne ostatné knihy ako napr. pok-
ladni¢né kniha v cudzej mene, kniha objednavok, kniha
vystavenych faktar, kniha prijatych faktur) podla zdkona
o UCtovnictve §11a§ 12,

e Uctovy rozvrh — Uc¢tovna jednotka je povinng, v sutlade
s rémcovou G¢tovou osnovou, zostavit si vlastny Gctovy
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RIADENIE RIZIK C

rozvrh, v ktorom uvedie syntetické ¢ty a analytické Gcty
vyuZivané na zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov
uctovného obdobia a na zostavenie Gctovnej zavierky
ako aj podsuvahové ucty,

e spdsob a periodicitu vykondvania inventarizacie ma-
jetku a zavézkov podla § 18, § 29 a § 30 zékona o u¢-
tovnictve,

¢ uchovavanie a ochranu G¢tovnej dokumentacie v su-
lade s § 35 a § 36 zakona o Gctovnictve.

Zakona o Uctovnictve, postupy Uctovania pre podnikatelov, Oblasti
v nadvéznosti na dalsie pravne predpisy, stanovuju aj dalsie uPravené
povinnosti, ktoré je potrebné, aby si t¢tovna jednotka upravila ‘F’,'r‘:j‘;,’;‘f,’:,‘:
vnitornym predpisom:
e vnltorné Gctovanie (vnutorné zuc¢tovacie vztahy) medzi
Jjednotlivymi vnatornymi organiza¢nymi Utvarmi podniku
(napr. § 48 postupov G¢tovania pre podnikatelov),
e tvorbu a pouZivanie rezerv (ustanovenie § 19 postupov
Gc¢tovania pre podnikatelov),
e normy prirodzenych Ubytkov zdsob a urlenie druhov
materidlov uCtovanych priamo do spotreby, bez zaucto-
vania na sklad (napr. § 43 postupov Gc¢tovania pre pod-
nikatelov),

e spOsob stanovenia obstaravacej ceny zasob a nakla-
dov suvisiacich s obstaranim, ako aj vyskladnenie zdsob
a nékladov alebo odchylky od skuto¢nej ceny (napr. § 22
postupov Gc¢tovania pre podnikatelov),

e spdsoby odpisovania dlhodobého majetku a odpisovy
plan dlhodobého majetku,

o kalkulaciu vlastnych nakladov a spdsoby ocenenia zadsob
vlastnej vyroby,
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