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ABSTRAKT

Tématem mé bakalarské prace je problematika interniho auditu, americky zakon Sarbanes-
Oxley a zahrani¢ni cestovni nahrady. V prvni ¢asti své prace se zabyvam vymezenim
zakladnich pojml z oblasti interniho auditu. Zaméfila jsem se také na americky zakon
Sarbanes-Oxley, ktery napomaha k odhaleni pachani podvoda a hospodaiské kriminality.
Zvlastni diraz kladu na Sekci 404, kterd se zabyva internimi kontrolami. V analytické
Casti se nejprve zabyvam predstavenim spolecnosti OTIS, a. s. Bfeclav, firemni politikou a
provedenim interniho auditu. Snazim se odhalit nedostatky stanovit navrhy a doporucenti,

které¢ by vedly ke zlepSeni.
Klic¢ova slova:

Interni audit, interni auditor, ucel interniho auditu, uzivatel¢ interniho auditu, vykon

interniho auditu, podvod, Sarbanes-Oxley, Sekce 404, cestovni nahrady.

ABSTRACT

The topic of my bachelor thesis is the issue of internal audit, the U. S. Sarbanes-Oxley law
and foreign travel expenses. The first part of my work deals with the definition of basic
terms of internal audit. | have also focused on the U. S. Sarbanes-Oxley Act, which helps
to detect the commission of fraud an economic crime. According my opinion, the most
important part of this act is Section 404, which deals with internal controls. The analytical
part deals with the basic information about OTIS company, corporate policy and the
performance of internal audit. | try to uncover deficiencies provide suggestions and

recommendations that would lead to an improvement.
Keywords:

Internal Audit, Internal Auditor, Purpose of Internal Audit, Users of Internal Audit,

Performance of Internal Audit, Fraud, SOX, Section 404, Travel Expences.
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UvVOD

Zakladni funkei Gcetnictvi je poskytovat vSem svym uZivatelim spolehlivé informace 0
tom, v jaké finan¢ni situaci se nachazi, jak spolecnost hospodaii se svym majetkem, jakého

vysledku hospodateni dosahuje apod.

Na zaklad¢ této definice mizeme tedy fici, Ze existence zdravého trzniho prostiedi se bez
kvalitnich Gcetnich informaci neobejde. V minulosti jsme se mohli jiz nékolikrat presveédcit
o tom, ze zkreslené ucetni vykazy, které neumoziovaly investorim ucinit si objektivni
nazor na finan¢ni situaci a budouci vyvoj vybrané spoleCnosti, mély za nasledek pad
obrovskych spole¢nosti. Pokud bychom §li hloubg&ji do historie, zjistili bychom, ze k padu
newyorské burzy, ke kterému doslo na pielomu 20. a 30. let minulého stoleti, doslo také
diky zkreslenym ucetnim informacim. Vzdyt i krize, kterd zasahla celou nasi zemi v roce

ucetnimi informacemi.

Aby se predchazelo témto nepfiznivym udalostem, je dualezité, aby spole¢nosti
neporusovaly jeden ze zakladnich Gcetnich principt, kterym je princip vérného a poctivého
zobrazeni finanéni situace. K tomuto dodrzovani by spolec¢nostem méla pomoci nejen
platnéd legislativa, tykajici se konkrétniho statu, ale také objektivni interni kontroly a

audity.

Interni audity slouzi spole¢nostem nejen Ke kontrole dodrZzovani platnych tcetnich postupti
a zasad v souladu s aktualni legislativou, ale mohou také vyznamné pfispét k odhaleni
rizik, které spolecnosti hrozi, k jejich eliminaci, ddle mohou pfispivat ke zlepSeni
vyrobnich procesti, mohou poskytnout odpovédi na otazky typu, ktery vyrobek ¢i sluzba

jsou ztratové, a které naopak ptinasi podniku nejveétsi zisk.

Podle mého nézoru je role interniho auditu ve spole¢nosti stale vice dilezita pro jeji
spravné fungovani. Dalo by se fici, Ze spravné€ nastaveny interni audit miiZze byt jednim
z klict k Gspéchu firmy. Proto jsem pravé téma interniho auditu, které se mi jevi velmi

zajimavé, zvolila jako téma své bakalafské prace.

Cilem mé prace je tedy podat zékladni informace o internim auditu, o jeho tradicnim i
modernim pojeti, o jeho ucelu, moznostech provedeni apod. V dalsi ¢asti si kladu za cil

objasnit vznik amerického zakona Sarbanes-Oxley, jako odezvu na vySe uvedené
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zkreslovani informaci. VSechny tyto poznatky bud aplikovat na prakticky piiklad ve

vybrané spole¢nosti.
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1 INTERNIi AUDIT

Podle Synka (2003) se vyznam a tloha interniho auditu Vv poslednich letech neustale
vyvijely. V soucasné dobé stdle vice organizaci, at’ uz podnikatelskych ¢i neziskovych,
vyuziva interni audit jako jeden z nastrojii svého fizeni. Ocekavaji od interniho auditu
mnohem vice nez jen ,,pouhou kontrolu. Interni audit totiz mize sehrat velmi dileZitou
roli pfi vyvoji novych vyrobkd, technologickych inovacich, pfi fizeni rizik, pfi zlepSeni

vyrobnich procest atd.

Interni audit je pomérmné mladou disciplinou. Jeho historii, vyznamem a ulohou, které

prosly vyznamnym vyvojem, se budu zabyvat v nésledujicich kapitolach.

1.1 Historie auditu a vznik interniho auditu

Sauditem se podle Kralicka a Miillerové (1998) setkali jiz staii Egyptané, ktefi
vyZzadovali, aby dva nezavisli Gfednici informovali o dafiovych piijmech. Dalsi zminka o
auditu se tyka starovékych ftimskych vladcid, ktefi prostiednictvim tzv. kvestort
kontrolovali ucetnictvi. Pravdépodobné pravé ztohoto obdobi pochazi slovo audit.
Kvestofi totiz byli povinni uctovat pifed shromazdénim slozenych z posluchact. Odtud,

z latinského slova audiré, které znamena poslouchat, vzniklo slovo audit.

Dvotacek (2003) vSak uvadi jako vyznamny meznik v historii auditu rozvoj ucetnictvi.
Prvotnim Gc¢elem auditu a Gcetnictvi byla evidence majetku a jeho ochrana pted zcizenim,
ke kterému casto v minulosti dochdzelo na zaklad¢ jeho nespravného vedeni. Postupem
Casu se ucetnictvi zaCalo vice zaméfovat pouze na evidenci majetku a na efektivnost

vyuziti tohoto majetku, ochrana majetku se pak stala ptedmétem auditu.

Kafka (2009) ve svém dile uvadi, ze vyznamného rozmachu se audit dockal piiblizné
Vv druhé poloving 19. stoleti, a to diky primyslové revoluci. Toto obdobi, které bylo
specifické¢ predevSim prudkym rozvojem V oblasti zemé&d¢€lstvi a primyslu, mélo za
nasledek stale vétsi a vétsi potfeby kapitdlu. Dochdzelo k pfechodu od ru¢ni vyroby
K vyrob¢ v tovarnach za pomoci stroji, coz vyvolavalo potfebu ziskat penézni prostiedky
na koupi novych strojii a novych zdroju energie, a tak zacaly vznikat akciové spolecnosti.
Vlastnici téchto akciovych spolec¢nosti vSak kladli diraz na ochranu svych vkladi, a proto
vznikl v roce 1844 v Anglii zdkon o akciovych spolecnostech, ktery ukladal akcionairim

povinnost provéieni rozvahy ptipravované fediteli akciovych spolecnosti. Po ¢ase doslo ke
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zméng, kdy toto provéteni nemuseli provadét piimo akcionafi spolecnosti, ale spole¢nosti

si mohla auditora zvolit. Touto cestou vznikl povinny audit.

Dale uvadi, Ze s naristem velikosti spole¢nosti rostlo i riziko spojené s podvody a omyly.
Proto bylo velmi dilezité, aby spravnost ucetnictvi byla posuzovdna nejen nezavislym

externim auditorem, ale i ze strany podniku, tedy internimi auditory.

Dle Dvotéacka (2003) se dualezitost interniho auditu a jeho ucel neustale vyvijely. Dikazem
toho je fakt, kdy byl ukol interniho auditora zpocatku omezen pouze na kontrolu
ekonomické a finanéni situace podniku, na hledani moznych podvodd a omyla. Témito
¢innostmi se v souCasné dobé zabyvaji auditofi externi. AvSak pfed zacatkem druhé
svétové valky si zacali podnikatelé¢ uvédomovat, Ze jejich spolecnosti potfebuji nezdvislou
kontrolu, ktera by se tykala vSech ¢innosti v podniku. Vedly je k tomu hlavné divody jako
dynamicky ménici se metody fizeni a vedeni podniku, dale rostouci velikost podniku, kdy
nezbyvalo pfili§ mnoho ¢asovych moznosti, a v neposledni fadé také vyrazny narist a

rozvoj komunikaci a vypocetni techniky.

1.1.1 Institut internich auditoru

Kafka (2009) ve svém dile uvadi, Zze diky vySe uvedenym dtvodim vznikl v roce 1941
Institut internich auditord (dale jen 11A), ktery se specializuje pfevazné na odborné skoleni
internich auditord, na vypracovani norem a zavaznych pravidel, které zaru€uji spravny
vykon této pozice a zaroven poskytuji zaruky efektivnosti a dodrzovani etickych pravidel.
O par let pozdé¢ji, vroce 1947 A zavedl vramci pozadavku na kvalifikaci internich
auditorti dolozku, ktera umoziovala internim auditorim zahrnout i zkouSku z jinych
oblasti, nez z Gcetnictvi a financi. Timto krokem se interni audit zacina oddélovat od
ucetnictvi a finan¢niho fizeni, které se stdvaji pfedmétem auditu externiho. Zaroven také

dochazi ke zvyseni pozadavkl na odbornou kvalifikaci internich auditort.

Nyni se IIA vénuje hlavné tvorbé profesnich standardii, provadi profesni certifikaci
internich auditortt (CIA), potfadd konference, seminafe a kurzy zabyvajici se profesni
vyukou internich auditord, vydava také odbornou literaturu a zabyva se vyzkumem

V oblasti interniho auditu.
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1.1.2  Cesky institut internich auditori

O rozmachu interniho auditu v Ceské republice se zminuje Dvoiadek (2003), podle néhoz
se u nas interni audit rozvinul v poloving 90. let, pfesn&ji v roce 1995, kdy vznik Cesky

institut internich auditort (dale jen CITA).

Tento institut nabizi nejen svym ¢lenim naptiklad fadu vzdélavacich kurzii a seminait,
dale poskytuje preklady standardi vydavanych IIA a dalsi odborné publikace, umoziiuje
sloZzeni zkousky s cilem ziskat mezinarodné uznavany titul CIA a samoziejmé 1 dalsi

zkousky.

1.2 Koncepce interni auditu

Synek (2003) vymezuje puvodni funkci interniho auditu jako Cinnost, vykondvanou
specializovanymi pracovniky ve vlastnim podniku. Tato ¢innost se vztahovala na vSechny
operace, které ve spoleCnosti probihaly tak, aby byla zajisténa wvnitini kontrola a

efektivnost fizeni takovym zptsobem, ktery zarucoval nezavislost vedoucich pracovniki.

Dvotéacek (2003) vsak tvrdi, Ze tento tradicni pohled omezoval ¢innosti interniho auditu
pouze na zkoumani a vyhodnocovani vnitini podnikové kontroly. Proto byla v roce 1999
na popud celosvétové diskuze schvélena ITA novad rozSifend definice, kterd v sobé
zahrnovala objektivnost, pravdivost, nezavislost a pouziti metod auditorské ¢innosti. Tato

definice zni:

Interni audit je nezavisla, objektivni, ujistovaci a konzultacni cinnost zamérenda na
pridanou hodnotu a zlepSeni provozu organizace. Pomdaha organizaci dosdhnout jeji cile
tim, ze zavadi systematicky metodicky pristup k hodnoceni a zlepseni efektivnosti Fizeni
rizik, ridicich a kontrolnich procesb’t.l

Ve vSech publikacich, zabyvajicich se internim auditem, se lze stouto definici setkat
nejcastéji. Nektefi autofi ji povazuji jako zakladni definici. Jejich vlastni definice se pak

opiraji na jejich zakladech.

Mezinarodni rAmec pro profesni praxi interniho auditu, Definice interniho auditu
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1.2.1 Tradiéni versus moderni pojeti auditu

Podle Trunecka (2004) vétSina autorli pojimé definice interniho auditu moderné. Z
tradi¢niho pojeti, které se zamétovalo vyhradné na kontrolni ¢innost, se postupem casu
interni audit stal nastrojem pro dosazeni efektivnosti a zatadil se tak mezi fidici ¢innosti
vykonavané v podniku. V minulosti ptisobil interni auditor spise jako kontrolor ticetnictvi a
finan¢ni oblasti spolecnosti, dnes je jejich ¢innost zamétuje na poskytovani odbornych

konzultaci v oblasti podnikového fizeni.

Podle mého nazoru by mélo byt moderni pojeti interni auditu v soucasné dobé jednim
z kli¢ovych priorit spolecnosti. Pravé toto pojeti totiz miize firmdm pomoci ke zlepSeni
celkové finan¢ni situace a také k upevnéni postaveni. Hraje totiz velmi dulezitou roli pfi

dosahovani podnikatelskych cila.

1.3 Ucel interniho auditu

Dvoracek s Kafkou (2005) tvrdi, Ze hlavnim ucelem interniho auditu je napomahat
pracovnikiim spolecnosti v efektivnim plnéni jejich ¢innosti. Ke splnéni tohoto cile interni
audit vyuziva nastroje jako hodnoceni, doporuceni, navrhy a informace. Pravé plnéni
téchto cili posouva interni audit od klasické ptfedstavy auditort, ktefi se zaméfovali
pievazné na ucCetnictvi a kontrolu, k novému pojeti interniho auditu jako soucésti
podnikového vedeni. Diky tomuto pojeti interni audit plsobi jako poradce pfi fizeni
spole¢nosti, nez jako kontrolni organ upozorfujici na chyby. Z tohoto divodi se role

interniho audit stava velmi cenénou.

1.4 Rozdily mezi internim a externim auditem

Synek (2003) se dale zabyva specifiky externiho a interniho auditu. Externi auditorskou
¢innost vymezuje jako ¢innost, kterou poskytuji specializovani pracovnici. Jejich pracovni
napli spoc¢iva v provadéni kontrol finan¢niho stavu spole¢nosti. Poskytuji objektivni nazor,
na to, zda hospodaieni spolecnosti odpovida jeji ekonomické a finanéni situaci a zda jsou

vysledky hospodateni dosahovany v souladu s obecné platnymi ucetnimi zasadami.
V dal$im odstavci dodava, ze externi 1 interni auditofi pouzivaji v podstaté stejné postupy a
principy, maji vSak rozdilné cile. Jak uz bylo uvedeno vyse, cilem externiho auditu je

podat nazor na finan¢ni stav spole¢nosti podléhajici auditu, naproti tomu cile interniho
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auditu jsou vSak mnohem rozsahlejsi a nesoustfedi se pouze na oblasti finan¢ni a

ekonomickou.

Dalsim podstatnym rozdilem, ktery ve svém dile uvadi, je zptisob, jakym je interni audit
vykonavan. Interni audit se uskuteéniuje prostfednictvim vlastnich pracovnikii firmy,
zatimco externi audit je z diivodu zachovéani divéryhodnosti vykonavan odborniky, ktefi
nejsou zaméstnanci dané firmy. Dal$i odliSnost spociva v tom, Ze externi audit je provadén
v souladu s normami a postupy, které jsou upraveny legislativné® a nejdou upravovat,

naopak provadéni interniho auditu je zavislé na spole¢nosti a jejim vedenim.

Krali¢ek spole¢né s Miillerovou (1998) vsak upozoriuji, ze mize nastat situace, kdy dojde
ke spolupréaci mezi externim a internim auditorem. Tato situace je pfinosna pro ob¢ strany,
a to ve znacné uspoie nakladl a Casu pii vykondvani rGznych auditorskych postupti.
Odhaduje se, ze tato spoluprace mize snizit ndklady na audit az o 30 %. Proto je v zajmu
jak internich, tak i externich auditorti, aby byla jejich prace slad’ovana. Jednou z moznosti,
jak docilit této spoluprace, je zaloZeni tzv. Vyboru pro audit. V Ceské Republice byva
tento vybor vytvéaren jako poradni organ ptedstavenstva ¢i dozor¢i rady. Cilem Vyboru pro
audit je napomahat piedstavenstvu nebo dozorci rad€ pii plnéni povinnosti vyplyvajicich
z vedeni ucetnictvi, vykaznictvi a zpracovani vyro¢ni zpravy, dale konzultovat zjisténé

problémy s externimi auditory, které mohou nastat v prub&hu auditu aj.

Podle prizkumu casopisu Forbes®, zpracovaného pro spoletnost Ernst & Young”, vyplyva,
ze spole€nosti v souc¢asné dobé ocekavaji od interniho auditu mnohem vice, nez jen
ucinnou kontrolu. Az 96 % dotazovany’zch‘r’ odpovédélo, Ze interni audit hraje klicovou roli
pii fizeni rizik. Proto management stale vice pozaduje, aby kromé poskytovani priméfené
jistoty a uc¢inného auditu, se podilel také na zvySovani névratnosti investic. V praxi ovSem
casto nedochdzi k naplnéni téchto ocekavani. Pouhych 44 % tucastnikli prizkumu totiz
uvedlo, Ze interni audit jejich spoleCnostem skutecné¢ pomaha pii plnéni jejich

podnikatelskych cili. To by se mélo v budoucnu zmeénit.

2 7akon & 93/2009 Sb., o auditorech a zmén& nékterych zakoni (zékon o auditorech)

® Prestizni ekonomicky magazin spojeny s dlouholetou tradici v USA

* Mezinarodni spole¢nost, poskytujici dafiové, auditorské a poradenské sluzby, Glen tzv. ,,Velké (auditorské)
ctverky*

> Priizkum byl proveden mezi 547 vedoucimi pracovniky a &leny auditnich vybort
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Hlavnim omezenim, které brani rozvoji interniho auditu, jsou soucasné kompetence
internich auditori, které jim neumoziuji vykonnou cinnost. Dal§im problémem je
management, ktery neni ochoten investovat potiebné prostiedky pro jeho dalsi rozvoj. Jeho
preména na duilezitého poradce vrcholového vedeni mu miize zajistit, Ze se bude podilet na
strategickych podnikovych rozhodnutich. Muze totiz sehrat dulezitou roli pii fuzich,

akvizicich, pfi vyvoji nového vyrobku apod.

Z provedené¢ho vyzkumu tedy jasné vyplyva, ze tradi¢ni roli interniho auditora jiz
odzvonilo. Hlavni uloha interni auditu, ktera jesté nedavno spocivala ve sledovani plnéni
zakonli a predpisi a hodnoceni vnitinich kontrol, je uz minulosti. Ocekava se, ze se
z interniho auditora stane strategicky poradce, ktery bude umét efektivné naleznout

rovnovahu mezi riziky, naklady a hodnotou. (Ernst & Young, 2010)

1.5 Vnitfni kontrola versus interni audit

V mnoha situacich se stdva, ze dochazi k zaméné téchto dvou pojmu nebo ke Spatné

interpretaci. Proto povazuji za dulezité uvést rozdily mezi nimi.

Nespravny pohled na vztah vnitini kontroly a interniho auditu je spojen s piekladem

anglického slova ,,control* a jeho ¢eského ekvivalentu ,,kontrola®.

Podle Dvotacka (2003) si pod pojmem kontrola mizeme piedstavit veSkeré aktivity, které
maji za ukol zjistit, zda dosahované vysledky odpovidaji planovanym vysledkiim. Kontrola
je dulezitou funkci managementu, pomoci niz manazefi zjist'uji, zda dosahované vysledky
odpovidaji vysledkim planovanym. Vnitini kontrolu pak mutzeme charakterizovat jako
Cast fizeni, kterd ma zabezpecovat spravné vyuzivani zdroji podniku, dodrZzovani internich
norem a obecné zavaznych pravnich norem. Cilem vnitini kontroly je odhalovat ve

sledovaném case jakékoliv odchylky od cilti a snazit se tak predejit momentu piekvapeni.

Dvotacek (2003, s. 48) dale uvadi, ze: kontrola a audit se svymi cili nelisi. Jejich vikolem je
pusobit predbezne, tj. vést osoby, které jsou predmétem dohledu, k jednani odpovidajicimu
predpisim. Maji ovSem pusobit i nasledné, tj. zjistovat odchylky. Zda je nutno odchylku
odstranit nebo nikoliv, nezavisi na druhu dohledu, ale na druhu daného podnikového

procesu.

Z uvedené definice je tedy dilezité uvédomit si, Ze interni audit neni vnitini kontrola a ani

ji nenahrazuje.
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Nasledujici tabulka piehledné zachycuje hlavni rozdily mezi vnitini kontrolou a internim

auditem.

Tab. 1: Hlavni rozdily mezi vnitini kontrolou a internim auditem (Dvoidcek, 2003, s 48.)

Vnitini kontrola Interni audit
Zarazeni soucast vSech urovni fizeni  ndstroj vrcholového vedeni
spole¢nosti
Spociva ve zjisStovani odchylek v nezavislém ovéfovani

skutecného stavu od stavu vSech ¢innosti spolecnosti

pozadovaného
Provadi vsichni fidici pracovnici pracovisté interniho auditu
Cil odstranéni zjisténych zvySovani efektivnosti
nedostatkil

1.6 Controlling a interni audit

K dalsimu nespravnému ztotoznovani pojmu interni audit podle Synka (2003) dochazi se
slovem controlling. I kdyZ interni audit i controlling patii k celkovému fidicimu procesu
podniku, jsou mezi nimi podstatné rozdily. Controlling je soucasti podnikového planovani
a zamétuje se na podnikové cile a jejich realizaci. Na rozdil od interniho auditu, controlling
neprovadi samotné kontroly podnikovych Cinnosti, ale zamétuje se na jejich planovani.
Controlling dale poskytuje poradenstvi vedeni podniku v otazkach tykajicich se
podnikovych cilt a jejich plnéni.

Vzijemné vymezeni funkci controllingu a interniho auditu a jeho srovnani ptehledné
pfinasi nasledujici tabulka, v které jsou mimo jiné také uvedeny hlavni rozdily mezi

internim auditem a controllingem.
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Tab. 2: Hlavni rozdily mezi controllingem a internim auditem (Dvoidcek, 2003, s. 34-35)

CONTROLLING

INTERNI AUDIT

Hlavni cil

Pracovni napln

Vstupy
Frekvence zpracovani

Vystupy

Spravnost dat
Organizaéni zaméteni
Misto v organizacni struktuie

Casova orientace

Dlouhodobé rentabilita
Poskytovani informaci
Zajisténi hospodarnosti
Pofizovani, vybirani,
hodnoceni a ptedavani

adaji

Ucetni vykazy
Pribézné

Analyza odchylek

a navrhy na opatieni
Ptedpoklada se
Interni

Ucetni oddéleni

Na budoucnost

Ochrana kapitalu
Schopnost rozvoje

Soulad pokladi s realitou

Kontrola spravnosti,
ucelnosti a hospodarnosti

zkoumanych dokladt

Ucetni vykazy
Nepravidelné

Auditorské zpravy

vychdzejici z analyzy rizik
Je ovéfovana

Interni

Oddéleni interniho auditu

Minulost, sou¢asnost, a
éastecné budoucnost

(prevence)

Casopis Interni auditor’® vymezuje vzajemny vztah interni auditu a controllingu jako

poskytovani dalezitych informaci pro fizeni spole¢nosti. Svym zplsobem se vlastné jedna

o dva pilife dohledu a kontroly, které by spolu mély intenzivné¢ a regulované

spolupracovat, ale také by mély zlistat na sobé nezdvislé. Tato spoluprace totiz miize

pfinést spoustu vyhod podniku, pfimé sdélovani informaci mezi t€émito utvary, dale mize

dojit ke znacnému omezeni spord, V praxi velmi Castych, o to, ktery utvar bude mit vétsi

® vydavany Ceskym institutem internich auditort
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pravomoc a Vv neposledni fad¢ také mize dojit k uspote nakladi v dasledku odstranéni tzv.

duplicitnich ¢innosti.

Podle mého nazoru piinasi velmi zajimavé vysledky prizkum cCasopisu Interni auditor,
ktery se snazil zjistit, zda se controlling a interni audit ve spole¢nosti dopliuji, prekryvaji
nebo naopak spolupracuji. Mezi oslovenymi firmami byly naptiklad EON, pojistovna
Kooperativa, a. s., CEZ, a. s., Barum Continental, s. r. 0., Ceska spofitelna, a. s., aj.
V pievazné vétSiné pripadi dochézi ke spolupraci a vzajemného dopliiovani téchto dvou
utvari. Tato spoluprace probihé napiiklad ve spolecném hledéani uspor nakladt, dale miize
dochazet ke vzadjemnym kontrolam, v ptipadé€, Ze controlling odhali néjaké neobvyklé
odchylky, interni audit tyto odchylky okamzité analyzuje a snazi se najit jejich pficiny, v
nekterych spolecnostech jsou vybrané ¢innosti controllingu podfizeny internimu auditu, a
naopak vysledky interniho auditu jsou zase sledovany controllingem. V Zadném ptipadé
spole¢nosti neuvedly, ze dochazelo ke vzajemnému piekryvani a vzniku duplicit. Tam, kde
k zadné spolupraci nedochazi, se firmy snazi nastavit urcita pravidla, ktera by K této

spolupraci ¢i doplinovani méla napomoci. (Interni auditor, 2010)

1.7 Interni audit a riziko

Co je to riziko? Podle Dvoracka (2003) mizeme o riziku fici, Ze je to ,,néjaka“ situace,
kterd miize organizaci zpisobit potencidlni ztratu a bude mit nepfiznivy dopad na
spole¢nost. K eliminaci téchto rizik slouzi pravé interni auditofi, jejichz ukolem je mimo
jiné také vyhledavat pfipadna rizika a redukovat ztraty znich vyplyvajici. Proto by

auditorska prace méla vychazet z analyzy rizik.

Kafka (2009) uvadi, ze prace s rizikem vede k tomu, Ze interni audit byva ¢asto povazovan
za vyznamnou ¢ast tzv. risk managementu, jehoZ cilem je rozpoznat riziko, ocenit ho,
zjistit pficiny jeho vzniku a vkoneéném dusledku toto riziko odstranit. Vztah mezi
internim auditem a risk managementem spociva prevazné ve vzajemné podpofe, kterd by

méla usnadnit rozpoznani rizik.

1.8 Zavedeni interni auditu v organizaci

V soucasné dob¢é ma podle Kafky (2009) v nasi republice interni audit nejvétsi zastoupeni
pfedevsim ve finan¢nich institucich, ve velkych primyslovych podnicich a mezindrodnich
spole¢nostech. Naopak v malych a stfednich podnicich nejsou tyto €innosti vyuZzivany

vibec. Tyto podniky se totiz domnivaji, Ze funkce interniho auditu je pro n¢ pfili§ draha.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

7w

Dvoracek (2003) doporucuje spolecnostem, které se rozhoduji zavést utvar interniho
auditu, aby braly v Givahu velikost podniku, jeho ekonomickou situaci, dale informaéni a

komunikac¢ni systémy, uroven vnitini kontroly a dostate¢né materialni i personalni zdroje.

Dale uvadi, ze v praxi byva nejcastéji interni audit ziizovan na zakladé pozadavku ze
strany vlastnika ¢i investora nebo vrcholového manazera. Mizou vsak nastat i pfipady, kdy

.. , e , . v , 7
je interni audit zfizovan povinné ze zdkona.

Sedlacek (2006) piedpoklada, Ze zavedeni interni auditu bude efektivni, pokud se tento
utvar stane nedilnou soucasti organizace a jejiho vedeni a jeho prace bude neodmyslitelnou

soucasti manazerského usili.
Zavedeni interni auditu do organiza¢ni struktury spolecnosti 1ze podle Dvotacka (2003)
provést n¢kolika zpisoby. Nejcastéjsi zarazeni Utvaru interniho auditu v podniku piinasi

nasledujici obrazek.

Dozorénirada

Vybor pro
audit
1

I I
i Generalni
INTERNI ieditel
AUDIT 1

Technologicky
lsek

Ekonomicky
lsek

Personalni
usek

A dalsi tseky

Obr. 1: Zarazeni utvaru IA do organizacni struktury (Dvoracek, 200, S. 67)

7 Zakon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé
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1.9 Formy zajistovani vykonu interniho auditu

Kafka (2009) vymezuje tii zékladni zpisoby, jak lze ¢innosti interniho auditu vykonavat,
jedna se o zajiSténi interniho auditu vlastnimi pracovniky spolec¢nosti, dalSim zpisobem je
zabezpeceni sluZzeb interniho auditu externi firmou a poslednim zplsobem je spole¢ny

interni audit.

1.9.1 Interné zajiSovany interni audit

Podle Dvoracka (2003) se v soucasné dobé jednd o nejrozsifenéjsi formu vykonavani
interniho auditu. Hlavni vyhodou tohoto zplsobu zajistovani je znalost prostiedni
organizace, ktera napomahd ke splnéni cill interniho auditu. Naproti tomu nevyhodou jsou

vysoké naklady, které jsou s intern¢ zajiStovanym internim auditem spojeny.

1.9.2 Externé zajiSovany interni audit

Kafka (2009) uvadi jako dalsi zplisob vyuziti externi firmy. Vyhodou je Siroka skala
znalosti a dovednosti, kterymi externi specialista disponuje, dale dlouhodobé zkuSenosti
ziskané z ruznych oblasti, a také nezavislost, diky niz je u této formy snadnéjsi prosadit
doporuceni ze strany auditorti. Jako nevyhodu miizeme povazovat niz§i znalost specifik

firemniho prostiedi, jejich cild, pfistupu managementu a vazeb v organizaci.
Interni audit a outsourcing

Synek (2003) spojuje Soucasny ekonomicky vyvoj Sristem konkurence a nardstem
inovaci, vstupovanim a objevovanim novych trhli a obchodnich pfilezitosti, ale také
neustalym tlakem na tzv. zeStihlovani nakladl. VSechny tyto skutecnosti davaji podnikiim
podnét k tomu, aby vyuzivaly vn&jsi (outside) zdroje (resourcing) K plnéni ,,nepfimych

funkci®, jimz jsou naptiklad reklama, zpracovani dat, bezpecnosti sluzby apod.

Outsourcing podle Kafky (2009) znamena rozhodovani typu vyrobit nebo koupit. Hraje
klicovou roli pfedev§im v malych a stfedné velkych podnicich. V téchto podnicich byva
Casto interni audit zabezpeCovan externi firmou. Tento pfistup mize byt vyhodny zejména
tehdy, jestlize pro vykon interniho auditu neni potieba zvlaStnich znalosti, nebo je
provadéni interniho auditu internimi pracovniky pro spole¢nost velmi nakladné a tudiz 1

neefektivni.

Dvoracek (2003) vsak tvrdi, ze velmi kriticky k outsourcingu byl Institut internich

auditorti, ktery vroce 1994 uvedl, Ze interni audit vykonavany fadné organizovanym a
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vyskolenym personalem, je efektivnéjsi a ucinngjsi, nez auditorské sluzby poskytované
externi spole¢nosti. Jen interni auditofi totiZ znaji problematiku fizeni a jsou dikladné
seznameni s hlavnimi zésadami, postupy a smérnicemi ve své organizaci, jsou schopni
ihned reagovat na obavy vrcholového vedeni, protoze velmi dobie znaji kulturu spole¢nosti

a jejich postaveni zaméstnancii jim pomaha zajistit diveéryhodnost a loajalitu.

V dal$im odstavci se zminuje, Ze postupem casu vSak IIA zménil vic¢i outsourcingu
interniho auditu stanovisko. Po provedeni nékolika vyzkumi dospé€l k nazoru, Ze by interni
auditor m¢l byt pfipraven se seznamit S praci, ktera je v oblasti interniho auditu
vykonavéana externimi pracovniky. Spoluprace s témito pracovniky totiz miize znamenat

efektivni pomoc pii dosahovani strategickych cilii organizace.

1.9.3 Spoleény interni audit

Kafka (2009) uvadi spolecny audit jako dal$i moznost provadéni interniho auditu ve
spolecnosti. Princip tohoto interniho auditu spocivd ve vyuzivani vyhod z obou vyse
uvedenych forem interniho auditu. Aby spoluprace byla u¢inna a efektivni pro obé¢ strany,
doporucuje se, aby byla funkce externi poradenské firmy zpocatku spiSe manazerska nez
vykonnd, postupem casu by vSak méla ptfechdzet do role vykonné. Piiblizn€ asi po
dvouleté spolupraci by se mél stat utvar interniho auditu vykonnym organem, externi
spole¢nost by pak méla pusobit jako podpora, v piipadé nedostate¢né interni personalni

kapacity.

1.10 Interni auditor

Podle Dvoracka (2003) je od auditorské profese vyzadovano, aby specialisté, ktefi tuto
profesi vykonavaji, spliovali jisté pfedpoklady a méli urcité vlastnosti, bez kterych by jen
stézi mohli dosahnout kvalitnich vysledkli. Napln prace interniho auditora vyzaduje, aby
ke své praci ptistupoval svédomité a s ¢iStou mysli, se schopnosti podavat navrhy feseni
interni pracovnik spole¢nosti. Mnohdy ji totiz chybi nezévislost, kterou zase maji externi

auditofi.
1.10.1 Odborny profil interniho auditora

Interni auditor by méla byt podle Kafky (2009) dynamicka osoba se spolecenskych

vystupovanim a snadno navazujici nové obchodni kontakty, dale by méla byt trpéliva,
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nekonfliktni a schopna naslouchat, méla by ptisobit divéryhodné, umét se chovat ptirozené

a spravedlive za kazdych okolnosti a v neposledni fadé¢ také objektivni a Cestna.

Kromé¢ téchto vlastnosti a schopnosti povazuje za dulezité, aby vSak nebyly opomijeny
také odborné znalosti, kterymi by bezpochyby interni auditofi méli disponovat, a to
zejména znalosti tykajici se kontrolniho systému ve spoleCnosti, znalost rizik a jejich
fizeni, dale postupy a techniky interniho auditu, manazerské postupy, vybornd znalost
prostfedi, ve kterém se spolecnost pohybuje, dale by mél byt interni auditor schopen se
orientovat v informacnich technologiich, m¢l by mit pfehled z oblasti fizeni zdroji a zmén
a také by mél bezesporu znat spolecnost a ¢innosti, kterymi se zabyva. Interni auditofi
musi byt stdle v pozoru a reagovat na nové trendy, které se na trhu objevuji. Soucasné
ekonomické podminky a rostouci konkurence vyvijeji stale vyssi a vyssi tlak na provadéni
interniho auditu a vyrazné tak rozsifuji funkce internich auditorti v oblasti auditu operaci a

konzultantské ¢innosti.

Podle Dvoracka (2005) pak lze konzulta¢ni ¢innost charakterizovat jako poradenskou
sluzbu, kterou provadi specializovani pracovnici, objektivné a nezdvisle pomahaji
spolecnosti odhalit problémy, provadéji jejich analyzu a nasledné se snazi doporucit mozna
feSeni téchto problémi. Konzultaéni funkce interniho auditu nabizi mnoho pftileZitosti, ale
také vyvolavd mnoho pochybnosti. Vedeni spolecnosti se totiz mize domnivat, Ze
konzulta¢ni ¢innost auditorti snizuje jejich objektivitu, ¢imz muze byt ohroZzena
davéryhodnost interniho auditu. Tyto spekulace mohou vést k tomu, ze funkce interniho

auditu maze byt zajistovana outsourcingem.

1.10.2 Ramec profesionalni praxe

Podle Synka (2003) mizeme Ramec profesionalni praxe internich auditorti charakterizovat
jako ,jakysi“ systém, ktery ma usnadnit pfipravu, interpretaci, uplatnéni a aplikaci

pristupti, metodik a postupti tykajici se profese interniho auditora.

Uvadi, Ze tento ramec obsahuje dvé zékladni smérnice, a to zakladni smérnici skladajici se
z Etického kodexu, zakladni definice interniho auditu a Standardii pro profesiondlni praxi
interniho auditu, a také obsahuje doporuCenou smérnici, kterd se specializuje na oblasti

tykajicich se Doporuceni pro praxi, Praktickych pomiticek a Stanovisek.
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1.10.3 Eticky kodex

Podle Dvoracka (2003) udava Eticky kodex piehled o tom, jak miiZe interni audit slouZit
ostatnim. Tyka se jak jednotlivcl, tak 1 organizaci, které sluzby interniho auditu
vykonavaji. Pro auditorskou profesi je nezbytny, protoze tato profese je zalozena na
davéte, ktera je vkladana do fidicich a kontrolnich procesti, do spravy a fizeni organizace a
také do fizendi rizik.

Nasledujici tabulka udava vybrané zakladni pravidla a principy obsazené v kodexu.

Tab. 3: Eticky kodex IIA (Dvordcek, 2003, s. 81)

Z:ikladni principy Pravidla chovani internich auditora

Integrita - svou praci vykonavaji Cestn€ a odpovédné
- pfi své praci dodrzuji zdkonné a etické
cile organizace a napomahaji k jejich

dosazeni

Objektivita - nezucCastni se zadnych aktivit, které by

mohly byt v rozporu se zajmy organizace

- ve svych zpravach uvedou vSechny
skuteCnosti  fadnym  zplisobem, aby

nedoslo ke zkresleni informaci

Diivéryhodnost - informace ziskané béhem provadéni auditu
nepouziji pro osobni ¢i jakoukoliv jinou
potiebu

Kompetentnost - budou poskytovat pouze takové sluzby, pro

které maji potfebné zkuSenosti, védomosti a

dovednosti

- budou neustale zdokonalovat a obnovovat

svou odborné znalosti

Dvoracek (2003) dale tvrdi, ze Eticky kodex spoleéné s Ramcem profesionalni praxe a

dalsimi doporuc¢enimi IIA podava internim auditorim rady a pokyny, jak postupovat pfi
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provadéni auditorskych sluzeb. Eticky kodex se vztahuje na vSechny subjekty poskytujici
auditorské sluzby, tedy jak na pravnické, tak i na fyzické osoby. Eticky kodex neni pro
individualniho interniho auditora zavazny, proto se musi k jeho plnéni dobrovolné
prihlasit. Tato situace muze nastat v pfipadé, kdy interni auditor usiluje o ziskani
mezinarodniho certifikatu pro profesi interniho auditu CIA nebo pokud se chce interni

auditor stat ¢lenem narodniho nebo mezinarodniho institutu internich auditoru

1.10.4 Standardy pro profesionalni praxi interniho auditu

Dvotéacek (2003) déale poznamenava, Ze interni audit je provadén v rtizném kulturnim
prostfedi, vV podnicich odliSujicich se velikosti, obchodni politikou 1 svymi cili. VSechny
tyto odliSnosti mohou provadéni interniho auditu ovliviiovat. Aby byla zachovéana jeho
objektivnost, musi byt vzdy realizovan v souladu s Mezinarodnimi standardy pro profesni

praxi interniho auditu.

Dvoracek spole¢né s Kafkou (2005) se ve své knize domnivaji, Ze cilem téchto Standardu
je vymezit zakladni principy praxe interniho auditu, poskytnout jednotnou metodiku pro
praci internich auditord, pomaéhat a upevnit diveéryhodnost a spolehlivost auditorské
profese, informovat zadkazniky, at’ uz se jedna o vefejnost ¢i management, o uloze auditu,
vymezit zakladni principy, které piedstavuji nejlepsi praxi interniho auditu a v neposledni

fadé také poskytnout uzivatelim zakladni méfitko k hodnoceni vystupti interniho auditu.

V dal$im odstavci upozoriiuji na to, Ze tyto standardy neslouzi pouze pro vykon auditorské
profese, ale mizou byt dale vyuzity napiiklad zékazniky auditu, kteti v nich spatiuji
zaruku toho, ze audit bude proveden podle zavaznych postupil, vefejnost zase ve
Standardech spatiuje jistou zaruku, ze jsou veiejné prostiedky pouzivany efektivné a dale
mohou byt vyuzity managementem, ktery také dostava zaruku toho, Ze bude zabranéno

podvodim.

1.11 Uzivatelé interniho auditu

Sedlacek (2006) zafazuje mezi uzivatele sluzeb interniho auditu fidici organy spole¢nosti,
a to dozor¢i radu, vrcholovy management a ptedstavenstvo, dale provozni management,
vybor pro audit, je-li v organizaci ziizen a v neposledni fad¢ také externi auditor. Ti
vyuzivaji informace ziskané prostfednictvim interniho auditu k efektivnimu plnéni svych

cilti a povinnosti.
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1.12 Sluzby poskytované internim auditem

Sedlacek (2006) dale tvrdi, Ze se interni audit dfive zabyval pfevazné finan¢nim auditem a
vnitini ucetni kontrolou, postupem casu, aby bylo dosazeno vysoké efektivnosti, se
pusobnost interniho auditu zacala rozSifovat 1 o dalsi funkce. Za klicovy je povazovan
audit hospodaiskych operaci. Je vSak potieba se vénovat i1 dal$im sluzbam poskytovanych
interni auditem. V soucasné dob¢ se jedna zejména o finan¢ni audit, prevenci a odhalovani
podvodu, vnitini ucetni kontrolu, audit kontraktl (investofi, dodavatelé, odbératelé), audit
souladu podnikové politiky a postupti se zakony, vyhlaS8kami a nejrtiznéjSimi nafizenimi,
audit vnitropodnikovych procest, audit produktivity, audit managementu, audit jakosti,

audit ekologicky; audit personalniho rozvoje a audit vnéjsich podnikovych vztaha.

1.13 Vykon interniho auditu

Podle Kafky (2009) byva v praxi vykon interniho auditu ovliviiovan nékolika riznymi
faktory. Za kliCové Cinitele 1ze povazovat napiiklad riznorodost pravniho, kulturniho a
socidlniho prostfedi, ve kterém se organizace nachazi, ale také cile, velikost a struktura

organizace.

1.13.1 Planovani interniho auditu

Aby byl interni audit uspésny, doporucuje Kafka (2009) vSechny operace naplanovat. Bez
fadného naplanovani aktivit interniho auditu by bylo jen stézi dosazeno efektivnich
vysledkt. Kvalitni plan totiz umoziuje nejen naplnéni zakladniho poslani interniho auditu

V podniku, ale také napomahé ochrané proti nespravnostem, chybam a podvodim

Vychodiskem pro sestaveni planu interniho auditu je podle Dvotacka a Kafky (2005)
Vv prvni fad¢ pozadavek legislativy a managementu, dale vysledky pfedchozich auditt a

doporuceni jinych vnéjsich subjektii, naptiklad externich auditora.

Planovani interniho auditu vymezuji jako slozity proces, ktery zahrnuje stanoveni cilii
interniho auditu, harmonogramu prace, plani personalniho a finan¢niho zabezpeceni a

sestaveni zprav o ¢innosti.
Dvoftécek (2003) tvrdi, Ze plan interniho auditu mize byt sestavovan na 3 az 5 let dopiedu,
pak se jedna o tzv. strategickém planu, ktery byva pribézné aktualizovan. Nebo miize byt

sestavovan ro¢ni plan, a také ctvrtletni plan zvany operativni.
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Kli¢ové prvky planovani interniho auditu

Kafka (2009) se domniva, Ze pifi planovani interniho auditu je tfeba v&novat zvySenou

pozornost nasledujicim oblastem:

a) planované ¢innosti interniho auditu by mély byt v souladu s cili organizace

b) ttvar interniho auditu musi byt schopen dosahnout svych cilit do vySe stanovenych
rozpoctl

c) interni auditofi by si mé¢li polozit zakladni otazky, a to, které Cinnosti maji byt
provadény a kdy budou provadény

d) pfi sestavovani priorit, tykajicich se interniho auditu, je dtlezité vzit v tvahu datum
a vysledky poslednich provedenych auditli, pozadavky top managementu a spravy

spolecnosti, pokud prob&hly v organizaci néjaké vyrazné zmény, tak i tyto zmény

1.13.2 Program interniho auditu

Dvotacek spole¢né s Kafkou (2005) ve své knize tvrdi, Ze program interniho auditu
predstavuje zakladni navod, ktery se tyka celého prubéhu interniho auditu. Popisuje ¢asové

vymezeni ¢innosti, pouZitou metodiku a urcuje zodpovédnost.

Podle jejich nazoru by se pii vytvaieni programu auditu méli interni auditofi zameéfit
predev§im na provozni cile, které maji byt auditovanou c¢innosti dosahovany, déale na
provéieni efektivnosti vnitiniho systému fizeni a kontroly, zhodnoceni rizik spojenych

S provérovanou ¢innosti, odstranéni ptipadnych rizik a zdokonaleni systému fizeni rizik.

Zvlastni pozornost pak doporucuji vénovat oblasti provéfovani a vyhodnocovani
specifickych cilli auditu, zejména zda jsou vytvofeny podminky pro zamezeni vzniku
trestnich ¢inli a prestupkll, souvisejicich s ¢innosti organizace a v ptipad¢, ze skutecné

dojde k vyskytu trestnich ¢int, jestli byla pfijata pfimétend opatieni.

Samotny Kafka (2009) je vSak toho nazoru, Ze interni auditofi by méli vytvofit program
auditu do auditorskych postupt, z divodu vyhodnoceni a zaznamenani informaci tvofici
predmét daného auditu. Soucasti téchto postupi by mélo byt i1 proveéfovani a
vyhodnocovani toho, zda odpovédni vedouci zaméstnanci vykondvaji fidici kontrolu a

vyhledavaji rizika a zda provad¢ji patficna opatteni k jejich odstranéni.
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1.13.3 Pribéh auditu a auditni postupy

Podle Dvotacka (2003) by po vypracovani kvalitniho planu interniho auditu, ktery uréuje
cile, naplit a podminky pro provedeni interniho auditu mél nasledovat vlastni prabéh.
V této Casti by interni auditofi méli sbirat informace, provadét jejich analyzu, vyhodnoceni
a zdokumentovat ziskané vysledky. Pii vykonu vSech ¢innosti spojenych s pribéhem
interni auditofi pouzivaji Sirokou $kalu rtiznych postupli a metod. Auditofi vSak mohou
pouzivat pouze takové techniky, které jsou pro zajisténi pritbéhu interniho auditu nezbytné,

a které zajisti pozadované vysledky.

Dale uvadi, ze mezi techniky vyuzivané pro vykon auditu patii interview, komparativni
analyza, postupovy diagram, analyticky pfehled, vybérovy vzorek, pozorovani, srovnavani,
analogie, analyza a syntéza, abstrakce, indukce a dedukce, matematicko-statistické metody

a modelovani.

Interni auditofi by po provedeni auditu méli dle jeho doporuceni zhodnotit vysledky své
prace a podat o téchto vysledcich zpravu. Tato zprava by méla obsahovat doporucenti, ktera

zajisti odstranéni ptipadnych nedostatkl, zjisténych béhem provedeni auditu.
Povinnosti a pravomoci zaméstnancu vici auditoriim

Aby byl zajistén hladky pribéh interniho auditu, upozornuje Kafka (2009) na dodrZzovani
zakladnich povinnosti ze strany zaméstnanci. K témto povinnostem patii napiiklad
respektovani auditu, napoméhani jeho provedeni, umoZznéni vstupu na pracovisté podle
potteb auditorli, podavani potifebnych informaci a predkladani pozadovanych dokumentd.
Zamgéstnanec ma také pravo vyjadrit se k pfipadnym nalezim v prabéhu auditu a muize

pozadovat zaznamenani téchto vyhrad véetn€ uvedeni diivodii svého stanoviska.

1.13.4 Dokumentace

Aby byla skute¢né zajiSténa nezavislost a objektivita interniho auditu, musi podle
Dvoracka (2003) byt cely jeho pribéh doloZen. Proto auditofi vypracovavaji tzv.
dokumentaci, kterda je mimo jiné také zakladem pro vypracovani zavérecné zpravy
Z auditu. Cilem dokumentace je dolozit, ze byly dosazeny cile auditu. Dokumentace je
klicova také pro hodnoceni plnéni programu auditu. V piipadé, Ze bude prokazan podvod,

muze dokumentace slouzit jako podpora v soudnim fizeni.
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Dvotéacek (2003) ve své knize mezi dokumentaci zahrnuje naptiklad dotazniky, tabulky,
vystupy z informacnich systémi, kopie dokladi, dil¢i zpravy jednotlivych ¢lenli tymu a

dalsi materialy ziskané v souvislosti s provedenim auditu.
Dokumentace versus dokument

Dokument je podle Kafky (2009) chapan jako material, ktery auditorovi slouzi k analyze,
posouzeni, vyhodnoceni a naslednému zpracovani tidajii. Dokument miva riiznou podobu,
a to napiiklad klasickou papirovou, nebo elektronickou formu. Dokumentace je proces,

ktery mé usnadnit a zaroven i urychlit cely auditorsky proces.
K éemu je dokumentace tak dileZita?

Dale uvadi, Ze pracovni dokumentace je zaklad, ktery slouzi k provedeni internich kontrol,
podava zpravu, zda bylo dosazeno cile auditniho Setfeni, podporuje veérohodnost,
komplexnost a pfesnost provedenych praci a v neposledni fad¢ také slouzi jako hlavni

material, jehoz prostfednictvim jsou sdélovany vysledky provedenych kontrol.
Na co si dat pozor?

Pii dokumentaci interniho auditu je podle Dvofacka (2003) potieba dbat na to, aby
pracovni materialy mély patiicné formalni naleZitosti, zahrnujici cil provadéného auditu,
popis provedené¢ prace vcetné¢ zpusobu a zdivodnéni vybéru vzorku, vysledky
provedenych kontrol, zavér a doporuceni, datum a podpis. Dokumentaci interniho auditu
Ize zlepsit napiiklad tim, ze v ni detailné popiSeme, pro¢ jsme si vybrali k testovani prave
»onen“ vzorek, jakym zplsobem jsme stanovili jeho velikost, ddle miZzeme uvést strué¢ny

popis provedeného testu s odkazem na cil auditu.

CIIA provedl ve vybranych spole¢nostech priizkum, kde se snazil zjistit, zda spole¢nosti
davaji prednost vedeni dokumentace v elektronické podobé pied klasickym papirovym
zpiisobem. Ve vétsing piipadld se spolecnosti shodly na tom, Ze vyuZzivaji elektronickou
podobu, ktera se zatim vyborn¢ osvédcila. Dokumenty jsou snadno a rychle dostupné, diky
tomu firmdm odpada prace s pracnym archivovanim. Diky elektronické podobé je také
vyrazné¢ posilena bezpecnost. K elektronickym datim totiz maji pfistup pouze ti
pracovnici, ktefi se na vykonu auditu podileji. Timto zplsobem je eliminovano riziko

jejich ztraty nebo odcizeni. (Interni auditor, 2011)
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1.13.5 Auditorska zprava

Synek (2003) povazuje za vysledek vSech ¢innosti spojenych s auditem auditorskou
zpravu. Tato zprava podava informace o provedeni prizkumu, Setfeni a analyz, jenz
v ramci auditu probehly. Méla by podavat nazor auditori na auditovanou oblast, a to
s prihlédnutim ke stanovenym cilim nedostatkiim, které byly zjistény. Nezbytnou soucasti

auditorské zpravy musi byt také vhodna doporuceni k odstranéni zjisténych nedostatkd.

V dal$im odstavci poklada za dilezité to, aby tato zprdva byla vypracovana jasné€, vécné,
strucné ale peclivé. VSechny pouzité postupy a pravidla by mély byt vysvétleny, kazdé
tvrzeni by mélo byt provéieno a dolozeno a vSechna doporuceni by méla byt popsana

srozumitelng.

Dvotécek (2003) tvrdi, Ze po ukonceni jednotlivych etap auditu, je obvykle zpracovavana
tzv. predbézna zprava, kterd slouzi jako podnét pro uplatnéni pfipominek a doporuceni, a
to jak ze strany internich auditord, tak ze strany odpovédnych zaméstnancli podléhajicich
auditu. Na zaklad¢ vyjadieni odpovédnych zaméstnanct je k predbéZné verzi vypracovana
konecna verze zpravy z auditu. Ta je pfedmétem zavérecného rozhovoru, pii némz je
projedndvana s vedoucimi pracovniky spolecnosti. Po zpracovani vSech pfipominek je

auditorskym tymem vytvofena zavérecna verze zpravy.
Archivace

Podle Kafky (2009) se stale Castéji mizeme ve spolecnostech setkat s novym trendem,
kterym je ukladani zprdv a dokumentl tykajicich se jednotlivych auditi v elektronické
podobé. Je doporuceno vSechny dokumenty, at’ uz v elektronické nebo pisemné formé,

uchovavat po dobu 10 let.

1.14 Interni audit a podvod

Dvoracek (2003) chape podvod jako fadu nesrovnalosti a nezdkonnych ¢int. Je vSak
dilezité odliSit pojem podvod od pojmu chyba. Zatimco podvod piedstavuje Gmyslny

omyl, chyba je spojena s neimyslnym pochybenim.

Podle jeho nazoru mize byt podvod spachan bud’ ve prospéch organizace, nebo k jeji
Skod&. Podvod ve prospéch spole¢nosti miize vzniknout napiiklad prodejem fiktivniho
nebo nadhodnoceného majetku, nezvetejnénim dilezitych informaci, které by mohly
zlepsit finan¢ni obraz organizace vici pfipadnym investorim anebo také pfijimanim

uplatkti apod. Podvod, ktery mize pusobit negativné viici podniku, zpravidla vznika pii
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zpronevéeie financnich prostiedki, pii pouziti penéznich prostiedki pro jiné ucely, nez byly

pivodné uréeny, pii imyslném zatajovani ¢i zkreslovani udalosti atd.

Podle prizkumu auditorské spole¢nosti KPMG® bylo zjisténo, ze nejvice podvodii maji na
svédomi vrcholovi manazefi, tzv. ,bili limecci“. Nejcastéji se podvadi ve financnim
odd¢leni. Neni vyjimkou, ze podvodi se dopousti i samotni generalni feditelé spolecnosti.
Typickym podvodnikem byva nejcastéji muz ve véku 36 — 45 let, ktery pracuje ve
finan¢nim oddé€leni nebo na pozici souvisejici s firemnimi financemi. Ve spole¢nosti se

pohybuje déle nez 10 let, a to na Grovni vys$S§iho managementu.

Zajimavym zavérem prizkumu spolecnosti byly signaly, které mohou na podvodnika
upozornit. Zaméstnanci ,,podvodnici® si neberou dovolenou, nestoji o povyseni a ziji si nad
poméry ve srovnani se svym piijmem. Tyto signdly vSak Casto spole¢nosti ignoruji.
Celosvétova analyza prokdzala, ze pouze 23 % zjiSténych piipadi bylo ozndmeno vefejné
a 46 % pouze uvnitf organizace. Spole¢nosti se totiz boji, ze by mohly pfijit 0 své dobré

iméno. (KPMG, 2011)

Americka spole¢nost ENRON v roce 2002 doplatila na podvody z fad svych zaméstnancii
krachem. Proto byl jesté v témz roce ustanoven Sarbanes-Oxley, zakon, ktery ma pachani

podvodi zamezit. Tento zakon je bliZze rozepsan Vv nasledujici kapitole.

8 KPMG je celosvétova spolecnost poskytujici sluzby v oblasti auditu, dani a poradenstvi. Je ¢lenem ,,velké
auditorské Ctyrky*.
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2 SARBANES-OXLEY

Sarbanes-Oxley (dale jen SOX) je zakon, vztahujici se zejména na americké spole¢nosti,
ovSem diky mezinarodnimu pohybu kapitalu se jeho plisobnost za¢ind uplatiiovat i v jinych

zemich, mimo jiné i ve spolecnosti, kterou jsem si vybrala pro svoji praktickou ¢ast.

2.1 Co to Sarbanes-Oxley je?

SOX je americky zakon, ktery byl pfijat v roce 2002. Tento zédkon je povinny pro vSechny
akciové spolecnosti, vcetné dcetfinych spolecnosti, které jsou kotované na newyorské
burze. Zabyva se prihlednosti a piesnosti vedeni Ucetnictvi, finanéniho vykaznictvi,
vnitinim kontrolnim syst¢émem a v neposledni fadé¢ odhalenim a pfisnym postihem

hospodarské kriminality. (SOXLAW, 2006)

2.1.1 Proc¢ vlastné SOX vznikl?

Tento zdkon vznik jako odezva na krach americké spole¢nosti ENRON a dalSich
americkych spole¢nosti, jako naptiklad Arthur Andersen, Tyco nebo WorldCom.
V ekonomickych d¢jinach se jedna o nejvétsi udalost tohoto typu od roku 1929, kdy doslo
ke krachu na newyorské burze, a zacalo tak obdobi Svétové hospodarské krize. Krach
ENRONU byl prvnim piipadem, kdy tak vyznamna americkd spolecnost zbankrotovala

kviili hrubému poruseni pravidel US GAAP® a lhala svym zaméstnanciim a investortim.

ENRON byla energeticka spolecnost, ktera se od svého vzniku postupné vypracovala mezi
nejvetsi svétové obchodniky s plynem. V roce 2001, tésné pied jeho padem, dosahovaly
akcie spolecnosti rekordnich cen. Ptiblizné od roku 1997 spoleCnost piestala ve svych
finan¢nich vykazech uvadét pravdivé tdaje a zaCala tak série machinaci a ucetnich
podvodi. Zisky spole¢nosti byly nadhodnoceny o neuvétitelnych 600 milioni dolart.
Spolu s ENRONEM padla i vyznamna auditorska firma Arthur Andersen, protoze vyslo
najevo, ze kryla jeho podvody. Kolaps ENRONU ptipravil o praci nékolik desitek tisic lidi,

akcionati kvuli nému pfisli o vice nez 60 miliard dolari. (Stockmarket, ©2005)

¥ Vieobecnd uznavané Gicetni principy, kterymi se musi Fidit americké spole¢nosti.
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2.1.2 Cil SOX

Jak bylo uvedeno jiz vySe, tento zdkon vznikl jako reakce na pad americké spolecnosti
ENRON, ktera nékolik let falSovala ucetnictvi. Proto je hlavnim cilem SOX chrénit
investory a akcionare. Jedinym zptisobem, jak Ize dosahnout tohoto cile je, ze spolecnosti
budou podavat Uplné a pravdivé informace o hospodafeni podniku. Napomahat by

spole¢nostem mélo zpfisnéni internich kontrol, které tento zakon vyzaduje.

2.1.3 Koho se SOX tyka?

Tento zakon je uréeny pro vSechny spole€nosti, nejen americké, které jsou kétované na
newyorské burze, véetné jejich dcefinych spole¢nosti, dale auditorti, pravnikd, investi¢nich

poradcu a jinych zajmovych skupin. (Finance-Management, ©2005)

2.1.4 SOX a jeho obsah

Sarbanes-Oxley je vymezen do 11 zakladnich bodu, které jsou dale upraveny jednotlivymi

sekcemi.

1. Vybor pro kontrolu ucetnictvi akciovych spolecnosti
Tento pilif je zaméfen na zaloZeni akciovych spolecnosti a na jejich pravni a
spravni upravu. Vymezuje napiiklad oblasti tykajici se kontroly kvality a
nezavislosti norem a pravidly, kterymi se akciové spolecnosti tidi, dale zplisobu
financovani a definice ucetnich standardii

2. Nezavislost auditu
V této Casti jsou uvedeny pozadavky a pravomoci auditorti, jak feSit pfipadny stiet
zajmu auditor,, ke kterému muze dojit. Vyslovné totiz zakazuje, aby auditor
provadél audit spolecnosti a zaroven by vystupoval i jako konzultant a poradce.
Tento pilif také uklada spole¢nostem povinné zfidit tzv. Vybor pro audit, ktery
vystupuje jako kontrolni orgdn v rdmci vSech podnikovych Cinnosti, vybird si
externi auditory, ktefi jiz nejsou vybirani vedenim podniku, a Vv pfipad¢ zjisténi
jakykoliv nepiiznivych udalosti je povinen ihned informovat management
podniku.

3. Odpovédnost podniku
V nasledujici ¢asti jsou upraveny oblasti spojené s odpovédnosti managementu za
zpracovani uUcetnich a finan¢nich vykazii a odpovédnost generalniho feditele za

udaje uvedené ve vyro¢ni zprave.
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4.

10.

11.

Zverejnovani financnich udaju

Tento usek se zabyva zvefejnovani jednak transakci spojenych s fizenim podniku,
dale zvefejnénim zprav z auditu vyboru financniho experta, sestavenim etického
kodexu a v neposledni fade také internimi kontrolami (zejména sekce 404), kterym
se budu vénovat v této kapitole pozdéji.

Konflikt zajmu

Jedna se prevazn€ o konflikty burzovnich obchodnikl a analytikii a jejich mozné
feSeni.

Zpravy a studie

V tomto piipad¢ se jednd o studie, které se zabyvaji hodnocenim raitingovych
agentur, studie sluc¢ovani velkych auditorskych spolecnosti a pfi€iny jejich vzniku.
Zdroje komise a jeji pravomoc

Tento pilit uklada povinnost americké Komisi pro cenné papiry10 vydavat seznam,
ve kterém budou uvedeni spoleCnosti, auditofi, obchodni analytici, investofi,
préavnici aj., ktefi porusili zdkon o cennych papirech.

Trestni odpovédnost za podvody

V této cCasti jsou vymezeny trestni sankce za falSovani ucetnich dokumenti, za
uvadéni nepravdivych udaji ve finan¢nich vykazech, dale tresty v pfipade
ovliviiovani, uplaceni a zabranovani vySetfovani téchto podvodi. Je zde také
uvedena C¢ast, tykajici se ochrany zaméstnanct spolecnosti v ptipadé€, ze poskytnou
dikazy o pachani podvoda a machinaci.

Zprisneni trestii za podvody spachané z rad administrativnich zaméstnancii

Tento Gsek uvadi zpfisnéni trestli, vyrazné byl zménén napiiklad trest za dafové
podvody.

Darniové priznani

Tento oddil ukladd povinnost potvrdit a podepsat danové pfiznani generalnim
feditelem spole¢nosti.

Podvody spdachané ve firme a odpovédnost za jejich spachani

V tomto pilifi jsou uvedeny podvody, které mohou byt ve spolecnosti pachany a

jejich sankce. Jako piiklad lze uvést trest 20 let odnéti svobody za tmysIné

10

znama také pod zkratkou SEC — Securities and exchange commission
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poskozeni ¢i ztratu firemni dokumentace. V piipadé spachani akciového podvodu,

se muze trest vySplhat az na 25 let. (Legal Archiver, ©2007)

2.2 Sekce 404: Hodnoceni Fizeni vnitiniho kontrolniho systému

Dobra interni kontrola je jednim z nejucinnéjsich odstrasujicich zpusobii, jak zabranit
pdchani podvodii, a proto ocekavame, Ze nase standardy nam pomohou chranit investory,

pred financnimi skandaly, kterym se SOX snazi zabranit.™*

Tato sekce vymezuje nové pozadavky na vedeni podniku a jeho managementu. Tyto
pozadavky jsou platné pro vSechny operace, které jsou v dané spolecnosti uskuteciovany.
V ptipadé mezinarodnich spolecnosti se kontroly vztahuji na vSechny jednotky, bez ohledu
na to, v které geografické casti svéta se nachdzeji. Proto se tento americky zakon tyka do

znacné miry také Evropy.

Vnitini kontrolu nad finan¢nim vykaznictvim mitizeme definovat jako proces navrzeny
vedenim spolecnosti a finan¢nimi manazery, ktefi si kladou za povinnost poskytnout
pfiméfenou jistotu tykajici se spolehlivosti finanéniho vykaznictvi a piipravy ucetni
zavérky. Hlavni pfinos v zavedeni téchto kontrol spatiuji ve vyssi efektivnosti a a¢innosti
procest vnitini kontroly, v podavéani objektivnéjSich informaci investorim, coz ptiznivé

zvysuje jejich diveéru a vyvolava nové obchodni prilezitosti.

Je vyzadovano, aby nedilnou soucasti ro¢niho finanéniho vykazu byla i zprava o
vysledcich interni kontroly a jeji prokazatelnosti vykazovanych finan¢nich udajt, a ¢ini
management spole¢nosti odpovédnym za ziizeni a ¢innost systému interni kontroly podle
urcenych standardti. Dale klade dtraz na to, aby interni kontrola obsahovala nejen kontrolu
finan¢niho vykaznictvi, ale také kontrolu dodrzovani standardnich obchodnich pravidel. Je
zde také uvedeno, ze finan¢ni vykazy nesmi byt zaménény ani nahrazeny jinym vykazem.

(Perspectives on Internal Control Reporting, 2004)

Y William McDonough, predseda Vyboru pro kontrolu akciovych spolecnosti (PCAOB)
June 24, 2004
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2.2.1 Interni kontrola nad finan¢nim vykazovianim

Interni kontrola nad finanénim vykazovanim obsahuje postupy a procesy, které slouzi ke
spravnému vedeni a zauctovani ucetnich piipadi, ke spravnému sestavovani financnich
vykazl véetné jejich ptiloh, a také k v€asnému zamezeni nezakonného obohacovani, nebo

pouzivani zkreslenych ucetnich informaci, které by mohly mit dopad na finan¢ni vykazy.

Za interni kontroly nad finan¢nim vykazovanim nejsou povazovany naptiklad ty, které se
snazi o zvySeni efektivity v procesech, jako jsou kontroly na zlepSeni bezpecnosti a
organizace prace. Jeji ulohou totiz neni poskytovat informace o spravé a fizeni organizace
a jejich prognézach do budoucna, ale poskytovat spolehlivé a poctivé zpravy dostupné i

pro vetejnost.

Interni audit provadi testovani internich kontrol proto, aby zjistil, v jakém stavu se tyto
kontroly nachazi, a pfipadné¢ podal navrhy na zlepSeni. Interni testovani mizou provadét
jednak pracovnici, ktefi vykondvaji dany proces, a také pracovnici interniho auditu.

(Internal Control over Financial Reporting, 2004)

Pro¢ je tedy Sekce 404 tak vyznamna? Je potfeba védet, Ze spole¢nosti jsou povinny ve
svych vyro¢nich zpravach zvetejiiovat informace tykajici se vnitiniho kontrolniho systému
vcetné postupti, které byly pouzity pfi vypracovani finan¢nich vykaza. Externi nezavisla
auditorska spolecnost pak provede posouzeni zpravy managementu o internich kontrolach
a posoudi efektivnost internich kontrol. Spolu s t€émito vykony se také vyjadii k pravdivosti
udajii, nachazejicich se ve finan¢nich vykazech. Pokud spolecnost objevi jakykoliv

nesoulad, nemuze pak hodnotit kontroly jako efektivni.
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3 CESTOVNIi NAHRADY

Rozvoj ekonomiky, pronikani na nové trhy, potieba ziskat nové a aktualni poznatky,
ziskavani potfebného kapitdlu, oslovovani pfipadnych investor, zavadéni novych
technologii a obchodnich strategii, vyrobnich postupti ¢i samotnych novych vyrobkt. Se
vSemi témito vyrazy uzce souvisi podle Sedlacka (2010) pojem pracovni cesta. Napiiklad
pfi zavadéni modernich informacnich technologii je pro spole¢nost kli¢ovy kontakt
s manazery, podnikateli, vlastniky, zdkazniky, investory, ale i se Sirokou vefejnosti, ktery
vyvolava nutnost mobility. Mnohé tyto aktivity by v podniku nemohly byt bez pracovnich
cest uskutecnovany. Proto se budu v nésledujicich kapitolach snazit nastinit, co to vlastné
sluzebni cesta je, jaké pracovni cesty mohou byt uskute¢iiovany, dale jaké povinnosti
vyplyvaji ze zdkona zaméstnavateli a v neposledni fad¢ také jaké cestovni ndhrady mohou

byt zaméstnanci poskytnuty.

Cestovni nahrady jsou v Ceské republice upravovany nékolika pravnimi normami z oblasti
pracovniho, finan¢niho i1 daflového prava. Nejvyznamnéjsi z téchto norem je bezpochyby

Zéakonik prace €. 262/2006 Sb.

3.1 Pracovni cesta

§42 7P vymezuje pracovni cestu jako cCasov€é omezené vyslani zaméstnance

zamgestnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

3.1.1 Evidence cestovnich nahrad

Pracovni cesty a cestovni ndhrady jsou zachycovany dle Sedlacka (2010) v tzv. cestovnim
ptikazu. Pfi jeho vyplhovani je dilezité, aby nebyly vynechany jeho nélezitosti, které jsou
jméno a piijmeni zaméstnance vyslaného na sluzebni cestu, dale pocatek pracovni cesty
véetné uvedeni mista, hodiny a data, ucel pracovni cesty a jeji konec. Pokud je
zaméstnanci vyplacena zaloha na sluzebni cestu, musi byt také uvedena v cestovnim
ptikaze spolu s podpisem jak zaméstnance, tak i pokladnika, ktery zalohu vyplatil, jeji

vyse, dale datum vyplaceni zalohy a Cislo pokladniho dokladu. Po skonceni pracovni cesty
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odevzdd zaméstnanec cestovni piikaz svému zaméstnavateli ke schvaleni. Po jeho

S < . A . 12
schvéleni pak prob&hne nasledné vyltctovani a jeho archivace.

3.1.2 Zahrani¢ni pracovni cesta

Zahranicni pracovni cestou se podle §154 ZP rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské
republiky. Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaja
Vv cizi méné, je doba piechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec

zameéstnavateli, nebo doba odletu a priletu letadla pti letecké preprave.

3.1.3 Doba trvani pracovni cesty

Dalsim pojem, ktery Sedlacek (2010) uvadi jako dulezity pii poskytovani cestovnich
nahrad, je doba trvani pracovni cesty. Dobu trvani pracovni cesty muizeme charakterizovat
jako dobu od okamziku nastupu na pracovni cestu v mist¢ ur€eném zaméstnavatelem, az
do doby névratu z pracovni cesty opét do mista urcené¢ho zaméstnavatelem. Misto nastupu
1 misto ukonceni pracovni cesty je nutné stanovit jednozna¢né. V praxi se nejcastéji uvadi
adresa bydlisté nebo sidlo firmy. Zakon jasné¢ vymezuje nezahrnout do doby trvani
pracovni cesty cestu vykonanou ze soukromych diivoda ani cestu z jiného mista nastupu,
nez byla urCena zaméstnavatelem. Podobna pravidla plati i v pfipadé ukonceni pracovni
cesty. Existuje vSak vyjimka, kdy pracovnik vyslany na sluzebni cestu pii této cesté
onemocni. V tomto piipad¢ pak mlze zaméstnavatel tomuto zaméstnanci jizdni vydaje za
cestu po propusténi z Iékaiského osetfovani zpét do zaméstnavatelem ptivodné uréeného

mista ukonéeni pracovni cesty zaplatit.

3.1.4 Podnikatelska sféra versus statni sprava

Podle Sedlacka (2010) legislativni uprava rozlisuje dvé skupiny osob, kterym jsou cestovni
nahrady poskytovany, a to zameéstnance pracujici v podnikatelské sféfe a zaméstnance
pracujici ve statni sprave. Predmétem této prace je sféra podnikatelska, proto se dale statni

spravou nezabyvam.

12 podle Zakona o Géetnictvi, ktery dale odkazuje na Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
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3.1.5 Druhy cestovnich nahrad

§ 166 Zakoniku prace vymezuje druhy cestovnich nahrad, které je povinen zaméstnavatel
svému zamestnanci poskytnout. Jedna se predevsim o nahrady

a) jizdnich vydaju

b) jizdnich vydaju k navstéve ¢lena rodiny

€) vydajl za ubytovani

d) stravovacich vydaja

e) stravovacich vydaji v cizi méné

f) nutnych vedlejsich vydaja
Stravné p¥i zahraniéni sluZebni cesté

Stravné je poskytovano podle §163 ZP kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty
v zakladni vysi sazby zahrani¢niho stravného. Zameéstnavatel je povinen poskytnout
zaméstnanci stravné v cizi méné. Dale je zaméstnavatel povinen, jeSt€¢ pred vyslanim
pracovnika do zahranici, uréit zdkladni sazbu stravného. Pokud tuto sazbu nestanovi, ma
zaméstnanec narok na stravné podle Vyhlasky ¢. 379/2011 Sb., o stanoveni vyse

zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného.

V tomto paragrafu je také ukotveno, ze kazdy zaméstnanec, ktery se ucastni zahrani¢ni
pracovni cesty a vykondva béhem ni své pracovni povinnosti, ma narok nejen na

zahranicni stravné, ale také na svou mzdu, kterd mu nélezi podle ptislusnych predpist.

Naésledujici tabulka stanovuje narok zaméstnance na zahrani¢ni stravné podle doby trvani

zahrani¢ni sluzebni cesty.

Tab. 4: Poskytovani stravného v zavislosti na délce pracovni cesty (§163 ZP)

Doba stravena mimo tizemi CR VySe stravného
Déle nez 18 hodin Zakladni sazba
Déle nez 12 hodin, maximalné v§ak 18 hodin 2/3 zakladni sazby

Minimalné 1 hodina, maximalné v§ak 12 hodin  1/3 zakladni sazby
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Kraceni zahraniéniho stravného

V piipadé€, Ze zaméstnanci bylo béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné
jidlo, a to bud’ snidané, obéd nebo vecete, je zaméstnavatel opravnén provést tzv. kraceni

zahrani¢niho stravného nasledujicim zptisobem:

e zékladni sazbu stravného mize snizit az o 25 % za kazdé poskytnuté jidlo
e 2/3 sazbu stravného mlze snizit az o 35 % za kazdé poskytnuté jidlo

e 1/3 sazbu stravného muze snizit az o 70 % za kazdé poskytnuté jidlo

Zaméstnanci, ktery se G€astni nejen zahranicni pracovni cesty, nalezi kromé stravného také

mzda. (Podnikatel, ©2012)
Nahrada jizdnich vydaji

Podle Sedlacka (2010) mize zaméstnavatel schvalit svému zaméstnanci pii pracovni cesté
pouziti soukromého vozidla. Pokud tento zplisob dopravy schvali, vznikd zaméstnanci
narok na ndhradu spotfebovanych pohonnych hmot a nahradu za pouziti silni¢nich
motorovych vozidel. Zaméstnavatel je ovSem povinen uhradit svému zaméstnanci pouze

kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky.
Sazba zakladni ndhrady na 1 km jizdy €ini nejméné:

a) jednostopych vozidel a tiikolek 1,00 K¢

b) osobnich motorovych silni¢nich vozidel 3,70 K¢

Nahradu za spotfebované pohonné hmoty zaméstnavatel vyc€isli jako nasobek ceny
pohonné hmoty a jejiho mnozstvi. Zaméstnanec je povinen dolozit o ndkupu pohonnych
hmot svém zaméstnavateli ptisluSené doklady. Spotfebu vozidla zaméstnavatel vypocita
zudaji uvedenych v technickém prukazu, ktery je zameéstnanec povinen svému

zaméstnavateli predlozit. (§ 158 odst. 2, 4 ZP)

Muze nastat situace, kdy zaméstnanec nedodd svému zameéstnavateli vSechny potiebné
doklady. V tom piipadé je pak nucen zaméstnavatel pouzit primérné ceny pohonnych

hmot stanovené ve Vyhlasce ¢. 429/2011 Sb.

Nize uvedené tabulka zahrnuje pravé prumérné ceny pohonnych hmot pro rok 2012.
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Tab. 5: Priimérné ceny pohonnych hmot pro rok 2012 (§ 4, Vyhlaska ¢. 429/2011 Sb.)

Druh pohonné hmoty Cena

Automobilovy benzin 95 oktani 34,90 K¢
Automobilovy benzin 98 oktanii 36,80 K¢
Motorova nafta 34,70 K¢

Nahrada jizdnich vydaji k navstévé clena rodiny

Sedlacek (2010) dale uvadi, Ze na rozdil od tuzemskych pracovnich cest, navstivi-li
zaméstnanec Clena rodiny v pribéhu jeho zahrani¢ni cesty, nemd podle Zakoniku préace
narok na vydaje, které mu touto navstévou vzniknou. Nahrada tedy zavisi vyhradné na
domluvé se zaméstnavatelem. Aby zaméstnanec mohl ziskat ndhradu jizdnich vydajt, které
vynalozil za Ucelem néavstévy své rodiny, musi zahrani¢ni sluzebni cesta trvat nejméné

jeden mésic.

3.1.6 Zaloha na pracovni cestu a jeji vyuctovani

§183 ZP uklada zaméstnavateli povinnost poskytovat svému zaméstnanci zalohu az do
predpokladané vyse cestovnich nahrad. Pokud je zaméstnanec vyslan na zahranicni
sluzebni cestu, mize mu byt zaloha poskytnuta v cizi méné nebo mu miize byt poskytnut

cestovni Sek.

Je zde také upravena nasledujici situace, nedohodne-li se zaméstnavatel Se zaméstnanec
jinak, obecné plati, ze je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnii po skonceni pracovni
cesty predlozit svému zaméstnavateli pisemné doklady potiebné k vyuctovani. V piipadé
zahrani¢ni sluzebni cesty je zaméstnanec také povinen vratit tu ¢ast poskytnuté zalohy,
kterou pfi své pracovni cesté nevyuzil, a to ve mén¢, kterou mu zaméstnavatel poskytl,
anebo v méné Ceské. Naproti tomu je povinen zaméstnavatel do 10 pracovnich dnl od
piedlozeni pisemnych dokladii provést vyuctovani téchto dokladti poskytnout svému

zaméstnanci doplatek cestovnich vydajl bez zbyte¢ného odkladu.

3.1.7 Pausalizace cestovnich nahrad

Sedlacek (2010) uvadi pausalizaci jako jeden ze zpisobt, jak Ize v praxi stanovit vydaje na

pracovni cesty. V soucasnosti Se S timto zplisobem muzeme setkavat stale Castéji a Castéji.
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Je vyuzivam hlavné proto, Ze pfinasi zaméstnavatelim vyrazné zjednoduSeni ucetnich
postup. Nejcastéji se jedna o zprimérovani vyplacenych cestovnich nahrad
poskytovanych do stejného mista. Hlavnim cilem je zjednodusit evidenci cestovnich
nahrad a jejich vyuctovani a také motivovat zaméstnance k odstranéni zbyte¢nych

pracovnich cest.

Pausalizaci 1ze pouzit jak pro tuzemskeé, tak i pro zahrani¢ni sluzebni cesty. Zakonik prace
v § 182 odst. 1 ale pojednava pouze o nahradéach cestovnich vydajl. Neni tedy mozné, aby
byly zprimérovany naptiklad ujeté kilometry pii pouzivani soukromych sluzebnich
vozidel. Mazou vsak byt zahrnuty do konkrétni kalkulace pro stanoveni pausalni ¢astky.

(Podnikatel, ©2012)

3.2 Darnova uznatelnost cestovnych niahrad

Jsou cestovni nadhrady danové uznatelnym vydajem? A do jaké vyse? Toto jsou dulezité
otazky, které zajimaji kazdého zaméstnavatele. Otazkami na tyto odpovédi se zabyva ve
svém dile Sedlacek (2010). Zaméstnavatel, ktery neni organiza¢ni slozkou statu,
prispévkovou nebo rozpoctovou organizaci, které jsou prevazné financovany uzemnimi
samospravnimi celky, miize poskytnout libovolnou vysi cestovnich nahrad, ovSem do
danové uznatelnych naklada si mize zahrnout pouze jistou cast poskytnutych cestovnich
nahrad. Jako danové uznatelné naklady lze tedy povazovat tu ¢ast vyplacenych cestovnich
nahrad, ktera je jednak v souladu se Zakonikem préce, ale i ta ¢ast, kterd v Zakoniku prace
vymezena neni, ale je prokdzana. Aby vSak mohly byt tyto vydaje dafiové uznany, musi
zaméstnanec predlozit pfi navratu z pracovni cesty danové doklad a musi prokazat, Ze tyto

naklady byly vynaloZeny opravnéné s vykonem dané pracovni cesty.

Za danoveé neuznatelné naklady potom nemiize zaméstnavatel povazovat ty naklady, které
presdhnou limity a sazby stanovené v Zakoniku prace. Naopak Zakon o dani z ptijmu fika,

ze naklady presahujici stanovené limity a sazby jsou zdanitelnym piijmem zaméstnance.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 47

SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Na zacatku své prace jsem se zabyvala pfi¢inami vzniku interniho auditu a jeho historii,
ktera saha az do obdobi egyptskych vladct. Nejvétsiho rozmachu se audit dockal ptiblizné
Vv druhé poloving 19. stoleti, kdy dochdzelo k rozvoji zemédélstvi a primyslu, s ¢imzZ byla
spojena stale vEtsi a vetSi potieba kapitdlu, a diky ¢emuz zaCaly vznikat akciové
spolecnosti. Jelikoz se vlastnici téchto nové vzniklych spole¢nosti bali o své vklady, vznikl
v roce 1844 v Anglii zadkon o akciovych spolecnostech, ktery kladl spole¢nostem povinnost
provéiovat rozvahu. S pfibyvajicimi spole¢nostmi rostlo i riziko spojené s podvody a
omyly. Proto bylo velmi dulezité, aby bylo ucetnictvi posuzovano nezavislym auditorem,

jak externim, tak i ze strany podniku, tedy internim auditorem.

V dalsi ¢asti jsem se snazila objasnit vyznam dvou kli€ovych institutli, které se zamétuji
vyhradné na interni audit. Jednim z nich je Institut internich auditort, ktery se specializuje
na Skoleni internich auditori, na vytvafeni norem a pravidel zarucujicich dodrzovani
etickych pravidel. Cesky institut internich auditori je pak institut nabizejici vzdélavaci

kurzy, seminafe a odborné publikace na Gizemi Ceské republiky.

Déle jsem se zabyvala obecnou definici interniho auditu, ale také tradicnim a modernim
pojetim interniho auditu, které se od sebe odliSuji. Tradi¢ni pojeti IA bylo totiz zaméteno
vyhradné na kontrolni ¢innost, na rozdil od soucasného pojeti, které se mimo kontroly

snazi pomoci ke zlepSeni celkové financni situace a k upevnéni postaveni.

Také jsem se snazila uvést rozdily mezi externim a internim auditem. PfestoZe oba typy
auditli maji stejné cile, najdou se mezi nimi odliSnosti. Externi audit je audit provadény
specializovanymi externimi pracovniky, ktefi se fidi podle platnych legislativnich norem,
kdezto interni audit je vykondvan vlastnimi pracovniky firmy. Ja osobné bych vsSak
doporucovala firmam vyuZit spoluprdce mezi externim a internim auditorem, které muize

vést jednak k uspofe nakladi, ale i k Gspote Casové.

Usilovala jsem se také o0 to, upozornit na pojmy, skterymi byva cCasto interni audit
zaménovan. Jedna se hlavné o pojem vnitini kontrola a controlling. Cilem vnitini kontroly
je zjistit odchylky od podnikovych cilii. Controlling se zaméfuje na planovani podnikovych

¢innosti a poskytuje odpovedi na otazky tykajicich se podnikovych cill a jejich plnéni.

Dale jsem se pokusila vymezit zakladni zptisoby, jakymi lze interni audit vykonavat. Jedna

se tedy o intern¢ zajiStovany audit, externé zajiStovany audit a spolecny interni audit.
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Nejefektivnéjsi zpasob je spoleény audit, protoze pravé tento audit vyuziva vyhod z obou

vySe uvedenych forem.

Také jsem se pokusila sestavit odborny profil interniho auditora, kde jsem kladla diiraz na
to, aby interni auditor byla osoba dynamicka s pfijemnym vystupovanim a snadno
navazujici nové kontakty, nekonfliktni, divéryhodnd a objektivni. Je dulezité také
neopomenout odborné znalosti tykajici se kontrolniho systému ve spole¢nosti, znalost rizik
a jejich fizeni, dale postupy a techniky interniho auditu, manaZerské postupy, vyborna
znalost prostiedi, ve kterém se spolecnost pohybuje, dile by mél byt interni auditor
schopen se orientovat v informacnich technologiich, mél by mit ptehled z oblasti fizeni

zdrojii a zmén a také by m¢l bezesporu znat spolec¢nost a ¢innosti, kterymi se zabyva.

Dale jsem se pokusila nastinit pribéh interniho auditu. Tento pribéh lze rozdélit do
nékolika fazi, a to na planovani, vytvofeni programu interniho auditu, pribéh auditu a
dokumentace. VSechny kroky jsou pro vykon interniho auditu velmi dualezité, a proto by

nemély byt podcenovany.

V dalsi ¢asti jsem se zaméfila na interni audit a podvod, ktery mize byt pachan bud’ ve
prospéch spole¢nosti, napiiklad prodejem fiktivniho nebo nadhodnoceného majetku, nebo
Kk jeji Skodé, nejcastéji se jedna o zpronevéieni finan¢nich prostiedki, o zatajovani ¢i

zkreslovani informaci apod.

Aby bylo zamezeno pachani téchto podvodu, byl v roce 2002 ustanoven zédkon Sarbanes-
Oxley. Tento zdkon je povinny pro vSechny akciové spole€nosti, véetné dcefinych
spolecnosti, které jsou kotované na newyorské burze. Zabyva se presnosti ucetnictvi,
prithlednosti, vnitinim kontrolnim syst¢émem a zaméiuje se na odhaleni hospodaiské
404, kterd se zabyva hodnocenim fizeni vnitiniho kontrolniho systému. Klade diiraz na to,
aby interni kontrola, ale také kontrola dodrzovani standardnich obchodnich pravidel byla

provadeéna.

V posledni ¢asti své prace jsem se zaméfila na vymezeni zakladnich pojmu z oblasti
cestovnich ndhrad, jako napfiiklad zahrani¢ni pracovni cesta, stravné apod. SnaZila jsem se
vysvétlit, jak ma zaméstnavatel postupovat poskytuje-li svému zameéstnanci stravngé, jak
stravné kratit, jak spravné zuctovat zalohu na pracovni cestu apod. Také jsem zde uvedla,
Vv kterych piipadech lze cestovni nadhrady povazovat za dailov€é uznatelné, a v kterych

naopak ne.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Spolecnost OTIS je nejvétsim svétovym vyrobcem vertikdlnich a horizontdlnich

dopravnich systémt, jako jsou vytahy, eskalatory a pohyblivé chodniky.

Mimo vyrobni ¢innosti spole¢nost také provadi instalaci, modernizaci a adrzbu jak vytaht,

tak eskaldtorti a pohyblivych chodnik.

4.1 Organizaéni zalenéni spole¢nosti OTIS

Matetskou spolecnosti firmy OTIS je nadnarodni korporace United Technology
Corporation, kterd sdruzuje ptedni svétové strojirenské podniky, jako naptiklad spole¢nost
Sikorsky, kterd je zaméfena na vyrobu vrtulnikti. Dal$i firmy jsou uvedeny ve schématu.
OTIS Farmington je misto, kde sidli nejvyssi vedeni spole¢nosti OTIS. Pod jeho spravu
nalezi jednotliva spolecenstvi zemi z riznych geografickych oblasti svéta. Pro nasi oblast
zdjmu je kliGova oblast UCEEA, pod kterou spadd Ceska republika. Kromé Ceské
republiky jsou v oblasti UCEEA zahrnuty i dalsi staty, jako napiiklad Slovensko,
Madarsko, Polsko, Rakousko, Rusko aj. Pobocku OTIS Ceska republika tvofi vyrobni

zavod v Bieclavi a obchodni (prodejni) organizace se sidlem v Praze.
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Obr. 2: Organizacni schéma firmy OTIS v ramci UTC (vlastni zpracovani)
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4.2 Identifika¢ni udaje spoleCnosti

Obchodni jméno: OTIS, a. s.

Sidlo: Bteclav

Zapséana: u Krajského soudu v Brné

Den zépisu: 30. zati 1991

Pravni forma: Akciova spolecnost

Hlavni pfedmét podnikani Vyroba, montaz a servis zdvihacich zatizeni
Zakladni kapital: 419 600 tis. K¢

4.2.1 Zaméstnanci

V soucasné dob¢ zaméstnava spolecnost OTIS, a. s. celkem 526 zaméstnanci, z toho 208
zaméstnancli v Modernizaénim centru v Bfeclavi a 318 zaméstnancii v servisné

montaznich stfediscich v ramci celé Ceské republiky.

4.3 Historie

Spolecnost OTIS nese jméno po svém zakladateli, kterym byl americky mechanik Elisha
Graves Otis. Pred vice nez 150 lety se pokusil s uspéchem zkonstruovat a vyzkouset sviij

prvni vytah v nakupnim stfedisku v New Yorku.

Prvni vytah prodal Otis v roce 1853. Diky tomuto muZi, ktery se tehdy nebal realizovat své

napady, je dnes OTIS jednickou mezi spole¢nostmi, zabyvajicimi se vyrobou vytaht.

4.4 Organizacni ¢lenéni OTIS a. s.

Organizacéni ¢lenéni beclavské provozovny znazoriiuje nasledujici diagram.

Generalni
reditel
[ I I 1
Vyrobni dsek = |Finan¢ni usek Obg?:fni Oddle-ll-enl

Obr. 3: Organizacni struktura vyrobniho zdavodu v Breclavi (vlastni zpracovdani)
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45 Fuze

V poloviné loniského roku, piesnéji 1. ervence 2011, doslo ve spolecnosti k vyznamné
udélosti. Touto udalosti byla fuze, pti niz doslo ke slouceni dvou divizi, a to spolecnosti
OTIS, a. s. zabyvajici se prevazné vyrobou vytahti a spole¢nosti OTIS Escalators, s. 1. 0.,

jejimz hlavnim pfedmétem podnikéni je vyroba pojizdnych schodl a chodnik.

Hlavni pfic¢inou této fuze byla Gspora ndkladl na fizeni spolecnosti a zefektivnéni ¢innosti.
Dale doslo ke slou¢eni dvou pravnich forem do jedné. Nastupnickou spolecnosti se stala

spolecnost OTIS, a. s.

V disledku této fuze nedoSlo k zasadnim zméndm v oblasti personalistiky. VSechny
pracovni poméry zanikajici spole¢nosti piesly na nastupnickou spole¢nost, tedy na OTIS,

a. s. Nenastaly ani zmény v naplni pracovniho poméru zaméstnanct.

Nastalo vSak sjednoceni kolektivnich smluv, které pfineslo jednotnd mzdova pravidla a

benefity. Dale doslo k vyraznému posileni postaveni spolecnosti na evropském trhu.

Za zminéni stoji 1 dal$i zmény, které tato fize spoleCnosti piinesla, a to naptiklad sdileni
spole¢nych vyrobnich kapacit, které zlepsilo efektivnost vyuziti arealu, sjednoceni

vyrobnich postupt, spole¢né dosazeni konkurencni vyhody, spole¢né projekty aj.

4.6 Vytahy OTIS nejen ve svété

To, Ze je spolecnost OTIS svétovou jednickou ve vyrobé vytahii dokazuje, ze vytahy od
této spolecnosti byly nainstalovany naptiklad do Eifellovy vézi v Pafizi, do mrakodrapu
Burj Khalifa ve Spojenych arabskych emiratech. U nas se s vytahem spolecnosti OTIS
muzeme setkat naptiklad ve vyskové budové Tomase Bati znamé pod nazvem ,,21°. Jedna

se 0 zndmou pojizdnou Bat'ovu kancelar.

V neposledni tad¢ stoji za zminéni také momentaln¢ probihajici modernizace vytahii na

nasich sidlistich, vyuzivajici dotaci z Evropské unie.
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5 VNITROPODNIKOVA POLITIKA ZAHRANICNICH
SLUZEBNICH CEST

Ve spole¢nosti OTIS a. s. Bieclav plati, Ze vSechny ¢innosti spojené se sluZzebnimi cestami
musi byt v souladu jak s platnou aktualni legislativou, tak ve shod¢ s pravidly vymezenymi

matefskou spolecnosti UTC a dcetinou spole¢nosti OTIS.

5.1 UTC politika

UTC politika je navrZena tak, aby bylo dochdzelo k efektivnimu hospodateni s naklady, a
tudiz 1 k tomu, aby cestovni ndklady byly co nejnizsi. Tato politika se vztahuje na vSechny

dcefiné spolecnosti rozsifené po celém svete.

Klicovym pilitfem této politiky je bezpochyby specidlni pracovni tym, ktery se zabyva
schvalovanim pracovnich cest Vv pfipad¢, presahnou-li pfedpokladané néklady castku vyssi

jak 100 Eur. Déle se zabyva zajistovanim letecké dopravy.

5.2 SOX travel-matrice

Zakon SOX v souvislosti se zahrani¢nimi pracovnimi cestami vyzaduje, aby platebni karty
AMEX byly pouZivany vyhradné pro sluZebni ucely, jak je uvedeno 1 ve firemni politice.
Dale je zde ukotveno, ze pracovni cesty musi byt schvileny pfimym nadfizenym a

vyuctovani téchto cest musi byt provadéno vcas.

5.3 Vnitini smérnice OTIS a. s. Bieclav

Od vSech zaméstnanci vyjizdéjicich na pracovni cesty je vyZzadovana maximalni

hospodarnost. VSechny vynalozené naklady musi byt ditkladné zvazené a opravnéné.

5.3.1 Povoleni zahrani¢ni pracovni cesty

Pracovni cesta musi byt schvélena ptisluSnym nadiizenym pted jejim zacatkem. Schvéleni
cesty provadi vedouci pracovnici, ktefi posuzuji nezbytnost pracovni cesty, jeji
nakladovost, vhodny vybér dopravniho prostfedku, zajiSténi ubytovani a stravovani,

stanoveni kapesného, dale také urCuji zacatek a konec pracovni cesty.
Schvaleni pracovni cesty uskutecni piislusny nadfizeny svym podpisem na vyplnéném
formuléfi (viz pfiloha P I). Tento formulatr vypliuje zaméstnanec vyjizdéjici na pracovni

cestu, tzn. Zadatel.
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5.3.2 Priprava zahrani¢ni pracovni cesty

Pracovnik, vyslany na pracovni cestu, je povinen piedem odhadnout vysi pfedpokladanych
nakladi. Pokud odhadované naklady nepiesdhnou 1 000 EUR, pouZije zaméstnanec
formular uvedeny v pftiloze P II. Pfesdhnou-li vS§ak odhadované naklady 1 000 EUR vyplni
zam&stnanec navic formulaf z pfilohy ¢. 4 a navic zada o souhlas prezidenta UCEEA
v OTIS a. s. V piipadé, Zze se bude pracovni cesta uskutecnovat mimo uzemi UCEEA, je

pracovnik povinen také zadat o povoleni prezidenta spolecnosti UCEEA v OTIS a. s.

5.3.3 Doprava

U téch cest, kde existuji rizné moznosti dopravy, musi byt nadiizenym pracovnikem
peclivé posouzeny celkové naklady pracovni cesty, dostupnost jednotlivych druhii
dopravy, pozadavky na druh dopravy plynouci z planu a programu cesty a v neposledni

fad¢ také musi byt posouzena efektivita vyuziti ¢asu cestujiciho zaméstnance.

Naroky na cestovné musi zaméstnanec fadné dolozit pfisluSnym dokladem (napf.

jizdenkou, letenkou, uctenkou za taxi sluzby apod.)
Pouziti sluzebniho vozidla

Spole¢nost umoznuje zaméstnancim vyuzit na pracovni cestu sluzebni vozidla. V ptipadé
vyuziti této nabidky je povazovano za zacatek i konec pracovni cesty misto pravidelného

v, v 13 yas v vr o v v . ’ ’ e
pracovisté.”™ Ve vyjimecnych piipadech miize vSak povolit vedouci pracovnik i jiny

zacatek nebo konec pracovni cesty.
Prostiedky verejné dopravy

V ptipadé, Zze zaméstnanci nevyuziji z divodu hospodarnosti sluzebni vozidla, mohou si
zvolit jako dopravni prostiedek vlak ¢i autobus. V tomto piipadé je zaCitkem a koncem
pracovni cesty mésto, kde ma zaméstnanec trvalé pracovisté. I zde plati, Ze ve vyjimecnych
pfipadech muize vedouci pracovnik povolit zamé&stnanci jiny zacatek ¢i konec pracovni

cesty, pokud to bude vyhodné;si.

Co se ty€e vlakli, mohou zaméstnanci pouzit rychliky tzv. 1. ttidy (EC, IC), pouze ve

vzdalenosti vét$i nez 50 km.

B Mistem pravidelného pracovisté se rozumi misto vykonu prace, které je sjednano v pracovni smlouve
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Letadlo

Ve spole¢nosti OTIS a. s. plati pravidlo, Ze na pracovni cesty na uzemi Ceské republiky a
do sousednich statli se letadlo nepouziva. Pokud vsSak zameéstnanec vyuzije leteckou

dopravu, musi vzdy cestovat ekonomickou tfidou.
Taxi sluzba

Zaméstnanci mohou v misté pracovni cesty vyuzit také taxi sluzbu, avSak pouze
v ptipadech, kdy to vyZaduji okolnosti Naptiklad pii pouziti vetfejného dopravniho
prostiedku, jako je vlak, metro, mé&stska hromadna doprava apod., by se pracovnik nemusel
dostat do cile své sluzebni cesty v€as. Zaméstnanec musi cestu taxi sluZzbou dolozit

danovym dokladem s vyznatenym DIC organizace, ktera sluzbu provedla.
Vlastni osobni automobil

Pti zahrani¢ni sluzebni cest¢ mohou pracovnici spolenosti vyuzit i sva osobni vozidla.
Nejcastéji byvaji vyuzivana v ptipad¢ cesty na letist€. Vedouci pracovnik ale musi ovéfit,
ze vozidlo je fadné pojiSténo proti havarii, a ze fidi¢ ma platné fidi¢ské opravnéni a

technicky prikaz k vozidlu.

5.3.4 Naklady na ubytovani

Naklady na ubytovani musi odpovidat Gcelu pracovni cesty. V pfipad¢, ze je pracovnich
vyslan na vicedenni pracovni cestu, musi byt ubytovani objednéno pred zacatkem pracovni

cesty, aby mohlo byt schvaleno nadiizenym pracovnikem.

Muze nastat situace, kdy 2, popf. vice zaméstnanci pouziji vicelizkovy pokoj. V tom
piipad¢ musi kazdy z nich pozadat o zvlastni vyactovani. Pokud je to vSak nemozné, pak
pokoj zaplati jeden z nich a piilozi k vyuctovani i seznam pracovniki, za které ubytovani
uhradil.

5.3.5 Kapesné

Kapesné zahrnuji vedlejsi nezbytné vydaje, které nemusi byt dokladany. Spolecnost OTIS
obvykle neposkytuje svym zaméstnancim na pracovni cesty kapesné. V ptipad¢ vicedenni
pracovni cesty vSak mohou nastat vyjimky. Vysi kapesného urcuje generalni teditel jesté
pfed zacatkem pracovni cesty. Pokud je zaméstnanci poskytnuto kapesné, nemiize
uplatiiovat zaroven vedlejsi vydaje na zahrani¢ni pracovni cesté dolozené dokladem a

kapesné.
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5.3.6 Stravné

Stravné je poskytovano zaméstnanciim vyjizd€jicim na zahrani¢ni pracovni cestu podle
Zakoniku prace. Celkova doba trvani zahrani¢ni pracovni cesty je rozdélena do 4 ¢asovych
pasem, na zakladé kterych je vyplacena zaméstnancim nahrada (popfi. zaloha) vydaji za

stravné.

Tabulka zachycujici Casova pasma je uvedena v kapitole 3 Cestovni nahrady, konkrétné

Vv podkapitole s ndzev Stravné pri zahranicni sluZebni ceste.
Pracovni cesta do vice statl a prijezd jednotlivymi staty

Pokud pracovni cesta trva nékolik dni, pocita se kazdy den samotné¢ podle ¢asovych pasem
od okamziku piekroGeni stitnich hranic Ceské republiky. V piipadé pouziti letecké

dopravy se odlet letadla pocita jako piekroceni hranice do dalsiho statu.

V tomto piipad¢ se vySe stravného urci ze zakladni sazby stravného, stanoveného pro stat,

ve kterém zaméstnanec stravi nejvice kalendainich dnti.

5.3.7 Platebni karty AMERICAN EXPRESS

Tyto platebni karty slouzi vrcholovému managementu, ktery je miize vyuzivat pii platbach
na pracovnich cestach. Ostatnim zaméstnancim je karta vydavana pouze se souhlasem
statutarniho organu. AMEX karta je ur€ena pouze pro sluzebni ucely. V zddném piipadé
nesmi byt pouzivana k platbé soukromych zélezitosti. Touto kartou také nesmi byt v

zahrani¢i vybirana hotovost.

Od tohoto roku muZe mit spole¢nost na jméno zaméstnance v uZivani i tzv. virtudlni
platebni karty. Pouziti téchto karet méa vSak omezené moznosti. Neslouzi k thrad¢ piimych
cestovnych vyloh pracovnikd, ale pouze na vymezeny okruh sluzeb. Mohou byt vyuzivany
na thradu telekomunika¢nich sluzeb ¢i obstaravani letenek na sluzebni cesty. V téchto
pfipadech zaméstnanec piimo nepouziva virtualni karty k uhradg. Pislusny kartovy ucet
slouzi jako inkasni zdroj pro poskytovatele sluzeb a OTIS hradi tyto sluzby nepiimo, tj.

platebni ptikazem.

Zaméstnanci jsou v ptipadé pouziti této karty povinni zaznamenat a dolozit vSechny
doklady o platbé na specidlni formulaf (viz ptiloha P II). Nejpozdéji do 10 dnii po skoneni

pracovni cesty ptedaji formuléf véetné dokladi do Gctarny.
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5.3.8 Pouzivani osobnich platebnich karet

Pouzivani téchto typu platebnich karet pro ucely zahrani¢nich sluZebnych cest je ve
spolecnosti OTIS zakazano. Témér jako ve vSech pripadech, i zde existuje vyjimka, kdy
1ze osobni platebni karty pouzit. Typickymi pfipady mohou byt naptiklad ztrata, odcizeni,
poskozeni ¢i odmitnuti AMEX karty, ddle nedostatek hotovostnich penéznich prostredktl
apod. Zaméstnanec pak po udéleni souhlasu svého nadfizeného a souhlasu finan¢niho
feditele spolenosti mize pouzit k uhrad€ 1 osobni platebni karty a to do vySe nezbytné
nutné. V extrémnich ptipadech mohou tyto skutecnosti vést i k omezeni délky pracovni

cesty zaméstnance.

Muze se stat, ze zaméstnanec nebude mit dostatek prostiedkit na svém osobnim uctu.
V tomto piipadé spole¢nost miize pievést ze svého firemniho uctu penézni prostiedky na

osobni ucéet zaméstnance.

5.3.9 Vyuctovani zahranic¢ni sluZebni cesty

Pro vyuctovani zahrani¢nich sluzebnich cest je pouzivan ve spole¢nosti formulaf z ptilohy
P IV. Zaméstnanec je povinen provést vyuctovani pracovni cesty nejpozdéji do 10
pracovnich dnll po jejim ukonceni. Spolecnost je pak povinna do 10 pracovnich dni
vyplatit pfislusnou castku. Pokud zaméstnanec do 10 pracovnich dnid neptedlozi
vyuctovani, je spole¢nost opravnéna strhnout poskytnutou zalohu srazit zaméstnanci ze

mzdy podle § 147 Zakoniku prace.
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6 KONTROLNI PROSTREDI VE SPOLECNOSTI OTIS

Filozofie korporace UTC sestava ze tii zdkladnich pilift, kterymi jsou bezpecnost, etika a

interni kontroly. To je divodem, pro€ je spolecnost z tolika pohledi auditovana.

Kontrolni prostiedi je ve spole¢nosti tvofeno statutarnim auditem, ktery provadi spolecnost
PricewaterhouseCoopers (dale jen PWC), dale UTC auditem, ACA audity, a internimi

kontrolami v¢etné predepsaného SOXA testovani.

O jednotlivych auditech bude pojednéno v nasledujicich kapitolach.

6.1 UTC audit

6.1.1 Planovani UTC auditu

Tento typ auditu je uskuteCnovan piiblizné jedenkrat za 3 az 4 roky a vztahuje se na
vSechny procesy, které ve spole¢nosti OTIS probihaji. Audit provadi auditofi spole¢nosti
UTC ve vSech spole¢nostech, které tato korporace sdruzuje. Tito auditofi si mezi sebou

rozdéli oblasti, které zaudituji .

UTC informuje spolecnost OTIS o zdméru uskutec¢nit audit pfiblizné 3 mésice predem.
S vedenim spolecnosti se pak dohodnou na konkrétnim datu. Cca 2 mésice pied zacatkem
si auditofi vyzadaji obecné informace. Asi mésic pfed zacitkem pak pozaduji detailni

informace.

6.1.2 Prubéh UTC auditu

Po pfijezdu auditorii svolava finan¢ni controller poradu, na které ma za kol shromazdit
dodate¢né informace, které si auditofi vyzadaji, a probihd feSeni konkrétniho programu
jednotlivych dni auditu. Koordinator auditu, tedy finan¢ni controller, zajistuje meetingy
s odpovédnymi osobami jednotlivych oddéleni, které poskytuji auditorim dopliujici
informace. V pfipad¢, ze auditofi ucini zjisténi, které by mohlo byt v rozporu se SOX nebo
s vnitropodnikovou politikou, ohlasi toto zjisténi finanénimu controllerovi a finan¢nimu
fediteli spolecnosti. Ti spolecné s auditory zjisténi prodiskutuji a snazi se poskytnout

dodate¢né informace. Auditofi pak rozhodnou o dalsim postupu.

6.1.3 Zjisténi pri auditu

V ptipadé, ze auditofi neshledali dodatecné informace jako dostatecné vysvétlujici, zadaji

sviyj nélez do systému e-SOX viz nasledujici obrazek.
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Obr. 4: e-SOX program (viastni zpracovani)

Na obrazku tedy lze vidét, ze byl shledan né&jaky nalez, pti jaké kontrole byl nalezen a do

kdy ma byt napraven.

6.1.4 Akéni plan

Auditovana spole¢nost vytvori tzv. ak¢éni plan na odstranéni zjiSténych nedostatkii a
predlozi jej UTC. Zaroven dohlizi na jeho realizaci. UTC mize doporucit dalsi navrhy,

pokud uzna za vhodné.

6.1.5 Vyroky auditori

Prabéh auditu je ukoncen vyhotovenim zdvére¢né zpravy, ktera mize obsahovat dva typy
vyroki, a to bud’ adequate controll, coz znamena, Ze kontrola prob¢hla bez vyznamnych
nalezt, které by mohly ovlivnit reporting spole¢nosti, anebo need improvement, kdy uz je

potieba zlepseni, protoze by mohla byt spole¢nost ohroZena.

6.2 ACA branch audit

6.2.1 Plan ACA brach auditu

Accounting and Controll Assesment, dale jen ACA audit, je provadén na zaklad¢
pozadavkii UCEEA, kdy si spole¢nost OTIS a. s. sama zvoli auditované oblasti a dobu
konani auditu. Tento audit provadi zameéstnanci spolecnosti OTIS a. s. povéfeni

K provadéni auditim. Vybér auditovanych oblasti podléha schvaleni UCEEA.
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6.2.2 Provedeni ACA branch auditu

Na zac¢atku probéhne informativni setkdni auditort s pracovniky auditovanych oblastnich,

jako jsou naptiklad mistfi, ekonomové, obchodnik, pracovnik servisniho stfediska apod.

Nasleduje vlastni provedeni auditu na vybranych pracovistich. Nékteré potfebné informaci
si obstaraji z centralniho ulozist¢ dat, které sidli v Bfeclavi, a nékteré ziskaji pfimo na

pracovisti.

6.2.3 Vyhodnoceni ACA branch auditu

Dalsi postup je obdobny jako u auditu UTC, tzn., Ze zjiSténé¢ problémy jsou také
zapisovany do programu e-SOX. Vedouci auditovaného utvaru vytvoii akéni plan, ktery
ma vést k odstranéni nedostatkli. Tento plan musi byt schvélen finanénim feditelem

spolecnosti OTIS a. s. a nasledné ptedlozen spole¢nosti UCEEA.

6.2.4 Vyroky ACA branch auditu

I tento pribéh auditu je ukoncen vyhotovenim zavére¢né zpravy, kterda muze obsahovat
dva typy vyrokd, a to bud reportable, ktery je zadavan do systému e-SOX anebo non

reportable.

6.3 ACA audit

Dals$im typem je standardni ACA audit, ktery je provadén dvakrat do roka Area
Controllerem. Byva zaméfen pouze na nékteré oblasti, které si Area Controller vymezi

sam. Spolec¢nost OTIS a. s. nema zadné opravnéni rozhodovat o tom, co se bude auditovat.

6.4 Testovani SOXA

Spolecnost OTIS a. s. kazdoro¢né obdrzi z WHQ Farmington” seznam pozadavku, které
musi byt béhem roku vramci matrice SOX splnény. Tento seznam udéva napiiklad
pozadavky na sebekontrolu spolecnosti nad finanénim vykazovanim (sekce 404),
pozadavky z oblasti etiky, vnitropodnikovych smérnic, pfistupovych prav apod. Jsou zde
také ukotveny pozadavky na velikost testovanych vzorkl, na dokumentaci, aby méla

vypovidajici schopnost apod. Tuto zadost dostane Sarban-Oxley Lead, ktery ma za ukol

1 Word Head Quater — Celosvétové vedeni
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sestavit pozadavky na jednotlivd odd€leni. Na zaklad¢ poskytnutych informaci provede
Sarban-Oxley Lead audit. VSechna zjisténi zada do systému e-SOX. | v tomto piipadé

musi byt zpracovan plan napravnych opatieni na odstranéni zjisténych nedostatk.

6.5 Firemni interni audity

Tyto typy auditii jsou provadény finanénim controllerem spolu se Sarban-Oxley Leadem
na zaklad¢ povéteni vedeni spoleCnosti. Byvaji zaméfeny na jeden konkrétni proces a
vétSinou jsou ohlaseny piedem. Povéfeni pracovnici si piipravi potfebné podklady,
vyberou testovaci vzorek a ten pak na misté testuji. Zalezi, 0 jakou kontrolu procesu se
jedna. Povétfeni pracovnici mohou také provadét audity, které nejsou piedem hlaseny a
probihaji formou namatkové kontroly. Zjistény vysledek je hlaSen vedeni spolecnosti.
Tento audit ma pak zjednoduSeny pribéh, nezjist'uji se dopiedu zadné informace a vse je

oveérovano az na miste.

6.6 Statutarni audit

Vzhledem k tomu, Ze spolecnosti spliiuje pozadavky na ovéfeni Gcetni zavérky auditorem

stanovené v Zakon¢ ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
e celkovy uhrn aktiv je vétsi nez 40 000 000 K¢
e celkovy ro¢ni uhrn Cistého obratu spole¢nosti je vétsi nez 80 000 000 K4
e prumérny prepocteny stav zaméstnancu v prubéhu ucetniho obdobi je vétsi nez 50

je ve spolec¢nosti provadén také tento typ auditu. Pro OTIS a. s. tuto sluzbu provadi externi
auditorska spole¢nost PWC. Audit je provadén dvakrat do roka. Nejprve je na podzim
uskutecniovan tzv. predbézny, kdy se PWC auditor ucastni ve spole¢nosti na provadénych

inventurach. Hlavni audit pak probiha vétSinou v tnoru nebo bieznu nasledujiciho roku.
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7 PROVEDENI INTERNIHO AUDITU

Zakladnim ptedpokladem pro provedeni interniho auditu bylo mé seznameni se nejen

S internimi predpisy, ale také politikou spolecnosti UTC.

7.1 Vlastni provedeni interniho auditu

Vlastni provedeni interniho auditu spoc¢ivalo v provedeni analyzy zahrani¢nich cestovnich
piikazi a vyactovani sluzebnich cest pracovnikl spolec¢nosti OTIS a. s. za mésice leden

2012 a unor 2012.

Pii kontrole jsem se zaméfila pfedevsim na kompletnost kontrolovanych vzorku a tdaji
vyzadovanych vnitropodnikovou smérnici vcetné spravnosti uvedenych sazeb dle

Zakoniku prace 262/2006 Sb. spolu s fadnym doloZenim vydaji dafiovymi doklady.

Formulédf pro schvalovani zahrani¢nich pracovnich cest vzdy musi obsahovat jméno a
pfijmeni pracovnika vysilaného na zahrani¢ni pracovni cestu, jeho osobni Cislo, datum
vystaveni dokladu a datum uskute¢néni pracovni cesty, pokud pracovnik zdda zalohu, pak 1
vyse zalohy, zemé¢ pobytu, zvoleny dopravni prostiedek a idaj o pojisténi zaméestnance
(Cislo pojistné smlouvy), které hradi zaméstnavatel. Formular musi byt schvalen pfimym
nadfizenym a odbornym feditelem. Zaméstnanec svym podpisem bere na védomi, Ze
piebira zodpovédnost za svéfené finanéni prostiedky, jejich fadné vyhGétovani do 10
pracovnich dni po ukonceni pracovni cesty. Pokud tak neucini, m4 zaméstnavatel pravo

strhnout odpovidajici ¢astku zaméstnanci ze mzdy.

Formular pro vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty musi rovnéz vzdy obsahovat udaje o
zaméstnanci, jméno a pfijmeni, osobni ¢islo, pfesny rozpis zahrani¢ni pracovni cesty, tzn.
odjezd a pfijezd, naklady na stravné a ubytovani, poskytnuta zaloha a eventudln¢ dalsi
naklady napf. taxi, parkovné, pohonné hmoty pokud pouzije pracovnik vlastni vozidlo

apod. Tento formulat musi byt schvélen také pfimym nadiizenym.

Vyse zminéné formulafe jsou archivovany v papirové podobé po dobu 5 let v souladu se

Zakonem o Gcetnictvi ¢. 563/1991 Sb.
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7.1.1 Kontrola schvalovani a vyuétovani zahrani¢nich sluZebnich cest OTIS a. s.
Cilem provedené analyzy bylo zjisténi:

a) existence smérnice tykajicich se sluzebnich cest,

b) dodrzovani procesu schvalovani zahrani¢nich sluzebnich cest,

¢) dodrzovani procesu vyuctovani zahrani¢nich sluzebnich cest,

Podklady

Vnitropodnikova smérnice OCZ-P-FI-4.4-11 Pracovni cesty, formulafe urené pro
schvalovani sluzebnich cest, formulafe urené pro vyactovani sluzebnich cest, vydajové
pokladni doklady, ptijmové pokladni doklady, faktury za ubytovani, doklady za dopravu

(taxi, autobus, vlak aj.)

Testované obdobi

01/2012 — 02/2012

Testovany vzorek

e 35 kompletné vyactovanych sluzebnich cest
e 2 7idosti o schvaleni zahrani¢ni sluzebni cesty (vyuctovani do konce 02/2012

neprobéhlo)

Pro nazornou ukdzku analyzy jsem zvolila nésledujici pfipad zahrani¢ni sluzebni cesty.

Testovanym vzorek v tom piipad¢€ byli ucetni doklady pana XY.

Vysledek analyzy zahranicni sluZebni cesty pana XY

Ve formulati pro schvalovani zahrani¢nich pracovnich cest jsou uvedeny vSechny udaje, je
opatfen vSemi podpisy potfebnymi pro schvaleni, které vyzaduje smérnice OCZ-P-FI-4.4-
11 Pracovni cesty.

Zaméstnanec XY si v pokladn¢ vyzvedl zalohu na pracovni cestu. Na vydajovém

pokladnim dokladu €. 52020006 jsem zjistila pozndmku o dohodé se zaméstnancem, Ze
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zamé&stnanec souhlasi se srazkou ze mzdy, v pfipadé, ze nevyuctuje zalohu do 30 dnti. Tato

dohoda neni soucasti sméernice. Ta uvadi pouze 10 pracovnich dnd.

Vzhledem k tomu, ze odhadované naklady pievysily ¢astku 1 000 Eur, musela byt sluzebni

cesta schvalena také prezidentem UCEEA. Doklad o schvaleni byl fadn¢ predlozen.

Formular vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty obsahoval Cas straveny na sluzebni cestg,
sazbu stravného, jizdné, ubytovani. VSechny vydaje byly doloZeny fadnymi danovymi
doklady. Sazba stravného odpovidala dennimu limitu platnému dle § 163 ZP. Tento vydaj

byl také opatfen vSemi potfebnymi podpisy. Nespotiebovana Cast zalohy byla fadné

v

vracena prostfednictvim piijmového pokladniho dokladu ¢. 52020012 do valutové

pokladny.

Vysledek analyzy zahranicnich sluZebnich cest za testované obdobi celkové

Pti kontrole vSech pokladii jsem zjistila nasledujici rozpory nejen se smérnici, ale také se

zakonem.
e ndkteré uéetni doklady byly opravovany korektorem, coZ je v rozporu s § 35 ZoU,
e pii kraceni stravného dochazelo k rozdiliim v zaokrouhlovani,
e Vv n¢kterych ptipadech nebylo dodrzeno natizeni vyplyvajici ze smérnice
o povinnosti schvalovani pracovni cesty generdlnim feditelem

e na n¢kolika danovych dokladech nebyly uvedeny vSechny nalezitosti pozadované

Zakonem 0 dani z ptidané hodnoty

7.2 Doporuceni

Doporucuji spolecnosti implementovat elektronickou archivaci dokumentii namisto dosud
pouzivané papirové formy. Je rychlejsi, prehlednéjsi, zamezi ptistupu neopravnénych osob,
je Setrny k Zivotnimu prostiedi a uSetii prostor.

Déale navrhuji zanést do smérnic novy bod tykajici se oprav chybnych udaja, jak je
vyzadovano v ZoU. Chybu doporuéuji pieskrtnout tenkou &arou tak, aby ptivodni zapis

zustal Citelny a do volného mista napsat spravny udaj. Pokud nezbude misto na vepsani
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spravného udaje, je nutné vystavit novy doklad a prilozit k plivodnimu. Oprava musi byt

oznacena jménem, datem a podpisem osoby provad¢jici opravu.

Predlozila bych spole¢nosti ke zvazeni navrh na Gpravu smérnice o schvalovani sluzebnich
cest, tykajici se schvalovani v dobé nepfitomnosti generalniho feditele. Domnivam se, Ze

podpis jednoho prokuristy je dostacujici.

Také bych doporucila vénovat zvySenou péci predkladanym daniovym dokladiim, jako jsou
naptiklad ucétenky za taxi sluzby, za prostiedky MHD apod., kde casto chybi ¢islo

danového dokladu, jméno pracovnika a jméno spolecnosti.

Domnivam se také, ze by bylo vhodné, zptehlednit archivaci. Jednotlivé formulate, které
spolu souvisi, nejsou fazeny prehledné za sebou, ale jsou zakladany podle ¢isel dokladi.

Toto fazeni znacné komplikuje a ¢asové prodluzuje dohleddvani dokladt pfi kontrolach.
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ZAVER

Téma interniho auditu jsem si vybrala ke své bakalarské praci, protoze bych se auditorské
¢innosti rada vénovala jako své profesi v budoucnu. Bavi mé podilet se na zlepSovani
procesu, zefektiviiovani cCinnosti vedoucich K prohloubeni konkurenceschopnosti
spolecnosti apod. VSechny tyto aspekty spliiuje interni audit ve vSech podobach, jak jsem

jej popsala ve své bakalatské praci.

Audit mize odhalit rizika, kterd spolecnosti hrozi, ale zaroveii miZze pomoci objevit
prilezitosti ke zlepSeni 1 k jejimu celkovému rozvoji. Pokud tuto skutecnost spolecnost

rozpozna a spravné¢ vnima, mtze byt audit skvélym néstrojem k prosperité spolecnosti.

Auditor je partner s dobrymi napady. Domnivam se, ze auditovana spolecnost by méla
auditora chéapat jako partnera, ktery ji pfichdzi pomoci poukdzat na nedostatky, poradit
s jejich eliminaci, doporucit optimalni feSeni a naznacit smér, kterym se ubirat. Rozhodné
neni spravné povazovat auditory za ,jakysi“ druh kontroly povolané vedenim, aby
zaméstnance zkouSeli ze znalosti smérnic a postupli, znepiijemnovali jim praci a
poukazovali na jejich nedostatky. Tak tomu, bohuzel, v mnoha piipadech byva, coz
auditorim znaén¢ komplikuje jejich praci a nedochédzi tak k naplnéni jejich pravého

poslani.

Proces interniho auditu se v poslednich letech stdle rozSifuje a rozviji. Spole¢nosti si
uvédomuji, ze se jedna o nastroj, ktery jim pomahd nalézat a odstraiiovat problémy jesté
predtim, nez skute¢né nastanou. VE&tim, Ze v budoucich letech se bude dale zdokonalovat a

vyvijet a pouzivat stale efektivnéjsi nastroje k dosazeni svych cill a poslani.
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PRILOHA PI: FORMULAR PRO SCHVALOVANI ZAHRANICNICH
PRACOVNICH CEST — CAST PRVNI

OTIS a.s.

FORMULAR PRO SCHVALOVANI ZAHRANICNICH PRACOVNICH CEST

A. ZALOHA NA FINANCNi PROSTREDKY

Os. éislo: Utvar: Nakl.stied.:
Jméno:
Piijmeni: * Prefakturace
ANO NE
ZEME POBYTU: ZACATEK CESTY: KONEC CESTY:
DNE: DNE:
HOD: HOD.:
UCEL PRACOVNI CESTY:
VYSE ZALOHY DLE KALKULACE: LIMIT DEVIZ. PROSTR.:
| | | Denni zakladni:
MENA HODNOTA Kapesné: %
Celkem:
HODNOTA SLOVY
B. DOPRAVNi PROSTREDEK
Schvaleny dopravni [Clviak [ietadio [[los. automobil
prostiedek: zaskrini x
Predpokliadané Ké Ké Ké
naklady
na dopravu:

C . UPRESNENi POZADAVKU NA LETENKU : vypini zam&stnanec s odborem HR

LET TAM LET ZPET
Datum odletu : Datum odletu :
Zemé Zemé
Letisté Letisté
Cas Cas Cas Cas
odletu priletu odletu priletu

D. POJISTENI ZAMESTNANCE NA PRACOVNI ZAHRANICNIi CESTU :

Pojistnik : OTIS a.s. Breclav

| Cislo pojistné smlouvy : 2000026300

Prijmeni a jméno Datum narozeni

pocet dni celkem

POZN.: Formular slouzi vzdy jen pro jednu ménul!

OTIS, a. s. Breclav - 0504/106/601/05



PRILOHA PI: FORMULAR PRO SCHVALOVANI ZAHRANICNICH
PRACOVNICH CEST — CAST DRUHA

OTIS a.s.

FORMULAR PRO SCHVALOVANI ZAHRANICNICH PRACOVNICH CEST

KALKULACE ROZPOCTU FINANCNICH PROSTREDKU NA PRACOVNi CESTU

E. KALKULACE PRACOVNI CESTY

TOTAL

UBYTOVANI
STRAVNE
LETENKY
POJISTENI
JiZDENKY

BENZIN

OSTATNi NAKLADY
REZERVA

TOTAL

Z toho:

Zaloha v hotovosti v pokladné &astka | |

ména | |

F. POUCENI PRO PRACOVNIKA:

JSEM S| VEDOM TOHO, ZE PREBIRAM ZODPOVEDNOST ZA SVERENE FINANCNi
PROSTREDKY, A ZE JE DO 10 PRACOVNICH DNU PO UKONCENI CESTY MUSIM RADNE
VYUCTOVAT. SOUCASNE POTVRZUJI, ZE JSEM BYL RADNE SEZNAMEN S MYMI
POVINNOSTMI A PRAVY, VYPLYVAJICiMI ZE SMERNICE OCZ-P-FIN-4.4-11.

G. SCHVALENI

ZA VYSE UVEDENYCH PODMINEK SCHVALUJE:
ZADATEL: Primy nadfizeny | Odborny reditel Generalni feditel | POKLADNA:
PODPIS: PODPIS: PODPIS: PODPIS: PODPIS:

DATUM:

DATUM:

DATUM:

DATUM:

DATUM:

OTIS, a. s. Bfeclav - 0504/106/601/05




PRILOHA P II: UCEEA FORMULAR PRO SCHVALOVANI

PRACOVNICH CEST

OTIS UCEEA Travel Approval Form

(One form per traveller)

Traveller's Detail:

Traveller's name: Cost Centre:
Location/Department: Contact tel..
Reason for Travel:

Journey Details: Ar[ ] Train[ ] Rewm [ ]  Single [ ]

From: To:

Departure date: Return date:

Car Rental: Yes [ | No D

Accomodation: Yes [ ] No []

City/Location: Number of nights stay:
TOTAL ESTIMATED TRIP COST : (incl.accomod.) EUR

If request not 30 days in advance explain why not:

AUTHORISATION:

Departmental Manager:

Signature: Print name: Date:
CSG MD (CFO or CIO in his absence) intra UCEA

Signature: Print name: Date:
CEG MD (CEG CFO or CEG HR in his absence) over 1000 EUR intra UCEEA

Signature: approved Print name: Date:

Signature:

Print name:

UCEEA President: (all International Travel outside UCEEA & Travel over EUR 1,000)

Date:

CEG MD & UCEEA President’s authorisation is required for Overseas air travel

Note: FxPlane Rate

05.04/193/601/05




PRILOHA P III: FORMULAR ZACHYCUJICI PLATBY AMEX

KARTOU

OTIS..

Jméno:

Prijmeni:

Doklady k ztGétovani - placené AMEX kartou:

PofF. €.

dokladu dle
faktury AMEX
(vypliiuje hlavni Géetni)

Datum Uéel platby

Hodnota

Ména

iPoznémka

Pocet
predanych
dokladi

k zGétovani
CELKEM

Vystavil:

Schvalil:

Datum:

--------------------------------------

0504/164/601/02




PRILOHA PIV: FORMULAR PRO VYUCTOVANI ZAHRANICNICH
PRACOVNICH CEST

OTIS a. s.
VYOETOVANI ZAHRANIENI PRACOVNI CESTY
Jméno: Os. gislo: Utvar: Ugel cesty: MENA:
DENNI LIMIT:
Piijmeni: Cis. pasu: NakI. Dopr. prostiedek: KAPESNE:
stfed.: CELKEM:
REKAPITULACE
Ména Strava Jizdné Ubytovani Ostatni néklady |  Reprefond Celkem Zéloha K vyplaté Prevzal:
i pokladné
Datum: Odjezd Hod. | Pfijezd Hod. |Celkem hodin | Ména |Snidan [Ob&d |Vedefe |Zak. Kréceni ve val. Kapesné ve K Jizdné | Ubytovani
é stravné val. vyplaté
stravné
Uttovatel: Schvalil ved. pracovnik: Schvalil kapesné: Odsouhlasil zajisténi Kontroloval pokladni: Schvalil ekonom:
stravného:
Podpis: Podpis: Podpis: Podpis: Podpis: Podpis:
Datum: Datum: Datum: Datum: Datum: Datum:

0504/105/801/02




