Prirucka k fizeni kvality

pro malé a stredni ucetni

a auditorskeé praxe

Druhé vydani

International Federation
of Accountants







PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

Implementacni pfiruc¢ka byla pfipravena Vyborem pro malé a stfedni Uc¢etni a auditorské praxe Mezinarodni
federace Ucetnich. Vybor reprezentuje zajmy Ucetnich, ktefi jsou ¢inni v malych a stfednich G¢etnich a
auditorskych firmach a dalSich odbornik( poskytujicich sluzby malym a stfednim G¢etnim jednotkam, tviircam
mezinarodnich standardd, Radé a vybordm IFAC a dalSim mezinarodnim organizacim.

Tento dokument je k dispozici zdarma na webovych strankach IFAC http://www.ifac.org
Schvéleny text je publikovan v anglickém jazyce.

Poslanim Mezinarodni federace U&etnich (IFAC) je slouzit vefejnému zajmu, v celosvétovém méritku posilovat
postaveni Ucetni profese a pfispivat k rozvoji silnych mezinarodnich ekonomik vydavanim a prosazovanim
vysoce kvalitnich odbornych standard(l, podporou jejich mezinarodniho sblizovani a zaujimanim stanoviska k
otdzkam verejného zajmu, u nichz je odborny nazor ucetni profese nanejvys relevantni.

DalSi informace si prosim vyzadejte e mailem paulthompson@ifac.org.

Copyright © Cervenec 2010, Mezinarodni federace Géetnich (IFAC). V3echna prava vyhrazena. Pofizovat
kopie této publikace je mozné pouze pro studijni Ucely a osobni potfebu. Kopie nesméji byt prodavany ani
rozsifovany a kazda musi byt opatfena nasledujici poznamkou: ,Copyright © Cervenec 2010, Mezinarodni
federace Ucetnich. V8echna prava vyhrazena. PouZzito se svolenim IFAC. O povoleni k reprodukci, ukladani
nebo Sifeni tohoto dokumentu je mozno pozadat na adrese permissions@ifac.org.” V ostatnich pfipadech je k
reprodukci, ukladani nebo Sifeni tohoto dokumentu vyZadovano pisemné svoleni IFAC, s vyjimkou pfipadu,
kdy jsou tyto €innosti povoleny zdkonem. Kontaktujte permissions@ifac.org.

ISBN: 978-80-86679-09-9




PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

Obsah

o C=To [ 0] (1 1Y SRS iii
Vyzva Kk p FedKIadani p APOMINEK ......uuuiii e i e e e e e e e e e e e e e s iv
JAK P ATU CKU POUZIVAL. ...ttt oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt s tae e e e eeeaaeaeaaaaens Vi
RozmnoZovani, pfeklad a apravy PrrUCKY ..........oeeeiii e Vi

Obsah pfirucky a struktura jednotlivych Kapitol ... vii
POUZItE ZKIatky V PFITUCCE ...oeeiieeieeeeeeeee oottt e e e ettt e e e e e e e e e e aaeaaaaeens iX

| OO PPP T PPPPPPPP iX
UPravy VZOrOVYCN MANUAIU ............ceiveieeieeieeeeeeteeee ettt e teste e te ettt et ee e e ees e e e e aneseeanens X

(U 197o o OO X

UVOd K PHPAAOVE STUIL.......eeveeeieeeeeeee ettt e et e et e et e et e et e e e e e te e e eaeea e anens Xi
VYZNamovy SIOVNIK POJMU........oooi i ee e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e Xiv

(@] T=Tol P T o] = 1Y/ o | - VPP U PP PRI 1
=101 =T PP PTPRPPRP 1
Obecné role a odpovédnosti vSech partnerl a zameéstNancCul .............covveeeeeeeeeeiiiiiiieicieee e 2

1. Odpov édnost vedeni spole €Nosti za KValitU............ccooiiiiiiiiiiiiiis e e e 5
I =1 o =T o USSR 5

1.2 TON, ktery UdAvA VIcholOVY ManagemeENnt.........cooiiiiiiiiiiiiiieie et e e eeee e 6
PFipadova studie — Tan, ktery udava vrcholovy management...........c.ooooveeiciviiiviiiieiiiir e eeee e e e 7

2. Relevantni €tiCKE POZATAVKY .......ciiiii it e a e e e e e e e e e e e e e et e e s e e e e eeaeaaaaaane 9
2200 I = = o1 =T o USSP 9

W N\ L= -\ 1= o ] o RSP 10

P2 N o 1111502 1 PP 16

2.4 Zachovani dUvernosti INFOMMACT ..........ooiiiiiiiieii e 18
PFipadova studie — EICK& POZadavky ..........coooiiiiiiiiii e 20

3. Prjeti a pokra ¢ovani vztah d s klientem a p Ajeti konkrétnich zakazek ............c.ccccccccce i, 21
G A e = o1 =T o PP P TSP PR RTRPP 21

3.2 Pijeti a pokraCovani vztahll S KIEeNtem ... 22

3.3 NAVIhy NOVYCH KIENTU ...t e e e e e e e e e e e e 25

3.4 Odstoupeni od VZtahu S KHENTEM ........oiiiiiiiii et 25
PFipadova studie — Pfijeti a pokracovani vztaht s klientem ................cc.oooo i 25

(o 1Y Ro | () [P PPPPPPP 27
I =] 1= PP PPRPPPPPPPPPR 27

4.2 Najimani @ PECE 0 ZAMEBSINANCE .......uuvriiiriiiieiiiiietee e e e e e et e e s e e aa e e e eaereaaeaaeaeeaaasaeeaasanans 28

4.3 KONtNUAINT ProfE@SNT FOZVO] ... ittt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaans 30

4.4 Ureni tymu proVAdEJiciNO ZAKAZKU ...........euiiiiiiiiiieiiee et 30

4.5 Prosazovani pravidel Fizeni kvality (POStINY).......oovviiiiiiii e 32



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

4.6 Odmeéneéni za dodrZOVANT Pravidel...........uueerieiiiieiiiee e a e e e e e e e e e e e e 33
PFipadova studie — LidSKE ZATOJ.........cooiiiii it e e e aa s 34
B, PrOVEAENT ZAKAZKY ...ttt ettt et e e e e e e e et e e e e e e e et et e e aaeaaeaaaaaaaaanaaaa 36
o0 A = = o1 =T USSP 36
5.2 Role partnera 0odpovedného Za ZaKAzZKU ..............cooiiiiiiiiiiiiie et 37
5.3 PIanovani, dohled @ KONEIOIA............uveiiiiiiiiee et e e 38
I O (o] 040 | = Vo RSP 40
5.5 ROZAINOSE V NAZOIECN ...ttt e e e e e e e e e e e e e 42
5.6 Kontrola Kvality ZaKAZKY ..........uuuueiiiiiiiiiiiiicee ettt a e e e e e 44
PFipadové studie — Kontrola kvality ZakaAzKy ...............eeuiiiiiiiiiiiiiea e 49
LS 1Y/ (o T 1 (o 101V o | EUUPURRRR 50
L0 I = = o1 =T RSP 50
6.2 MONItOrOVACT PrOGIAMN ... .uiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e et eeeeeeeeaeeaeeeaaaaaeeassaessasnsnssnsssenees 52
6.3 POSIUPY INSPEKCE ...ttt ettt e et e e e e e e e e eaeaeaeeaaeaeeaaenenneneneeeees 52
6.4 Zprava 0 vysledcich MONITOIOVANT...........oiii i e 53
6.5 Vyhodnoceni, projednani a naprava Nedostatkl ...........ccccuvvviiiiiiiiiiiiieeieeeee e 55
PFipadova studie — MONITOTOVANT .........cccoiiii i e e e e e eeeaaeeas 57
OIS 174 1o 1] (1= W] oY/ =Y o PP 57
PFipadova studie — Stiznosti @ 0bVINENI..........ccuuiiiiiiiiie e 59
A e (U 1= g1 7= Vo S PPPPPRPPPPPRR 60
T L PFENIEA ..o e ettt e e e e e e e e 60
7.2 Dokumentace pravidel a postupll SPOIEENOST .......ccooiiiiieee e 61
7.3 DOKUMENLACE ZAKAZKY ... ..ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e s e aaaraaaaeeees 61
7.4 Dokumentace kontroly kvality ZaKaAzKy ............cccoiiiiiiiiiiiiieee e 66
7.5 PFistup K spistim a jejich UChOVANI ..........coooii i 66
o 10 o PSSR 68
PFiloha A — Potvrzeni nezavislosti partnera a zameéstnancll ...............c..ooeeveevciiiiiiiiiiiier e 68
PFiloha B — Prohl&Seni 0 dUVEINOSE ........cooi it e e e e e 70
PFiloha C — Prijeti klienta (doporucené zaleZitosti ke zvaZeni).........ccoooveeiiiiiiciiiiiiiieeeeeeee e 71
Pfiloha D — Povéreni pracovniki k zakdzkdm (doporucené planovaci Kroky) ...........ccccccevvveeeene.n. 80
PHIONG E — KONZUITACE ... ettt et e e e e e e e e e e 82
PFiloha F — Kontrola kvality zak&zky (doporu€ené poStUPY) ......cceeeeeeeeeeiiiii e 84
PFiloha G — Proces monitorovani systému fizeni kvality (doporucené body k Gvaze) ................... 86
PFiloha H — Zprava o monitorovani (doporu¢eny obsah)............cccccoeeeeiiiiii i 90

Vzorovy manual Fizeni kvality — Samostatn & ¢inny auditor/a éetni znalec se zam éstnanci bez
odbornosti

Vzorovy manudl Fizeni kvality — Spole ¢énost s dv éma azZ p éti partnery



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

Predmluva

Druhé vydani této pfiru¢ky bylo zpracovano na objednavku Vyboru IFAC pro malé a stfedni Gcetni a
auditorské praxe (SMP) k podpore konzistentni aplikace Mezinarodniho standardu pro fizeni kvality (ISQC) 1
Rizeni kvality u spole¢nosti provadsjicich audity, provérky Géetnich zavérek, ostatni ovéfovaci zakazky a
souvisejici sluzby.

PFestoZe tato pfirucka byla vypracovana Kanadskou asociaci autorizovanych Uc¢etnich (CGA Kanada), je za
pfiru¢ku piné odpovédny Vybor pro malé a stfedni Gcetni a auditorské praxe IFAC. Na jeji revizi se podileli
pracovnici Rady pro mezinarodni auditorské a ovérovaci standardy (IAASB) a globalni poradni panel, v némz
bylo zastoupeno Siroké spektrum ¢lenskych organizaci IFAC.

PFirucka poskytuje nezdvazné pouceni o aplikaci ISQC 1. Pfiru¢ka nema byt vyuzivdna namisto ISQC 1, ale
jako doplnék pro auditory/ucetni znalce k porozuméni a konzistentni implementaci tohoto standardu ve svych
spole¢nostech pfi vytvafeni systému fizeni kvality pfi auditech, provérkach tGcetnich informaci, ostatnich
ovérovacich zakazkach a souvisejicich sluzbach.

Smyslem pfirucky je vysvétlit a ilustrovat uplatnéni pozadavkd nutnych k splnéni standardd fizeni kvality v
souladu s ISQC 1, a tim pfispét k prohloubeni znalosti téchto poZzadavku. Pfiru¢ka nabizi prakticky zplsob,
ktery auditofi/G¢etni znalci mohou vyuZit pfi rozvoji systému fizeni kvality ve svych spole¢nostech. Konecné
méla by pomoci SMP poskytovat vysoce kvalitni sluzby klientim, a tak zajistit lepSi sluzbu vefejnému zajmu.
Ocekava se, ze tato pFirucka bude vyuzivana ¢lenskymi organizacemi, spole¢nostmi a dalSimi uzivateli jako
zaklad pro vzdélavani a Skoleni auditord/Gc¢etnich znalct a studentu.

Clenské organizace IFAC a spolegnosti mohou priru¢ku vyuZivat tak jak je, nebo upravenou pro vlastni
potfeby a jurisdikci. PFiru¢ka poskytuje zaklad, ze kterého ¢lenské organizace a dalSi uzivatelé mohou vyvinout
odvozené produkty jako jsou Skolici materialy, kontrolni seznamy a formulare.

Vybor SMP IFAC zve Ctenére k navstévé Mezinarodniho centra pro malé a stfedni GCetni a auditorské praxe
(www.ifac.org/smp), které obsahuje sbirku dalSich volné pfistupnych publikaci a zdroju.

Sylvie Voghel
predsedkyné Vyboru SMP IFAC

Cervenec 2010
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Vyzva k predkladani pripominek

Toto je druhé vydani pfirucky. Nasi snahou bylo, aby tato pfiruc¢ka byla maximalné kvalitni a pro uzivatele
pfinosna, nicméneé jako kazdou verzi bude nepochybné mozné i tuto vylepsit. Proto bychom chtéli pfirucku
pribézné aktualizovat tak, aby odrazela sou¢asné znéni mezinarodnich standardd a byla co nejuzite¢néjsi.

Uvitame jakékoli pfipominky od narodnich organ(i vydavajicich standardy, ¢lenskych organizaci IFAC,
auditord/Gcetnich znalcl i dalSich subjektd. Pfipominky nam umozni posoudit pfinos této pfirucky a zkvalitnit
jeji treti vydani. Velmi uvitame, kdyz nam zaSlete své nazory tykajici se nasledujicich otazek.

1. K jakym ucellm pfiru¢ku pouzivate? Pouzivate ji napfiklad pro ucely Skoleni, v praxi jako referenéni
zdroj nebo néjakym jinym zpisobem?

2. Domnivate se, Ze pfirucka reaguje na kliCové oblasti Fizeni kvality pro malé a stfedni Ucetni a
auditorské praxe?

3. Je podle vas pfiru¢ka prehledna? Pokud ne, jaka opatfeni byste v tomto sméru navrhovali?
4 Jakym dalSim zpUsobem by se dala pfiru¢ka upravit, aby byla uzite¢néjsi?
5. Vite o ngjakych produktech, napf. Skolicich materialech, kontrolnich seznamech, formularich, které

vznikly s pouzitim této pfirucky? Pokud ano, o jaké se jedna?
Své pfipominky prosim zasilejte panu Paulu Thompsonovi (Senior Technical Manager) na nasledujici adresu:

E-mail: paulthompson@ifac.org
Fax: +1 212-286-9570

Adresa:Small and Medium Practices Committee
International Federation of Accountants
545 Fifth Avenue, 14th Floor
New York, New York 10017, USA
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Odpovédnost

Cilem této pfirucky je poskytnout podporu auditordm/G¢etnim znalcdm z malych a stfednich praxi pfi
implementaci Mezinarodniho standardu pro fizeni kvality (ISQC) 1 ,Rizeni kvality u spoleénosti provadéjicich
audity, provérky Ucetnich zavérek, ostatni ovéfovaci zakdzky a souvisejici sluzby”, nikoliv vSak nahrazovat
vlastni ISQC 1. Navic by mél auditor/U¢etni znalec pfi pouzivani této pfiru¢ky uplatfiovat sviij odborny Gsudek
a zohlednovat konkrétni okolnosti a podminky ve své spole¢nosti a pfi provadéni konkrétni zakazky. IFAC
neprebira Zzadnou odpovédnost ani zavazky, které by mohly byt pfimym ¢&i nepfimym dusledkem aplikace této
pFirucky.
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Jak prirucku pouzivat

Cilem této pfirucky je poskytnout prakticky navod pfi implementaci systému fizeni kvality pro malé a stfedni
Ucetni a auditorské praxe (SMP). Pfesto Zadna ¢ast prirucky nemudze nahrazovat:

. Prostudovani ISQC 1

Predpoklada se, ze auditofi/U¢etni znalci se jiz seznamili s Mezinarodnim standardem pro Fizeni kvality
(ISQC) 1 Rizeni kvality u spole¢nosti provadsjicich audity, provérky Géetnich zavérek, ostatni ovéfovaci
zakazky a souvisejici sluzby. Tento standard, pravé preformulovany v souvislosti s projektem klarifikace,
je zahrnut do Mezinarodnich pfedpisu v oblasti Fizeni kvality, auditu, provérek, ostatnich ovéfovacich
zakazek a souvisejicich sluzeb (Handbook of International Quality Control,Auditing,Review, Other
Assurance, and Related Services Pronouncements (IFAC Handbook)), ktery Ize zdarma stahnout ze
stranky publikaci a zdroji IFAC, http://www.ifac.org/publications.

ISQC 1 a dalsi klarifikované standardy, stejné jako i ¢asto kladené dotazy a dalSi podplirné materialy Ize
ziskat z ,Clarity Center” na http://web.ifac.org/clarity-center/index.

. Uplat hovani odborného tsudku

Odborny Usudek je vyzadovan v souvislosti s konkrétnimi skuteénostmi a okolnostmi tykajicimi se
spole¢nosti a kazdé konkrétni zakazky a tam, kde je vyzadovana interpretace konkrétniho standardu.

Prestoze se predpoklada, ze malé a stfedni G¢etni a auditorské praxe budou primarnimi uzivateli, maze tato
pfiru¢ka pomaci i jinym auditorim/a¢etnim znalcim pfi implementaci pozadavku fizeni kvality pfi provadéni
auditt, provérek Ucetnich zavérek, ostatnich ovérovacich zakazkach a souvisejicich sluzbach.

PFirucku lze vyuzivat k nasledujicim ucelam:
. Pomoc spole¢nosti pfi vyvoji systému Fizeni kvality;

. Podpora konzistentni aplikace poZzadavku fizeni kvality pfi auditu, provérce, ostatni ovéfovaci zakazce a
souvisejicich sluzbach; a

. Poskytnuti manudélu ke Skoleni ve spole¢nosti.

PFirucka ¢asto odkazuje na tym provadéjici zakazku, coz implikuje zapojeni vice nez jedné osoby do
provadéni zakazky. Nicméné, ty samé obecné principy také plati na zakazky provadéné vyhradné jednou
osobou (auditorem/U¢etnim znalcem).

Rozmnozovani, p feklad a Gpravy p Firu éky

IFAC podporuje a umoznuje rozmnozovani, pfeklad a Upravy svych publikaci. Ti, ktefi maji zajem o
rozmnoZzovani, pfeklad nebo Upravu této pfiru¢ky by méli kontaktovat permissions@ifac.org.

Vil
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Obsah p firu €ky a struktura jednotlivych kapitol
Prehled obsahu

Néasledujici tabulka shrnuje obsah jednotlivych €asti pFirucky.

Kapitola Nazev Cil
1 Odpovédnost vedeni za kvalitu v Popsat odpovédnosti ve spole¢nosti, aby podporovaly
ramci spole¢nosti vnitfni kulturu zaméfenou na Fizeni kvality
2 Relevantni etické pozadavky Poskytnout navod k zakladnim principtm, které definuji

profesni etiku

3 Prijeti a pokracovani vztaht s Poskytnout navod k vytvoreni vhodnych pravidel a postup(
klientem a pfijeti konkrétnich pro pfijeti a pokra¢ovani vztahu s klientem
zakazek

4 Lidské zdroje Poskytnout navod k lidskym zdrojim jako komponentu

pravidel a postupu u¢inného Fizeni kvality

5 Provedeni zakazky Poskytnout navod k zakladnim prvkam patficim k
provedeni zakazky, kterymi jsou zdUraznéni role partnera
odpovédného za zakazku, planovani, dohled, kontrola,
konzultace, rozhodnuti pfi rozdilnych nazorech a provedeni
kontroly kvality zakazky

6 Monitorovani Poskytnout navod k monitorovani pravidel a postupu
spolecnosti vztahujicich se k fizeni kvality, véetné
monitorovaciho programu spolecnosti, postuptl inspekce,
zprav o monitorovani, feSeni a odstranéni nedostatkl a
reakce na stiznosti a obvinéni

7 Dokumentace Poskytnout navod k pozadavkim spole¢nosti na
dokumentaci, jak na Urovni zakazky (véetné kontroly kvality
zakazky), tak pro cely systém fizeni kvality spole¢nosti

Viii
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Pfilohy

PFilohy pfirucky obsahuji dalSich sedm zdroju:

. PFiloha A — Potvrzeni nezavislosti partnera a zaméstnanct

. PFiloha B — Prohl&Seni o davérnosti

. PFiloha C — Prijeti klienta (doporucené zaleZitosti ke zvazeni)

. Priloha D — Povéreni pracovnikd k zakazkam (doporucené planovaci kroky)

. PFiloha E — Konzultace

. PFiloha F — Kontrola kvality zakazky (doporu¢ené postupy)

. Pfiloha G — Proces monitorovani systému fizeni kvality (doporuc¢ené body k Gvaze)
. PFiloha H — Zprava o monitorovani (doporuc¢eny obsah)

Tyto pfilohy pfedstavuji praktické pomucky pro ty spole¢nosti, které se rozhodnou je vyuzivat. Maze dojit k
jejich upravé dle potfeby v zavislosti na regulatornich a profesnich pozZadavcich v pfislusné jurisdikci a mohou
byt vhodnym zplisobem pfizplsobeny, aby odpovidaly pfisluSnym pravidlim a postupidm spole¢nosti.

Prehled struktury kapitol

Kazda kapitola v pfiruéce ma nasledujici strukturu:
. Nazev kapitoly
. Cil kapitoly
Struéné popisuje obsah a cil kapitoly.
. Primarni reference

Reference uvedené na zac¢atku kazdé kapitoly odkazuji na paragrafy ISQC 1, které se nejvice tykaji
predmétu pfislusné kapitoly. To neznamend, Ze ostatni odkazy nejsou relevantni nebo Ze neni nutné je
brat v tvahu.

. Prehled a dalsi informace
Prehled poskytuje:
° text pfislusnych poZadavk( standardu ISQC 1; a
° prehled problematiky, které je kapitola vénovana.

Po Gvodnim prehledu nasleduje podrobnéjsi rozbor pfedmétu kapitoly a praktické navody spolu s
metodikou, jak aplikovat konkrétni poZzadavky. Text je doplnén pfipadnymi odkazy na ostatni relevantni
materidly, nejvice na Mezinarodni auditorsky standard (ISA) 220 Rizeni kvality auditu G&etni zavérky.



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

Pouzité zkratky v p Firucéce

IAASB Rada pro mezinarodni auditorské a ovéfovaci standardy

IES Mezinarodni vzdélavaci standard

IFAC Mezinrodni federace Ucetnich

IESBA Code Eticky kodex pro auditory/G¢etni znalce

IFAC Handbook Mezinarodni predpisy v oblasti fizeni kvality, auditu, provérek, ostatnich ovéfovacich

zakazek a souvisejicich sluzeb

IFRS Mezinarodni standardy Uc€etniho vykaznictvi
ISA Mezinarodni auditorsky standard

ISAE Mezinarodni standard pro ovéfovaci zakazky
ISQC Mezinarodni standard pro fizeni kvality

ISRE Mezinarodni standard pro provérky

ISRS Mezinarodni standard pro souvisejici sluzby
SME Malé a stfedni podniky

SMP Malé a stfedni Ucetni a auditorské praxe

Cil

Cilem této pfirucky je udrzet a prosadit kvalitu spojenou s Fizenim spolecnosti jako celku. Tato pfiru¢ka tudiz
kombinuje jak pozadavky, tak aplika¢ni materidly k zajiSténi souhrnného pokryti standardu ISQC 1.

PFi implementaci doporuceni této pfiru¢ky by méli auditofi/G¢etni znalci zajistit, aby komunikace s pracovniky
podrobné popisovala pravidla a postupy fizeni kvality nad ramec cill, kterych ma byt dosazeno. Mély by také
zdlraznit, Zze kazda osoba ma osobni odpovédnost za kvalitu a o¢ekava se od ni dodrzovani pravidel a
postupl spolecnosti.

Standard ISQC 1 pojednavéa o odpovédnostech spole¢nosti za systém Fizeni kvality pfi auditech, provérkach
Ucetnich zavérek, ostatnich ovérovacich zakazkach a souvisejicich sluzbach.
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Upravy vzorovych manudl @

Spoleénosti si mohou dovolit pfizplsobit vzorové manualy, aby vyhovovaly jejich vlastnim postuplim. Stejné
tak bude nutné podrobné je procist a upravit vyslovné pro danou spolecnost.

Text, ktery je doporu¢ovan jako nejlepsi postup spiSe nez pozadavek, je uveden kurzivou. Spole¢nosti si
mohou zvolit vypusténi téchto ¢asti ze vzorového manualu.

Nasledujici oblasti mohou byt upraveny, aby vyuZiti manualu vyhovovalo obvyklym postupim:

. Spravny vybér pozic ve spolecnosti (doporucené pozice spole¢nosti jsou uvedeny ve vSech ¢astech
vzorovych manualll — strana pét v obou manualech fizeni kvality uvadi doporu¢ené pozice spole¢nosti).

. Uréeni odpovédnosti za klicové funkce Fizeni kvality vhodné pro spole¢nost.

. Vybér z pravidel (kde je to uvedeno) nebo Uprava pravidel, pokud je to vhodné.

. Zajisténi, Zze vzory pro zakazky jsou aktualizovany, aby odpovidaly pravidlim v manudlu.
. Zajisténi souhlasu vSech partneru (pokud se jedna o vefejnou obchodni spole¢nost).

. PredloZeni manualu vSem partneriim a zaméstnancim, nejlépe pfi seminéfi.

. Zména zahlavi a zapati vlozenim jména spolecnosti a data dokonéeni manualu. (Toto datum by mélo byt
meénéno pfi kazdé dalSi aktualizaci.)

. Jako soucést zaskolovani novych zaméstnancu ve spole¢nosti poskytnuti manuélu a provedeni
nasledného dotazovani s cilem zajistit, Ze byl manual proéten a pochopen.

. Provérka a aktualizace manualu pfi vyvoji novych standardud ¢i pravidel spole¢nosti (doporucuje se, aby
tento ukol byl vykonavan nejméné jednou ro¢né).

Vsimnéte si, Ze v pfipadé vzorového manualu pro samostatné ¢inného auditora/t¢etniho znalce termin
,Zaméstnanci“ znamena technické zaméstnance bez odbornosti, coz je zaméstnanec, ktery vykonava
technické Ukoly souvisejici se zakazkou jako podporu samostatné ¢inného auditora/Uéetniho znalce.
Nezahrnuje to zaméstnance, ktefi provadéji netechnické, administrativni prace.

Uvod

Povaha, rozsah a dokumentace pravidel a postupt fizeni kvality, které spole¢nost vyviji, se budou odliSovat a
zaviset na mnoha faktorech, v€etné velikosti a povahy spole¢nosti a jejich provoznich charakteristikach.
Uginna pravidla a postupy nemusi byt ¢asové naroéné nebo slozité. V malé spole¢nosti jedna osoba muize
vykonavat vétSinu funkci nutnych k implementaci systému fizeni kvality nebo se spole¢nost mlze rozhodnout,
Ze sluzby zajisti kvalifikovanou osobou mimo spole¢nost.

PFiru¢ka obsahuje pfipadovou studii, kterd maze byt vyuZita jako z&klad pro Skolici a diskusni materialy.
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Uvod k p Fipadové studii

Pfipadové studie byla vytvofena jako soucast této prirucky, a jejim cilem je ndzorné ukézat praktickou aplikaci
konkrétnich zakladnich prvkl systému Fizeni kvality. Nasledujici popis obsahuje informace o fiktivni
spole¢nosti vlastnéné jedinou osobou, M.M. a spolupracovnici. V nasledujicich kapitolach je pak obsazen
komentar k pfipadové studii, ktery ilustruje dané koncepce v praxi.

Upozor fiujeme é&tenafe, Ze tato p Fipadova studie je &ist & ilustrativni. Udaje, analyzy a komenta Fe
nezahrnuji posouzeni vSech okolnosti a uvazeni veSk  erych alternativ, které by m éla spole énost u €init
za danych okolnosti. Jako vzdy se partne i a zaméstnanci musi Fidit svym odbornym Gsudkem.

M.M. a spolupracovnici

Uvod

M.M. a spolupracovnici je spole¢nost vlastnéna jedinou osobou Marcelem Mooneym, a zaméstnava
pét zaméstnancll. Spole¢nost provadi velké mnozstvi provérek (nékteré z nich jsou pro rodinné
prislusniky ¢i blizké osobni pratele), nékolik malych auditt a tfi stfedné rozsahlé audity. Mezi
nejvyznamnéjsi klienty patfi domov dichodcl, mistni zastupitelstvo a nejvétsi dealer motocykli ve
mésté. Mistni zastupitelstvo mélo nedavno velmi negativni publicitu diky obvinéni vysoce
postavenych manazert z korupce. Marcel zna tyto manazery mnoho let a povazuje tato obvinéni za
neopodstatnéna. Domov diichodcl je témér rok po splatnosti s platbou za audit minulého roku a

spolecnost jiz brzy potfebuje zahdjit planovani prace u klienta.

Marcel, kterému je 48 let, zahdjil svou ¢innost v roce 1990 bez zaméstnancu. Spole¢nost postupné
rostla v pribéhu 18 let. Marcel je dynamicka osobnost a zajima se o zivot kancelare. Pokud se nékde
objevi néco zabavného, je obvykle Marcel u toho. Je vyborny obchodnik a propaguje spolec¢nost kudy
chodi. Marcel si uziva spokojeného zivota a neplanuje odejit do dichodu. M.M. zaméstnava Deboru
D’Alessandro, kterd pracuje ve spolecnosti tfi roky a ktera doufa, Ze se v pfiStim roce stane
auditorem. Spole¢nost také zaméstnava Boba Mortona, Ucetniho, a dva studenty nedavno zapsané
do programu profesniho vzdélavani, ktefi jsou ve spoleénosti novi. Bob ma ro¢ni praxi a nastoupil do
spolecnosti pfed ¢tyfmi mésici. Jeho nadSeni pro praci nahrazuje nedostatek jeho zkuSenosti. Debora
stale pfipomina Bobovi, aby kladl klientim vice otazek a aby vice dokumentoval svoji praci. V

nékolika pfipadech Bob opomenul ve spise zakladni zalezitosti a Debora se pak musela vracet ke

.....

Marcel, stejné tak jako mnoho dalSich auditort, se zdraha odmitnout nové klienty, nékdy dokonce i ty
se Spatnou poveésti. Domniva se, ze kazdy ma pravo na odborné sluzby. Nedavno Marcel pfijal Marka
Spitzera jako auditniho klienta. Mark vlastni mistni restauraci, kde se schazi mistni ob¢ani s
diskutabilni reputaci. Mark meél také v minulosti problémy se spravcem dané, které vyustily v pokuty,
penale a v jednom pfipadé k podminénému odsouzeni. Debora se na tento audit netési, netési se ani
na pracovni prostredi, které bude muset vydrzet do té doby, nez bude prace hotova.

Pfres mensi velikost spole¢nosti a Marceltiv ponékud lhostejny pristup k tvorbé pravidel, nebyly proti
spole¢nosti v minulosti Zadné stiznosti ¢i obvinéni a vétSina klientd by prohlasila, Ze jsou spokojeni se
sluzbami, které jim spole€nost poskytuje.
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Proces planovani ve spolecnosti

Proces planovani ve spolec¢nosti zahrnuje jeden den, kdy Marcel vyhodnocuje minuly rok a pfipravuje
jednoduchy rozpocet. Tento rozpocet obvykle obsahuje vysledky minulého roku upravené o ziskané a
ztracené klienty. Rozpocet také odrazi pozadavky na financovani, osobni naklady a naklady na
provoz kancelare. JelikozZ se zda, Zze konkurenti ve mésté provadeéji méné auditli a ovérovacich
zakézek, Marcel to vidi jako prilezitost zvysit svdj podil na trhu ovérovacich sluzeb. UvaZuje o své
registraci u regulatorniho organu, aby mohl provadét audity kétovanych Géetnich jednotek. Marcel
pravidelné probira plan trzeb spolec¢nosti s Deborou a dohromady planuji vyuziti pracovnikd a dalSich
zdroju jako jsou pozadavky na vybaveni a nabytek na pristi rok.

Lidské zdroje

Proces najimani pracovnikl je neformalni. KdyZ néktery z pracovnikd oznami, Ze dava spolecnosti
vypoved, Marcel poda inzerat do mistnich novin nebo si prohlédne nedavno obdrzené Zivotopisy od
uchazecl na dané pozice. Pokud je kandidat nalezen, Marcel jej pozve na pohovor a nasledné se
rozhodne. Marcel se snazi zhodnotit reference ¢i kvalifikace kandidata, ale nékdy nedokongi tento
proces kvuli tlaku klientl na schizky a zakazky. Debora poméaha Marcelovi s rozvrzenim prace, kdyz
vznikaji casové kolize, a hleda praci pro pracovniky, ktefi nejsou vytizeni.

Méné zkuSeni pracovnici obvykle nikdy nezistavaji ve spole¢nosti velmi dlouho, proto se Marcel
zdraha poskytovat ¢as a penize na jejich Skoleni. Mimoto véri, Ze praxe na zakazce je nejlepSim
Skolenim. Neprovadi ani ¢asto hodnoceni vysledkl a zachycuje pouze struéné poznamky do slozky
kazdého pracovnika, s vyjimkou povinnych mzdovych informaci nutnych k roénim mzdovym
vyuctovanim.

Profesni standardy

Marcel je znepokojen novymi pravidly nezavislosti. Obava se, ze mu zabrani ve vykonavani
nékterych ovérovacich zakazek. Napriklad, kdyz se Debora dotazovala na nezavislost spole¢nosti
vuci novému auditnimu klientu Magnificent Dollar Stores (podnik z ¢asti vlastnény Marcelovou
Svagrovou), Marcel odpovédél: “Sotva tu pani znam. Zadnéa hrozba neexistuje.”

Marcel travi svij ¢as fizenim &i lakanim klientd, a tak neni informovany o novych profesnich
standardech do takové miry, jak by sam chtél. Mysli si, ze nové standardy jsou pfili§ komplikované a
¢asove narocné pro auditory i na pochopeni jejich klienty. Marcel ma sotva ¢as, aby sledoval veSkeré
danové zmény. Marcel silné spoléha na Deboru, Ze zajisti, aby spisy zakazek odpovidaly profesnim
standarddm.

Marcel se brani novym technologiim, ale po urcitém natlaku nedavno zakoupil notebooky pro Deboru
a Boba, ktefi chtéli zacit pouzivat software pro elektronicky spis. Studenti se stfidaji u osobniho
pocitace. Marcel zamyslel stat se ¢lenem mistni skupiny malych spoleénosti, ktera zajistuje Skoleni
novych standardu, ale jeSté nemél ¢as kontaktovat tuto skupinu a zjistit vyhody a naklady spojené s
pfipojenim k tomuto sdruzeni.
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Jako vysledek pfipominek obdrzenych od posledni profesni inspekce, ktera byla pfed dvéma lety,
M.M. zaplatila predplatné ke zdrojovym materialim zahrnujicim manualy k auditdim i provérkam, které
obsahuji standardizované vzory. Marcellv pfistup ke kontrole spociva v ziskani hodnoceni ,bez
zjisténi“, byt vi, Ze je to negativné komentovano. Neprovadi Zadné dodatecné postupy, nebot je
presvédcéen o tom, Ze pouze ukrajuji ¢as, ktery jeho zaméstnanci pak nemohou vyuzit pro vytvareni
trzeb spolec¢nosti.

Planovani a provérka spisd

Jelikoz Marcel zna své klienty dobfe, domniva se, Ze planovaci schiizky jsou nutné jen malokdy.
Nejc¢astéjSim pristupem, ktery je pouzivan ve spolecnosti, je jednoduSe udélat to, co se delalo minuly
rok. Marcel provadi provérku svych vlastnich spisti. Pracovnici zapojeni do zakazky jsou Marcelem
kratce instruovani prfed zahajenim prace u klienta. Smluvni dopisy jsou obdrzeny, ale u stalych klientt
k tomuto obvykle dochazi az po dokoncéeni zakazky. VétsSinou jsou pouzivany standardni vzory.
Ocekava se, Ze pracovnici udélaji pro dokonéeni spisu to nejlepsi, co mohou, a nasledné ho predaji k
provérce. Debora provéruje svoji vlastni praci a praci Boba a studentl dfive, nez preda spis Marcelovi
k podpisu. Marcel neni naklonén trpélivé praci na provérce spisu a je frustrovan, pokud spis obsahuje
velké mnozstvi papird. Rad by travil ¢as provadénim peclivych provérek, ale obéas mnozstvi papira,
které zaméstnanci davaji do spisu, to ¢ini velmi asoveé narocné.

Poté, co se Marcel doslechl o novych standardech fizeni kvality, poZzadal Deboru, aby je nastudovala
a podala mu zpravu s doporuéenimi o tom, co by méla spole¢nost udélat. Jedinou podminkou bylo,
aby zmény byly na Grovni minimalnich pozadavkd, jelikoz dodrzovani pravidel vede k snizovani
fakturaénich hodin. Debore se tento pfistup nelibi. Je si védoma i toho, Ze firma nema formalni
postup, jak a kdy ulozit do spisu provérku kontroly kvality na zakazce, ale vi, Ze to predstavuje pouze
jeden z prvkd vyzadovanych standardy.

XIV
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Vyznamovy slovnik pojm a

Definice poskytované touto pfiruc¢kou jsou ty, které jsou pouzivany Etickym kodexem, Glosarem pojmu a ISQC 1
(jak je obsazeno v 2010 IFAC Mezinarodnich pfedpisech v oblasti fizeni kvality, auditu, provérek, ostatnich
ovérovacich zakazek a souvisejicich sluzeb). Jak partnefi, tak pracovnici musi znat tyto definice.

Ovérovaci zakazka

Zakazka, v niz odbornik vyjadfuje zavér s cilem zvysit miru davéry pfedpokladanych uzivateld, jinych nez
odpovédna strana, ohledné vysledku hodnoceni &i oceriovani predmeétu zakazky vaci danym kriteriim.
Vysledkem hodnoceni &i ocefiovani pfedmétu zakazky jsou informace vyplyvajici z aplikovanych kriterii na
dany predmét.

Tym pro ovérovaci zakazku

(@ VSichni ¢lenové tymu provadéjiciho zakazku v pfipadé, Ze se jedna o ovérovaci zakazku

(b)  VSichni ostatni ve firmé, ktefi mohou pfimo ovlivhovat vystupy ovéfovaci zakazky, véetné:

(i) téch, ktefi doporucuji odménu za praci, nebo ktefi pfimo kontroluiji, fidi, nebo jinak dohliZeji na
partnera odpovédného za ovérovaci zakazku ve spoijitosti s uskuteénénim ovérovaci zakazky;

(i)  téch, ktefi poskytuji konzultace ohledné technickych nebo odvétvovych specifickych otazek,
transakci nebo udalosti pro ovéfovaci zakazku; a

(iii) t&ch, ktefi provadéji kontrolu kvality ovéfovaci zakazky, véetné téch, ktefi provadéji provérku
kontroly kvality na zakézce pro ovéfovaci zakazku.

Auditorav expert

Osoba ¢&i organizace vlastnici odborné znalosti v jiné oblasti nez je G€etnictvi a audit, jejimz Ukolem je, aby
byla napomocna auditorovi pro danou oblast k ziskani pfiméfenych a vhodnych dikaz(. Auditorovym
expertem muZe byt bud auditorQv interni expert (ktery je partnerem' nebo zaméstnancem, véetn& dogasnych
zaméstnancu, a to z auditorovi firmy nebo z firmy ze sité) nebo auditoriv externi expert.

Datum zpravy (ve vztahu k fizeni kvality)

Datum vybrané auditorem k datovani zpravy.

Dokumentace zakazky

~s 7

Zaznam o provedené préaci, ziskanych vysledcich a auditorem ucinénych zavérech (nékdy se pouziva termin
»<auditni dokumentace” nebo ,spis auditora®).

Partner odpovédny za zakazku®

Partner nebo jin4 osoba ve spole€nosti, ktera odpovida za zakazku a za jeji provedeni a za zpravu vydavanou
jménem spole¢nosti a ma pfislusné opravnéni od profesniho, pravniho nebo regulaéniho organu, pokud je to
vyzadovano.

Tam, kde je to vhodné, by se pojmy ,partner” a ,,spolecnost” mély interpretovat jako odkazy na své ekvivalenty pouzivané ve
vefejném sektoru.

Tam, kde je to vhodné, by se pojmy , partner odpovédny za zakazku”, ,partner” a ,,spole¢nost” mély interpretovat jako odkazy na

své ekvivalenty pouZivané ve verejném sektoru.
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Kontrola kvality zakazky

Proces vytvoreny s cilem ziskani objektivniho vyhodnoceni, k datu nebo pfed datem zpravy, zasadnich
rozhodnuti tymu provadéjiciho zakazku a zaveru, ke kterym tym dospél pfi formulovani zpravy. Proces kontroly
kvality zakazky je uréen pro audity Ucetnich zavérek kétovanych ucetnich jednotek a takovych dalSich
zakazek, pro které spole¢nost stanovila pozadavek kontroly kvality zakazky, pokud vibec existuji.

vir s

Osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky

Partner, jina osoba ve spolecnosti, kvalifikovana externi osoba nebo tym sloZeny z téchto jednotlivcd, z nichz
nikdo neni soucasti tymu provadéjiciho zakazku, s dostate¢nymi a vhodnymi zkuSenostmi a pravomoci
objektivné vyhodnotit zasadni rozhodnuti tymu provadéjiciho zakazku a zavéry, ke kterym tym dospél pfi
formulovani zpravy.

Tym provadéjici zakazku

VSichni partnefi a zaméstnanci, ktefi provadéji zakazku, a vSichni jedinci najati spole¢nosti nebo spolec¢nosti v
siti, ktefi provadi postupy na zakazce. Externi experti najati spole¢nosti nebo spole¢nosti v siti nejsou zahrnuti
do této definice.

Udetni zavérka®

Strukturovand prezentace historickych tcetnich informaci zahrnujici souvisejici pozndmky, jejimz ucelem je
sdeélit ekonomické zdroje a zavazky Gcetni jednotky k urcitému okamziku v ¢ase nebo jejich zmény za ¢asové
obdobi v souladu s ramcem G&etniho vykaznictvi. Souvisejici poznamky obyé&ejné zahrnuji shrnuti vyznamnych
Ucetnich metod a dalSi vysvétlujici informace. Termin “G¢etni zavérka” obvykle odkazuje na kompletni sadu

UCetnich vykazd, jak je uréena prisluSnym rdmcem Gcetniho vykaznictvi, avSak mize také odkazovat i na
jednotlivy acetni vykaz.

Spoleénost

Samostatné vydéle¢né ¢inny auditor a/nebo Ucetni znalec, sdruzeni nebo spole¢nost auditorl a/nebo Ucetnich
znalcd.

Nezavislost

(@) Nezavislost mysli — stav védomi, ktery dovoluje vytvofeni nazoru nezatizeného jakymikoli vlivy
poskozujicimi odborny Usudek a ktery umozZzriuje jednat poctivé, objektivné a s profesionalnim
skepticismem; a

(b) Nezavislost chovani — zamezovani skute¢nosti a okolnosti, ze kterych by logicky uvazujici a pouéena
tfeti strana disponujici veSkerymi vécné pfisluSnymi informacemi mohla logicky odvodit, Ze doslo k
ohroZeni bezuhonnosti, objektivity a profesniho skepticismu spole¢nosti nebo ¢lena tymu provadéjiciho
ovérovani.

Prehledny soubor historickych finanénich informaci, v€etné souvisejicich pfiloh, pfipravenych se zamérem informovat o aktivech a
zavazcich subjektu v urcity ¢asovy okamzik nebo o jejich zméné za urcity €asovy Usek v souladu s pfislusSnym ramcem Géetniho
vykaznictvi. PFiloha obvykle obsahuje pfehled vyznamnych Géetnich postupt a doplfiujici informace. Pojem Gcetni vykazy muZe oznacovat
jak Uplny soubor Gcéetnich vykaz(, tak i jednotlivy vykaz, napfiklad rozvahu nebo vykaz zisk( a ztrat a souvisejici pfilohu.
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Inspekce (ve vztahu k fizeni kvality)

V souvislosti s dokoncenymi zakazkami; postupy vytvorfené za Ucelem ziskani dikaznich informaci o
dodrZzovani pravidel a postupt pfi fizeni kvality tymy provadéjicimi zakazky.

Predpokladani uzivatelé

Osoba, osoby ¢&i druh osob, pro které auditor pfipravuje ovéfovaci zpravu. Odpovédna strana (klient) mize byt
jednim ze zamysSlenych uzivatell, avSak ne jedinym.

Kli¢ovy auditorsky partner

Partner odpovédny za zakazku, osoba odpovédna za kontrolu kvality na zakazce a dalsi auditorsky partner,
pokud existuje a je soucasti tymu provadeéjicimu zakazku a pokud vykonava zasadni rozhodnuti a Gsudky
souvisejici s podstatnymi zalezitostmi ve vztahu k auditu G¢etni zavérky ke které se vyjadfuje nazor. V
zavislosti na okolnostech a roli této osoby je mozné povazovat za ,jiného auditorského partnera“ napfiklad
toho, kdo ma na starosti vyznamné dcefiné spole¢nosti nebo divize.

Kétovana ucetni jednotka

Spoleénost, jejiz akcie, cenné papiry nebo dluhopisy jsou kétovany nebo registrovany burzou cennych papir(
nebo jsou obchodovany v souladu s predpisy burzy cennych papirt nebo jiného ekvivalentniho subjektu.
Monitorovani (ve vztahu k fizeni kvality)

Proces prubézného posuzovani a vyhodnocovani systému fizeni kvality ve spole¢nosti, véetné pravidelného
pfezkoumavani vzorku dokonéenych zakazek, ktery je navrzen tak, aby spole¢nosti poskytl pfiméFrenou jistotu,
Ze jeji systém Fizeni kvality funguje efektivné.

Sit

Rozséahlejsi struktura:

(i) kterd se zaméfuje na spolupraci, a

(i) kterd je jednoznacné zamérena na sdileni zisk( nebo nakladl, nebo mé spole¢nou vlastnickou strukturu,
spole¢nou ovladajici osobu nebo spole¢né vedeni, spolecnd pravidla a postupy pro Fizeni kvality,
spole¢nou obchodni strategii, ¢i pouziva spole¢nou znacku nebo sdili vyznamnou ¢ast odbornych
kapacit.

Spoleénost v siti

Spoleénost nebo subjekt patfici k siti.

Partner

Jakykoliv jednotlivec s pravomocemi zavazat spoleé¢nost k provedeni zakazek tykajicich se odbornych sluzeb.

Pracovnici

Partnefi a zaméstnanci.
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Auditor/G¢etni znalec

Auditor/G¢etni znalec provozujici vefejnou praxi.

Auditor/Géetni znalec”

Osoba, ktera je ¢lenem ¢lenské organizace IFAC.

Profesni standardy (v kontextu s ISQC 1)
Standardy tykajici se zakazek, vydané Radou IAASB, ve smyslu jejich definice v dokumentu vyboru IAASB

~Pfedmluva k Mezinarodnim standarddm pro fizeni kvality, audit, ovéfovani a souvisejici sluzby," a pfislusné

etické poZzadavky.

Subjekt verfejného zajmu

(@) kotovana ucetni jednotka; a

(b) ucetni jednotka (i) definovana regulatornim opatfenim nebo legislativou jako subjekt vefejného zajmu
nebo (ii) pro kterou je vyzadovano, aby pozadavky regulatornich opatfeni nebo legislativy na nezavislost
auditu byly shodné s témi, které plati pro audit kétovanych tcetnich jednotek. Takovyto poZzadavek mize
byt vyhlaSen jakymkoli regulatorem, véetné regulatora auditu.

Verejny sektor

Narodni vlady, regionalni organy (napf. zemské, provinéni ¢i teritorialni), mistni organy a organizace téchto

organu (napf. zastupitelstva, vybory, komise €i organizace).

PAimérena jistota (v kontextu ovéfovacich zakazek, véetné zakazek auditnich a fizeni kvality)

Vysoka, nikoliv vSak absolutni, mira ujisténi.

Souvisejici sluzby

Obsahuji dohodnuté postupy a sestaveni Ucetnich zavérek.

Relevantni etické pozadavky

Etické poZzadavky, kterym podléhaji tym provadéjici zakdzku a osoba provadgjici kontrolu kvality zakazky. Tyto

pozadavky obvykle tvoii Cast A a B Etického kodexu spolu s pFislu§nymi narodnimi pozadavky, pokud jsou

pFisnégjsi.

Odpovédné strana

Osoba (nebo osoby), ktera:

(@) v zakazce s pfimym vykazovanim odpovida za predmét zakazky, nebo

(b) v zakéazce poskytujici ujiSténi odpovida za informace o predmétu zakazky a muze odpovidat i za pfedmét
zakazky

Odpovédné strana miZze, ale nemusi byt tim, kdo najima odbornika (najimajici strana).

4 Jak je definovano v Etickém kodexu
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Provérka (ve vztahu k fizeni kvality)

Zhodnoceni kvality provedené prace a zavérl provedené jinymi odborniky nez témi, ktefi pracuji na zakazce.

Zaméstnanci®

Odbornici, jini nez partnefi, véetné vSech expertd, které spoleénost zaméstnava.

Informace o prfedmétu ovérovani

Vysledek vyhodnoceni nebo posouzeni predmétu ovérfovani. Pfedmétem ovérovani jsou ty informace, o nichz
auditor shromazduje pfiméfené a vhodné dikazy, aby poskytly pfiméfeny zaklad pro vyjadfeni zavéra ve
zprave s ujisténim.

Vhodné kvalifikovana externi osoba

Jednotlivec mimo spoleénost se schopnostmi a zpUsobilosti plsobit jako partner odpovédny za zakazku,
napfiklad partner jiné spole¢nosti nebo zaméstnanec (s pfislusnymi zkuSenostmi) bud' profesni G¢etni
organizace, jejiz ¢lenové mohou provadét audity a provérky historickych finanénich informaci nebo jiné
ovérovaci zakazky a souvisejici sluzby, anebo organizace, kterd poskytuje pfislusné sluzby v oblasti fizeni

kvality.

Osoby povérené spravou a fizenim jednotky

Osoba (osoby) &i organizace (napfiklad svéfenecka spole¢nost), které jsou odpovédné za dohlizeni nad
strategickym sméfovanim Gcetni jednotky a které maji zavazky vyplyvajici z odpovédnosti za Ucetni jednotku.
To zahrnuje i dohled nad procesem ucetniho vykaznictvi. V G¢etnich jednotkach v nékterych jurisdikcich
mohou osoby povérené spravou a fizenim zahrnovat manazery, napfiklad vykonné ¢leny spravniho organu
Ucetni jednotky v soukromém ¢i vefejném sektoru ¢i manaZzera, ktery je zaroven vlastnikem.

Prirucka pouziva také nasledujici pojem:

Mala a stfedni Gcetni a auditorska praxe (SMP)

Ugetni a auditorska praxe/firma ktera vykazuje nasledujici charakteristiky: jejimi klienty jsou pfevazné malé a
stfedni podniky (SMESs); omezené vnitfni technické zdroje jsou doplfiovany zdroji externimi; zaméstnava
omezeny pocet odbornikd. Co predstavuje SMP se bude liSit v zavislosti na jednotlivych jurisdikcich.

5 v pfipadé samostatné vydélecné ¢innosti, je pfedpokladano, Ze pojem zaméstnanci bude vykladan jako zaméstnanci bez odborné

kvalifikace. Viz dalSi vysvétleni na str. 8.






Obecna pravidla

Cil kapitoly Primarni reference

Poskytnout navod k: ISQC 1.11,ISQC 1.16-.17

. potfebé aplikovani a dodrzovani relevantnich
pozadavku; a

. zakladnim prvkam systému fizeni kvality.

ISQC 1.11 Fika:

11. Cilem spolecnosti je vytvorit a udrzovat takovy systém fizeni kvality, ktery poskytuje pfimérenou jistotu o
tom, Ze:

(@) spolecnosti jeji pracovnici dodrzuji profesni standardy a pozadavky pfislusnych pravnich predpisu;
a

(b) zpravy vydavané spolecnosti nebo partnery odpovédnymi za zakazku jsou prfimérené okolnostem.

ISQC 1.16-.17 fika:

16. Spolecnost je povinna stanovit a udrzovat systém fizeni kvality, ktery obsahuje zasady a postupy
postihujici kazdy z nasledujicich prvku:

(@) odpovédnost vedeni spolec¢nosti za kvalitu.

(b) relevantni etické pozadavky.

(c) prijeti a pokracovani vztahu s klientem a konkrétnich zakazek.
(d) lidské zdroje.

(e) provedeni zakazky.

()  monitorovani.

17. Spole¢nost zdokumentuje zasady a postupy a sdéli je pracovnikiim spolec¢nosti. (viz odst. A2-A3)
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Spolecnost zfidi, zavede, udrZuje, monitoruje a uplatni systém fizeni kvality, ktery poskytuje pfimérenou
jistotu, Ze jeji pracovnici dodrzuji profesni standardy a pfislusné regulatorni a zakonné pozadavky a ze zpravy
vydavané spole¢nosti o zakazkach jsou pfiméfené okolnostem.

Systém fizeni kvality spole¢nosti tedy zahrnuje vhodné zdokumentovana, prodiskutovana a monitorovana
pravidla a postupy, které pokryvaji kazdy z nasledujicich prvka:

. odpovédnost vedeni spole¢nosti za kvalitu.

. relevantni etické poZzadavky (zahrnujici nezavislost).

. pfijeti a pokraCovani vztaht s klientem a pfijeti konkrétnich zakazek.
. lidské zdroje.

. provedeni zakazky (zahrnujici kontrolu kvality zakazky).

. monitorovani.

Doporuduje se, aby zasadni prvky systému Fizeni kvality byly postaveny na principech, které zdaraznuiji:
. etické chovani,

. nezavislost a objektivitu,

. udrzovani odborné zpusobilosti,

. fadnou péci a kvalitu prace,

. obecné platné standardy a postupy,

. srozumitelnost vyjadfovani a poucovani,

. Ucelnost a vyznamnost vyvazenou s hospodarnosti, velikosti spole¢nosti a zdroja, a pfijatelnym
pomérem naklad( a prospéchu pro klienty a spole¢nost,

. pfijatelné udrzeni klienta; a
. rozvoj, uspokojeni a udrZeni ¢lena spole¢nosti.

V souladu s timto je systém Fizeni kvality navrzen tak, aby zahrnoval a pokryval konkrétni prvky a postupy
nutné ke splnéni &i pfekonani profesnich standardu, poZzadavku pfisludnych pravnich pfedpisu a Etického
kodexu.®

PFi formulovani vSeobecnych postupt Fizeni kvality ve spole¢nosti, spole¢nost do nich maze zahrnout
prohlaseni o svém poslani. Spoleénost si muze prat identifikovat vlastni cile a podrobnosti o organizaéni
strukture.

Obecné role a odpov édnosti vSech partner @ a zaméstnanc

VSichni partnefi a zaméstnanci jsou v rizné Urovni odpovédni za implementaci pravidel a postupu fizeni kvality
ve spolecnosti.

Na zakladé dohody mezi vdemi partnery a zaméstnanci, spole¢nost mize zvolit obecné hodnoty, které hodla
dodrZovat a které budou soucasti manudlu fizeni kvality. Tyto hodnoty mohou zahrnovat kvalitu sluzeb,
v€asnou a vhodnou komunikaci s klientem a kolegialni odborny pfistup uvnitf spole¢nosti, ktery je zastitén
Cestnosti, svédomitosti a systémem konzultaci.

6 . , . . v . % , v
Nebo etického kodexu organizace, jejiz je auditor/Ucetni znalec élenem.
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Je dllezité, aby si zaméstnanci vysvétlovali vnitini kulturu jako to, co odmériuje kvalitni vykonnost a praci. Toto
sdéleni musi byt zaméstnanclm jasné predano prostfednictvim vSech prostfedkd komunikace, jakymi jsou
programové prohlaseni, cile spole¢nosti, interni i externi Skoleni a rozhovory s partnery spole¢nosti.

Napfiklad spole¢nost muze zvaZzit provérku vSech soucasnych postupd, ktera podpofi, aby partnefi a
zaméstnanci pfizpusobili tyto postupy smérnicim a pravidlim fizeni kvality, jako:

. jednani v souladu s etickym chovanim a kvalita sluzeb jsou zakladni prioritou; obchodni zaméry
nemohou prevysit kvalitu vykonané prace;

. seznameni se, porozuméni a dodrZzovani Etického kodexu’;

. porozuméni odpovédnosti spole¢nosti i jejich vlastni odpovédnosti rozpoznat, zverejnit a zdokumentovat
hrozby ohrozeni nezavislosti a postup, ktery je tfeba uplatnit, aby doSlo k pokryti identifikovanych hrozeb;

. vyhybani se okolnostem, pfi nichz maze byt (nebo se miZe zdat) nezavislost oslabena;
. dodrzovani pozadavkl kontinuélniho profesniho rozvoje, v€éetné vedeni zd&znamu o ném;

. udrZzovani kontaktu se sou¢asnym vyvojem profese, platného koncep&niho rdmce Uc€etniho vykaznictvi a
ovérovacich standardu (napfiklad IFRS, ISA), U¢etnich postupl a postupl zvefejhiovani, fizeni kvality,
firemnich standardd a vyvojem pfislusnych odvétvi a specifik klient(;

. poskytovani zdvofilé podpory jinym partnerdm a zaméstnanctim, pokud je o ni pozadano a je tfeba, aby
se jim pomohlo prostfednictvim sdilenych védomosti a zkuSenosti a zvySila se kvalita sluzeb pro klienty;

. vedeni pfesnych a podrobnych ¢asovych zaznamu (pravidelné zapisovanych do systému dochazky i
fakturace) ke sledovani a ur€eni ¢asu straveného na zakéazkach a ostatnich pracich (jak fakturovatelné,
tak nefakturovatelné);

. ochrana a fadné pouzivani a udrZzovani kancelarského a pocitacového zafizeni (véetné siti a
komunika¢nich prostfedku) a dalSiho sdileného majetku. To zahrnuje pouzivani technologickych
prostfedkd spole¢nosti pouze ke vhodnym obchodnim G€elim pfi uvaZzeni etiky, mi¢enlivosti ohledné
zalezitosti klienta a ochrany soukromi;

. udrZzovani dat spole¢nosti a klient(, obchodnich a klientskych informaci a osobnich informaci zpiisobem
zarucujicim jejich ochranu a pIné utajenti;

. zajisténi, aby se spole¢nosti generovana informace o klientech &i spole¢nosti ukladala v siti spole¢nosti v
souladu s vhodnymi postupy pro ukladani dat (pokud je to aplikovatelné);

s vr

. informovani partnera ¢i manazera o jakychkoliv zjiSténich ve vztahu k vyznamnému poruSeni fizeni
kvality spolec¢nosti, etiky véetné nezavislosti, mi¢enlivosti ¢i nepfijatelnému pouzivani prostfedku
spole¢nosti (v€etné webu a emailu);

. dokumentovani a udrzovani vhodnych zaznam o kontaktovani vSech vyznamnych klientd, jakmile je jim
poskytovano odborné poradenstvi ¢i jakmile je poZzadovano;

. dokumentovani a udrzovani vhodnych zaznamu o vSech vyznamnych konzultacich, diskuzich,
analyzach, rozhodnutich a zavérech, o hrozbach omezeni nezavislosti manazerd, obtiznych ¢&i spornych
problémech, rozdilnosti v nazorech a o vSech konfliktech zajm(; a

. dodrzovani standardnich postupl spole¢nosti ohledné pracovni doby, dochazky, administrativy, plnéni
termin( a Fizeni kvality.

7 Nebo etického kodexu organizace, jejiz je auditor/ucetni znalec ¢lenem.
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V pripadé menSich spole¢nosti mohou tyto spolecnosti k provérce vyuZzit smluvné zavazaného externiho
poskytovatele.

UZITEENE RADY

Shromazdit dohromady vSechny partnery a zaméstnance ke strategické poradé. Spole¢né
definovat, jaka je mise a jaké jsou cile spole¢nosti. Ur€it, jakym zpisobem mohou byt tyto cile
pfimérfené dosazeny. Provéfit organizani schéma k ziskani ujisténi, Ze sou€asna struktura muze
podporovat cile spole¢nosti.

Odpov édnost vedeni




1. Odpovédnost vedeni spole€nosti
za kvalitu

Cil kapitoly Primarni reference
Popsat odpovédnosti ve spole¢nosti, aby ISQC 1.18-.19
podporovaly vnitini kulturu zaméfenou na Fizeni

kvality.

1.1 Prehled

ISQC 1.18-.19 Fika:

18. Spolecnost je povinna stanovit takové zasady a postupy, které budou posilovat jeji vnitfni kulturu na
zakladé védomi, Ze kvalita je zasadnim aspektem pfi provadéni zakazek. Tyto zasady a postupy
vyZaduji UpIné prevzeti odpovédnosti za systém Fizeni kvality spole€¢nosti vykonnym feditelem (nebo
osobou na obdobné pozici) nebo pfipadné Fidicim organem spolecnosti (nebo obdobnym organem).
(viz odstavce A4-Ab)

19. Spolecnost je povinna stanovit takové zasady a postupy, Ze jakakoliv osoba nebo osoby, kterym
vykonny feditel nebo fidici organ spole¢nosti pfidélil provozni odpovédnost za systém fizeni kvality,
by mély mit dostate¢né a odpovidajici zkuSenosti a schopnosti a potfebné pravomoci k prevzeti této
odpovédnosti. (viz odstavec A6)
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1.2 Ton, ktery udava vrcholovy management

Partner (partnefi) rozhoduji o vSech kliovych zaleZitostech tykajicich se spole€nosti a jejich odbornych
postupu. Partner zaujima postoj a sdéluje zaméstnancum pravidlo ,ton, ktery udava vrcholovy management
Tento akcent vyjadfuje silnou podporu pro kvalitni praci a kulturu fizeni kvality.

«8

Partner ¢i partnefi jsou odpovédni za vedeni a podporovani kultury fizeni kvality ve spole€nosti a za zajisténi a
udrZzovani manualu fizeni kvality ve spole¢nosti a vSech ostatnich nutnych praktickych pomucek a pfiru¢ek k
podpore kvality zakazky. Zavazek partnera vici témto cillim je nezbytnosti, pokud spole¢nost véfi, Ze Uspésné

~s v

rozvine a udrzi Fizeni kvality.

Partner &i partnefi jsou odpovédni za uréeni provozni a ohlaSovaci struktury ve spoleénosti. Navic partnefi
ustanovi mezi sebou ¢&i dalSimi kvalifikovanymi zaméstnanci na ro¢ni &i jiné obdobi osobu ¢i osoby odpovédné
za prvky systému fizeni kvality.

Doporuduje se, aby jedinci prebirajici konkrétni odpovédnosti a povinnosti byli nejlépe ti, ktefi jsou nejvice
kvalifikovani a zkuSeni jak v profesnich, tak regulatornich povinnostech. Kazdy partner mlze prevzit vice nez
jednu funkci, dokud vSechny funkce nejsou pokryty. Tyto funkce mohou obsahovat fizeni kancelare,
nezavislost, konflikt zajmu, davérnost, fizeni kvality, informacni technologie a lidské zdroje. Pravomoc k rozvoji
pravidel a postupt a jejich implementace logicky doprovéazi tyto odpovédnosti.

Jmenovany partner (partnefi) ma kone¢nou zodpovédnost v(céi spoleénosti za vlastni dohlizeci funkce, jak je
definovano v obecnych pravidlech fizeni kvality, v manualu fizeni kvality a spoledenské smlouvé .°

Jmenovani partnefi mohou delegovat urcité funkce a pravomoci na jiné zkuSené zaméstnance, avSak zlstavaji
odpovédni za své vlastni dohliZzeci funkce.

Bez ohledu na to, kdo je odpovédny za systém Fizeni kvality, partner (partnefi) dba, aby obchodni uvazovani
ve spole¢nosti neprevazilo odpovédnost managementu za kvalitu; aby provedeni vyhodnoceni, odménovani a
propagace demonstrovalo pfevahu kvality; a aby byly pfidéleny dostate¢né prostfedky k rozvoji
zdokumentovani a podpore pravidel a postup( Fizeni kvality.

UZITEENE RADY

Na pravidelné naplanovanych setkanich zaméstnancul je doporu¢ovano pfipomenout vSem partnerim a
zameéstnancim, aby dodrzovali pravidla a postupy Fizeni kvality spole¢nosti a aby vyuzivali dostupné
néstroje slouzici tymdam provadéjicim zakazky. Vyzadejte si poznamky a navrhy na zlepSeni a vymezte ¢as
pro dotazy. Tyto schiizky mohou byt také pouzity jako prostfedek k vyjadfeni uznani a odmeénéni pro
partnery a zameéstnance, ktefi projevuji zavazek k systému fizeni kvality spole¢nosti.

Vice pouceni o vytvoreni pravidla “tone at the top,” Ize nalézt v publikaci IFAC “Tone at the Top and Audit Quality,” kterd maze byt zdarma
stazena z IFAC online knihkupectvi na http://www.ifac.org/store.

Navic kazdy partner odpovédny za zakazku prebird odpovédnost za celkovou kvalitu kazdé auditni zakazky, ke které je tento partner pridéleny
(ISA 220.8).
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Pyramida odpov édnosti vedeni

Odpovédnost
vedeni

Vnitini kultura orientovana na kvalitu

/ Uréeni osoby (osob) odpovédnych za kvalitu

Zaclenéni pristupu Fizeni kvality do veSkeré komunikace spole¢nosti

Pripadova studie — Toén, ktery udava vrcholovy managem  ent

T

M.M. a spolupracovnici

Marcel ma odpovédnost za podporu kultury fizeni kvality ve spolecnosti. O této odpovédnosti vSak
pochybuje, coz je zfejmé z jeho nezajmu o formalni plany rozvoje pro studenty a technické
zaméstnance a z jeho nezajmu hledat napady zaméstnanct pro rozvoj poslani spole¢nosti a cild,
kterych chtéji dosahnout.

Roc¢ni planovani (v podstaté jeden den roéné) nezahrnuje skute¢né umysly, kam by Marcel rad
spole¢nost dovedl, zvazovani rizik spojenych s typy klient, které spole¢nost oslovuje, ¢i zpUsobilost
soucasného stavu zaméstnancu. Je zjevné, Ze by se spolec¢nost dostala do vaznych potizi, pokud by
se Marcelovi néco stalo. Neni tu nikdo jiny v takové pozici, kdo by pfevzal zodpovédnost za Fizeni
spolec¢nosti v jeho nepfitomnosti.

Ackoliv Marcel ma zkuSenosti s marketingem a zajima se o néj, spoleé¢nost postrada infrastrukturu k
ziskani vétSiho podilu na trhu. Rad by pfijal nové, rizikovéjsSi zakazky vyhledanim auditnich zakazek
pro kétované ucetni jednotky. Nicméné, je tfeba stravit dost ¢asu na fadném vyhodnoceni kapacit

spolecnosti zajistujici, Ze potfeby téchto klientl budou spinény.
Marcel se obava novych pozadavkl Etického kodexu, coz je zfejmé z jeho pokynl Debore ohledné

minimalniho mnozstvi zmén. Nehleda prilezitosti k zlepSeni vykonnosti a G¢innosti systému kvality.
Patrné se mu ani nezda, Ze renomeé z vysoce kvalitnich sluzeb mdze byt vyznamnym marketingovym

faktorem pro auditorskou spole¢nost.
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Zda se, Ze jeho kroky jsou Spatnou zpravou pro zameéstnance a nepodporuji kulturu, ktera respektuje
etickou odpovédnost. Neni znamo, zda je zaméstnancim k dispozici aktualni kopie Etického kodexu,
kterd by jim zajistila pfistup k nejnovéjSim etickym pravidlam.

Pokud Marcel sdéluje svym zaméstnancim to, Ze jej zajima dodrzovani jen toho, co je nezbytné pro
Uspésné zvladnuti profesni kontroly, vydava tim silny signal, Ze kvalita neni prioritou. Takovyto signal
odrazuje zameéstnance od vylepSovani procesu, nebot slysi, ze kvantita (fakturace) je mnohem
dllezitéjsi nez kvalita (dodrzovani standardu).

Zkratka, Marcel neplni standardy ISQC 1.18-.19.

Marcel by mél ziskat a upravit vzorovy manual fizeni kvality tak, aby odpovidal pozadavkim jeho
spole¢nosti. Bylo by uzite¢né, aby vSe konzultoval s Deborou, svoji nejzkuSengjsi zaméstnankyni.
Mohl by i zorganizovat prezentaci nového manualu ve spolecnosti, at uz vlastnimi silami ¢i pozvanim
externiho prednasejiciho.

Marcel si pfeje zapojit externiho poradce do prace ve firmé, aby jej naucil, jak co nejlépe pohnout s
poZadovanymi zménami firemnich procesu, pfiéemz je nutné stéle udrzovat zdravou ziskovost. To
muzZe znamenat zapojeni technologii ve vy§Sim rozsahu nebo i pfehodnoceni méné ziskovych klientd.
Marcel si také preje ¢i pfedpoklada zapojeni Deborah do urcitych vybranych odpovédnosti za systém
fizeni kvality.




2. Relevantni etické pozadavky

Cil kapitoly Primarni reference

Poskytnout navod k zakladnim principim, které ISQC 1.20-.25
definuji profesni etiku.

2.1 Prehled

ISQC 1.20 Fika:

20. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfimérenou jistotu, ze spole¢nost i
jeji pracovnici dodrzuji relevantni etické pozadavky. (viz odstavce A7-A10)

Etické postupy jsou zakladem pro dlouhodoby Uspéch. Pro auditory/G¢etni znalce jsou zakladnimi etickymi
principy:

. integrita;

. objektivita;

. odborn& zpusobilost a nalezita péce;

. zachovéni davérnosti informaci; a

. profesni jednani.
Etika zahrnuje uméni kdy fici ,ne" a kdy rozvézat vztah s klientem, zaméstnancem &i dokonce s partnerem.

Doporuduje se, aby si partnefi byli védomi aktivit jinych partner( tykajicich se spole¢nosti a jejich klient(.
Pravidelny kontakt béhem pracovniho dne, v&etné pravidelné planovanych schiizek partnerd a jasného
pravidla o konzultaci rizikovych &i spornych zalezitosti pomaha zajistit, Ze kazdy partner si je skute¢né védom
aktivit jinych partnera.

Pisemna spolec¢enska smlouva obvykle pokryva rozfeSeni sporu a vystoupeni spole¢nika, pokud neshoda je
natolik vazna, ze nemuze dojit k rozumnému urovnani.

Pokud vzniknou etické problémy s partnerem ¢&i zaméstnancem, doporucuje se, aby byl zahajen proces feSeni
pfipadd nesouladu (ISA 220.9-.10)
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2.2 Nezavislost

ISQC 1.21-.25 fika:

21. Spolec¢nost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfimérenou jistotu o tom, ze
spole¢nost, jeji pracovnici a pfipadné jiné osoby, které podléhaji pozadavku nezavislosti (véetné
pracovnikl ze spole¢nosti v siti), dodrzuji nezavislost v souladu s relevantnimi etickymi pozadavky.
Tyto zasady a postupy umoznuji spole¢nosti (viz odstavec A10):

(c) sdélit jeji pozadavky na nezavislost svym pracovnikiim a pfipadné jinym osobam, kterych se to
tyka; a

(d) identifikovat a vyhodnocovat okolnosti a vztahy, které ohrozuji nezavislost, a podnikat prislusné
kroky vedouci k odstranéni téchto hrozeb nebo k jejich omezeni na pfijatelnou miru uplatnénim

zabezpecovacich prvki nebo po zvazeni situace odstoupit od zakazky, pokud je odstoupeni
dovoleno pfislusnymi pravnimi predpisy.

22. Tyto zasady a postupy pozaduji, aby: (viz odstavec A10)

(2) partnefi odpovédni za zakazku poskytli spolecnosti relevantni informace o zakazkéch pro klienty,
véetné rozsahu poskytovanych sluzeb tak, aby bylo mozné vyhodnotit pripadny celkovy dopad na
pozadavek nezavislosti;

(b) pracovnici spole¢nosti okamzité oznamili okolnosti a vztahy ohroZujici nezavislost tak, aby mohly
byt podniknuty prislusné kroky; a

(c) relevantni informace byly shromazdovany a sdéleny prislusnym pracovnikim tak, aby:
(i) spolecnost a jeji pracovnici mohli snadno zjistit, zda splfiuji pozadavky nezavislosti;
(i)  spoleénost mohla vést a aktualizovat své zaznamy tykajici se nezavislosti; a

(iii) spole€nost mohla podniknout pFislusné kroky ohledné takovych hrozeb zjiSténych ve vztahu k
nezavislosti, které nejsou na pfijatelné drovni.

23. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfimérenou jistotu, ze bude
informovana o poruseni pozadavkl nezavislosti a umozni ji podniknout prislusné kroky k vyreSeni téchto
situaci. Tyto zasady a postupy zahrnuji pozadavky, aby: (viz odstavec A10)

(@) pracovnici okamzité spole¢nost informovali o poruSeni zasad nezavislosti, o kterém se dozvédi;
(b) spolecnost okamzité sdélila zjiSténé poruseni zasad a postupu:
() partnerovi odpovédnému za zakazku, ktery musi v ramci spole¢nosti toto poruseni resit; a

(i)  ostatnim pfislusnym pracovnikim ve spolec¢nosti, pfipadné v siti, a tém, na nez se vztahuji
pozadavky nezavislosti, a ktefi tak musi podniknout prislusné kroky; a

(c) V pripadé potfeby musi partner odpovédny za zakazku a ostatni fyzické osoby uvedené v
pododstavci (b) (ii) okamzité v ramci spolec¢nosti sdélili kroky podniknuté k vyreSeni takovéto
zalezitosti tak, aby spole¢nost mohla ucinit rozhodnuti, zda by mély byt podniknuty dalSi kroky.

24. Nejméneé jednou za rok je spolecnost povinna obdrZet od v3ech svych pracovnikd, kterych se nezavislost
podle relevantnich etickych pozadavku tyka, pisemné potvrzeni, Zze dodrzuji jeji zasady a postupy v
oblasti nezavislosti. (viz odstavec A10-A11)
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25. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy:(viz odstavec A10)

(&) stanovujici kritéria, ktera urci, kdy je nezbytné pouzit zabezpecovaci prvky k omezeni hrozby
spfiznénosti na pfijatelnou uroven v pfipadé, Ze stejni vedouci pracovnici pracuji na ovéfovacich
zakazkach po dlouhou dobu; a

(b) vyzadujici u auditl ucetnich zavérek kétovanych Gcetnich jednotek rotaci partnera odpovédného za
zakazku, fyzickych osob odpovédnych za kontrolu kvality zakazky, a popfipadé i dalSich osob
podléhajicich rotaénim pozadavkim, v souladu s relevantnimi etickymi predpisy. (viz odstavce
Al12-Al7)

Nezavislost a objektivita jsou nutnymi pfedpoklady pro poskytovani vérohodnych ovéfovacich sluzeb
auditory/ta¢etnimi znalci.

Eticky kodex popisuje konkrétni okolnosti a vztahy, které mohou zplsobit ohroZeni nezavislosti béhem
provadéni zakazky a poskytuje pfiklady ochrannych opatfeni, ktera mohou byt dostate¢na pro eliminaci
hrozeb. Eticky kodex také popisuje situace, kdy zabezpecovaci prvky pro eliminaci hrozeb nejsou k dispozici a
v dusledku toho podminky nebo vztahy vytvarejici hrozbu musi byt vylouceny.

Pravidla spole¢nosti poZzaduji pochopeni a pracovni znalost téchto pozadavku s cilem zajistit jejich dodrzovani.
Hrozby budou patfit do jedné nebo vice nasledujicich kategorii:

(@) vlastni zainteresovanost,

(b) provérka po sobé samém,

(c) protekéni vztah,

(d) spfiznénost,

(e) vydiratelnost.

Detailni pfiklady ochrannych opatfeni, kter& mohou pokryt tyto hrozby, je moZno nalézt v ¢asti B Etického
kodexu. Pres tyto zabezpec€ovaci prvky, které mohou byt zvaZzovany a aplikovany v konkrétnich pfipadech,

museji byt vSichni partnefi a zaméstnanci seznameni se zakazy uvedenymi v Etickém kodexu, konkrétné v
sekci 290" a sekci 291.

Bez ohledu na to, zda zaméstnanci maji profesni opravnéni, vSichni ¢lenové tymu provadéjici zakazku museji
mit nezavislost mysli a byt nezavisli chovanim ve vztahu k auditnim klientim. To je zejména dulezité v pfipadé
mensich spolec¢nosti, kde vétSina zaméstnancu (ne-li vSichni) je zapojena do vyznamnych ovéfovacich
zakazek.

Nezavislost musi byt udrzovana po celé obdobi zakazky u vSech ovérovacich zakazek, jak je stanoveno:

. Etickym kodexem, konkrétné sekci 290 a sekci 291;

. ISQC 1; a

. ISA 220.

10 Stenafi by si méli véimnout, Ze zménéné pozadavky v sekci 290 a 291 jsou platné od 1. ledna 2011
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Pokud ohroZeni nezavislosti nemuze byt eliminovano €i snizeno na pfijatelnou Uroven pouZzitim vhodnych
ochrannych opatfeni, spolecnost omezi aktivity, zajem &i vztah, ktery vytvaFi ohroZeni, & odmitne pfijmout
zakazku ¢i v ni pokracovat (tam, kde odstoupeni je mozné).

Priklady nesouhlasu s poZzadavky na nezavislost musi byt oznameny spole¢nosti. Spole¢nost uréi k tomuto
Ucelu vhodného partnera ¢i zaméstnance.

2.2.1 Odpovédnosti — Spolecnost

Spolecnost je odpovédna za rozvoj, implementaci, monitorovani a prosazovani pravidel a postupl vytvofenych
k tomu, aby slouzily vSem partnerdm a zaméstnancim k porozuméni, identifikovani, zdokumentovani a fizeni
hrozeb omezeni nezavislosti a k vyfeSeni zalezitosti nezavislosti, které vznikaji pfed ¢&i v prabéhu zakazky.

K splnéni svych odpovédnosti je doporu¢ovano, aby spole¢nost:

. urcila v obecné smérnici spole¢nosti pracovniky s kone¢nou odpovédnosti za vhodné vyfeSeni ohrozeni
nezavislosti, které nebylo adekvatné vyfeSeno &i snizeno na pfijatelnou Groven pfijetim ochrannych
opatfeni tymem provadéjicim zakazku;

. urCila pracovniky odpovédné jménem spolecnosti a za spole¢nost (po konzultaci s ostatnimi), ktefi maji
pfijmout konecné rozhodnuti o vyfeSeni jakychkoliv ohroZeni nezavislosti, véetné:

° odstoupeni od konkrétni zakazky ¢i od vztahu s klientem;

° uréovani a pouzivani specifickych ochrannych opatfeni, akci a procedur k vhodnému Fizeni hrozeb;

° projednavani a vySetfovani nevyfeSenych zalezZitosti dodrzovani nezavislosti plynoucich od ¢lenl
tymu provadéjicich ovéfovaci zakazku (Ci od jinych partnertl nebo zaméstnancu);

° zajiStovani vhodné dokumentace procesu a vyfeSeni kazdé vyznamné otazky nezavislosti;

° uplathovani sankci pfi nedodrzovani pravidel;

° iniciovani a u€astnéni se preventivnich planovacich opatfeni s cilem zabranit a Fidit potencialni
zalezitosti nezavislosti;

° zajiSténi dodatecnych konzultaci, pokud jsou tfeba; a

° ustanoveni a udrzby pravidla pozadujiciho provéfeni konkrétnich okolnosti vSech partnert a
zaméstnancl upozornujici spole¢nost na jakékoliv hrozby omezeni nezavislosti.

Pokud jsou identifikovany hrozby omezeni nezavislosti, které nejsou na pfijatelné Grovni a spole€nost se
rozhodne pfijmout &i pokra¢ovat v ovéfovaci zakazce, musi byt toto rozhodnuti zdokumentovano.
Dokumentace zahrnuje popis identifikované hrozby a aplikované zabezpecovaci prvky k eliminaci &i snizeni
hrozeb na pfijatelnou Groven.

Je dale doporucovano, aby spole¢nost stanovila odpovédnost za udrZzovani databaze obsahujici seznam
klientd, u kterych je dodrZeni nezavislosti nezbytné a investice do téchto spole¢nosti jsou tak zakazany. Pro
spole¢nosti vefejného zajmu, které jsou klienty, databaze by méla obsahovat i spfiznéné strany. Databaze
musi byt snadno dostupna vSem partnerim a zaméstnancam.

Jestlize sdruzeni firem splfiuje urcité kriteria, bude povaZovano za sit a od vSech spole¢nosti v siti bude
vyzadovano, aby byly nezavislé na vSech auditnich klientech a klientech, u kterych se provadéji provérky a to
jakoukoli firmou v siti. Jestlize zprava auditora nebo zprava o provérce je podepsana s uzitim obecné obchodni
znacky, spole¢nost bude povaZovana za spolecnost v siti, a to i tehdy, pokud vSechny firmy v siti jsou
oddélené a rizné pravni entity.
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U téch spolecnosti, které patfi k siti, budou vyzadovany dalSi procesy a postupy, aby mohly G¢inné
komunikovat navzajem, tudiz zajiSténi, Ze pozadavky nezavislosti byly dodrzeny. S cilem urcit, zda spole¢nost
patfi k siti, Ize odkazat na odstavce 290.13 - .24 Etického kodexu.

2.2.2 Odpovédnosti — Partnefi a zaméstnanci

Je pozadovano, aby vSichni partnefi a zaméstnanci si byli védomi a porozuméli Etickému kodexu IESBA
sekce 290 a 291, ISQC 1.20-.25 a ISA 220.11. VSichni ¢lenové tymu provadéjici ovéfovaci zakadzku musi
spliovat pozadavky nezavislosti Etického kodexu pro vSechny ovéfovaci zakazky a vydané zpravy.

Spolecnost obdrzi od vSech partnerd a zaméstnanct, po nichZ je poZadovana nezavislost pfislusnymi etickymi
poZadavky, pisemnou konfirmaci, Ze chipou a splfiuji pravidla a postupy nezavislosti ve spole¢nosti.
Konfirmace o dodrZzovani by méla byt ziskdna nejméné jednou ro¢né (v papirove &i elektronické podobé).
Doporuduje se, aby tento kazdoro€ni proces byl doprovazen provérkou sekce 290 a 291 Etického kodexu s
cilem urcit, zda postupy spole¢nosti jsou aktualizované na nejnovéejsi pozadavky.

Potvrzeni nezavislosti partnera a zaméstnance pro tento Ucel je zahrnuto do Prilohy A. Tento
dokument by mél byt pfizpasobeny pravidlim nezavislosti spole€nosti.

Dale se doporucuje, aby partner odpovédny za zakazku obdrzel konfirmace od partner(i a zaméstnanci
pfidélenych na ovéfovaci zakazku o tom, Ze jsou nezavisli na klientovi a na zakazce, nebo ze oznamili
partnerovi odpovédnému za zakazku jakékoliv hrozby tak, aby mohly byt aplikovany vhodné zabezpec€ovaci
prvky k eliminaci &i sniZzeni hrozeb na pfijatelnou Groven.

Spoleénosti by mély vytvofit zasady a postupy, které vyzaduji, aby zaméstnanci bezodkladné oznamili
poruSeni nezavislosti, o kterych se dovédéli. Partner odpovédny za zakazku mUZze také pozadovat, aby mu
partnefi a zaméstnanci pridéleni na zakazku oznamili, pokud se dovédi, zZe kterykoliv ¢len tymu provadéjici
zakazku poskytl béhem ovéfovaného obdobi jakoukoliv sluzbu, kterd by byla zakadzana podle sekce 290 a
nebo sekce 291 Etického kodexu ¢&i jinym regulatornim opatfenim, coz muze vést k tomu, Ze spolec¢nost
nebude moci pokracovat v ovéfovaci zakazce.

Clenové tymu provadsijici zakéazku (véetné partnera odpovédného za zakézku) mohou byt spoleénosti
pozédani, aby podnikli kroky nezbytné k eliminaci ¢i snizeni hrozeb omezeni nezavislosti na pfijatelnou Grover
pomoci vhodnych ochrannych opatfeni. Tyto kroky mohou zahrnovat:

. ukonceni ¢lenstvi v tymu provadéjicim zakazku;
. ukonc&eni nebo pozménéni urcitych typu prace &i sluzeb vykonavanych pfi zakazce;
. vzdani se finanéniho & majetkového zajmu;

. vylouceni ¢lena tymu pro ovérovaci zakazku z jakéhokoli vyznamného rozhodovani, které se tyka
zakazky;

. ukonc&eni ¢i pozménéni povahy osobnich nebo obchodnich vztahu s klienty;
. podrobeni prace dodate¢né provérce jinymi partnery ¢i zaméstnanci; a
. uskute€néni jinych pfiméfenych krokd, které jsou za danych okolnosti vhodné.

Je dllezité pripustit, Ze hrozby plynouci ze spfiznénosti mohou vzniknout vyuzivanim stejnych zkuSenych
pracovnikl na ovéfovaci zakazce po relativné dlouhé ¢asové obdobi. Je doporuceno, aby spoleénost
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planovala tyto pfipady a uvazila zabezpec€ovaci prvky, které by byly vhodné ke kryti téchto hrozeb.

Partnefi a zaméstnanci by mély byt instruovani, aby ugcinili oznameni pfisluSnym pracovnikam ve vSech
pfipadech, kde vyvstavaji etické problémy, véetné nezavislosti, které vyzaduji dalSi konzultace a diskuze s
cilem vyfesit sporné otazky. Pokud partnefi ¢i zaméstnanci nejsou spokojeni s tim, jak byla hrozba omezeni
nezavislosti pokryta ¢i feSena, doporucuje se, aby tato zalezitost byla odkazana na nejvysSi Groven pravomoci
ve spole¢nosti.

2.2.3 Dlouhodobé zapojeni vedoucich pracovnikd (véetné rotace partnerd) na auditorskych
zakazkach

Sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu obsahuji pozadavky tykajici se dlouhodobého spojeni nejvyssich
pracovnikl s audity spole¢nosti vefejného zajmu.

V souladu s odstavcem 290.151, pokud je auditni klient spoleénosti vefejného zajmu a jedinec byl klicovy
auditorsky partner v obdobi sedmi let, tento jedinec se hesmi zapojit do prace na zakazce dfive, neZ ubéhne
dvouleté obdobi. Pod pojmem kli¢ovy auditorsky partner se rozumi partner odpovédny za zakazku, jedinec
odpovédny za kontrolu prace na zakazce, popfipadé jiny partner, ktery je sou¢asti tymu pro ovéfovaci zakazku
s kli¢ovou rozhodovaci pravomoci nebo Usudkem ve vyznamnych zalezitostech tykajicich se auditu.

Nicméng, urgity stupen flexibility mdze byt nezbytny v ojedinélych pfipadech za nepfedvidatelnych okolnosti,
které nejsou pod kontrolou spole¢nosti a kde kontinuita pfi ovéfovaci zakazce je obzvlasté dilezita ve vztahu
ke kvalité auditu — napfiklad pokud nastanou vyznamné zmény v struktufe auditniho klienta, které by sice
kolidovaly s rotaci jedince €i pokud dojde k zavaznému onemocnéni zamysleného partnera odpovédného za
zakazku.

Pokud jedinec neni nahrazen po uplynuti pfedem stanoveného obdobi, mély by byt pouZzity ekvivalentni
zabezpecovaci prvky k omezeni jakychkoliv hrozeb na pfijatelnou Groven. Takovéto zabezpec€ovaci prvky by
mély obsahovat zapojeni dalSiho auditora/u¢etniho znalce mimo spolecnost €i ze spole¢nosti, ktery neni nijak
spojeny s auditnim tymem, aby provéfil vykonanou praci ¢i jinak dle potfeby poradil.

Vyhodnoceni nezavislosti tymu provadéjiciho zakazku je duleZitou soucasti postupu pro pfijeti klienta a
pokraCovani vztahl s nim. Pokud je jedinci pfifazena odpovédnost za etické otadzky ve spole€nosti a vysledek
vyhodnoceni takovy, Ze nahrazeni ¢lena (€lend) tymu pro ovéfovaci zakazku je nutné, predpoklada se, Ze
tento jedinec bude informovan.

Doporuduje se, aby spole¢nost po proSetfeni okolnosti (véetné ocekavané reakce klienta) a po konzultaci s
dalSimi partnery poskytla své rozhodnuti klientovi v nejkratSi dobé v pisemné podobé (tim si opatfi vhodnou
dokumentaci do spisu auditora).

Za Uc¢elem souladu s pravidly pro rotaci samostatni auditofi/U¢etni znalci mohou zvaZzovat uzavieni dohody, na
jejimz zakladé si poskytuji kontrolu kvality zak&zek ¢&i jinych sluzeb mezi sebou a jinym auditorem/G¢etnim
znalcem ¢i sdileji odpovédnost za tyto funkce ve skupiné auditord/G¢etnich znalcld. Takovéto dohody by mély
byt vhodné zdokumentovany mezi za¢astnénymi auditory/a¢etnimi znalci a smluvni dopis s kazdym klientem
by mél byt upraven tak, aby sprdvné dokumentoval, kdo je odpovédny za zpravu o ovéreni za kazdé obdobi.
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2.2.4 Rotace pracovnikd na ovérovaci zakazce spolecnosti, kterd neni subjektem verfejného zajmu

U spolecnosti, které nejsou subjektem vefejného zajmu, pokud je rotace povazovana za nutnou, partner &i
zameéstnanec odpovédny za zalezitosti tykajici se nezavislosti identifikuje nahradu, specifikuje obdobi, po které
by se jedinec nemél G¢astnit auditu dané Ucetni jednotky a ur¢i dalSi zabezpecovaci prvky nutné ke spinéni
jinych relevantnich pozadavka.
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2.3 Konflikt zajm a

Konflikt zajm{ muaze vzniknout pfi mnoha okolnostech, napfiklad pokud partner ¢i zaméstnanec zastupuje dva
klienty, jednoho kupujiciho a druhého prodavajiciho ve stejné transakci, nebo pokud asistuje klientovi pfi
najimani osoby do vysSi pozice v jeho spole¢nosti a partner ¢i zaméstnanec si je védom, Zze mezi zadateli je
manzel/manzelka ¢i druh/druzka jednoho z pracovnik( auditorské spole¢nosti.

Sekce 220 Etického kodexu obsahuje pozadavky tykajici se zajma, vliva &i vztahd, které mohou zpUsobit
konflikt zajmu. Partnefi a zaméstnanci by neméli mit Zadné zajmy, vlivy nebo vztahy vugi klientovi, které
zhorSuji odborny Usudek ¢i objektivitu.

2.3.1 Konflikt zajmd — Spoleénost

Spolecnost je odpovédna za vyvoj, implementaci, dodrZzovani, prosazovani a monitorovani praktickych metod
a postupu uréenych v8em partnerdm a zaméstnancum k podpore porozuméni, identifikovani, dokumentovani a
pokryti konfliktd zajmua a k uréeni vhodnych FeSeni.

Doporuduje se, aby odpovédnost za to, Ze budou uplatnény vhodné postupy, pokud byl identifikovan konflikt
nebo potencialni konflikt zajmu, méla osoba, kterd ma kone¢nou odpovédnost za etiku ve spolecnosti.

Po konzultaci s jinymi partnery a zaméstnanci ma osoba odpovédna za etiku ve spole¢nosti kone¢nou
pravomoc pfi rozhodnuti o jakékoliv situaci konfliktu zajmi, coz mize zahrnovat:

. iniciovani a uc¢ast na preventivnich planovacich posouzenich, ktera slouzi k vyvarovani se situacim
konfliktd zajmu;
. uréeni a pozadovani specifickych €innosti a postupt k vhodnému feSeni konfliktu, k ochrané citlivych a

specifickych informaci o klientovi a k zajisténi ziskani vhodného svoleni a provedeni uverejnéni, pokud je
to vhodné udinit;

. vhodné dokumentovani procesu, uplatnéni ochrannych opatfeni a pfijeti rozhodnuti a doporucent;
. odmitnuti & nepokracovani v poskytovaneé sluzbé, zakézce ¢i ¢innosti; a

. fizeni disciplinarnich postupt a sankci viéi partnerdm a zaméstnancim za nedodrzovani pravidel

2.3.2 Konflikt zajm — Partnefi a zaméstnanci

V souladu s Etickym kodexem partnefi a zaméstnanci nemohou vyuzivat informace o klientech pro osobni
prospéch a museji ucinit vhodné kroky k identifikaci okolnosti, které mohou zapficinit konflikt zajm0. Maji vSe
vykonavat s radnou péci, dodrzovat pravidla spolec¢nosti a pokud je to vhodné, diskutovat konkrétni okolnosti s
osobou odpovédnou za etiku ve spole¢nosti s cilem urgit, jak vyfeSit danou situaci a zda konkrétni
poskytovana sluzba by neméla byt odmitnuta.

Kdykoliv je identifikovan konflikt nebo potencialni konflikt, partnefi nebo zaméstnanci nemaji cokoliv konat i
poskytovat poradenstvi ¢i vyklady, dokud dukladné neproveéri skute¢nosti a okolnosti dané situace. Doporucuje
se, aby osoba odpovédna za etiku ve spole¢nosti odsouhlasila, Ze poZzadované zabezpecovaci prvky a
komunikace jsou uplatnény, a je vhodné v konéni pokracovat. Dale se doporucuje, aby toto rozhodnuti
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o konani ¢i poskytovani poradenstvi za téchto okolnosti bylo pIné dokumentovano.

V z4vislosti na podminkach, které vytvéareji konflikt z4jma, jedna z niZze uvedenych aktivit je obvykle nezbytna:

. obeznamit klienta s podnikatelskymi zajmy spole¢nosti nebo aktivitou, které mohou predstavovat konflikt
zajmu;

. obeznamit vSechny relevantni strany s tim, Ze spole¢nost jedna se dvéma ¢&i vice stranami v urcité
zalezitosti, kde jejich vlastni zajmy jsou ve stfetu;

. obeznamit klienta s tim, Ze partnefi ¢i zaméstnanci nekonaji vyluéné pro jednoho klienta pfi poskytovani
navrzenych sluzeb.

Ve vSech pfFipadech by mél byt obdrzen souhlas klienta.

Pokud se spole¢nost rozhodne pfijmout nebo pokracovat v zakazce, doporucuje se, aby partnefi a
zaméstnanci dokumentovali ve spisu zakazky zjisténé konflikty, obvykle ve fazi pfijeti, pokracovani nebo
planovani. To mize zahrnovat jakoukoliv korespondenci ¢i popis diskuze tykajici se povahy konfliktu, stejné
tak jako veSkeré konzultace s jinymi osobami, dosazené zavéry, uplatnéné zabezpecovaci prvky a provedené
postupy k pokryti konfliktnich situaci.

Pokud je pozadovana vnitfni davérnost, mize byt nutné zamezit jinym partnerdm a zaméstnanctim v pfistupu
k informacim pouzitim firewall(; fyzické, osobni, spisové a informacéni bezpecénosti; zvlastni dohody o
mic¢enlivosti; ¢i oddéleni a uzaméeni spisu ¢i pFistupu k datim. Pokud jsou tyto nastroje uplatnény, vSichni
pfislusni partnefi a zaméstnanci by je méli bez vyjimky respektovat a dodrzovat.

Pokud si partnefi nebo zaméstnanci nejsou jisti svoji odpoveédnosti ohledné vyhodnoceni konfliktu &i
potencialniho konfliktu, doporucuje se, aby probéhla diskuse s jinymi nezasvécenymi pracovniky s
pozadavkem na pomoc pfi tomto vyhodnoceni. Pokud je konfliktni situace vyznamna ¢i obzvlast citliva, pak se
doporucuje, aby tato skute¢nost byla oznamena osobé odpovédné za etiku ve spole€nosti k posouzeni.

Pokud partnefi nebo zaméstnanci zjisti, Ze jiné osoby konaji (UmysIné ¢i z nedbalosti) v nékterych situacich
proti pravidlim spole¢nosti ¢i konkrétnim ustanovenim ohledné zakazek (v jinych nez banalnich nebo
bezvyznamnych pfipadech) se doporucuje, aby tato skute¢nost byla okamzité oznamena osobé odpovédné za
etiku ve spole¢nosti (pokud je to vhodné). Doporucuje se, pokud neni zaleZitost fadné vyfeSena osobou
odpovédnou za etiku, oznamit ji nejvySsi rovni vedeni spolecnosti.
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UZITEENE RADY

Obycejné existuji dvé otazky, které mohou byt poloZeny k testovani situaci konfliktu zajmu.

1) V konkrétnim pfipadé, pokud jedna strana ziska, je jisté ¢i pravdépodobné, Ze jina strana ztrati?

2) Mdudzeme néco ziskat (partnefi, zaméstnanci nebo spolec¢nost) z pouziti divérnych informaci?

Navic mlzete vzit v Gvahu, jak vefejnost celou zalezitost vnima.

2.4 Zachovani d avérnosti informaci

VSichni partnefi a zaméstnanci musi chranit a udrzovat ddvérnost veskerych informaci o klientovi, u néhoz je
poZadovana davérnost a ochrana v souladu s platnymi zakony, regulatornimi pravomocemi, sekci 140
Etického kodexu, pravidly spole¢nosti a s konkrétnimi instrukcemi a dohodami s klientem.

Informace o klientovi a jakékoliv osobni informace ziskané béhem zakazky by mély byt pouzity ¢i zvefejnény
pouze za Ucelem, pro jaky byly shromazdény.

Doporuduje se, aby osobni informace a informace o klientech byly uchovavany tak, jak je definovano
v postupech spole¢nosti ohledné pfistupl a uchovani informaci (viz ¢ast 7.5). Dokumenty by mély byt
uchovavany ve spise po dobu nutnou k plnéni profesnich, regulatornich &i pravnich pozadavku.

Doporuduje se, aby spole¢nost vytvofila pravidlo, které pozaduje, aby osobni informace a informace
o klientech byly pfesné, Uplné a aktualni, jak je to jen mozné.

Doporucuje se dale spole¢nosti vytvofit pravidla pfipoustéjici, aby osoba nebo klient (s pfisluSnym
opravnénim) na pozadani byli informovani o existenci, pouziti a zvefejnéni osobnich informaci ¢i specifickych
obchodnich informaci, a aby (kdyz je to vhodné) byl poskytnut pfistup k témto informacim.

2.4.1 Zachovani ddvérnosti informaci — Spolec¢nost

Po spole¢nosti je pozadovano, aby plnila pravni, profesni a svéfenecké povinnosti tykajici se legislativy
na ochranu osobnosti a sekce 140 Etického kodexu. Tyto pozadavky se rozSifuji o legislativu na ochranu
osobnosti v zemi, ve které spolec¢nost sidli a mohou se také rozsifit do jakychkoliv dalSich zemi, kde
spole¢nost poskytuje sluzby.

Spoleénost muze plnit tyto povinnosti nasledujicimi zpasoby:

Je ustanovena osoba, kterd ma kone¢nou odpovédnost za implementaci, dodrzovani a prosazovani ochrany
osobnich informaci, které ma spole¢nost pod kontrolou, a zachovani divérnosti klientd. Tato osoba ma
kone&nou pravomoc k rozhodnuti o situacich tykajicich se ochrany soukromi a davérnosti klientd.

Spoleénost sdéli sva pravidla a poskytne pfistup k informacim v pfiru¢ce, smérnicich a interpretacich
prostfednictvim manualu Fizeni kvality, k jinym informacim spole¢nosti (jako jsou Skolici materialy), a to i
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elektronicky, s cilem vzdélavat vSechny partnery a zaméstnance v otazkach pozadavkl a problém0 soukromi
a duvérnosti klientd.

Doporuduje se, aby pravidla spole¢nosti udrzovala standardni technologii zahrnuijici firewall, hardware a
software stejné tak, jako postupy pfenosu a uchovani dat navrzenych k uchovani, utfidéni a obnoveni
elektronickych informaci, a aby chranila tyto informace pfed neopravnénym pristupem ¢&i nevhodnym pouZitim
(jak interné, tak externé), (pokud je to pouzitelné).

Dale je doporu¢ovano, aby pravidla spole¢nosti pozadovala Udrzbu jak interni, tak i externi manipulace

s pisemnymi spisy a postupy ulozZeni a prostfedky k ochrané, uchovani, utfidéni a obnoveni informaci ve
spisu, a aby byla zajiSténa ochrana téchto informaci pfed neopravnénym pfistupem & nevhodnym pouzitim
(jak interné, tak externé).

Spoleénost mize pozadovat, aby bylo prohlaSeni o divérnosti podepsano vSemi pracovniky pfi jejich pfijeti a
doporucuje se, aby tato dokumentace byla uchovavana ve spise. O¢ekava se, Ze vsichni pracovnici jsou
ddkladné obeznameni s pravidlem spole¢nosti o divérnosti a dodrzuji jej. Potvrzeni o tom bude dolozeno
podpisy na firemni smlouvé o divérnosti. Doporucuje se, aby prohlaseni o ddvérnosti bylo ziskavano nejméné
jednou roéné, coz ma slouzit jako pfipominka na nutnost plnéni pozadavkd.

Vzorové ProhlaSeni o davérnosti je uvedeno v Priloze B, spole¢nosti jej mohou pouzit jako vzor.

UZITEENE RADY

Spoleénost mize udrzovat snadny pristup ke zdrojim pro vSechny partnery a zaméstnance, coz
podporuje dodrzovani etického prostfedi. Tyto zdroje mohou obsahovat aktualni kopii Etického
kodexu™ a jiné relevantni materialy (jako jsou cviéebni materidly pokryvajici etické otazky). Doporuduje
se, aby tyto zdroje byly za¢lenény jako integralni ¢ast zdroji spolecnosti a studijni knihovny.

11 o s . T . Y , v
Nebo etického kodexu organizace, jejimz je auditor/ucetni znalec ¢lenem.
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Pripadova studie — Etické pozadavky

e

Bliz3i informace o pfipadové studii jsou uvedeny v Uvodu k pfipadové studii.

M.M. a spolupracovnici

Marcel ma povinnost zavést pravidla a postupy navrzené k poskytovani pfiméfeného ujisténi, ze
spole¢nost a jeji pracovnici splfuji prislusné etické pozadavky. Nicméné kdyz se Debora snazila s
nim promluvit o svych obavach ve vztahu k provadéni auditu Gc¢etni jednotky z¢asti vlastnéné
Marcelovou Svagrovou, odmitl se timto problémem zabyvat. Neexistuje program etického vzdélavani,
vCetné zalezitosti nezavislosti a konfliktu zajmd. Neni znamo, zda tyto zalezitosti jsou systematicky
zvazovany u kazdé zakazky.

Identifikuje a vyhodnocuje Marcel okolnosti a vztahy, které mohou zplsobit hrozby omezeni
nezavislosti, a €ini vhodné kroky k eliminaci ¢i sniZzeni hrozeb na pfijatelnou Uroven pouZitim nutnych
ochrannych opatfenich?

Zamyslete se nad auditni zakazkou pfipravenou pro Magnificent Dollar Stores. Jaké zajmy jste
schopni identifikovat? Jaké druhy hrozeb si myslite, Ze mohou vzniknout v pfipadech mistniho
zastupitelstva, domova didchodct nebo mistni restaurace?

Marcel pravdépodobné nesplfiuje pozadované standardy ISQC 1.20-.25.

Marcel by mohl posilit dodrzovani etickych pozadavk( danych v ISQC 1 a Etickém kodexu pfipravou
manualu fizeni kvality a vzdélavanim zaméstnancu o jejich obsahu, jak bylo jiz dfive doporuceno.

Marcel by mél ziskat aktualni kopii Mezindrodnich pfedpist v oblasti fizeni kvality, auditu, provérek,
ostatnich ovérovacich zakazek a souvisejicich sluzeb, ktera by poskytla podrobnosti k nejnovéjSim
etickym prohlasenim, a mél by zaclenit tyto poZzadavky do pravidel a postupl ve své spole¢nosti.

Dale jako souc¢ést postupt vedoucich k pfijeti klienta ¢i pokraCovani ve vztahu s klientem bude tfeba
pfidat vyhodnoceni nezavislosti, véetné identifikovani hrozeb a pouziti vhodnych ochrannych
opatfeni. To bude zahrnovat pouziti urcitych nastroju (jako napfiklad ProhlaSeni o nezavislosti
partneri a zaméstnancu uvedené v Prfiloze A) tak, aby spolec¢nost od vSech pracovnikl ziskala
pravidelné ro¢ni pisemné prohlaseni o shodé se zasadami a postupy tykajici se nezavislosti.




3. Prijeti a pokracovani vztahu s
klientem a prijeti konkretnich

zakazek

Cil kapitoly Primarni reference

Popsat odpovédnost spole¢nosti za podporu vnitfni | ISQC 1.26-.28
kultury zamérené na fizeni kvality.

3.1 Prehled

ISQC 1.26-.28 fika:

26. Spolec¢nost je povinna stanovit zasady a postupy pro prijeti a pokracovani vztahl s klientem a pfijeti
konkrétnich zakazek, které ji poskytnou pfimérenou jistotu, Ze navaze pouze takové vztahy nebo bude
pokracovat v takovych vztazich a zakazkach, kdy spole¢nost:

(@) je zpUsobila provadét zakazku a ma k jejimu provedeni schopnosti, véetné ¢asu a zdroju; (viz
odstavce A18, A23)

(b) je schopna splnit relevantni etické pozadavky; a

(c) posoudila integritu klienta a nema informace, které by ji vedly k zavéru, ze klient postrada
dostatecnou integritu. (viz odstavce A19-A20, A23)

27. Takové zasady a postupy musi obsahovat poZzadavky na to, aby:

(@) spole¢nost obdrzela takové informace, které povazuje za nezbytné pfi rozhodovani o tom, zda
pfijme zakazku pro nového klienta, zda bude pokracovat v realizaci stavajici zakazky, nebo zda
pFijme novou zakazku pro stavajiciho klienta. (viz odstavce A21, A23)

(b) pokud je zjistén potencionalni konflikt zajmu pfi rozhodovani o prijeti zakazky pro nového nebo
stavajiciho klienta, spole¢nost se rozhodne, zda je vhodné pfijmout takovou zakazku.
(c) pokud byly zjistény problémy a spole¢nost se presto rozhodne akceptovat vztah s klientem nebo

v ném pokracovat, popripadé pfijmout konkrétni zakazku, spoleé¢nost zdokumentuje, jak byly tyto
problémy vyfeSeny.
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3.1 Prehled

28. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy pro pokrac¢ovani zakazky a vztahu s klientem za
okolnosti, Ze zisk& informace, které by za pfedpokladu, Ze by byly k dispozici dfive, vedly k odmitnuti
zakazky. Takové zasady a postupy zahrnuji posouzeni:

(@) odborné a pravni odpovédnosti ve vztahu ke konkrétni situaci, véetné toho, zda existuje
pozadavek, aby spolec¢nost predkladala zpravu osobé nebo osobam, které ji jmenovaly nebo v
nekterych pripadech i regulaénim organdm; a

(b) moznosti odstoupeni od zakazky nebo jak od zakazky, tak i od klientského vztahu. (viz odstavce
A22-A23)

3.2 Prijeti a pokra ¢ovani vztah a s klientem

Ucinéni chybného rozhodnuti pfi pfijeti nového klienta nebo pokra¢ovani vztaht se sou¢asnym
problematickym klientem ma negativni dopad na jakoukoliv spoleénost, ale mlze byt zasadnéjsi pro malou i
stfedné velkou praxi. Takovi klienti mohou ovlivnit schopnost spole¢nosti fadné poskytovat sluzby
pfinosnéjSim klientiim a celkovy potencial ristu spole¢nosti.

Proto by spolecnost, jeji partnefi a zaméstnanci, méli pfijmout novou zakazku ¢i pokracovat v existujici
zakazce a ve vztahu s klientem pouze poté, co partner odpovédny za zakazku na zakladé kontroly urci, Ze:

. byla posouzena bezihonnost klienta a neexistuji informace, které by vedly k zavériim, Ze klient postrada
bezUhonnost;

. spole¢nost a tym provadeéjici zakazku ma nutné schopnosti, véetné prostiedkd a ¢asovych moznosti k
dokonceni zakazky;

. spolec¢nost a jeji partnefi a zaméstnanci plni relevantni etické pozadavky, v€éetné nezavislosti dle
podminek sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu; a

. jsou splnény pozadavky na fizeni kvality spole¢nosti.

Uvedeni

Vykonani postupi pro Rozhodnuti, zda
prijeti nebo pokracovani pfijmout zakazku

rizikovych

faktora
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3.2.1 Piijeti a pokracovani vztahd s klientem — Spoleénost

Spolecnost zavede pravidla a postupy, které s pfiméfenou jistotou zajisti, aby byly identifikovany a
vyhodnoceny potencialni zdroje rizik spojenych se vztahem s klientem nebo s konkrétnimi zakazkami.

Na pomoc v tomto procesu a k zajisténi prostfedi pro aplikaci konzistentniho rozhodovéni je doporu¢ovano,
aby spolecnost vyvinula anebo pouzivala standardni, v daném oboru akceptovany seznam anebo dotaznik k
zajisténi konzistentniho uvazovani o pfijeti a pokraGovani vztahu s klientem. Tyto vzory by mély byt zahrnuty
do ¢asti planovani (zahrnujici planovaci kontrolni dotazniky, profil klienta a vyhodnoceni rizika) v ramci
standardniho spisu zakazek ve spole¢nosti. Pracovnici by mély vyplnit tyto vzory pro vSechny zakazky a osoba
provadéjici kontrolu kvality zak&zky by je méla zkontrolovat jako soucast své kontroly.

Pro kazdou pokracujici zakazku je vhodné zdokumentovat, zda bylo provéfeno pokra¢ovani vztahu s klientem
na zakladé predchozi zakazky a planovani pokracujici zakazky s uvazenim a uréenim, zda je vhodné
pokradovat v poskytovani sluzeb klientovi. Pfi urovani, zda pokraCovat v zakdzce, by méla spole¢nost zvazit
vyznamné skutecnosti, které se udaly béhem soucasné ¢&i predchozi zakazky, a dasledky, jaké ma toto
zvazovani na vztah s klientem. Provérovaci proces by mél vzit v Gvahu také pozadavky na rotaci.

Spole¢nost zdokumentuje rozhodnuti a zpusob, jak byly vyfeSeny zjiSténé sporné otazky. Doporucuje se, aby
partner odpovédny za zak&zku schvalil a podepsal rozhodnuti o pfijeti ¢i pokracovani v zakazce.

Pokud po dokonceni faze pfijeti a naplanovani zakazky dojde k identifikaci vyznamnych rizik spojenych s
klientem nebo zakézkou, tato skute€¢nost by méla byt diskutovana s pfisluSnou osobou ve spole¢nosti, ktera je
odpovédna za schvalovani novych klientl &i pokracovani ve vztazich se sou¢asnymi klienty. Doporucuje se,
aby bylo vyzadovano formalni schvéleni a aby spole¢nost zdokumentovala, jak byly sporné otazky vyreSeny.
Pokud se zéleZitosti tykaji etickych aspektd, doporucuje se, aby zarover i osoba odpovédna ve spole¢nosti za
etiku poskytla sv{j souhlas.

V pripadé menSich spoleénosti, kde jeden partner mlze byt odpovédny jak za pfijeti klienta, tak i za etiku,
mélo by byt pfijato pravidlo, které pozaduje schvaleni klientl s vy§Sim rizikem (etickd rizika, nezavislost,
konflikt z4jmu, dodrZovéani pravidel IFRS klientem, spoluprace s klientem pfi aplikaci Mezinarodnich
auditorskych standardd, apod.) druhym partnerem.

UZITECNE RADY

PFi vyhodnocovani potencialnich rizik spojenych se zakazkou a pfi rozhodovani, zda spole¢nost mize
Ucinné Fidit rizika, zvazte:

» zda partnefi a zaméstnanci jsou, nebo se mohou pfimérené rychle stat, dostate¢né kompetentni

vykonat zakazku (to by mélo zahrnovat znalost oboru a podnikani a zkuSenosti s regulatornimi
poZadavky a poZadavky na vykaznictvi);

o pristup k jakymkoliv odbornikdim, ktefi mohou byt tfeba;

» obeznameni se s osobou uréenou k vykonani kontroly kvality zakazky (pokud je tfeba) a jeji
dostupnosti;
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» jakékoliv navrzené vyuZiti prace jinych auditord a ucetnich expertt (véetné jakékoliv spolupréace,
ktera maze byt nutna s jinou kancelari spole¢nosti ¢i spoleénosti v siti);

» schopnost plnit terminy zakazky;
» zda existuje jakykoliv skute¢ny &i potencialni konflikt zajm;

» zda jakékoliv identifikované hrozby omezeni nezavislosti maji nebo mohou mit aplikované a
udrzované zabezpec€ovaci prvky ke snizeni hrozeb na pfijatelnou Uroven;

» dle soucasnych a minulych zkuSenosti spole¢nosti kvalitu managementu (potencialniho) klienta,
stejné tak téch, ktefi jsou odpovédni za fizeni, a téch kdo Fidi & vykonavaji vyznamny vliv nad
ucetni jednotkou, véetné jejich bezihonnosti, schopnosti a podnikatelské povésti (zahrnujici
zvazeni jakychkoliv soudnich pfipadl nebo negativni publicity okolo organizace);

e pfistup téchto osob a skupin k vnitfnimu kontrolnimu prostfedi a jejich nahled na agresivni &i
nevhodné interpretace Ucetnich standardd (véetné uvazeni jakychkoliv vyroka s vyhradou, které
byly dfive vydany, a povaha téchto vyhrad);

» povahu ¢innosti Ucéetni jednotky, véetné obchodnich postupu a finanéniho zdravi organizace;

» zda je spolecnost ze strany klienta tlacena dodrzet faktura¢ni hodiny na nepfimérené nizké drovni;
» zda spolec¢nost o¢ekava jakékoliv omezeni v rozsahu;

» zda existuji jakékoliv znaky kriminalni ¢innosti; a

» spolehlivost prace vykonané predchazejici spole¢nosti a zplsob, jakym tento pfedchidce

reagoval na komunikaci (toto bude zahrnovat i znalost davodu, pro¢ klient opustil pfedchazejici
spole¢nost).

Pokud po pfijeti ¢i pokraCovani zakazky spolecnost obdrzi informace, které, pokud by je znala dfive, by vedly k
odmitnuti zakazky, méla by zvaZzit, zda pokracovat v zakézce. Obvykle bude hledat pravni poradenstvi ohledné
Své pozice a svych moznosti, aby zajistila, Ze plni veSkeré profesni, regulatorni a pravni pozadavky.

Pomoc spole¢nostem s prijetim ¢i pokracovanim ve vztahu s klientem je uvedena v navodu v Priloze C, ktery
muze byt vyuZzit jako podpora spoleénosti pfi vyvoji jejich vlastnich pravidel a postupu.
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3.3 Navrhy novych klient a

Vyhodnoceni pfipadného klienta a opravnéné schvaleni by mélo prfedchazet predloZeni jakychkoliv ndvrhi
klientovi.

Pro kaZzdou novou zakézku klienta musi byt proveden proces jeho provéreni a doporucuje se, aby byl tento
proces zdokumentovan, véetné vyhodnoceni rizik spojenych s klientem, a to jeSté pred pfijetim zakazky
spole¢nosti.

Doporuduje se, aby se spole¢nost dotazala pracovnikll nebo tfetich stran pfi rozhodovani, zda zvazovat navrh
na pfijeti nového klienta. To mize zahrnovat rozhovory s finanénimi institucemi, s nimiz klient spolupracuije,
konzultace s jejich pravnimi zastupci a jinymi kolegy z oboru (s podminkou dodrZzeni poZadavku legislativy o
ochrané osobnosti a poZzadavku na davérnost v pravnim prostfedi, ve kterém se spole€nost nachazi).
Spole¢nost muze také provést prizkumy pozadi okolnosti, stejné tak jako vyuzit jakékoliv online informace,
které mohou byt snadno dostupné.

Jakmile je jednou ucinéno rozhodnuti pfijmout nového klienta, spole¢nost by méla pinit relevantni etické
pozadavky (jako je komunikace s pfedchazejici spoleénosti, pokud je to poZzadovano etickym kodexem) a
pfipravit smluvni dopis k podpisu novym klientem.

3.4 Odstoupeni od vztahu s klientem

Spoleénost by méla uréit postup, ktery ma byt dodrZzovan, pokud bylo rozhodnuto, Ze odstoupeni od zakazky je
nezbytné. Tento proces obvykle zahrnuje:

. uvazeni profesnich, regulatornich a pravnich pozadavku a jakékoliv povinné oznameni, které musi byt v
dasledku odstoupeni u€inéno;

. setkdni s managementem klienta a s t&émi, ktefi jsou povéreni fizenim, k diskuzi skute¢nosti a okolnosti
vedoucich k odstoupeni; a

. zdokumentovéani vyznamnych skute¢nosti, které vedly k odstoupeni, v€etné vysledkl vSech konzultaci,
dosazenych zavéru a podkladl pro tyto zavéry.

Pripadova studie — P Fjeti a pokra ¢ovani vztah a s klientem

-----

M.M. a spolupracovnici

Po Marcelovi je poZadovano, aby zaved| pravidla a postupy pro prijeti klienta a pokracovani vztaht s
klientem. Toto slouZzi spole¢nosti k uréeni, zda ma se stavajicimi zaméstnanci nezbytné schopnosti k
provedeni zakazky. Navic spoleénost musi formalné zvazit bezihonnost klienta pred zahajenim
kazdé zakazky.

Nezda se, Ze by M.M. a spolupracovnici méli takovato pravidla a postupy. To je zfejmé z Marcelovych
zaméru vyhledavat audity kétovanych Ucetnich jednotek s poétem étyf zaméstnancu, z nichz zadny
neni auditor/G¢etni expert. Jinym pfikladem je soucasné pfijeti klienta s podezrelou povésti.
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Marcel dava vétsi diraz na generovani trzeb nez na tvorbu formalnich procesu, které jsou pracovnici
spole¢nosti schopni si osvoijit, kdyz navazuji kontakt s klientem ohledné nové zakazky. To mliZze vést

k tomu, Ze firma bude pfijimat rizikovéjsi zakazky kvuli vysoké cené a nebude respektovat profesni
standardy.

Marcel musi zapracovat, aby splfioval standardy poZzadované ISQC 1.26-.28.

Jeho manudl fizeni kvality by mohl stanovit pravidlo o prozkoumani novych klient prostfednictvim
ziskanych zdroju a jinych osob ve spoleenstvi a na webu. Zalezitosti zaméstnanc, otazky jejich
zpUsobilosti a nezavislosti by mély byt feSeny systémové a zahrnuty do seznamu nebo kontrolnich
dotazniki o pfijeti a pokracovani vztahu s klientem.




4. Lidské zdroje

Cil kapitoly Primarni reference

Poskytnout navod k lidskym zdrojam jako ISQC 1.29-.31
komponentu pravidel a postupt uc¢inného fizeni
kvality.

4.1 Prehled

ISQC 1.29 fika:

29. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfiméfenou jistotu o tom, Ze ma
dostatec¢ny pocet pracovnikl s potfebnymi schopnostmi, zpusobilosti a oddanych etickym principim,
potfebnych k:

(@) tomu, aby zakazky byly provedeny v souladu s profesnimi standardy a pozadavky pfislusnych
pravnich predpisu; a

(b) tomu, aby bylo spole¢nosti nebo partnerim odpoveédnym za zakadzku umoznéno vydavat zpravy
pfiméfené danym okolnostem. (viz odstavce A24-A29)

Bohatstvi jakékoliv spole¢nosti je velkou mérou spojeno s poctem a kvalitou odbornych pracovnikd v této
spole¢nosti zaméstnanych ¢i poskytujicich ji sluzby. Z toho pfirozené vyplyva, Ze Uspéch spoleénosti bude
pfimo provazan s vedenim jejich pracovnikd.

Doporuduje se, aby spole¢nost urcila osobu odpovédnou za vSechny funkce vztahujici se k lidskym zdrojam.
V mensSich spoleénostech tyto funkce mohou zahrnovat méné rozsahlé a jednodussi postupy. Napfiklad,

v pfipadé hodnoceni vysledkd, je lepSi nez zdlouhavé a formalné vyhodnocovat vysledky, vyhotovit zaznam
datovany a podepsany jak hodnotitelem, tak zaméstnancem.



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

UZITEENE RADY

Nasledujici funkce mohou byt stanoveny osobé odpovédné za lidské zdroje:
. udrzovani pravidel tykajicich se lidskych zdroju,

. uréovani pozadovanych zmeén pravidel vyplyvajicich z pracovniho prava a regulaci a z vyvoje na
pracovnim trhu k zachovani konkurenceschopnosti,

. poskytovani porad a konzultaci k zalezitostem tykajicich se lidskych zdroja,
. udrzovani systému ohodnoceni vykonnosti,

. jak je poZzadovano, doporu€ovani konkrétnich ¢innosti nebo postupl pfihodnych okolnostem
(jako je postih, najimani pracovniku),

. planovani interniho odborného rozvoje,

. udrzovani spist pracovnikud (véetné rocniho prohlaSeni o nezavislosti, potvrzeni o divérnosti a
zpravy o kontinualnim profesnim vzdélavani); a

. rozvoj a zajisténi vstupniho Skoleni.

4.2 Najimani a pé ¢e o zam éstnance

K zajisténi kapacit a schopnosti nutnych k pInéni potfeb klientl je pro spoleénost nutné, aby pravidelné
vyhodnocovala své pozadavky na odborné sluzby. Doporucuje se, aby spole¢nost uvazila nasledujici:

. Podrobné ocekavani narokl jednotlivych zakazek béhem kazdé &asti kalendarniho roku s cilem urcit
hlavni sezénu a moZzné nedostatky zdrojd.

. Uplatiovani standardnich postupl pfFijimacich pohovoru, véetné dokumentace tohoto procesu.

. DodrZovéani standardd pro vstupni, stfedni a seniorskou Uroven kvalifikace a poskytnuti vysvétleni
kandidatam o pozadované kvalifikaci pfi procesu najimani pracovnikd.

Spole¢nost mize zvazit vyvoj vstupnich materialll a pozadovat, aby se vSichni novi pracovnici za¢astnili
vstupniho Skoleni co nejdfive po zahajeni zaméstnaneckého vztahu. Vstupni material obvykle zahrnuje takové
polozky, jako je Uplny vytisk pravidel a postupt spole¢nosti, pfiru¢ka k zaméstnaneckym pravidlim a
benefitim, ucetni a ovéfovaci manudly, které obsahuji formulare a vzory spole€nosti (pokud nejsou dostupné
elektronicky), podrobnosti k Skolicim programdm (pokud je to aplikovatelné) a jakékoliv ostatni specifické
informace spole¢nosti.

Spole¢nost muze také zvazit zavedeni zkuSebni doby pro nové pracovniky (napfiklad od tfi do Sesti mésicl od
okamZiku pfijmuti) s provedenim vyhodnoceni po zdarném dokonceni této lhaty. Novi zaméstnanci by méli byt
pod podrobnou kontrolou a ziskavat zpétnou vazbu béhem tohoto obdobi.

Poskytovanim pfilezitosti pro kariérni rozvoj svych zaméstnancu zvySi spole¢nost svou schopnost udrzet si
kompetentni odborniky, ktefi postupné podpofi udrzitelnost a pokraCovani rastu spole¢nosti.

Pro spole¢nost je zadouci pravidelné provérovat Gcinnost svého programu najimani osob a vyhodnocovani
aktualnich potfeb lidskych zdroju s cilem uréit, zda je nutné tento program uprauvit.
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UZITEENE RADY

Body, které by méla spole¢nost zvazit pfi vyhledavani uchazecl o zaméstnani, by mély zahrnovat:

ovéreni akademickych a profesnich osobnich dokladd a zkontrolovani referenci;
vcasné objasnéni nedostatku v zivotopisech uchazed;
zvazeni davéryhodnosti a zkontrolovani vypisu z rejstfiku trestd;

vyjasnéni si s uchazeci poZzadavek spole¢nosti na obdrzeni roénich pisemnych prohladSeni a
prohlaSeni ke kazdé ovérovaci zakazce, zda jsou nezavisli a zda nejsou v konfliktu zajmu; a

informovani uchazec¢l o pozadavku podpisu prohlaseni tykajiciho se porozuméni a dodrzovani
pravidla davérnosti ve spolecnosti.

Vzor Prohlaseni o davérnosti je uveden v Priloze B, kterou mohou spole¢nosti vyuzit jako Sablonu.

MensSi spoleénosti s pochopitelné mensimi pfilezitostmi k zaméstnaneckym vyhodam a nizSimi platy a benefity
¢eli pfi soutézeni o tyto omezené zdroje jesté vétSim problémum, nez jejich vétsi protéjsky. Diky témto

v

rizika ,vyhofeni“ zaméstnancu). Je vhodné uvazit ndklady ztraty zaméstnancl ve prospéch konkurenta pfi
uréovani rozsahu odmén ve spole¢nosti.

Najimani a péce o zaméstnance

Profesni vzdélavani, Kontinualni Vyhodnoceni pracovni
profesni rozvoj, Skolent, Pracovni vykonnosti, Kariérni
zkuSenosti rozvoj, Podpora a
Odmeénovani
ZpUsobilost

Kvalita prace




PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

4.3 Kontinualni profesni rozvoj

Mezinarodni vzdélavaci standard (IES) 7, ,Kontinualni profesni rozvoj: Program celozivotniho vzdélavani a
kontinualni rozvoj profesni zpusobilosti“ pozaduje, aby ¢lenské organizace IFAC zavadély pozadavky
kontinualniho profesniho rozvoje jako integralni souc¢ast pokracujici pfislusnosti k auditordm/téetnim znalctm.
IES 8 “Pozadavky na odbornost auditord” uvadi poZzadavky na odbornost auditoru, a to, Ze ¢lenské organizace
IFAC musi zajistit, aby prostfednictvim pravidel a postupt €lenové plnili tyto pozadavky. V raznych jurisdikcich
mohou byt ¢lenskymi organizacemi nebo regulatory vyzadovany dodate¢né pozadavky na kontinualni profesni
rozvoj.

Je vhodné zvazit navrh mit osobu odpovédnou za lidské zdroje ve spolecnosti schvalujici navStévovani
externich kurz(l odborného rozvoje.

Doporuduje se, aby partnefi a zaméstnanci byli zodpovédni za udrzovéani vlastnich zd&znami o odborném
rozvoji (a pokud je to aplikovatelné, dodrZzovat smérnice spole¢nosti). Osoba odpovédna za lidské zdroje ve
spole¢nosti ma tyto zaznamy s kazdym partnerem ¢i zaméstnancem prekontrolovat jednou ro¢né.

4.4 Uréeni tymu provad éjiciho zakazku

ISQC 1.30—.31 Fika:

30. Spolecnost je povinna pro kazdou zakazku urcit odpovédného partnera a stanovit zasady a postupy
vyzaduijici, aby:

(H  klicovym €lendm vedeni klienta a osobam povéfenym spravou a fizenim byla podana informace
0 0sobé a Uloze partnera odpovédného za zakazku;

(g) partner odpovédny za zakazku mél pfislusné schopnosti, zpusobilost a pravomoci k vykonavani
této ulohy; a

(h) odpovédnosti partnera odpovédného za zakazku byly jasné definovany a sdéleny tomuto
partnerovi. (viz odstavec A30)

31. Spolecnost je také povinna stanovit zasady a postupy pro pridéleni vhodnych pracovnikd s potfebnymi
schopnostmi a zpUsobilosti, tak aby:

(@) provedli zakazku v souladu s profesnimi standardy a pozadavky prisluSnych pravnich predpisu a;

(b) umoznili spolec¢nosti nebo partneriim odpovédnym za zakazku vydavat zpravy, které jsou
pfiméfené danym okolnostem. (viz odstavec A31)

Prostfednictvim pravidel a postupu spole¢nost zajisti pfidéleni vhodnych partnerti a zaméstnancu (jednotlive i
spole¢né) ke kazdé zakazce. V prvé fadé partner odpovédny za zakazku planuje uréeni tymu provadejiciho
zakazku (ISA 220.14). Partner odpovédny za zakazku je také odpovédny za to, Ze uréené osoby a tym
provadéjici zakdzku jako celek maji nezbytnou zpUsobilost k dokonéeni zakézky v souladu s profesnimi
standardy a systémem fizeni kvality spole¢nosti.

V pripadé mensi spole¢nosti, takovéto rozdéleni zakazek muze byt ucinéno pouhou diskuzi mezi partnery pfi
planovani dalsi préace.
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Spoleénost je odpovédna za zajisténi, aby partner odpovédny za zakazku mél nezbytnou zpUsobilost a
dostatek ¢asu k prevzeti celkové odpovédnosti za provedeni zakazky v souladu s profesnimi standardy a
danymi regulatornimi a pravnimi pozadavky.

Partner odpovédny za zakdzku muize také naplanovat vedeni rozvoje méné zkuSenych zaméstnanct
prostfednictvim predavani zkuSenosti mezi zkusenéjsSimi a méné zkuSenymi pracovniky.

PFi ur€ovani pfifazeni vhodnych pracovnikl na zakdzku bude zvlastni pozornost vénovana kontinuité ve
vztahu s klientem, vyvazené s pozadavky na rotaci, s cilem zajistit pfiméreny stav pracovnikl (véetné
zkuSenosti a schopnosti) a pfilezitost pro tym provadéjici zakazku.

Management klienta a jiné strany odpovédné za fizeni Ucetni jednotky by mély byt informovany o tom, kdo je
partnerem odpovédnym za zakazku a jaka je jeho uloha.

V pripadé menSich spole¢nosti muze byt pfidéleni zaméstnancl na konkrétni zakazku usnadnéno neformalni
diskuzi mezi partnery o podrobnostech nadchazejici zakazky a planované ¢asové dostupnosti zaméstnancu.

UZITEENE RADY

PFi hodnoceni Urovné schopnosti osoby ke konkrétni zakazce by mél partner odpovédny za zakazku
¢i fidici partner uvazit, zda osoba:

. porozuméla zakazkam prostrednictvim zkuSenosti a Skoleni pfi provadéni takovychto zakazek;

. porozuméla profesnim standardiim a regulatornim a pravnim pozadavkdm pfislusnym k dané
zakazce;

. ma technické Gcetni znalosti a zkuSenosti;

. porozuméla povaze operaci Ucetni jednotky a méa vhodné znalosti specifickych odvétvi;
. ma schopnost a zkuSenost k u¢inéni odborného Usudku; a

. porozuméla systému Fizeni kvality spole¢nosti..

Ne po vSech osobach v tymu provadéjicim zakazku je pozadovano, aby byly vysoce kvalifikované

ve vSech téchto oblastech. Osobam s nizsi kvalifikaci bude pridélena nizSi odpovédnost soucasné
s vySSi kontrolou od zkuSenéjSich zaméstnancu.

Jako pomucka s procesem pfifazovani pracovnikd k zakazce (véetné doporuc¢enych planovanych krok) maze
byt pouzita Priloha D k vyvaoji vlastnich pravidel a postupl spole¢nosti.
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4.5 Prosazovani pravidel Fizeni kvality (postihy)

Systém fizeni kvality spole¢nosti vyZaduje vice nez 1€inné monitorovani. Proces prosazovani systému je
nezbytny a zahrnuje nasledné a napravné postupy v pfipadé nedodrzovani pravidel, nedostatku fadné péce a
pozornosti, zneuziti a obchazeni.

Spoleénost by méla uréit osobu ve spolec¢nosti k Fizeni karnych procesl. Napravné opatfeni je ¢asto nejlepsi
urCit a provést ve formé konzultaci, ne absolutistickym zptusobem.

Proces, ktery by se mél dodrzovat, je shodny s tim, ktery je vyuzivan k feSeni rozdilnych nazoru (viz ¢ast 5.5).
Doporuduje se, aby tento proces zahrnoval véasnou dokumentaci od osoby odpovédné za lidské zdroje ve
spolecnosti.

VSezahrnujici pravidla a postupy nemohou zcela pokryt disciplinarni zalezitosti a druhy uplatnénych postihu.
Pravidla spole¢nosti mohou uréit pouze obecné principy a postupy, které slouzi v procesu feSeni vyznamnych
disciplinarnich zalezitosti.

Doporuduje se, aby proces pokryvajici disciplinarni zalezitosti byl objektivni, peclivé provadény, nezaujaty a
raciondlni pfi hledani a usnadnéni v€asného rozhodnuti o téchto zaleZitostech. Nicméné, spole¢nost musi hajit
svoji odpovédnost pfi Fizeni rizika, pfi dodrzovani profesni nezavislosti, pfi zabranéni konfliktu z4jmu a pfi
konani s odbornou zpuUsobilosti a Fadnou péci. Pfirozené postup uréenych disciplinarnich krok( bude zaviset v
urcitém ohledu na pracovnim pravu jurisdikce, ve které se spole¢nost nachazi.

Zavazné, umyslné a opakované poruseni nebo nedbéani pravidel spole€nosti a profesnich pravidel nemuize byt
tolerovano. Musi byt uskute¢nény pfihodné kroky k napravé chovani partnera nebo zaméstnance nebo
ukonc&eni vztahu s touto osobou ve spole¢nosti.

UZITEENE RADY

Napravné opatfeni bude zaviset na okolnostech. Takovéato opatfeni mohou obsahovat mimo jiné
nasledujici:

. dotazovani doty¢né osoby (osob) k zjisténi faktd a prodiskutovani pfi¢in a feSent;

. provedeni naslednych dotazovani s cilem zajistit lepSi dodrzovani pravidel nebo k varovani
dotyéného zameéstnance, Ze jinak budou uplatnéna diraznéjsi ndpravna opatieni k ochranné
zajmu klienta a spolec¢nosti, jako jsou:

o dutka (Gstni nebo pisemna);

o povinny pozadavek na doplnéni uréeného kontinualniho profesniho rozvoje;
o pisemny zapis doplnény do osobni slozky;

o zastaveni zaméstnaneckého postupu;

o ukoncéeni zaméstnaneckého pomeéru; nebo

o formalni oznameni u¢inéné karné komisi profesni organizace.
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4.6 Odmeénéni za dodrzovani pravidel

Je dllezité posilit a zduraznit zavazek spole¢nosti vici silnému a tcinnému systému Fizeni kvality
prostfednictvim pozitivniho posileni a rozpoznani dodrZzovani pravidel, vedeni, zlepSovani, Skoleni, rozvoje a
spoluprace — véetné osobniho zapojeni a pfinosu k fizeni kvality, etice a bezihonnosti.

Pouzivani ohodnoceni vysledki je jednim ze zpUsob, kterym spoleénost poskytuje zaméstnanctiim podporu k
pokracovani jejich profesniho rozvoje, kterym posiluje dobré chovani a vykonnost a nabizi pfilezitost ke
konstruktivni kritice. Doporucuje se, aby tato ohodnoceni nebrala v Gvahu pouze vykonnost pfi rozliénych
zakazkéach, ale aby také zahrnovala zpétnou vazbu od rdznych arovni dohledu (vice zkuSeni zaméstnanci a
partnefi) a rozsah pfipominek ucinénych klienty. Tyto charakteristiky je tfeba vzit v Gvahu v ndvaznosti na
technické znalosti, analytické a rozhodovaci dovednosti, schopnost komunikovat (at jiz verbalné nebo
pisemné) a dovednosti spocivajici ve vedeni a vycviku.

Doporucuje se, aby soustavné i v pravidelné naplanovanych kontrolach pracovnika bylo zvaZzovano a zahrnuto
do konkrétniho a celkového ohodnoceni dodrzovéani pravidel Fizeni kvality ve spole€nosti vSemi partnery a
zaméstnanci.

Je velice vhodné vzit v Gvahu pfidéleni vhodnych vah jednotlivym vlastnostem popsanym vyse v celkovém
ohodnoceni pracovni vykonnosti a v uréeni irovné odménovani, bonusu, povyseni, kariérniho rozvoje a
pravomoci v rdmci spole¢nosti.

Provadéni ohodnoceni, zaloZzenych na pravidelné bazi, obvykle obsahuje formulare a napln tak, jak je
definovano v pravidlech spole¢nosti. Ty by mély obsahovat zhodnoceni pfilezitosti pracovnikl ke kariérnimu
rozvoji a povyseni, stejné tak jako nahrady.
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Pripadova studie — Lidskeé zdroje

s

M.M. a spolupracovnici

Velka ¢ast budouciho Uspéchu Marcelovy spole¢nosti bude zaviset na rozhodnutich, ktera ¢ini dnes ve
vztahu k lidskym zdrojam. Marcelovy ¢innosti by uzitecné zaméstnaly zkuSeného auditora/uéetniho znalce
pfi feSeni nékterych zalezitosti lidskych zdroja, které vyzaduji Marcelovu pozornost.

Prvni zalezitost se vztahuje k procesu najimani a udrzeni pracovnik(. Neexistuje Zadny postup, ktery by
Marcelovi pomohl vybrat osoby, které maji potfebné schopnosti, stejné tak pfi vybéru uchazecl neni
adekvatné zvazovan prvek bezuhonnosti uchazece. Marcel by mohl pozadat o pomoc odbornou agenturu
pro najimani pracovnikud ¢i by se mohl obratit na své profesni sdruzeni, aby zjistil, zda nahodou nejsou
poskytovany sluzby spojené s najimanim pracovnika.

Mély by byt vyvinuty standardizované postupy, které by Marcel vyuzil pfi pohovorech s uchazeci. Ty mu
poslouZi v ziskani informaci, které potfebuje k odpovédnému rozhodnuti. Navic je nezbytné mit pravidlo
ohledné oveéreni kvalifikace uchazece a zkontrolovani jeho referenci.

Nikde neni zminka o Marcelové povédomi o pozadavcich na kontinualni profesni vzdélavani. A¢koliv toto
nemusi byt povinna zaleZitost pro sou¢asné zaméstnance, je to poZzadavek kladeny na Marcela a
skute¢na nezbytnost pro Deboru a dalSi zaméstnance provadeéjici zakazky. Navic Marcel ani neskoli své
zameéstnance prostfednictvim vedeni ¢i Skoleni, ani nebuduje dovednosti méné zkuSenych zaméstnanc
(ktefi by se odvdécili zvySenou vykonnosti).

Neni ndm znamo, zda byla pfijata systematickd odpoveédnost za pfidélovani pracovnikd k uréitym tymdm
provadéjicim zakazku nebo za dovednosti konkrétniho tymu provadéjiciho zakazku. Je pravdépodobné,
Ze je to obvykle funkci ¢asovych moznosti pracovniku, ackoliv toto je pouze jeden z rozli¢nych faktord,
je, Ze neexistuje dilkaz o Fadném naplanovani, dozorovani (vétSina zaméstnanct je docela nezkuSenych
a je od nich oc¢ekavano, ze budou pracovat samostatné bez moznosti porady) nebo kontrole. V pfipadé
Debory jsme zjistili, ze kontroluje svoji vlastni praci.

Neexistuje formalni proces ohodnoceni vykonnosti. To je pfirozené disledkem toho, Ze existuje pouze
nedostate¢ny plan kariérniho rozvoje zaméstnanc(, a nedostate¢ny systém mentorQ pro ty oblasti, které
vyzaduiji zlepSeni. To by bylo pfinosné zejména pro Boba, ktery potfebuje urcité napravy a vedeni

pfi pfipravé spisu, jak vyplyva z jeho opomenuti ve spisové dokumentaci.

Marcel by si mél uvédomit, Ze pfimérena investice do pracovnik(l a snad i tvaha o tom, Ze by bylo vhodné
pfijmout vice zkuSené pracovniky, by pfinesla ovoce ve smyslu schopnosti firmy poskytovat sluzby
stavajicim klientdm i ziskat vyhodu pfi oslovovani novych klient(.
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Marcel by se mél poradit, zda predat veSkeré funkce lidskych zdroji externi organizaci nebo zda vyhledat
pomoc kvalifikovaného zaméstnance. Méla by byt vyvinuta pravidla pro najiméani pracovnik(, Skolent,
ohodnoceni, odménovani (véetné odmeny za vysoce kvalitni praci), téinnou dohlidku nad zakazkami,
véetné postupl, které prokazou dodrzovani téchto pravidel.

Takovéto kroky by zajistily, aby Marcel plnil standardy poZzadované ISQC 1.29-.31.




5. Provedeni zakazky

Cil kapitoly Primarni reference

Poskytnout navod k zékladnim prvkam patficim ISQC 1.32-.41, 1ISQC 1.43-.44
k provedeni zakazky, zddraznéni role partnera
odpovédného za zakazku, planovani, dohlizent,
kontrola, konzultace, rozhodnuti pfi rozdilnych
néazorech a provedeni kontroly kvality zakéazky.

5.1 Prehled

ISQC 1.32-.33 fika:

32. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfimérenou jistotu o tom, Ze jsou
zakazky provadény v souladu s profesnimi standardy, pozadavky prisluSnych pravnich predpisu a ze
spole¢nost nebo partner odpoveédny za zakazku vydavaji zpravy, které jsou pfiméfené danym
okolnostem. Takové zasady a postupy musi zahrnovat:

(a) zalezitosti, které prispivaji ke konzistenci v kvalité provadéné zakazky; (viz odstavce A32-A33)
(b) odpovédnosti pfi provadéni dohledu; a (viz odstavec A34)
(c) odpovédnosti pfi provadéni kontroly. (viz odstavec A35)

33. Zéasady a postupy odpovédnosti pfi provadéni kontroly je spoleénost povinna stanovit na zakladé

v,

Prostfednictvim vytvorenych pravidel a postupud systému fizeni kvality spole¢nost vyZaduje, aby zakazky byly
provadény v souladu s profesnimi standardy a poZadavky pfislusnych pravnich pfedpisu.

Celkové systémy spole¢nosti jsou navrZzeny k poskytovani pfimérené jistoty, Ze spole¢nost a jeji partnefi a
zaméstnanci pfiméfené a radné planuji, dohlizeji a kontroluji zakazky a vydavaji zpravy o zakdzkach, které
jsou pfiméfené danym okolnostem.
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UZITEENE RADY

K podpore partnera a zaméstnancu v konzistentnim provadéni zakazek a k dodrzovani profesnich
standardl a regulatornich a pravnich pozadavku by spole¢nost méla poskytnout a udrzovat:

. manualy spole¢nosti a/nebo standardizované vzory a postupy k zakazkam;
. standardizované vzory komunikace a korespondence;
. nastroje pro vyhledavani a referenéni materialy; a

. pouceni, Skoleni a vzdélavaci postupy a programy, véetné podpory dodrzovani pozadavkl na
odborny rozvoj.

Partner odpovédny za zakdzku a zaméstnanci pfi provadéni jakékoliv zakazky musi, nebo, pokud neni
poZadovano, by méli (tento vycet je smésici poZzadavkl ISQC1, ISA 220, stejné tak jako obvyklych postupt):

. dodrzovat a fidit se pravidly spole¢nosti vztahujicimi se k planovani, dohledu a kontrole;

. pouZzivat (s vhodnou modifikaci) vzory spole¢nosti pro vedeni spist, dokumentaci a korespondenci,
stejné tak jako pouZzivat jeji software, nastroje pro vyhledavani a podepisovaci a schvalovaci postupy
vhodné pro danou zakazku;

. dodrzovat a fidit se etickymi pravidly platnymi pro profesi i spole¢nost;
. provadét svou praci s profesnimi a firemnimi standardy, s fadnou péci a pozornosti;
. dostate¢né a vhodné dokumentovat svou praci, analyzy, konzultace a zaveéry;

. dokoncit svou préci s objektivitou a pfisluSnou nezavislosti v€as a G¢inné a dokumentovat praci
organizovanym, systematickym, tplnym a ¢itelnym zpasobem;

. zajistit, aby veskeré spisy, dokumenty ve slozkach a zaznamy byly parafovany, fadné oznaceny odkazy a
datovany s pfisluSnou konzultaci o obtiznych nebo spornych zaleZitostech;

. zajistit, aby byla stanovena a dokumentovana vhodna komunikace s klientem, ziskavani prohlasent,
kontroly a odpovédnosti; a

. zajistit, aby zprava o zakazce odpovidala provedené praci a zamysSlenému Ucelu a aby byla vydana brzy
po dokonéeni prace.

PFirucka k uplathovani mezinarodnich auditorskych standardud pfi auditu Uéetnich zavérek malych a stfednich
podnikd (Pfirucka ISA) , dil 1, pfiklad 4.2-1 obsahuje diagram, ktery ukazuje, jak skloubit vztah mezi prvky
ISQC 1 (droven firmy) a prvky ISA 220 (Groven zakazky). Opétovny pohled na tento material mize zvysit
porozuméni pozadavkl a vzajemnych vztah( uvedenych v kazdém z jednotlivych standardd.

5.2 Role partnera odpov édného za zakazku

Partner odpovédny za zakéazku je odpovédny za podepséani zpravy o zakazce. Jako vedouci tymu
provadéjiciho zakazku je tato osoba odpovédna za:

. celkovou kvalitu kazdé zakazky, ke které je partner odpovédny za zakazku pfidélen;
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. ucinéni zavérl tykajicich se dodrzovani pozadavku nezavislosti na klientovi a v této souvislosti ziskavani
pozadovanych informaci k identifikovani ohrozeni nezavislosti, provadéni akci k eliminaci téchto hrozeb
¢i jejich snizeni na pfijatelnou Groven pouzitim vhodnych ochrannych opatfeni a zajisténi, ze vhodna
dokumentace je dokoncena,

. zajisténi, Ze vhodné postupy ohledné pfijeti a pokraCovani vztahu s klientem jsou uplatfiovany a
dosazené zavéry v tomto ohledu jsou vhodné zdokumentovany (ISA 220.12);

. vCasné sdéleni spolecnosti jakychkoliv ziskanych informaci, které by mohly znamenat odmitnuti zakazky,
pokud by tyto informace byly ziskany dfive, aby spole¢nost a partner odpovédny za zakazku mohli
provést nutné opatreni (ISA 220.13);

. zajisténi, ze tym provadeéjici zakazku ma kolektivné vhodné schopnosti, zpusobilosti a ¢as k provedeni
zakazky v souladu s profesnimi standardy a pozadavky pFisluSnych pravnich predpisu;

. dohliZzeni a/nebo provadéni zakazky v souladu s profesnimi standardy a pozadavky pFislusnych pravnich
predpisu a zajisténi, Ze vydana zprava je pfiméfend danym okolnostem (ISA 220.15);

. sdéleni své totoZnosti a své role jako partnera odpovédného za zakazku klicovym ¢lenidm managementu
klienta a tém, ktefi jsou odpovédni za fizeni;

. zajisténi prostrednictvim kontroly dokumentace a prostfednictvim diskuze s tymem provadeéjicim
zakazku, Ze byly ziskany vhodné dikazy podporujici dosazené zavéry a k pfiméfenému vydani zpravy
(ISA 220.16-.17);

. prevzeti odpovédnosti za tym provadeéjici zakazku prostfednictvim pfisluSnych konzultaci (at jiz internich,
tak externich) o problematickych a spornych zaleZitostech (ISA 220.18); a

. uréeni, zda ma byt vykonéna kontrola kvality zakézky v souladu s profesnimi standardy a pravidly
spole¢nosti; prodiskutovani vyznamnych zalezitosti, které vyplynuly béhem zakazky a byly identifikovany
pfi kontrole kvality zakazky s osobou provadéjici kontrolu kvality zakazky; a nevydani zpravy pred
dokonc&enim této kontroly.

5.3 Planovani, dohled a kontrola

VeSkeré zakazky, které spole€nost provadi, musi byt vhodné naplanovéany, dohlizeny a kontrolovany v souladu
s pravidly profese i spole€nosti. Partner odpovédny za zakazku zUstava odpovédnym za zakazku a jeji
provedeni bez ohledu na jakékoliv delegovani, které je uc¢inéno s cilem provedeni nezbytné prace pro vydani
Zpravy.

U mensich zakazek mize byt velikost tymu odpovédného za zakazku docela mala (napfiklad v pfipadé
samostatného auditora/i¢etniho znalce muZe zahrnovat pouze jednoho dalSiho €lena tymu provadéjiciho
zakazku). Pfimérend velikost zakédzky ¢ini planovani docela jednoduchym. Napfiklad stanoveni celkové
strategie auditu nemusi byt slozité a Casové narocné a muze se lisit v zavislosti na velikosti a sloZitosti Gc¢etni
jednotky. V téchto pfipadech by pro zdokumentovani strategie auditu mohl slouzit struény zapis pfipraveny pfi
zhodnoceni auditu minulého roku. Ten je zaloZzen na kontrole spisu, zdlraznéni spornych otazek
identifikovanych pfi provadéni auditu. Tento zapis je po diskuzi s managementem zaktualizovany na bézné

obdobi.
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5.3.1 Planovéani
Planovani poskytuje vedeni pfi zakazkach, nebot’:

. informuje tym provadéjici zakdzku o jeho Ulohach, odpovédnostech a cilech, stejné tak o vyznamnych
spornych otazkach souvisejicich se zakazkou; a

. podava pfehled o odpovédnostech dohledu, provérky a specifickych postupt fizeni kvality zakazky.
V pripadé auditu je dale planovani dalezité, nebot:

. zahrnuje vypracovani celkové strategie auditu a pfipravu detailnich auditorskych postupu pfi provadéni
zakazky; a

. umozniuje vybér vhodnych auditorskych postupl jako reakci na vyhodnocena rizika vyznamné
nespravnosti pomoci navrhl a zavedeni vhodné reakce na tato rizika spojena s ovéfovanim tvrzeni
ucinénych managementem.

Nejlepsi je, aby tym provadéjici zakazku zahajil spravné planovani pred zahajenim praci na zakazce, ¢imz zajisti,
Ze:

. jakékoliv sporné otazky, které byly zjiStény ve fazi pfijeti ¢i rozhodovani o pokracovani zakazky, jsou
vhodné vyreSeny;

. partnefi a zaméstnanci vybrani pro praci na zakazce jsou dostupni, naplanovani a pfidélenti;
. pfi zakazce je vyuzito Skoleni, znalosti podnikani a potfebného prizkumu;
. je zvazeno a zajiSténo zapojeni tfetich stran a prace specialistti a dalSich poskytovatell sluzeb;

. je radné vyfeSena nezavislost a/nebo otazky konfliktu zajma, nebo pokud tyto problémy existuji, mé& klient
dostatek ¢asu na vyhledani alternativniho poskytnuti sluzeb; a

. tym provadéjici zakazku je instruovany k pochopeni pfislusnych cill jednotlivych ¢lend tymu.

5.3.2 Dohled

Dohled se vyskytuje na rozliénych trovnich odpovédnosti a je Uzce spjaty s planovanim a kontrolou. Pravidla
spole¢nosti obvykle poZaduji po zaméstnancich provadéjicich dohled, aby:

. pokryli a prodiskutovali vyznamné problémy, které se objevi v pribé&hu zakazky, zhodnotili jejich disledky
a pokud je to nutné, aby upravili planovany postup;

. monitorovali postup zakazky, véetné vykonnosti a efektivniho vyuziti straveného ¢asu na rliznych
Castech zakazky;

. poskytovali nebo zajistovali pomoc nebo nutné expertizy ohledné slozitych zalezitosti, sudkd, odhadd a
interpretaci; a

. identifikovali a prodiskutovali ostatni sporné otazky vyzadujici v prabéhu zakazky dalsi konzultace Ci
Gsudky.

V pribéhu vykonavani zakazky je osoba provadéjici dohled v nejlepSim postaveni pro syntézu vSech
nahromadénych informaci a pro vyhodnoceni, zda je tfeba upravit plan nebo rozsah za tc¢elem ziskani
dostate¢nych ddkaznich informaci k tomu, aby zprava byla pfiméfena danym okolnostem.
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5.3.3 Kontrola

Doporuduje se, aby s ohledem na povahu zakézky byla veSkera prace na zakazce provedena partnery a
zaméstnanci zkontrolovana v souladu s pravidly spole¢nosti. Osoby vybrané k provedeni této podrobné
kontroly museji byt dostate¢né zpusobilé a zkuSené a budou delegovany partnerem odpovédnym za zakazku,
ktery ma kone&nou odpovédnost za kontrolu prace tymu provadéjiciho zakazku. Pravidla spoleénosti musi
také poZadovat, aby prace méné zkuSenych pracovnikl byla pravidelné kontrolovana vice zkusenymi
auditory/Gc¢etnimi znalci.

Doporuduje se, aby partner odpovédny za zakazku provadél véasné kontroly zavaznych oblasti Gsudkd,
zejména téch, které se vztahuji k obtiznym ¢&i spornym zalezitostem, vyznamnym rizikim a jakymkoliv dalSim
oblastem, které partner odpovédny za zakazku povazuje za zavazné v prislusnych fazich zakazky, s cilem
zajistit véasné vyreSeni téchto vyznamnych zalezitosti. Partner odpovédny za zakazku nemusi provadét
kontrolu celé dokumentace, avSak mize se rozhodnout ji provést. Nicméné kontrola musi byt
zdokumentovana, véetné rozsahu a ¢asu provedeni kontroly. PoZadavek na zdokumentovani toho, kdo
kontroloval provedenou praci nepfedpoklada, Ze by bylo tfeba zaznamenat na kazdy pracovni list dikazni
informaci o kontrole, nybrz znamena, ze je zdokumentovano, jaka prace byla pfekontrolovana, kdo ji
kontroloval a kdy ji kontroloval.

Nejlépe je podpofit kontrolu pouzivanim standardizovanych vzort zakazek, které jsou vhodné pro danou
uroven zakazky.

Kontrola Uplnosti spisu by méla zejména obsahovat ujiSténi, Ze partnefi a zaméstnanci podepsali veSkeré ¢asti
spisu a pravodni kontrolni listy zak&zky signalizujici dokoncéeni poZzadovaného procesu kontroly. Zavérecné
kontrolni setkani partnera odpovédného za zakazku, osoby provadéjici kontrolu kvality zakazky, druhého
partnera (pokud je to pfislusné) a klicovych ¢lend tymu provadéjiciho zakazku je acinnym zpusobem, jak
zajistit, aby se vSichni zG¢astnéni dohodli 0 vyznamnych skute¢nostech a ztotoznili se s praci na zakazce a
vydali zpravu k zakazce.

5.4 Konzultace

ISQC 1.34 fika:

34. spole¢nost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfiméfenou jistotu o tom, Ze:
(@) probéhnou patficné konzultace, pokud nastanou obtizné nebo sporné situace;
(b) jsou k dispozici dostate¢né zdroje, aby bylo mozné uskutecnit pfislusné konzultace;

(c) povaha, rozsah a zavéry vyplyvajici z téchto konzultaci budou zdokumentovany a schvaleny
jak osobou pozadujici konzultaci, tak i konzultantem; a

(d) zéaveéry vyplyvajici z konzultaci jsou realizovany. (viz odstavce A36-A40)

Doporucuje se, aby spolec¢nost podporovala konzultace v ramci tymu provadeéjiciho zakazku i s dalSimi
osobami uvnitf spole¢nosti a se souhlasem i mimo spolecnost. Konzultace uvnitf spole€nosti vyuZiva kolektivni
znalosti a technické dovednosti ke sniZeni rizika chyby a ke zlep3eni kvality provadéni zakdzky. Prostfedi
konzultaci zlepSuje vzdélavaci a rozvojovy proces partnerti a zaméstnanct a pfidava ddraz na spole¢nou
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zakladnu znalosti spole¢nosti, systém Fizeni kvality a na odbornou zpusobilost.

Doporuduje se, aby partner odpovédny za zakézku konzultoval s jinymi partnery a zaméstnanci ve spole¢nosti,
ktefi maji vhodné zkusenosti, védomosti, odbornost a pravomoc, veSkeré vyznamné, obtizné nebo sporné
otazky identifikované v pribéhu planovani ¢i provadéni zakazky. Kdykoliv je to mozné, vSichni auditofi/G¢etni
znalci ve spolecnosti si budou navzajem pomahat pfi feSeni problematickych otazek a pfi dosahovani zavér(.

Doporuduje se, aby spole¢nost zajistila dostupnost dostate¢né zkuSenych pracovnik( a finanénich a
informacnich zdrojua, které umoznuji uskuteénéni vhodnych internich nebo externich konzultaci. Pokud nejsou
dostupné interni zdroje, jiné zdroje mohou zahrnovat spolecnosti, se kterymi jsme ve spojeni, profesni
organizace, regulatorni organy nebo specializované spole¢nosti, které nabizeji konzultaéni sluzby.

Pokud je vyhledana interni konzultace a sporna otazka je oznac¢ena za vyznamnou, tym provadéjici zakazku
zdokumentuje tuto konzultaci a jeji vysledek. Méla by byt také zdokumentovana situace, kdy je pozadovana
externi konzultace a je schvalena partnerem odpovédnym za zakazku. Doporucuje se, aby externi nazory a
postoje odborniku byly dostateéné zdokumentovany, aby uZivatelé spisl byly schopni pochopit piny rozsah
povahy konzultace, kvalifikaci a pfislusnou znalost odbornika, a doporu¢eny postup opatfeni.

Doporucuje se, aby externi odbornici byli vybaveni vSemi relevantnimi fakty, aby byli schopni poskytnout
informovanou radu. Pfi vyhledavani porad neni vhodné odepfit fakta nebo pfimy informacni tok s cilem ziskat
konkrétni poZzadovany vysledek. Externi odbornik je obvykle nezavisly na klientovi, neni v konfliktu zajmu a
udrzuje vysoky standard objektivity.

Pokud rada neni uplatnéna nebo je podstatné odliSna od zavéru konzultace, je doporuc¢eno, aby bylo
partnerem odpovédnym za zakazku ucinéno vysvétleni dokumentujici divody a zvazované alternativy ve
vztahu (nebo kfizovymi vazbami) na zaznamy o konzultacich.

Pokud je provedena vice nez jedna konzultace, doporucuje se pfidat do spisu shrnuti obecné diskuze a palety
nazorl ¢i moznosti a zdokumentovani kone¢né pfijatych postoju a davodu.

PFi externich konzultacich musi byt dodrzeno pravo na soukromi (pokud je aplikovatelné) a pozadavky na
davérnost klientd. Mze byt nezbytné vyhledat pravni poradu k témto nebo jinym zalezitostem tykajicich se
etiky, profesniho postoje nebo regulatornich ¢i pravnich zalezitosti.

UZITEENE RADY

Mozné sporné otazky, u nichz se partnerim a zaméstnancum doporucuje, aby se poradili s
kvalifikovanymi odborniky ve spolecnosti (nebo externé, pokud je to aplikovatelné), mohou
obsahovat:

. otazky pravdépodobnosti nepretrzitého trvani Gcetni jednotky;
. domnélé nebo objevené podvody ¢i jina protipravni jednani;

. otazky bezihonnosti managementu;
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. Nutnost modifikace zpravy za bézny rok;

. Navrzené prepracovani ucetni zavérky za minulé obdobi;

. Vyznamné naroky tfetich stran vici klientovi a spole€nosti;

. Vyznamné, sloZité a/nebo nové Ucetni & auditni postupy;

. Potize odvétvi nebo segmentu odvétvi;

. Zmeéna kliovych ¢lend managementu;

. Ugetni nebo auditni problémy pramenici z rizika poskozeni Zivotniho prostfedi:
. Podstatna reorganizace ¢innosti klienta; a

. Plan stat se kotovanou Ucetni jednotkou.

K podpore rozvoje pravidel a postupu spole¢nosti je v PFiloze E poskytnuta pomoc s procesem
konzultaci.

5.5 Rozdilnost v ndzorech

ISQC 1.43-.44 fika:

43. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy pro feSeni a vyreSeni rozdild v nazorech v ramci tymu
provadéjiciho zakazku s témi, ktefi jsou konzultovani a pfipadné mezi partnerem odpoveédnym za
zakazku a osobou provadejici kontrolu kvality zakazky. (viz. odst. A52-A53)

44. Takové zasady a postupy musi obsahovat pozadavky na to, aby:
(@) vyvozené zaveéry byly zdokumentovany a uskute¢nény; a

(b) zprava nebyla datovana pred vyfeSenim zalezitosti.

Zahrnutd pravidla a postupy nemohou v pfedstihu snadno a zcela pokryvat rozfeSeni sporu. Pravidla
spole¢nosti mohou pouze urcit obecné kroky, které je tfeba dodrzovat a které mohou slouzZit k feSeni
vyznamnych spor( nebo rozdilnosti v nazorech.

Doporuduje se, aby spole¢nost a jeji partnefi a zaméstnanci ucinili veSkeré nutné kroky v souladu se standardy
spole¢nosti i profesnimi standardy k adekvatnimu identifikovani, uvazeni, zdokumentovani a vyreSeni
rozdilnosti v nadzorech, které mohou vznikat v Sirokém spektru okolnosti. Nej¢astéjSi okolnosti v praxi zahrnuiji:

. rozdily v ndzorech na interpretaci a aplikaci standard(l IFRS a ISA;



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

. rozdily v ndzorech na zéleZitosti spojené s etikou a/nebo pozadavky Etického kodexu;*?

. nesouhlas s ekonomickou podstatou transakce ¢i skupiny transakci, nebo Grover podrobnosti
pozadované na zdokumentovani ve spise zakazky;

. rozdily v nadzorech vyplyvajici ze zakazky a z procesu kontroly kvality zakazky;
. zmény a odpor ke zménam v postupech, pravidlech a struktufe spole¢nosti ; a

. rozdily v ndzorech na vhodnost a odbornost pracovnik(i na zakazce.

Je Z&douci, aby se vSichni partnefi a zaméstnanci snaZili byt objektivni, svédomiti, nezaujati a spravedlivi pfi
pomoci, podpore a dosahovani v€asnych a nekonfrontacnich rozhodnuti o jakychkoliv sporech nebo rozdilech
v ndzorech.

Doporucuje se, aby kdokoliv, kdo je Uu¢asten rozepre nebo rozdilnosti v ndzorech, se pokusil vyfesit tuto
zalezitost véas profesnim, uctivym a zdvofilym zplsobem prostfednictvim diskuze, prizkumu a konzultace s
jinou osobou (osobami).

Pokud zélezitost neni mozno vyfeSit nebo pokud existuje nejistota, jaké opatfeni pfijmout, strany obvykle sdéli
tuto zalezitost vice zkuSenému ¢lenu tymu provadéjicimu zakazku nebo partneru odpovédnému za zakazku.

Doporuduje se, aby sporné otazky vyZadujici zvl4Stni oblasti odborného dohledu nebo praktickych postupt ve
spole¢nosti, byly sdéleny partnerovi odpovédnému za danou oblast, nejlépe partnerem odpovédnym za
zakazku. Partner odpovédny za zakazku nebo partner odpovédny za danou oblast by mél tyto zalezitosti uvazit
a po poradé zucastnénych stran ucinit rozhodnuti. Doporucuje se, aby nasledné partner informoval strany o
daném rozhodnuti a diivodech, které k nému vedly.

Pokud spory nebo rozdily v ndzorech pfetrvavaji, nebo pokud jedna nebo vice zu¢astnénych osob neni
spokojena s rozhodnutim (rozhodnutimi), tato osoba (osoby) by méla uvazit, zda je dané zaleZitost v
dostate¢ném zajmu fizeni kvality nebo zda m(ze byt dostateénym dlvodem k opravnénému oznameni
nejvysSi drovni pravomoci ve spoleénosti.

Doporuduje se, aby pravidla spole¢nosti zajiStovala ochranu vSech partnertdl a zaméstnancu prfed jakoukoliv
formou pomsty, omezeni kariérniho postupu nebo karnych opatfeni v pfipadé, kdy upozorni na opravnény a
vyznamny problém v dobré vife a s opravdovym zajmem o vefejnost, klienta, spole¢nost nebo
spolupracovnika.

Pro vSechny partnery a zaméstnance je duleZité pochopit, Ze postoupeni zalezZitosti mimo tym provadéjici
zakazku nebo partnera odpovédného za zakazku je zavaznou zaleZitosti a nesmi byt omezovano, pfestoze by
to pravdépodobné vyZzadovalo zna¢ny €as partnera potfebny k feSeni. Oznameni maze byt Gstni, pokud je
vysoce citlivé nebo diavérné (ackoliv zplsob Ustniho oznameni se nedoporucuje), nebo v pisemné formé. Ve
vSech pfipadech musi byt zdokumentovana povaha a rozsah konzultaci a zavérd z nich vyplyvajicich
ucinénych v prabéhu provadéni zakazky. Doporucuje se, aby strana, které byla zaleZitost oznamena, zvazila
spornou otazku a pokud se jedna o vyznamnou nebo podstatnou zalezitost, aby tuto zaleZitost konzultovala s
jinymi partnery a informovala z(¢astnéné strany o rozhodnuti spole¢nosti.

Pokud by osoba nadale nebyla spokojena s rozhodnutim dané zalezitosti a nebylo mozné dalsi odvolani ve
spole¢nosti, méla by osoba zvazit vyznamnost zalezitosti, svoji profesni odpovédnost a postaveni a

12 . . . T . Y . %
Nebo etického kodexu organizace, jejimz je auditor/ucetni znalec ¢lenem.
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pokracovani zaméstnaneckého poméru ve spole¢nosti.

Spory a rozdily v nazorech by mély byt zdokumentovany stejnym zpusobem jako konzultace o jakékoliv
zalezitosti tykajici se ovéfovaci zakdzky. V Zzadném pfipadé nesmi byt zprdva o zakdzce datovana dfive, nez
jsou dané zalezitosti vyfeSeny.

Doporuduje se, aby spolec¢enské smlouvy obsahovaly pravidla pro feSeni sporli a vystoupeni partnera, ktera je
tfeba dodrzovat, pokud se neshody jevi pfili§ slozitymi k urovnani po dobrém.

UZITEENE RADY

Doporucena pravidla by méla ur€ovat nasledujici postupy k fizeni rozdilnosti v nazorech:
. Zvazeni vSech relevantnich fakt( a diivodl k rozdilnosti v nazorech;

. Zvazeni vSech dostupnych materialt pro vySetfovani;

. Zvazeni postoju zkuSenych partnerti a zaméstnancll ve spole¢nosti; a

. Vyjednavani mezi stranami s cilem urcit, zda je mozné doséhnout shody.

5.6 Kontrola kvality zakazky

ISQC 1.35-.41 Fika:

35. Spole¢nost je povinna stanovit zasady a postupy, v ramci kterych je pro urcité zakazky vyzadovana kontrola
kvality zakazky, poskytujici objektivni hodnoceni vyznamnych Gsudkd tymu provadéjiciho zakazku a zaverd,
ke kterym tym dospél pfi formulovani zpravy. Tyto zasady a postupy musi:

(@) vyzadovat kontrolu kvality zakazky u vSech auditd Gcetnich zavérek kétovanych Ucetnich jednotek;

(b) stanovovat kritéria, podle nichZ se hodnoti vSechny ostatni audity, provérky historickych finanénich
informaci, ostatni ovérovaci zakazky a souvisejici sluzby s cilem urcit, zda bude provedena
kontrola kvality zakazky; a (viz. odst. A41)

(c) vyzadovat provedeni kvality u vSech pripadnych zakazek splfujicich kritéria stanovena v souladu
s pododstavcem (b).

36. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy definujici povahu, na¢asovani a rozsah kontroly kvality
zakazky. Takové zasady a postupy vyzaduji, aby zprava o zakazce nebyla datovana pred dokonéenim
proveérky kontroly kvality zakazky. (viz. odst. A42-A43)

37. Spole¢nost je povinna stanovit zasady a postupy, které vyzaduiji, aby kontrola kvality zakazky zahrnovala:
(@) diskuzi o vyznamnych zalezitostech s partnerem odpovédnym za zakazku;
(b) kontrolu Gcetni zavérky nebo jinych predmétnych informaci a navrhované zpravy;

(c) kontrolu vybrané dokumentace zakazky tykajici se vyznamnych Gsudkl a zaverd, ke kterym dospél
tym provadeéjici zakazku; a
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(d) vyhodnoceni zavért dosazenych pfi formulovani zpravy a zvazeni pfiméfenosti navrhované
zpravy. (viz. odst. A44)

38. U auditd ucetnich zavérek kotovanych spolecnosti G€etnich jednotek je spole€nost povinna stanovit
zasady a postupy, které vyzaduiji, aby kontrola kvality zakazky zahrnovala také zvazeni nasledujicich
bodu:

(@) vyhodnoceni nezavislosti spole¢nosti ve vztahu ke konkrétni zakazce provedené tymem
provadéjicim zakazku;

(b) zda se uskutecnily patficné konzultace tykajici se zalezitosti, u kterych dosSlo k rozdilim v nazorech
nebo jinych obtiZznych nebo spornych zalezZitosti a zavéry z téchto konzultaci; a

(c) zda dokumentace vybrana ke kontrole odpovida praci provedené v souvislosti s u¢inénymi
vyznamnymi Usudky a podporuje dosazené zavéry. (viz. odst. A45-A46)
Kritéria zp Gsobilosti osob provad éjicich kontrolu kvality zakazky

39. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy FesSici jmenovani osob provadéjicich provérky kontrolu
kvality zakazky a definujici jejich zpusobilost prostfednictvim:
(@) odbornych predpokladli nezbytnych pro vykon funkce, véetné potfebnych zkuSenosti a pravomoci;
a (viz. odst. A47)

(b) miry, ve které miize byt osoba provadeéjici kontrolu kvality zakazky konzultovana ohledné zakazky,
aniz by byla ohroZena jeji objektivita. (viz. odst. A48)

40. Spolec¢nost je povinna stanovit zasady a postupy tak, aby osoby provadeéjici kontrolu kvality zakazky
zlUstavaly objektivni. (viz. odst. A49-A51)

41. Zasady a postupy spole¢nosti musi umoznit vymeénu osoby provadeéjici kontrolu kvality zakazky
v pfipadech tam, kdy jeji schopnost provadét objektivni kontrolu mize byt snizena.

Kontrola kvality zakazky je navrzena tak, aby poskytovala objektivni ohodnoceni, v den vydani zpravy nebo
pred timto dnem, pfiméfenosti u¢inénych vyznamnych Usudkl a dosazenych zavéru, ke kterym tym dospél pfi
formulaci zpravy, véetné ohodnoceni, zda zprava o zakazce je pfimérena.

VSechny zakazky by meély byt posouzeny dle pfijatych kritérii spole¢nosti (viz nize) k uréeni, zda musi byt
provedena kontrola kvality zakazky (ISQC 1.35 a ISA 220.19). V pfipadé nového klienta je uzite¢né toto
posouzeni ucinit pred pfijetim zakazky a v pfipadé pokracujiciho vztahu s klientem je uzite¢né toto posouzeni
ucinit ve fazi planovani zakazky.

Partner odpovédny za zakazku by mél vyreSit veSkeré sporné otazky vyplyvajici z kontroly kvality zakazky a
musi byt presvédceny, Ze odpovidajici diskuze a realizace jakychkoli zaleZitosti byly dokonéeny pred
datovanim zpravy o ovérovaci zakéazce.

V pripadech auditu U¢etnich zavérek kétovanych Gcetnich jednotek a jinych zakazek, kdy je provedena

kontrola kvality zakazky, nesmi byt zprava o zakazce datovana pfed dokoncenim kontroly kvality zakazky.
Dale se doporucuje, aby audity vyznamnych jednotek vefejného sektoru byly zahrnuty do pravidel spole¢nosti

poZadujici pro né kontrolu kvality zakazky.
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UZITECNE RADY
Kritéria vyzadujici kontrolu kvality zakazky

Nasledujici body nejsou kritéria pozadovana ISQC 1, jsou uvedeny ke zvazeni v pribéhu procesu
rozvoje pravidel spole¢nosti. Kazda spolecnost si zvoli sva vlastni kritéria pro provedeni kontroly
kvality zakazky.

Dokonceni kontroly kvality zakazky pfed datovanim zpravy o zakazce je vhodné uvazit, kdyz:

. kontrola kvality zakazky je soucasti ochrannych opatreni aplikovanych v pfipadé, kdyz partner
odpovédny za zakazku celi vyznamnému a opakujicimu se ohroZeni nezavislosti vyplyvajicimu
z dlouhodobého blizkého osobniho vztahu nebo blizkého obchodniho vztahu s klientem, které
bylo dfive snizeno na pfijatelnou Groven jinymi ochrannymi opatfenimi;

. identifikované ohrozeni nezavislosti partnera odpovédného za zakazku je opakujici se a je
povazovano za vyznamné, ale pouziti kontroly kvality zakazky mize vyznamné omezit tyto
hrozby na pfijatelnou Uroven;

. zalezitosti pfedmétu zakazky se vztahuji k organizacim, které jsou vyznamné pro ¢ast vefejnosti
nebo verejnost jako celek;

. velké mnoZstvi minoritnich akcionérd, spolecnikd, partnerd, spolu-investora, beneficientd Ci
jinych podobnych stran obdrzi a budou se spoléhat na zpravu o zakazce;

. existuje identifikované riziko spojené s rozhodnutim pfijmout nebo pokracovat v zakazce, jak je
popsano v Kapitole 3 Prijeti a pokrac¢ovani vztaht s klientem a pfijeti konkrétnich zakazek;

. existuji otdzky ohledné schopnosti nepretrzitého trvani ucetni jednotky a potencialni dopad na
tfeti strany (jiné neZ management) je vyznamny;

. podstatné dopady a rizika na uzivatele plynou z novych a velmi slozitych transakci, jako jsou
derivaty a zajiStovaci Gcetnictvi, platby akciemi, neobvyklé finanéni nastroje, rozsahlé odhady
managementu a Usudky, které mohou potencialné vyznamné ovlivnit ostatni uZivatele;

. Ucetni jednotka je velkou soukromou jednotkou (nebo propojena osoba pod odpovédnosti
stejného partnera odpovédného za zakazku); a

. celkova odména placena klientem predstavuje vysoky podil roénich hrubych trzeb bud
jednotlivého partnera, nebo spole€nosti (napfiklad vice nez 10-15%).

. dale mohou existovat faktory vedouci k rozhodnuti o provedeni kontroly kvality zakazky poté, co
zakazka jiz byla zahajena. Ty mohou zahrnovat situace, kdy:

. riziko zakazky se zvysilo v pribéhu zakézky, napfiklad kdyz se klient stava predmétem zajmu o
prevzeti;

. existuje znepokojeni mezi ¢leny tymu provadéjiciho zakazku, ze zprava by nemusela byt
pfiméfena okolnostem;

U jsou identifikovani novi a vyznamni uzivatelé ucetni zavérky;

. klient je G€asten vyznamného sporu, ktery se nekonal v pribéhu procesu pfijeti zakazky;
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. vyznamnost a stav opravenych a neopravenych nespravnosti zjisténych v pribéhu zakazky je
znepokojivy;

. existuji neshody s managamentem ohledné vyznamnych Ucetnich zalezitosti nebo omezeni
rozsahu auditu; a

. existuji omezeni rozsahu auditu.

5.6.1 Povaha, nacasovani a rozsah kontroly kvality zakazky

Partner odpovédny za zakazku musi zkontrolovat spis pfed provedenim kontroly kvality zakazky . Toto je
nezbytné, nebot osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky musi uginit objektivni vyhodnoceni vyznamnych
Usudka, které provedl tym provadéjici zakazku. Rozhodnuti provést kontrolu kvality zakazky, dokonce i pokud
zakazka splfiuje kritéria popsana vyse, a rozsah této kontroly kvality zakazky, by mély zaviset na slozitosti
zakazky a spojenych rizicich. Kontrola kvality zak&zky nesnizuje odpovédnost partnera odpovédného za
zakazku.

Kontrola kvality zakazky by méla minimalné obsahovat (ISQC 1.37 a ISA 220.20):

. projednani vyznamnych zaleZitosti s partherem odpovédnym za zakézku;

. kontrolu G¢etni zavérky nebo jinych informaci, které jsou pfedmétem ovéfeni, a navrzené zpravy;
. uvazeni, zda navrzena zprava odpovida danym okolnostem; a

. provérku vybrané auditni dokumentace ze spisu vztahujici se k vyznamnym Gsudkim a dosazenym
zavéram ucinénych tymem provadéjicim zakazku.

Doporuduje se, aby spole¢nost pouzivala standardizovany kontrolni seznam kontroly kvality na zakazce s
cilem dokoncit provérku a poskytnout vhodnou dokumentaci o této provérce.

Priloha F poskytuje podporu k vypracovani standardizovaného kontrolniho seznamu s doporu¢enymi
postupy ke kontrole kvality zakazky.

U kotovanych Gcetnich jednotek (a jinych organizaci, které jsou zahrnuty do pravidel spole¢nosti) musi
kontrola kvality zakazky vzit v Gvahu (ISA 220.21):

. vyhodnoceni nezavislosti provedené tymem provadéjicim zakazku ve vztahu ke konkrétnim zakazkam;

. zda se uskutecnily vhodné konzultace o zaleZitostech tykajicich se rozdilnosti v ndzorech nebo jinych
obtiznych nebo spornych zaleZitostech a zavéry vyplyvajici z téchto konzultaci; a

. zda dokumentace vybrana pro provérku zobrazuje vykonanou préaci ve vztahu k u¢inénym vyznamnym
Usudkum a podporuje dosazené zavéry.

Doporuduje se, aby osoba odpovédnd za kontrolu kvality zak&zky byla zapojena jiz na po¢atku zakazky, coz
umozni v€asnou provérku jakychkoliv vyznamnych otdzek, které vznikly v pribéhu zakazky. To mdze byt
pfinosné k provedeni dil€ich provérek v ramci procest zakazky, coZ umozni rychlé vyfeSeni téchto spornych

otazek.



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNi A AUDITORSKE PRAXE

Pro menSi zakazky nebo zakazky s nizSim rizikem a slozitosti se doporuduje, aby byla osoba odpovédna

za kontrolu kvality zak&zky konzultovana, jakmile je dokonéena faze planovéani, coz umozni dostatecny ¢asovy
prostor pro Gpravu postupu zakazky v souladu s vyhodnocenim a doporucenim z kontroly kvality zakazky.

Spolecnost by méla zvazit pfidéleni minimélniho poctu dni do data vydani zpravy (napfiklad pét pracovnich
dnu) pro zahajeni provérky, z nichz dva dny jsou uréeny pro dokon€eni konecné provérky. Vymezeny ¢as pro

vvvvvv

5.6.2 Osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky

Spolecnost je odpovédna za ur€eni kritérii pro jmenovani osoby provadéjici kontrolu kvality zakazky a musi
urcit jeho kvalifika¢ni pfedpoklady.

Doporuduje se, aby osoba provadeéjici kontrolu kvality zakazky byla objektivni a nezavisla a méla dostatecné
proSkoleni, znalosti, technické zkuSenosti a pravomoci, stejné tak jako schopnosti a ¢as k plnéni této tlohy.
Vlastnosti obvykle pfipisované vhodnému uchazedi, které maji slouzit k pInéni jeho Ukolu, zahrnuji nejvyssi
znalosti aktudlnich Uc¢etnich a ovéfovacich standardl a Siroky rozsah zkuSenosti, které odpovidaji vyssi arovni
postaveni.

Osoba provadgjici kontrolu kvality zakdzky nemdze byt ¢lenem tymu provadéjiciho zakazku a nemuize pfimo
nebo nepfimo kontrolovat svoji praci nebo ¢€init vyznamna rozhodnuti ohledné provadéni zakazky. Kontrolu
kvality zakazky muze provést vice nez jedna osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky s cilem poskytnout
potfebné zkuSenosti k vykonani Gu&inné provérky.

Konzultace mezi kvalifikovanymi auditory/G¢etnimi znalci, ktefi vykonavaji tlohu osoby provadéjici kontrolu
kvality zakazky, je vhodna, a zejména v pfipadé menSich spole¢nosti neni neobvyklé, aby tym provadéjici
zakazku konzultoval s osobou provadéjici kontrolu kvality v pribéhu zakazky. To obvykle neohrozi objektivitu
odbornika, jen pokud partner odpovédny za zakazku (a nikoliv osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky) €ini
konec&na rozhodnuti, a pokud podstata a rozsah konzultaci nejsou pfili§ vyznamné. Tento proces mize
zabranit pozdéjSim rozdilim v nazorech pfi zakazce.

Pokud se objektivita osoby provadéjici kontrolu kvality zakazky stava ohrozenou diky konzultaci konkrétni
zalezitosti, doporucuje se, aby spole¢nost urcila alternativni osobu provadéjici kontrolu kvality zakazky.

V pripadé menSich spole¢nosti muze externi auditor/Géetni znalec slouzit v roli osoby provadéjici kontrolu

kvality zakazky, pokud je dostate¢né kvalifikovan a splfiuje nezbytné pozadavky na nezavislost, nebo
spole¢nost mize zvolit uzavieni smlouvy s jinou spolecnosti, se kterou je ve spojeni.
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Pripadova studie — Kontrola kvality zakazky

s

M.M. a spolupracovnici

Marcel v sou¢asné dobé nema mezi svymi klienty zadné kotované tcetni jednotky, a proto neni
pozadovano provadéni kontroly kvality zakazky pro Zadnou z jeho zakazek.

Marcel maze pfijmout pravidla poZadujici kontrolu kvality jinych zakazek nez jsou kétované ucetni
jednotky, které splfuji konkrétni kritéria téchto pravidel. Tyto zakézky obsahuji napfiklad audity s
vys$Sim vyhodnocenym rizikem nebo jiné ovéfovaci zakazky, u nichzZ existuje hrozba omezeni
nezavislosti, a kontrola kvality zakazky maze eliminovat hrozbu nebo ji snizit na pfijatelnou Uroven.
Marcel provadi mnozstvi audit, nékteré docela rozmérné, a néktefi z téchto klient mohou
predstavovat problémy, kvuli kterym by vykonani kontroly kvality zakazky mohlo pfi danych
okolnostech byt rozumné.

Za predpokladu, Ze Marcel jiz zavedl tyto poZzadavky, pravdépodobné by byl usoudil, Ze tyto funkce by
bylo tfeba outsourcovat. Diky relativni nezkusSenosti vSech jeho pracovnikd, nebylo mozné na né tuto
odpovédnost delegovat.

Kdyby to byla vaSe spolec¢nost, prali byste si provadét kontrolu kvality zakazky u mistniho
zastupitelstva z divodu mozné hrozby blizkého vztahu (Marcel je zna po mnoho let), z divodu rizika
(obvinéni z korupce) a z davodu, Ze se jedna o Uc€etni jednotku ve vefejném sektoru?

A co domov duchodcu? Tento klient miiZze zaZivat problémy spojené s nepretrzitym trvanim ucéetni
jednotky (odmény nejsou zaplaceny vice nez rok) a spolecnost muze ¢elit hrozbé omezeni
nezavislosti (odmény po splatnosti).

Formalni proces navrzeny jako navod pro pracovniky k uréeni toho, zda provadét kontrolu kvality
prace na zakazce pro konkrétni zakazku umoznuje véasné naplanovani a zajisti tak, Ze osoba
odpovédna za uskute€¢néni kontroly kvality prace na zakézce je k dispozici tehdy, kdy je to
vyZzadovano. Tento proces rovnéz napomaha témto osobam vyhodnotit okolnosti, za kterych by bylo
moudré provést kontrolu kvality prace na zakazce a to i tehdy, kdy standard to strikiné nevyzaduje
(napriklad v téch pfipadech, kdy zak&zka byla vyhodnocena jako vice rizikova).

Marcel musi zapracovat, aby splfioval poZzadavky ISQC 1.35-.37.




6. Monitorovani

Cil kapitoly Primarni reference

Poskytnout navod k monitorovani pravidel a ISQC 1.48-.56
postupl spolecnosti vztahujicich se k Fizeni
kvality, v€etné monitorovaciho programu
spole¢nosti, postupu inspekce, zprav z
monitorovani, feSeni a odstranéni nedostatku a
reakce na stiznosti a obvinéni.

6.1 Prehled

ISQC 1.48 fika:

48. Spolec¢nost je povinna stanovit proces monitorovani, ktery ji poskytne pfiméfenou jistotu, Zze
zasady a postupy tykajici se systému fizeni kvality jsou nalezité, pfiméfené a funguiji efektivné.
Tento proces bude:

(a) zahrnovat nepretrzité posuzovani a hodnoceni systému Fizeni kvality spole€nosti, véetné
periodickych kontrol nejméné jedné zakazky za kazdého partnera odpovédného za
zakazky;

(b) pozadovat, aby odpovédnost za proces monitorovani byla svéfena partnerovi, partneram
nebo jinym osobam s dostateénymi a prisluSnymi zkuSenostmi a pravomocemi ve
spolecnosti tak, aby mohli tuto odpovédnost prevzit; a

(c) pozadovat, aby ti, ktefi se podili na realizaci zakazky nebo kontrole kvality zakazky,
neprovadeéli monitorovani zakazek. (viz. odst. A64-A68)

Pravidla a postupy Fizeni kvality jsou kli¢ovou €asti vnitiniho kontrolniho systému spole€nosti. Monitorovani se
sklad& v prvni fadé z porozuméni kontrolnimu systému a uréeni, prostfednictvim dotazovani, testu prabéhu
transakce a inspekci spisu, zda a v jakém rozsahu tento kontrolni systém funguje efektivné. Monitorovani dale
zahrnuje navrzeni doporuceni pro zlepSeni systému, zejména pokud jsou objevena slaba mista nebo pokud se
profesni standardy ¢&i postupy zménily.
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UZITECNE RADY
Je navrhovano, aby spole¢nost vytvofila monitorovaci pravidla a postupy, které by obsahovaly
objektivni zvazeni a vyhodnoceni:

. stupen souladu s pravidely a postupy Fizeni kvality a dodrzovani profesnich standardd a
regulatornich a pravnich pozadavkd;

. zavaznosti a pfimérenosti pravidel a postupt Fizeni kvality;
. jak jsou aktualni a konzistentni pravidla a postupy s vyvojem v profesi;

. kvality ovéfovaci a etické kultury ve spolecnosti (véetné dikazl o existenci pisemnych
prohlaSeni o dodrzovani pravidel a postupu, které se vztahuji k nezavislosti);

. i¢innosti profesniho vzdélavani a vzdélavacich aktivit;
. pfiméfenosti pfiruckovych podkladl a poskytnutych technickych prostredk;
. procesU interni inspekce ve spolecnosti;

. rozsahu, nacasovani a uc¢innosti komunikace vici ¢lenam spole¢nosti ohledné otazek fizeni
kvality (véetné informaci o slabych mistech v systému, ktera byla identifikovana, a jakychkoliv
napravnych opatreni, ktera je tfeba ucinit, stejné tak jako doporuceni ke zlepSeni systému jako
vysledek jakéhokoliv vyhodnoceni); a

. uréeni G¢innosti napravnych opatreni poté, co byl proces dokoncen (napfiklad zda jsou
nezbytné zmény provadény véas).

Spoleénost spoléha na partnery a zaméstnance na vSech Urovnich, Ze neformalné monitoruji a prosazuiji
kvalitu, etiku a profesni a firemni standardy. Toto monitorovani je neodmyslitelné v kazdém aspektu odborné
prace. Partnefi a zaméstnanci, ktefi jsou v postaveni, ve kterém ¢ini rozhodnuti nebo dohlizi na praci jinych,
maji vétsi aroven odpovédnosti.

Doporuduje se, aby spole¢nost také zvazila jakoukoliv zpétnou vazbu z inspekce provedenou pfislusnou
profesni organizaci nebo z licenéniho fizeni (pokud je aplikovatelné). To vS8ak nesmi slouzit jako ndhrazka
vlastniho interniho monitorovaciho programu.

Monitorovaci mechanismus spole¢nosti mdze vyuzivat:

. interni a externi vzdélavaci a Skolici programy;

. pozadavky, aby partnefi a zaméstnanci znali, porozuméli a uplatfiovali pravidla a postupy spole¢nosti pro
kontroly zakazek, kontroly kvality zakazky a schvalovani partnertt odpovédnych za zakazku;

. pravidlo uréujici partnerdm a zaméstnancum neuvolnit jakékoliv informace z ¢etni zavérky, pokud
nemaji nutny pisemny souhlas;

. standardni kontrolni systém spole¢nosti ohledné dokon&eni zakdzky a vydani zpravy, ktery zdlrazniuje
poZadované schvalovani a podepséani dle typu zakazky, funkce a osobni odpovédnosti;

. instrukce partnerovi odpovédnému za zakazku a osobé provadeéjici kontrolu kvality zakazky
k monitorovani pfislusnych schvaleni na pribézné bazi;
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. instrukce vSem partnerim a zaméstnancim, aby oznamili zkuSenéjSim zaméstnancim ve spolec¢nosti,
pokud zjisti vyznamné nebo opakujici se mensi poruseni pravidel a smérnic spole¢nosti; a

. pfi vyhodnocovani rozsahu pravidelnou kontrolu provedenou profesni organizaci nebo instituci nebo
regulatorem (pokud je aplikovatelné).

Rozhodnuti, zda uzavfit smlouvu s nezavislou osobou ¢&i zda vytvofit interni monitorovaci systém a jeho
pravomoci, se budou liSit spole¢nost od spole¢nosti. Bude to také zavislé na Urovni zdroji spoleénosti v
okamZiku inspekce a schopnosti spole¢nosti provést program efektivné. Toto rozhodnuti je obvykle u¢inéno pfi
kazdém cyklu inspekce po konzultaci se vSemi partnery osobou ve spolec¢nosti, které je pfidélena tato
pravomoc.

V pripadé menSich spole¢nosti mohou byt vyuZzivani k monitorovani externi odbornici za podminky, ze maji
vhodnou kvalifikaci, nebo spole¢nost maze zvolit uzavieni smlouvy s jinou spole¢nosti, se kterou je ve spojeni.

Pyramida monitoringu

Spis 0 zakazce —
Provérka

Profesni organizace — Inspekce
postupu

Vykonani provérky Fizeni kvality na zakazce (pokud je
vyhodnocena jako nutna v souladu s pravidly spole¢nosti)

Partner odpovédny za zakazku provadi podrobnou provérku kazdého spisu ovéfovaci
zakézky

Prilozena Priloha G pomaha spolecnostem urcit predpoklady monitorovacich postupll v systému fizeni
kvality.
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6.2 Monitorovaci program

Odpovédnost za monitorovani aplikace pravidel a postupt fizeni kvality je oddélen& od celkové odpovédnosti
za fizeni kvality. Ugelem monitorovaciho programu je pomoci spoleénosti v ziskani pfiméfené jistoty, ze
pravidla a postupy vztahujici se k systému Fizeni kvality jsou nalezité, pfiméfené a ze funguji u¢inné. Program
je dale zamyslen jako pomoc pfi zajisténi dodrzovani postupl a pfislusnych pravnich a regulatornich
pozadavka.

Kazda spole¢nost implementuje standardy Fizeni kvality navrzenim a zavedenim systému fizeni kvality, ktery
je dostate¢ny pro danou velikost a povahu postupl a zakazek. Doporucuje se, aby systém byl navrzen s cilem
poskytovat spole¢nosti pfiméfenou jistotu, Ze se pravdépodobné nebude vyskytovat nebo Ze zlstane
neobjeveno vyznamné a/nebo trvalé poruSovani pravidel a fizeni kvality.

S cilem zajistit nestranné a objektivni vyhodnoceni spisu nejsou ti, ktefi jsou zapojeni do tymu provadéjiciho
zakazku nebo ktefi provadéji kontrolu kvality zakazky, opravnéni vykonavat monitorovani stejného spisu.

Aby bylo monitorovani t¢inné, vSichni partnefi a zaméstnanci musi spolupracovat s osobou provadéjici
monitorovani s védomim, Ze tato osoba je zakladnim prvkem systému fizeni kvality. Zvlastni dulezitost je
kladena na podporu vSech partnerll a manazeru pfi monitorovacim procesu a posileni dilezitosti poznamek a
zjisténi plynoucich z monitorovani. Nesouhlas, nedodrzovani nebo nevsimavost ke zjisténim z monitorovani
muze byt vyfeSena prostfednictvim procesu feSeni sporl ve spole¢nosti, ktery je popsan v kapitole 5.5.

Doporuduje se, aby spole¢nost provadéla kontrolu na vzorku z jednotlivych zakazek, ktery mize byt vybran

bez pfedchoziho upozornéni tymu provadéjiciho zakazku. Ackoliv je zadouci vybrat od kazdého partnera

odpovédného za zakazku pfi kazdé inspekci jednu nebo vice dokonéenych zakazek, kde jiz byla vydana

zprava, spole¢nost muze vybrat k inspekci uréity pocet zakazek roéné, pficemz ma stale na zfeteli, aby spisy

kazdého partnera byly vybrany nejméné na periodickém zakladé.

Doporuduje se, aby monitorovani bylo navrzeno k poskytnuti objektivniho vyhodnoceni:

. dodrzovani profesnich standardd a pfislusnych pravnich a regulatornich pozadavk;

. pfiméfenosti zprav o zakazce;

. stanoveni, zda byly uskute¢nény vhodné a dostate¢né konzultace ohledné obtiznych nebo spornych
zalezitosti;

. stanoveni, zda existuje dostate¢na a vhodna dokumentace o vykonané praci; a

. zda jsou vhodné aplikovana pravidla a postupy Fizeni kvality ve spole¢nosti.

6.3 Postupy inspekce

Monitorovani systému fizeni kvality ve spole¢nosti maze byt prabézné nebo periodické. V obou pfipadech je
vzorek jednotlivych zakazek k inspekci vybiran na periodickém zakladé, napfiklad v inspekénim cyklu
netrvajicim vice nez tfi roky.

U mensSich spole¢nosti mohou monitorovaci postupy inspekci vyzadovat, aby byli zapojeni stejni zaméstnanci,
ktefi navrhli a implementovali pravidla a postupy Fizeni kvality. Tyto osoby budou podrobné seznameni s
pozadavky spole¢nosti a budou v jedineéné pozici pro identifikovani oblasti ke zlepSeni. Jako alternativu muze
spole¢nost vyuzit stejnych osob, které provadéji kontrolu kvality zakazky za pfedpokladu, Ze jednotlivec
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provadéjici kontrolu spisu pro Uucely monitorovani nebyl ¢lenem tymu provadeéjiciho zakazku a neprovadél
kontrolu kvality prace na spisu této zakazky. V pfipadé kontroly zakazky, pokud nejsou dostupné interni
zdroje, mohou byt vyuZzity jiné spolecnosti, se kterymi je spole¢nost ve spojeni, nebo profesni organizace, které
nabizeji tuto sluzbu.

Spolecnosti v siti mohou zvolit implementaci monitorovani v rdmci sité, pokud spole€nost v siti vyuZziva
spole¢n& monitorovaci pravidla a postupy. At uz je monitorovani jakkoliv organizovano, pravidla a postupy
spole¢nosti by méla vyZzadovat kazdoroéni komunikaci s vhodnymi osobami, oblast, rozsah a vysledky
monitorovani a musi zahrnovat okamzité oznameni zjisténych nedostatkd v systému fizeni kvality, aby mohla
byt u¢inéna napravna opatreni.

Zpusob, jakym je provérka navrZzena, bude ovlivnén mnoha faktory. Naplanovani organizace procesu inspekce
obvykle zahrnuje faktory jako jsou:

. velikost spole¢nosti;

. povaha a slozitost ¢innosti spole¢nosti;

. rizika spojena s klienty a typy poskytovanych sluzeb;

. pocet kancelafi a geografické umisténi téchto kancelari;

. celkové vyhodnoceni fungovani a dodrzovani pravidel kazdé jednotlivé kancelare (pokud je
aplikovatelné);

. vysledky dfivéjSich inspekci a externiho monitorovani provedenych profesni nebo statni regulatorni
organizaci;

. uroven pravomoci pfidélenych jednotlivych ¢lendm, divizim a kancelafim spoleénosti.
Dokumentace inspekce by méla obsahovat:

. vyhodnoceni dodrzovani profesnich standardd a pozadavkl pFislusnych pravnich predpisu;
. vysledky ohodnoceni prvkd systému fizeni kvality;

. vyhodnoceni, zda spole¢nost vhodné aplikovala pravidla a postupy fizeni kvality;

. vyhodnoceni, zda zprava o zakazce je pfimérena okolnostem;

. identifikaci jakychkoliv nedostatk, jejich vliva a rozhodnuti, zda je nutné pfijmout opatfeni, podrobny
popis téchto opatfeni; a

. shrnuti vysledkd a dosazenych zavéru (poskytnutych spole€nosti) s doporu¢enimi pro ndpravna opatreni
nebo nutné zmény.

NejlepSi zpusob pro partnery odpovédné za zakazku (spolu s dalSimi pFisluSnymi pracovniky) je se sejit a
seznamit se se zpravou o provérce a rozhodnout o ndpravnych opatfenich a/nebo zménach systému, tlohach
a odpovédnostech, karnych opatfenich, uznénich a jinych uréenych zaleZitostech.

6.4 Zprava o vysledcich monitorovani

Spoleénost musi sdélit nejméné jednou roéné vSem partneriim odpovédnym za zakazku a dalSim pfisluSnym
zaméstnancum, véetné feditele, a pokud je to aplikovatelné, radé partner povéfenych Ffizenim, informace o
vysledcich procesu monitorovani, véetné podrobného popisu monitorovaciho procesu, a zavéry o celkovém
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dodrzovani systému a jeho Gc¢innosti.

Tato zprava by méla minimélné obsahovat:

. popis provedenych monitorovacich postupu;

. zaveéry vyplyvajici z monitorovacich postupl; a

. tam, kde je to relevantni, popis systémovych, opakujicich se nebo jinak zavaznych nedostatk(i a popis
opatfeni doporucenych k vyfeSeni téchto nedostatk.

UZITEENE RADY

Spole¢nost mlze pozadovat, aby osoba provadéjici monitorovani monitorovala dalSi polozky jako
soucast tohoto procesu. Je vhodné zvéazit zahrnuti nasledujiciho:

. pocet a typy kontrolovanych spisu;
. obecné poznamky vyplyvajici z inspekce;
. obvyklé nedostatky nebo oblasti vyzadujici zlepSeni;

. podrobna kontrola zalezitosti indikujicich potfebu revize nebo aktualizace systému Fizeni kvality
nebo souvisejicich smérnic;

. zvlastni zalezZitosti, které vyzaduji feSeni od partnera odpovédného za spis (jako je chybéjici
prohlaSeni Ucetni jednotky a podobné);

. doporuceni k rozvoji nebo zlepSeni pravidel a na nové nebo upravené kontrolni systémy s cilem
zajistit radné aplikovani téchto pravidel;

. poznamky ke kultufe spole¢nosti ohledné zalezitosti fizeni kvality — jak u vrcholového vedeni,
tak u ostatnich partnerl a zaméstnancu;

. poznamky k profesnimu rozvoji a procesu Skoleni spolec¢nosti;
. prehled existujicich pravidel a systémdu Fizeni kvality;

. prehled opakujiciho se procesu vyhodnoceni, v€éetné povahy, naasovani a rozsahu vykonané
prace a provedeného dotazovani;

. zjisSténi, vcetné pravidel, ktera nejsou adekvatni nebo nejsou v souladu s aktualnimi standardy,
pfipady vyznamného nedodrZzovani pravidel na drovni spole¢nosti a na Urovni zakazky a ostatni
ZjiSténé sporné otazky; a

. prehled o zménach v profesi nebo v prislusnych profesnich standardech, které naznacuiji
souc¢asnou nebo brzy nutnou revizi systému fizeni kvality nebo souvisejici dokumentace.

Jako napomoc s monitorovacim programem je poskytnut navod v PFiloze H, , ktery muze byt vyuzit jako
zaklad pro zpravu o monitorovani.
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6.5 Vyhodnoceni, projednani a naprava nedostatk

ISQC 1.49-.54 fika:
49.

50.

51.

52.

53.

54.

Spole¢nost je povinna vyhodnotit dopad nedostatkd, které vyplynuly z monitorovaciho procesu a
stanovit, zda jde bud o:

(@) pripady, které nemusi nezbytné naznacovat, Ze systém fizeni kvality spolec¢nosti je nedostatecny
na to, aby ji poskytoval pfiméfenou jistotu, Zze odpovida profesnim standardim, pozadavkam
pfislusnych pravnich predpist a ze zpravy vydané spolec¢nosti nebo partnery odpovédnymi za
zakézku jsou pfiméfené danym okolnostem; nebo

(b) systémové, opakujici se nebo jiné vyznamné nedostatky, které vyzaduji okamzita napravna
opatreni.

Spole¢nost je povinna informovat prislusné partnery odpovédné za zakazku a ostatni prislusné
pracovniky o zjiSténych nedostatcich, které byly vysledkem procesu monitorovani, a o doporu¢enych
pfislusnych napravnych opatrenich. (viz. odst. A69)

Doporuceni pfislusnych napravnych opatfeni o zjiSténych nedostatcich musi zahrnovat jeden nebo
nékolik nasledujicich bodu:

(@) prijeti pfislusnych napravnych opatfeni ve vztahu ke konkrétni zakazce nebo ke konkrétnimu
pracovnikovi;

(b) informovani osob, které odpovidaji za Skoleni a odborny rozvoj, o zjiSténich;

(c) zmény zasad a postupl pro fFizeni kvality; a

(d) disciplinarni fizeni s témi, ktefi nedodrzuji zasady a postupy spolecnosti, zvlasté s témi, ktefi je
porusSuji opakované.

Spole¢nost je povinna stanovit zasady a postupy postihujici pfipady, kde vysledky monitorovacich
postupd naznacuji, Ze zprava nemusi byt pfiméfena nebo Ze v prabéhu zakazky byly vynechany nékteré
postupy. Takové zasady a postupy musi pozadovat, aby spolecnost urcila, jaka dalSi opatfeni jsou
pfiméfena k dodrzeni pfislusnych profesnich standardd, pozadavkud pravnich predpist, a aby posoudila,
zda je tfeba zajistit pravni poradenstvi.

Minimalné jednou za rok musi spole¢nost informovat partnery odpovédné za zakazky a ostatni pfislusné
fyzické osoby v ramci spolec¢nosti, véetné feditele spolecnosti, pfipadné svij fidici organ partnerd o
vysledcich monitorovani svého systému fizeni kvality. Toto sdéleni musi byt dostate¢né, aby umoznilo
spole¢nosti a témto fyzickym osobam v pfipadé potfeby a podle stanovenych funkci a odpovédnosti
okamyZzité pfijeti patficnych opatfeni. Sdélené informace musi zahrnovat:

(@) popis provedenych monitorovacich postupu;
(b) zavéry vyplyvajici z monitorovacich postup(; a

(c) popis systémovych, opakujicich se nebo jinych vyznamnych nedostatkd a opatfeni podniknutych k
jejich vyreSeni nebo naprave, pokud je to relevantni.

Nékteré spolecnosti pusobi jako soucast siti a z ddvodu jednotnosti mohou implementovat nékteré své
monitorovaci postupy na zakladé postupt sité. Pokud spole¢nosti ve skupiné funguji podle spole¢nych
monitorovacich zasad a postupl navrZzenych tak, aby byly v souladu s timto standardem, a tyto
spole¢nosti se spoléhaji na tento monitorovaci systém, zasady a postupy spolec¢nosti pozaduji, aby:
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(@) nejméné jednou roéné sit informovala pfislusné fyzické osoby v ramci spolec¢nosti v siti o celkové
sfére plsobnosti, rozsahu a o vysledcich monitorovaciho procesu; a

(b) sit okamzité informovala prislusné fyzické osoby v ramci pfislusné spole¢nosti nebo spole¢nosti v
siti o vSech nedostatcich zjisténych v ramci systému Fizeni kvality tak, aby mohly byt podniknuty
takové nezbytné kroky,

aby se partnefi odpovédni za zakazku ze spole¢nosti v siti mohli spoléhat na vysledky monitorovaciho
procesu realizovaného v ramci sité, pokud spoleénosti nebo sit nedoporudi jinak.

Doporuduje se, aby spole¢nost vyvinula pravidla a postupy, které umozni to, aby vSechny zjisténé nedostatky
monitorovaciho systému byly vyfeSeny (kromé téch, které jsou malicherné nebo bezvyznamné). Je tieba
zvazit, zda tyto nedostatky ukazuji na systémovou vadu v systému fizeni kvality nebo zda predstavuiji
nedodrzovani systému konkrétnim partnerem nebo zaméstnancem.

Systémové vady jsou zpravidla indikovany nedostatky, které se objevuji ¢asto a které vznikaji u riznych
partnert nebo zaméstnancd, ale nejsou jimi zjiStény. Tyto pfipady mohou vyZadovat zmény v systému fizeni
kvality nebo dokumentace. Osoba provadéjici monitorovani musi oznamit tyto zmény partnerovi nebo
zaméstnanci odpovédnému za systém Fizeni kvality nebo systém dokumentace, aby mohla byt provedena
naprava.

Pokud vyjde najevo, zZe doslo k vydani nepfimérené zpravy o zakazce nebo pfredmét zpravy o zakazce
obsahoval nespravnosti nebo nepresnosti, méla by spoleénost zvazit vyznamné nedostatky a dodrzovat
profesni standardy a poZadavky pfislusnych pravnich pfedpist. V téchto pfipadech by také spolecnost méla
zvazit vyuziti pravni pomaoci.

Pokud se zjisti, Ze se jedna o systémové nebo opakujici se nedostatky, je nutné okamzité opatfeni. Ve vétSiné
pfipadd nedostatky spojené s nezavislosti a konfliktem z4jmud vyZaduji okamZité ndpravné opatreni.

Dale by mél partner nebo zaméstnanec odpovédny za Skoleni a profesni rozvoj kontrolovat zjisténé nedostatky
s cilem urcit, zda Skoleni nebo dodate¢né vzdélavani by ucinné vyfesSilo nékteré z téchto problému.

6.5.1 Nedodrzovani pravidel

Nedodrzovani systému fizeni kvality spolecnosti je zavaznou véci, zvlasté pokud partner nebo zaméstnanec
védomé odmitl dodrzovat pravidla spole¢nosti.

Jelikoz systém fizeni kvality je zavadén k ochrané z4jmu vefejnosti, spoleénost musi postihnout imysiné
nedodrzovani pravidel transparentné a pfisné. Obecné mze postihnout tmysiné nedodrzovani pravidel
mnoha zpasoby, véetné zavedeni planu k zlepSeni vykonnosti, provadéni kontrol a pfehodnoceni pfileZitosti k
povySeni, zvySeni odménovani a jako posledni moznost i ukonéeni pracovniho poméru.

Jakékoliv umysIné nedodrZzovani pravidel partnerem je velmi obtizné postihnout. Kazda spole¢nost potfebuje
vytvofit proces disciplindrnich Fizeni s partnery, pokud toto neni zahrnuto ve spole¢enské smlouvé nebo

smlouvé upravujici vztahy mezi partnery. Konec¢nym vysledkem tohoto procesu je dodrZzovani systému Fizeni
kvality jak partnery, tak zaméstnanci. K ujisténi, Ze se tak stane, je navrhovano, aby tento proces zdlraznoval

v

pfi sou¢asném nedodrzeni pravidel, coz ma naznacovat, Ze pfisti nedodrzeni pravidel nebude tolerovano.
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V nékterych pfipadech miZze byt vhodné zavést doasny rezim dozoru nad témi partnery nebo zaméstnanci,
ktefi maji obtize s dodrzovanim systému fizeni kvality. Tento systém mulze obsahovat poZzadavek, aby jiny
partner prekontroloval vykonanou praci nebo zhodnoceni prace monitorovanim pred vydanim zpravy o
zakazce. Alternativou muze byt omezeni typu prace, kterou mohou tito partnefi nebo zaméstnanci provadét,
napfiklad omezeni v U¢asti na zakazkach vétsich ucetnich jednotek, a to bud do¢asné nebo nastélo.

PFipadova studie — Monitorovani

sxnsoe

M.M. a spolupracovnici

Pfipadova studie nic nefika o tom, zda Marcel ma nebo nema zavedeny systém monitorovani, ale
muzZeme s vysokou pravdépodobnosti o¢ekavat, Ze tomu tak neni.

Marcel musi zavést postupy monitorovani v souladu s ISQC 1.48 stejné tak, jako musi reportovat
pfislusnym pracovnikiim ve spolecnosti vysledky a doporuceni vyplyvajici z tohoto monitorovani.

Pokud vezmeme v Gvahu velikost Marcelovy firmy, idealnim kandidatem, ktery by mohl uskute¢riovat
monitorovaci funkce, je vhodny, kvalifikovany externi poradce, napfiklad jiny mistni odbornik, nebo
poradce provozujici vlastni praxi v ramci mistniho sdruzeni nebo institutu.

6.6 Stiznosti a obvin éni

ISQC 1.55-.56 fika:
55, Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které ji poskytnou pfimérenou jistotu, Ze se radné
zabyva:
(@) tvrzenimi o tom a stiznostmi na to, Zze prace provedena spolec¢nosti neni v souladu s profesnimi
standardy, pozadavky pfislusnych pravnich predpist; a
(b) tvrzenimi o nedodrZzovani systému Fizeni kvality v rdmci spolecnosti.

V ramci tohoto procesu je spole¢nost povinna stanovit jasné definované postupy, kterymi mohou pracovnici
spole¢nosti upozornit na jakoukoli zalezitost zplsobem, ktery jim umozni tento problém predlozit bez obav z
odvetnych opatfeni. (viz. odst. A70)

56. Pokud jsou v prabéhu Setfeni stiznosti a tvrzeni zjiStény nedostatky v navrzenych nebo fungujicich
zasadach a postupech pro oblast fizeni kvality nebo zjiSténo nedodrzovani systému Fizeni kvality
spole¢nosti ze strany fyzické osoby nebo fyzickych osob, spole¢nost je povinna pfistoupit k pfislusSnym

krokdm, jak uvadi odstavec 51. (viz. odst. A71-A72)
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StiZznosti a obvinéni jsou zavaznou skutecnosti, zvlasté pokud se tykaji selhani v poskytovani Fadné péce pfi
praci pro klienty, poruSeni ochrany soukromi (pokud je aplikovatelné) a davérnosti, konfliktu z4jmud nebo
jakakoliv forma diskriminace nebo sexualniho obtéZzovani partnery nebo zaméstnanci navzajem nebo vidi
klientim. Navic k mechanismu feSeni spor, jak je uvedeno v ¢asti 5.5 této pfFirucky, by mél partner odpovédny
za tyto zalezitosti vazné zvazovat oznameni téchto skute¢nosti pojisStovné a/nebo vyhledani pravni pomoci.
Pokud existuje jakakoliv nejistota, mél by se poradit s jinymi partnery, odbornymi poradci poskytnutymi
profesni organizaci nebo s divéryhodnymi profesnimi kolegy.

UZITECNE RADY

Doporucuje se, aby spole¢nost zvazila veSkeré funkce, které jsou pozadované za Ucelem feSeni
stiZznosti a obvinéni, napfiklad:

. dodrzovani vSech pravidel pro stiznosti a obvinéni;

. obdrzeni vSech zprav, které se vztahuji k stiznostem a obvinénim;

. poskytnuti vedeni a konzultace o zalezitostech stiznosti a obvinéni tém, ktefi maji dohlizeci
funkci;

. poskytnuti dokumentace o téchto zalezitostech, véetné obdrZeni stiznosti, nalezl z Setfeni a o
kone¢ném vysledku;

. provedeni nebo zajisténi dohledu nad vSemi Setfenimi;

. podavani zprav stézovateli.

Pravidla spole¢nosti musi poskytovat smérnice a postupy k FeSeni riznych druhu stiznosti a obvinéni, véetné:

. tvrzeni, Ze vykonand prace nesplnuje profesni standardy a pozadavky prfisludnych pravnich
predpisu;

. tvrzeni o nedodrzovani systému fizeni kvality spole¢nosti; a

. tvrzeni, ze navrh nebo postup pravidel a postupu fizeni kvality spole¢nosti je nedostatecny.

Setfeni t&chto skutegnosti je pfidéleno partnerovi s dostateénou a vhodnou zkusenosti a pravomoci. Pokud se
tento partner stane také soucasti pfedmétu stiznosti u konkrétni zakazky, musi byt vybrana alternativni osoba
k dokonéeni Setfeni.

Doporuduje se, aby jakékoli stiznosti od klienta €i tfeti strany byla dana priorita Umeérnd jeji vyznamnosti.
Obvykle by to mélo zahrnovat pocatecni uznéni pfijeti stiznosti spolu se zavazkem, Ze dand zéaleZitost bude
feSena, a vysvétleni, Ze reakce bude oznamena po pfisluSném proSetfeni.

Jasné definovany proces vyjasni vSem partnerim a zaméstnanciim postupy, které je tfeba dodrzovat v
pfipadé, Ze nastane stiznost nebo obvinéni, a které ur&i, komu ma byt dana zalezitost oznamena. Vysledky
tohoto procesu se bézné zdokumentuji spolu s reakci na stiznost ¢i obvinéni. Navrhuje se, aby tyto postupy
miniméalné obsahovaly:
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. identifikaci skutkové podstaty situace na zakladé provedeného dotazovani a/nebo inspekce relevantnich
dokument;

. stanoveni odkaz( na zakony, regulace, profesni standardy a pravidla spole¢nosti (kde je to
aplikovatelné), zda doSlo k jejich poruSeni, povaha a rozsah udalosti a disledkd;

. zvazeni pravniho zastupovani, a to po konzultaci s vhodnou osobou ve spole¢nosti a pokud je pfihodné
jej vyuzit;

. sepsani zpravy se zjisténimi, véetné jakychkoliv doporucéeni; a

. odpoveéd stézovateli.

V prfipadé menSich spoleé&nosti by mélo byt zvdZeno, zda najmout externiho konzultanta k feSeni téchto

zalezitosti. Jakkoliv pravidla menSi spole¢nosti mohou byt docela jednoducha a pfimocara, musi stanovit, Ze

dané spole¢nost adekvéatné a vaZzné vezme v Gvahu tyto zaleZitosti, a to nezaujaté, odpovédné a zdvofilym

zpUsobem a pfijme pfislusna opatfeni, v€etné zvazeni vyuZiti nezavislé strany, vyhledani pravni pomoci a
informovani pojistovatele profesni odpovédnosti, pokud se to zda nutné.

Tento proces nebude Ucinny, dokud vSichni partnefi a zaméstnanci nebudou moci vyjadfit své obavy bez
strachu z postihu.

PFipadova studie — Stiznosti a obvin  éni

-----

M.M. a spolupracovnici

Toto je oblast, u niZ se zda, Ze Marcel nemé& Zadné obtiZe. Spole€nost patrné nema zadné zkusenosti
se stiznostmi a obvinénimi. Klienti spole¢nosti tvrdi, Ze jsou spokojeni.

Nicméné, Marcel, pokud chce pIné splfiovat standardy ISQC 1.55-.56, musi jeSté zavést vhodna
pravidla a postupy s cilem byt pfipraven, pokud by takovéto okolnosti nastaly. ZajiSténi zavedeni,
takovychto pravidel a postupu, umozni pracovnikim postupovat procesné spravné, pokud by na tyto
okolnosti narazili.







7. Dokumentace

Cil kapitoly Primarni reference

Poskytnout navod k poZzadavkim spolecnosti na ISQC 1.42, ISQC 1.45-.47, 1ISQC 1.57-.59
dokumentaci, jak na Urovni zakazky (vCetné

kontroly kvality zakazky), tak pro cely systém Fizeni

kvality spole¢nosti.

7.1 Prehled

ISQC 1.42 fika:

Dokumentace kontroly kvality zakazky

42. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy pro dokumentaci kontroly kvality zakazky, které
vyZaduji zdokumentovani toho, Ze:

(@) byly provedeny postupy pozadované zasadami spoleénosti o kontrole kvality zakazky;
(b) kontrola kvality zakazky byla dokoncena k datu nebo prfed datem zpravy; a
(c) osoba provadéjici kontrolu si neni védoma zadnych nevyfeSenych zalezitosti, na jejichz zakladé by
se domnivala, ze vyznamné Usudky a zavery, ke kterym dospél tym provadeéjici zakazku, nebyly
pfimérfené.
ISQC 1.45-.47 fika:
Dokon éeni kompletace finalniho spisu

45. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, na zakladé kterych tym pracujici na zakazce vcas
zkompletuje finalni spis po vydani zpravy o zakazce. (viz. odst. A54-A55)

Dokumentace

46. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy upravujici zachovani davérnosti, bezpecné ulozeni,
integritu, pfistupnost a moznost ziskani dokumentace zakazky. (viz. odst. A56-A59)
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UloZeni dokumentace zakazky

47. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy upravujici ulozeni dokumentace zakazky po dobu
nutnou ke splnéni potfeb spolec¢nosti nebo pozadavkul prisluSnych pravnich predpist. (viz. odst. A60-
AB63)

ISQC 1.57—.59 Fika:

Dokumentace systému Fizeni kvality

57. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které vyzaduji existenci patficné dokumentace
poskytujici dikazni informace o fungovani kazdé slozky jejiho systému fizeni kvality. (viz. odst. A73-A75)

58. Spolecnost je povinna stanovit zasady a postupy, které vyzaduji uchovavani dokumentace po dobu
dostate¢né dlouhou k tomu, aby umoZznila tém, ktefi provadi monitorovaci postupy za Gcelem
vyhodnoceni dodrZzovani systému fizeni kvality spole¢nosti nebo jesté déle v pripadé, Ze je tak
poZadovano pravnimi predpisy.

59. Spolecnost stanovi zasady a postupy, které vyzaduji zdokumentovani stiznosti a tvrzeni a odpovédi na
né.

7.2 Dokumentace pravidel a postup 4 spole énosti

Spolecnost vyviji pravidla a postupy, které ur€uji droven a rozsah dokumentace pozadované pro vSechny
zakazky a pro obecné pouziti ve spole¢nosti (jak je stanoveno v manualu spoleénosti nebo vzorech k
zakazkam). Spole¢nost také musi zavést pravidla a postupy vyZadujici vhodnou dokumentaci slouzici jako
ddkaz ¢innosti kazdého zakladniho prvku systému Fizeni kvality.

Tato pravidla zajisti, aby dokumentace byla dostatec¢na a vhodna k poskytnuti dikazu o:
. dodrzovani kazdého zakladniho prvku systému Fizeni kvality spole¢nosti; a

. podpore pro kazdou zpravu o zakazce vydanou v souladu s profesnimi a firemnimi standardy a
regulatornimi a pravnimi poZadavky spolu s dikazem, Ze kontrola kvality zakazky byla dokon¢ena
nejpozdéji k datu zpravy.

Pravidla jsou ¢asto jednoduSe zahrnuta do firemnich vzord k zakazkam ve formé standardni komunikace,
dotaznikd, kontrolnich seznamu a zaznamda. Tyto pracovni materialy poskytuji ujiSténi konzistentni aplikace
zakladnich prvkd systému Fizeni kvality jak na Grovni spolecnosti, tak na Urovni zakazky.
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7.3 Dokumentace zakazky

Pravidla spole¢nosti poskytuji vytvofené postupy pro kone¢né a véasné zkompletovani spisu o zakazce (coz
obvykle neni déle nez 60 dni po datu zpravy). Pokud jsou vydavany dvé nebo vice zprav o stejném predmétu,
doporucuje se, aby pravidla spole¢nosti uvadéla, ze ¢asovy limit pro zkompletovani spisu o zakazce ma byt
stanoven tak, jako by se kazda zprava vztahovala k samostatné zakazce.

Dokumentace musi byt uchovavana po dostateéné obdobi, aby ti, ktefi provadi monitorovaci postupy, mohli
zhodnotit miru dodrzovani vnitfniho kontrolniho systému spoleénosti, a aby byly spinény potfeby spole¢nosti
pozadované profesnimi standardy, zakony a regulacemi.

Pokud se tyka dokumentace zakazky, firma by se rovnéz méla zaméfit na celofiremni zasady, které by
vyzadovaly stalou organizaci auditorskych spisu a indexovani. To umozni velkou efektivitu véetné snadného
vyhledavani sekci ve spisu, pohodiny pFistup pro vSechny Grovné osob revidujicich praci a konzistentni
pFistup k dokonc&eni spisu od vSech &lenl firmy. Z pohledu kontroly kvality také napomaha pfi procesu zajisténi
toho, Ze jsou pouzity vyZadované podpisy a odkazy i veSkeré poznamky z pribéhu kontroly spisu.

Spis s dokumentaci by mél byt organizovan logickym oddélenim vykonanych praci pouzitim indexového
systému. Jakmile je vytvofena jakakoli ¢ast spisové dokumentace, je tfeba ji oznadit jedineénym
(jednoznacnym) odkazem, ktery ji tak propoji s celkovym indexem spisu.

Priklad indexu spisu je uveden v ukazce 7.3.1 na strané 63. Tento pfiklad seskupuje dokumenty podle prvki
Ucetnich vykazl, jakymi jsou penézni prostfedky, pohledavky, trzby a tak dale.



PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNIi A AUDITORSKE PRAXE

Priklad 7.3.1.
Index — Spis ke konci roku
(Priklad — je pouzit CGA auditorsky program navrzeny p  ro audity za obdobi kon €ici 14. prosince
2010 nebo pozd é&ji)
Dokon €eni auditu
1) Uzavieni auditorského spisu
Memorandum o dokonéeni zakazky
Nasledné zmény auditorského spisu

2) Ugetni zavérka/zprava auditora
3) Zavérecna analyticka provérka
4) Seznam kontrolora

Kontrola kvality na zakazce (pokud je aplikovatelné)
5) Provérka prezentace a zverejnéni Ucetni zavérky
6) Provérka partnera odpovédného za zakazku/SCA
7 Denikové zapisy Uprav a uzavérka
8) Pracovni verze obratové pfedvahy
9) Korespondence, jednani a poznamky

Prohlaseni vedeni ucetni jednotky

Jednéni s managementem a ostatni jednani
Dopis vedeni ucetni jednotky

Poznamky a dotazy

Prijeti auditorské zakézky
11)  Kontrolni seznam pfijeti auditorské zakazky — novy nebo stavajici klient
Informace ze spisu pfedchoziho auditora*
Smlouva*
12)  Porozumeéni ucetni jednotce a jejimu okoli
Profil klienta
Pozadované dokumenty

Celkova strategie auditu

21)  Vytvoreni seznamu pro celkovou strategii auditu

22)  Stanoveni vyznamnosti (materiality)

23)  Vyuziti analytickych postupt pro identifikaci rizik

24)  Uskute€néni planovaci schiizky auditniho tymu

25)  Ur€eni pfirozeného rizika

26)  Urceni, zda rizika vyvolavaji potfebu kontroly kvality na zakazce
27)  Rozpocet auditu — ¢as a sazby

28) Celkova strategie auditu

Vyhodnoceni rizika vyznamné nespravnosti
31) Kontrolni seznam pro vyhodnoceni rizika vyznamné (materialni) nespravnosti
32) Dotazy pro vedeni, pro osoby povérené fizenim a spravou a pro osoby odpovédné za interni audit

a pro ostatni osoby v G¢etni jednotce

33) Posouzeni kontrolniho prostredi
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34) Posouzeni odhadu uskutec¢novanych vedenim véetné realné hodnoty
35) Informaéni systém a vnitini kontroly:
Obecné IT a kontroly v rdmci IT
Vynosy, pohledavky a pfijmy
Nakupy, zavazky a platby
Mzdy
Zasoby, naklady prodaného zboZzi a vyroba
Financovani a vlastni kapital
36) Testovani kontrol**:
Vynosy, pohledavky a pfijmy
Nakupy, zavazky a platby
Mzdy
Zasoby, naklady prodaného zboZzi a vyroba
Financovani a vlastni kapital
37)  Provéreni zapisu ze vSech schazi
Jmenovani auditora (usneseni valné hromady)
38) Provérka vyrocnich zprav klienta nebo dalSich dokumentu, které obsahuji auditované ucetni
vykazy
39)  Sumarizace vyhodnoceni rizik

Kontrolni seznam U ¢&etnich vykaz G, analytické procedury a testovani z  Gstatk
Rozvahal/vykaz o finan ¢€ni pozici

A) Penize a penézni ekvivalenty
B) Pohledavky z obchodniho styku a jiné pohledavky

C) Zasoby

D) Naklady pfistich obdobi
E) Investice

F) Budovy, stavby a zafizeni

G) Finanéni investice
H) Goodwill a nehmotna aktiva
AA) Kratkodobé a dlouhodobé zavazky
BB) Zavazky a vynosy pfiStich obdobi
EE) Darové zavazky
HH) Ostatni zavazky
NN) Vlastni kapitél/Cista aktiva
SS) Denikové zaznamy
TT) Reakce na podezieni z podvodného jednani
UU) Going concern
VV)  Prevody zahrani¢nich mén
WW) Ugetni odhady
Zmeény v Ucetnich postupech a opravy chyb pfedchozich obdobi
XX)  Transakce s propojenymi osobami
Vyznamné transakce mimo bézny zpusob podnikéni
YY) Podminéné zdvazky a smluvni povinnosti
Nasledné udalosti
ZZ)  Ekonomicka zavislost
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Vysledovka/provozni vykaz
100) Vynosy
200) Naklady prodaného zbozi
300) Naklady
400) ostatni vynosy a naklady

Testy v écné spravnosti transakci**

500) Vynosy, pohledavky a pfijmy
Nakupy, zavazky a platby
Mzdy
Zasoby, naklady prodaného zboZzi a vyroba
Financovani a vlastni kapital

* MGZe byt ve stalé sloZce
**M0ze byt v prubézné slozce

UZITECNE RADY

Spolecnost by méla urcit pozadavky na dokumentaci zakazky nutné k prokazani dodrzovani
profesnich, regulatornich a pravnich pozadavki. Doporucuje se vzit v Gvahu:

. kontrolni seznam nebo zdznam k planovani zakézky;

. identifikované sporné otazky s ohledem na etické pozadavky (v€etné prokazani dodrzovani
téchto pozadavku);

. dodrzovani poZzadavkl na nezavislost a dokumentace jakychkoliv diskuzi k této otazce;
. dosaZené zavéry s ohledem na pfijeti nebo pokracovani ve vztahu s klientem;

. provedené postupy k vyhodnoceni rizika vyznamné nespravnosti diky podvodu nebo chybé
v UCetni zavérce a na drovni tvrzent;

. povahu, nacasovani a rozsah provedenych postupu v reakci na vyhodnocené riziko, véetné
vysledku a zavéru;

. povahu, rozsah a zavéry plynouci z konzultaci;

. veSkerou komunikaci pfijatou i odeslanou;

. vysledky kontroly kvality zakazky, ktera byla dokon¢ena pred nebo k datu zpravy;

. potvrzeni, Ze neexistuji Zadné nedoreSené zalezZitosti, které by mohly zapficinit, Ze osoba
provadeéjici kontrolu kvality zakazky je presvédcend, Ze ucinéné vyznamné usudky a zavéry
nebyly pfimérfené;

. zavér, Ze byly ziskany a vyhodnoceny dostate¢né a vhodné dukazni informace a ze
podporuji vydanou zpravu; a

. uzavreni spisu véetné prisluSnych schvaleni.
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7.4 Dokumentace kontroly kvality zakazky

Dokonc&eny standardizovany kontrolni seznam kontroly kvality zakdzky poskytne dokumentaci, Ze byla kontrola
provedena. Ten miZe obsahovat potvrzeni a podpurné diikazy, nebo kfiZzové vazby na né, potvrzuijici, Ze:

. vhodné kvalifikovani partnefi a zaméstnanci provedli postupy pozadované kontrolou kvality zakazky (ISA
220.25 (a));

. kontrola byla dokoncena pfed nebo k datu vydani zpravy o zakazce (ISA 220.25 (b));

. osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky nezaznamenala zadné nedofeSené zalezitosti, které by mohly
zapficinit domnénku, Ze vyznamné Gsudky uskuteénéné tymem provadéjicim zakazku a dosazené
zavéry nebyly odpovidajici. (ISA 220.25 (c)).

7.5 PFistup k spis am a jejich uchovani

Pravidla a postupy vytvofené k udrzovani divérnosti, bezpeéné tschove, Uplnosti, pfistupnosti a zpétné
ziskatelnosti dokumentace zakazky je vyZadovana jak standardy Fizeni kvality, tak b&Znymi pravnimi a
profesnimi pozadavky.

Tato pravidla by méla obsahovat uvazeni riznych poZzadavki na uchovani v souladu s pfedpisy a regulacemi k
zajisténi, aby dokumentace zakézky byla uchovana po dostate¢né obdobi ke splnéni potfeb spole¢nosti,
standardl a zakond mistni jurisdikce.

Pravidla by méla zdlraznit, ze veSkera auditni dokumentace, zpravy a ostatni dokumenty vytvorené
spole¢nosti, véetné podkladl pripravenych klienty, jsou divérné a maji byt chranény pfed neautorizovanym
pfistupem. Pravidla a postupy by mély rovnéz zahrnovat ochranu a bezpec¢nost pracovnich materialt ve spisu
béhem prace u zakaznika. Mély by zahrnovat navody pro pracovniky tykajici se spravného zachazeni s
notebooky, které jsou nachylné k poskozeni, kradezi nebo ztraté, poSkozeni pevného disku nebo jakékoli
nehodé. Postupy zalohovani by mély brat v ivahu hrozby s cilem minimalizovat ¢aste¢né nebo celkové ztraty
provedené prace a rovnéz i chranit informace klientd.

Doporuduje se, aby spole€nost poZzadovala po partnerovi odpovédném za zakazku schvéleni viech externich
poZadavkl na kontrolu auditni dokumentace a aby dokumenty nebyly vydany dfive, nez dojde k tomuto
schvéleni.

Auditni dokumentace by neméla byt vydana tfetim stranam, ledaze:

. klient v pisemné formé potvrdil zverejnéni;

. existuje profesni povinnost zverejnit informace;

. zverfejnéni je pozadovano v pravnim nebo soudnim procesu; nebo
. zverejnéni je vyZzadovano zakonem nebo regulaci.

Pokud neni zvefejnéni informaci zakdzano zakonem (napfiklad dle podminek konkrétniho zakona proti prani
Spinavych penéz a o boji s terorismem v riiznych narodnich jurisdikcich), spole¢nost by méla informovat a
ziskat pisemné svoleni od klienta pfed pfedanim spisu k provérce. Je Zadouci, aby byl obdrzen dopis se
svolenim nahliZzet do spisu v pfipadé poZadavku provérky spisu potencialnim kupujicim, investorem nebo
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véfitelem. Mlze byt vyzadana pravni porada, pokud klient nesvoli s nutnym uvefejnénim informace.

V pripadé soudnich spor(l, nebo potencialnich soudnich spor, ¢i regulatornich a procesnich fizenich se
doporucuje, aby auditni dokumentace nebyla vydavana bez svoleni pravniho zastupce spole¢nosti.

Minimalni doba uchovani pro béznou auditni dokumentaci klienta bude uréena na zakladé mistni pravni Gpravy
zdanéni a pravnich pozadavku. Ur¢ité materidly mohou vyzadovat uchovani po delSi obdobi v zavislosti na
potfebach klienta, riziku a legislativnich nebo pravnich divodech. Pravidla spole¢nosti by méla predepsat
pocet let (obvykle ne méné nez pét), po které bude auditni dokumentace uchovavana. Pravidla mohou také
toto stanovit pro kazdy z nasledujicich typu slozek.

. stalé slozky;

. darnové slozky;

. acetni zavérky a zpravy;
. korespondence.

v v

ktera by obvykle neméla byt kratSi nez pét let od data zpravy auditora nebo od data zpravy skupinového
auditora, pokud je pozdéjsi.

Pro dalSi ndvody k uchovani provérte mistni dafiovou, obchodni a jinou legislativu.

Doporuduje se, aby pfistupné, stalé zaznamy vSech spist ulozené mimo misto ¢innosti byly udrzovany a aby
kazdy archivaéni kontejner byl vhodné oznacen pro snadnou identifikaci a pfipadnou obnovu. Déle je
doporucovano, aby partner odpovédny za provozni fizeni kancelarfe odsouhlasil jakoukoliv skartaci spist a
udrzoval stélé zadznamy o vSech skartovanych materidlech.
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Priloha A

Nezavislost partner & a zaméstnanc

[dopisni hlavicka spole¢nosti]
[Datum]

[Adresovano spolecnosti]
Potvrzeni nezavislosti

Potvrzuji podle svych nejlepSich znalosti a pfesvédceni, Ze dodrzuji pravidla a postupy spolecnosti, které
obsahuje sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu [s vyjimkou zéaleZitosti uvedenych v Seznamu A].

Pokud je vynechan odkaz na seznam A:

Podpis

Jméno:

Pozice:

Datum:
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Seznam A

Nezavislost partner & a zaméstnanc

Uvedte a kratce vysvétlete podstatu vSech zalezitosti, které by podle vaSich nejlepSich znalosti a pfesvédceni
mohly mit vliv na nezavislost. PFi vyplfiovani seznamu se odkazujte na sekci 290 a sekci 291 Etického kodexu.

Kazda polozka bude posuzovana partnerem odpovédnym za zakazku. Mohou byt potfebné dalSi informace pro
rozhodnuti, jaka opatfeni jsou nutna, pokud je jich tfeba.

VSechna rozhodnuti a zpusob jednani, které je tfeba dodrZzovat, musi byt plné dokumentovany.

Odpovidajici pouzita ochranna
opatfeni (jsou-li proveditelna),
Podrobnosti, jak by mohla byt aby se vylou €ilo nebo snizilo
Popis ovlivn éna nezavislost ohrozeni na p Fijatelnou Grove n
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Priloha B

[Vzor] ProhlaSeni o d dvérnosti

[dopisni hlavicka spoleénosti]

(Je vhodné mit podepsané Prohlaseni o duvérnosti na po€atku pracovniho poméru zaméstnance a
nechavat poté dokument kazdoro¢né znovu podepsat, jako pfipominku tohoto pozadavku.)

[Datum]

Vazeny [ ]:

Aby se zajistil staly soulad se sekci 140 Etického kodexu, tykajici se naSi profesni odpovédnosti a
ochrany naSich klientd, je nezbytné, aby zalezitosti nasSich klientt zistaly davérné. Davérné informace se

tykaji jakychkoli tdaju o naSich klientech, které ziskavame jako vysledek naseho plsobeni u spole¢nosti,
nejsou-li takové informace vefejné dostupné.

Precetl jsem, porozumél a dodrzuji pravidla spole¢nosti o divérnosti tykajici se zalezitosti jejich klientd.

Jméno:

Podpis:

Datum:
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Priloha C

Doporu €ené zéalezitosti k uvazeni pfi procesu vyhodnoceni, zda poprveé pfijmout zakdzku od nového klienta.
Vysledky se mohou zaznamenavat do kontrolniho seznamu (jako je nasleduijici), do dotazniku, nebo mohou
byt shrnuty v memorandu.

Uvodem

Byla provedena diskuze s klientem pied pfijmutim zakazky s cilem zjistit jeho minulost a ziskat potfebné
dokumenty (jako jsou organiza¢ni schéma, provozni a finanéni vysledky za minulé dva nebo tfi roky, zmény ve
vedeni, struktura ¢innosti a cokoliv dalSiho, co by pravdépodobné ovlivnilo zakazku)?

Prijeti klienta Ano Ne N/A Komenta ¥

Charakter a bezthonnost potencialniho klienta

1.  Znéte klienta vy, vasi divéryhodni klienti nebo
kolegové?

2. Jste presvédceni, Ze neexistuji Zadné udéalosti
nebo okolnosti, které by zpochybrovaly
bezuhonnost vlastnikd, ¢lenl predstavenstva
nebo managementu potencialniho klienta?
Konkrétné, jste dostate¢né presvédceni, ze
neexistuje nic z nasledujiciho?

(@)  odsouzeni a regula¢ni sankce,

(b) podezfeni z nezakonnych ¢inG nebo
podvodu,

(©) pokracujici vySetrovani,

(d) Gcast vedeni v profesnich organizacich,
které nemaji dobrou poveést,

(e negativni publicita, a

® Uzké vztahy s osobami/spole¢nostmi s
pochybnymi mravy.

Popiste metody pouzité pro ziskani dikazu o

téchto rizicich, jako je tfeba hledani v Internetu.

(Klicova slova internetového hledani mohou

zahrnovat obchodni nazev klienta, jména

klicovych osob a obor nebo produkty/sluzby.)

Dokumentuijte vSechny ziskané dikazy, které
jsou vyznamné pro odhad tohoto rizika.

3. Jestlize jini auditofi/G¢etni odmitli pracovat pro
potencialniho klienta, nebo jestli existuje
podezieni na kupovani si stanoviska nebo jiné
podobné motivace pro zménu, zdokumentovali
jste dana rizika a dukladné jste si rozmysleli,
pro¢ byste méli zakazku pFijmout?
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Prijeti klienta Ano Ne N/A Komenta

Pfedchozi auditor/il éetni

4.  Kontaktovali jste pfedchoziho auditora nebo
Ucetniho (pokud je to pfihodné ve vasi
jurisdikci) a ptali jste se ho na:

(@) pfistup k auditni dokumentaci
potencialniho klienta;

(b) jakékoliv nezaplacené odmény;

(c) jakékoliv rozdily v nazorech nebo
nesouhlas;

(d) bezuhonnost vedeni a statutarniho
organu;

(e) davody zmény; a

()  jakékoliv bezdlvodné pozadavky nebo
nedostate¢nou spolupraci?

5.  Ziskali jste svoleni od pfedchozi spole¢nosti k
provérce auditni dokumentace z minulého
roku (je-li to pfipustné)? Pokud ano, provefili
jste si planovaci dokumenty z minulého roku
pfipravené predchozi firmou a zjistili jste, zda
pfedchozi firma:

(@) potvrdila svou nezavislost na klientovi;
(b) pokud se jednalo o audit, jej provedla
podle ISA;

(c) méla odpovidajici zdroje a odbornost; a

(d) porozuméla Ucetni jednotce a jejimu
prostredi?

6.  Obdrzeli jste a provérili kopie:

(@) Ucetnich zavérek alespori z pfedchozich
dvou let;

(b) danovych pfiznani a souvisejicich
vymérl z pfedchozich dvou let; a

(c) dopisy vedeni spolec¢nosti z pfedchozich
dvou nebo tfi let?

Predchozi U €etni zav érky

7. Pokud jste k nim méli pFistup, provéili jste
auditni dokumentaci z predchozich obdobi
pfipravenou pfedchozim auditorem nebo
Ucetnim, abyste:

(@ posoudili pfiméFfenost konecnych zlstatkd
minulych obdobi pfi vénovani zvlastni
pozornosti vyznamnym Uctim s cilem
urcit, zda se nékteré nemusi prehodnoatit;

(b) urcili, zda pfedchozi auditor/ucetni
identifikoval néjaké vyznamné (materialni)
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nespravnosti;

Prijeti klienta

10.

() urcili vliv na aktuélni rok jakychkoliv
nevyznamnych nespravnosti
neopravenych v pfedchozim roce; a

(d)  posoudili vhodnost uc¢etniho systému pro
fizeni spole€nosti provéfenim opravnych
zaznamu do deniku provedenych
predchozim auditorem/Gc¢etnim a
provérenim dopisu vedeni spole¢nosti

Vymezili jste dulezité ucetni postupy a metody

pouzité v Ucetnich zavérkach predchozich rok

a uvazili jste, jsou-li vhodné a disledné

pouzivané? Napfiklad:

(@ vyznamna ocenéni, jako jsou opravné
polozky k pochybnym pohledavkam,
zasobam a investicim;

(b) odpisové plany a sazby;

() vyznamné odhady; a

(d) ostatni (uvedte o jaké se jednd).

Jsou v pfipadé jakéhokoliv auditu vyZzadovany

néjaké dodate¢né auditni postupy v souvislosti s

klicovymi transakcemi a/nebo zlstatky

pfedchoziho roku, aby se snizilo riziko
nespravnosti v poc¢atec¢nich tcetnich zustatcich?

Jestlize ano, doplrite reference v auditni

dokumentaci na tyto procedury.

Zjistili jste, zda bude nutné odmitnuti vyroku
kvili nemoznosti ziskat dostate¢nou jistotu
tykajici se poc¢atec¢nich zlstatk(?

Odbornéa znalost

11.

12.

13.

Mate celkovou znalost o podnikani a ¢innosti
klienta? (Vypliite memorandum o porozumeni
klientovi nebo pro poskytnuti informaci pouzijte
standardizovany kontrolni seznam.)

Maji partnefi a zaméstnanci dostate¢né znalosti
Ucetnich postupl v oboru potencialniho klienta k
provedeni zakazky? Jestlize ne, Ize
pozadovanou znalost U¢etnich postupt v oboru
snadno ziskat? UrCete zdroje.

Byly identifikovany néjaké oblasti, které vyzaduiji
specializované znalosti? Pokud ano, je
pozadovana znalost snadno ziskatelna? Urcete
zdroje.

Ano

Ne

N/A

Komenta ¥
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Prijeti klienta Ano Ne N/A Komenta

Vyhodnoceni nezavislosti

DalSi zakazy, zde neuvedené, se tykaji zakdzek kéto vanych 0 €etnich jednotek. VSechny p FisluSné
poZadavky a navody najdete v sekci 290 a sekci 291  Etického kodexu.

14. Zjistéte a zdokumentujte vSechny existujici
zakazy (ta ohrozeni nezavislosti, pro ktera
nejsou zadné dostate¢né zabezpecovaci prvky,
jako jsou):

(@) pijeti vyznamnych dart nebo
pohostinnosti od klienta;

(b)  Uzké podnikatelské vztahy s klientem;

(c) rodinné a osobni vztahy s klientem;

(d) odména vyrazné nizSi nez je trzni cena
(pokud dokumentace neposkytuje diukaz,
Ze byly dodrzeny vSechny platné
standardy);

(e) finanéni zajmy u klienta;

(fH  nedavny zameéstnanecky pomer v
stanoveném obdobi (nebo ocekavany
zaméstnanecky pomér) u klienta,
pusobeni jako statutarni organ, feditel
nebo zaméstnanec s vyznamnym vlivem;

(g) pujcky a zaruky klientovi/od klienta;

(h)  provadéni zdznamu do deniku nebo
klasifikace G¢td bez predchoziho souhlasu
managementu;

()  vykonavani manazerskych funkci pro
klienta; a

()  poskytovani neauditorskych sluzeb, jako
jsou podnikové finance, pravni sluzby
zahrnuijici feSeni spord, nebo ocenovaci
sluzby zahrnujici ocefiovani zalezZitosti
podstatnych pro Uc¢etni zaveérky.

Jste prfesvédceni, ze neexistuji zadné zakazy,

které by branily spole¢nosti nebo zaméstnanci v

provedeni zakazky?
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Prijeti klienta Ano Ne N/A Komenta

15. Vezméte v Gvahu Céast B Etického kodexu jako
navod pro identifikaci hrozeb a ochrannych
opatfeni nezavislosti.

(@ Identifikujte a zdokumentujte vSechna
ohrozeni nezavislosti, pro které mohou
existovat zabezpecovaci prvky. Pokryjte
kazdé z nasledujicich ohrozeni ve vztahu
ke spolec¢nosti a k jakémukoli ¢lenu tymu
provadéjicimu zakazku.

. hrozba vlastni zainteresovanosti,
které muze nastat jako finan¢ni
dusledek nebo dlsledek zajm
auditora/t¢etniho znalce nebo
pfimého &i blizkého ¢lena rodiny
(totiz tam, kde ztrata odmény od
klienta by byla vyznamna),

. hrozba provérky po sobé samém,
Usudek musi byt znovu ohodnocen
auditorem/Ucetnim znalcem
odpoveédnym za tento posudek,

. hrozba protekéniho vztahu, které
muze nastat, pokud auditor/acetni
znalec prosazuje stanovisko nebo
nazor k dané zalezitosti natolik, ze
jeho objektivita mize byt nasledné
ohrozena (totiz vystupovani v pozici
obhajce klienta ve sporu nebo pfi
navysovani podilu),

. hrozba spfiznénosti, které maze
vzniknout kvdli blizkym vztahdm
auditora/G¢etniho znalce, ktery se
stane pfilis naklonény zajmdm
jinych, a

. hrozba vydiratelnosti, ke kterému
muze dojit, kdyz je auditor/Gcetni
znalec skute¢nymi nebo domnélymi
hrozbami odstrasovan od
nezaujatého jednani.

(b) Zhodnotte a zdokumentujte, zda tyto
hrozby, zvazované jednotlivé i dohromady,
jsou zjevné nevyznamné.
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Prijeti klienta Ano Ne N/A Komenta

(c) Pro kazdé ohrozeni, které neni zjevné
nevyznamné, zdokumentujte
zabezpecovaci prvky existujici v ucetni
jednotce nebo na strané spole¢nosti a to,
jak slouZzi ke snizeni ohrozeni na
pfijatelnou Uroven. Zabezpecovaci prvky
mohou zahrnovat profesni standardy a
monitorovani, pravidla spole¢nosti pro
kontinualni vzdélavani, inspekce, zajisténi
kvality, schvalovani denikovych zapist a
klasifikaci Uctl klientem a klientovy
zabezpecovaci prvky, jako disledné
kontrolni prostfedi a najimani schopnych
pracovniku klientem.

(d) Jste presvédceni, ze pfijaté
zabezpecovaci prvky jsou dostate¢né a
Ze ohroZeni nezavislosti jsou eliminovana
nebo snizena na pfijatelnou Uroven?

Vyhodnoceni rizika zakazky

16. Urcili jste, zda rizika spojena s timto oborem a
timto potencialnim klientem jsou pro spole¢nost
pfijatelina? PopiSte vSechna znama nebo
domnéla rizika a jejich dopad na navrhovanou
zakazku, véetné:

(@ dominantniho vlastnika;

(b) poruSeni zadkonl/predpist v oboru, které
by mélo za nasledek zna¢né pokuty nebo
sankce;

(c) problémd financovani nebo platebni
schopnosti;

(d) vysokého zajmu médii o Ucetni jednotku
nebo o jeji management;

(e) trendd a vykonnosti oboru;

(f)  piilis konzervativniho nebo optimistického
managementu;

(g) ucasti ve vysoce rizikovych obchodnich
transakcich;

(h)  zvlaste rizikové povahy podnikant;

(i)  slabych Gc¢etnich systémua a zaznam(;,

()  vyznamného poctu neobvyklych transakci
nebo transakci se spfiznénou stranou;
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(k)  neobvyklych nebo slozitych
podnikovych/provoznich struktur;

()  nedostatecnych kontrol a slabého
managementu;

(m) nedostatku jasnych pravidel uznani
vynosu;

(n) podstatného dopadu zmeén technologie na
obor nebo podnikant;

Prijeti klienta

17.

18.

17.

(0) podstatnych moznych vyhod pro
management, které zavisi na pfiznivych
finanénich vysledcich nebo vykonnostnich
vysledcich;

(p) kompetentnosti nebo problému
davéryhodnosti managementu;

(@) nedavnych zmén managementu,
klicovych pracovnikd, ucetnich nebo
pravnikd; a

(N  pozadavku na vykazovani Ucetni jednotky
ve verejném sektoru.

Kdo jsou pravdépodobni uzivatelé tcetnich
zavérek?

. banky

. spravci dané

. regulatorni organy

. management

. veritelé

. potencialni investofi/kupci
. podilnici/¢lenové

. ostatni

Existuji néjaké spory podilnikd nebo jiné
spory, které budou ovlivnény vysledkem
zakazky?
Predstavuje ocekavané spoléhani se téchto
uzivateltl na vydanou zpravu prijatelné riziko?
Existuji urcité oblasti U€etnich zavérek nebo
urcité Ucty, které si zasluhuji zvlastni pozornost?
Pokud ano, zdokumentujte podrobnosti.

Navrhoval pfedchozi auditor/G¢etni mnoho
Uprav a/nebo zjistil mnoho neprovedenych
nevyznamnych oprav? Pokud ano,
zdokumentuijte pravdépodobny ddvod a jeho vliv
na riziko zakazky.

Ano

Ne

N/A

Komenta ¥
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18. Jste presvédceni, ze neexistuje zadny
podstatny divod pochybovat o budouci
schopnosti potencialniho klienta pokracovat v
existenci v dlouhodobém vyhledu (nejméné
jednoho roku)?

19. Jste presvédceni, Zze potencialni klient je jak
ochotny, tak schopny zaplatit pfijatelnou
odmeénu?

Omezeni v rozsahu

20. Jste presvédceni, Ze management klienta si
nebude vynucovat zadné omezeni v rozsahu
vasi prace?

Prijeti klienta Ano Ne N/A Komenta ¥

21. Existuji vhodna kritéria (napfiklad standardy
IFRS), v¢i kterym se muze predmétna
zalezitost zakazky vyhodnotit?

22. Jsou Casové ramce pro dokoncéeni prace
pfiméfené?

Ostatni

23. Existuji néjaké dalSi otdzky k uvazeni pfi pfijeti
klienta, jako je podrobnéjsi vyhodnoceni
nezavislosti a rizikovych faktor(i?

Pokud ano, zdokumentujte otazky a vase
vyfeSeni téchto otazek.

24. Jiné poznamky.

Zaveér partnera

Poznamky partnera

Na zakladé mych prfedbéznych znalosti potencialniho klienta a vSech faktor( popsanych vyse, by riziko
spojené s potencialnim klientem mélo byt hodnoceno jako:

O vysoké riziko O stfedni riziko O nizké riziko

1. Jsem presvédcen, Ze nejsou zadné zdkazy, které by branily spole€¢nosti nebo jakymkoliv ¢lendim

tymu provadéjiciho zakazku, v provedeni tohoto povéreni.

2. Tam, kde byla zjiSténa vyznamnd ohroZeni nasi nezavislosti, existuji zabezpecovaci prvky, kterymi
se takovato ohroZeni eliminuji nebo snizZi na pfijatelnou Uroven.
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Nejsem si védom zadnych faktord, které by oslabily naSi nezavislost nebo zdani nezavislosti.

Jsem presvédcen, ze jsme ziskali dostacujici informace, abychom posoudili, zda tuto zakazku
pfijmout nebo nepfijmout.

Podle mého nazoru bychom méli tuto zakazku pfijmout O nebo odmitnout 3.

Schvéleni druhym partnerem (pokud je aplikovatelné)

Podpis: Podpis:

Datum: Datum:
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Priloha D

Dokument, ktery
Prid éleni pracovnik 0 k zakazkam Ano Ne N/A obsahuje pravidla a
postupy

Doporu €ené planovaci kroky

V mensSich spoleénostech jsou obvyklymi problémy
nedostatek ¢asu, spoleény vyskyt ukonéeni
Gcetnich obdobi v uritém okamziku roku a
nedostatek potfebné kvalifikace. PFi zvaZzovani
pfidéleni pracovnikd k zakdzkam je uZitecné
soucasné uvazovat o potfebé externich odbornik a
uzavrit takové dohody vcas.

1.  Definujte pfistup spole¢nosti k pfidélovani
partnerl a zaméstnancl k zakazkam s
pfihlédnutim k celkovym potfebam spolecnosti
a kancelare a k opatfenim pouzitym k
dosaZeni rovnovahy mezi pozadavky na
pracovniky, jejich kvalifikaci, individualnim
rozvojem a vyuzitim.

(@) Planujte potfebu pracovnikl spoleénosti
na celkovych zakladech.

(b) Zjistéte co nejdfive pozadavky
spole¢nosti pro konkrétni zakazky.

(c) Pripravte ¢asové rozpodty zakazek,
abyste urcili pozadavky na pracovniky a
rozvrhli praci.

(d) PFi uréovani pozadavku na pracovniky a
vyuziti partnerd a zaméstnancu uvazte
velikost a slozitost zakazky, dostupnost
pracovnikl, poZzadované zvlastni
odborné znalosti, Casove rozvrzeni
prace, ktera se ma vykonat, kontinuitu a
periodickou rotaci pracovniku, a
moznosti zaskoleni praci.

2. Jmenujte vhodného partnera nebo vyse
postaveného zkuSeného zaméstnance, aby
byl odpovédny za pridéleni pracovnik( na
zakazky. Pri rozhodovani o jednotlivych
pfidélenich berte v Gvahu:

(@) personalni a casové naroky konkrétni
zakazky;

(b) zhodnoceni individualnich kvalifikaci
tykajici se zkuSenosti, postaveni,
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Prid éleni pracovnik 0 k zakazkam

(c)
(d)
(e)

(f)

prupravy a zvlastnich odbornych
znalosti;

rozsah naplanovaného dohledu a
zapojeni dohliZejicich pracovniku;
navrhovanou ¢asovou dostupnost
pfidélenych jednotlivc(;

situace, kdy mohou existovat mozné
problémy s nezavislosti a vzniknout
stfety zajm{, jako je pfidéleni osob na
zakazky pro klienty, u nichz byly tyto
osoby dfive zaméstnany, nebo ktefi jsou
zaméstnavateli jejich rodinnych
pFislusnikud; a

pFi pridélovani pracovnik( vénujte
patfi¢nou pozornost jak kontinuité, tak
rotaci, aby se zajistilo efektivni
provadéni zakazky a aby byla dana
perspektiva ostatnim pracovnikiim s
rdznymi zkuSenostmi a prpravou.

Zajistéte souhlas partnera odpovédného za

zakazku za naplanovani zakazky a pridéleni
pracovnikd.

(@)

(b)

PredloZte k provéfeni a schvéleni jména
a kvalifikace pracovnikd pridélenych na
zakazku.

Zvazte zkuSenosti a Skoleni tymu
provadéjiciho zakazku s ohledem na jeji
sloZitost nebo jiné pozadavky a na
rozsah dohledu, ktery se ma provést.

Ano

Ne

N/A

Dokument, ktery
obsahuje pravidla a

postupy
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Priloha E

Konzultace

Malé spole¢nosti mohou mit vétsi potfebu hledat
externi konzultace tykajici se slozitych transakci,
specialnich Gcetnich zalezitosti, vyznamnych otazek
nezavislosti nebo jinych etickych otazek. Tento
seznam, jako navod k provadéni a dokumentaci
takovychto konzultaci, mize byt spole¢nosti
upraven pro vlastni pouziti.

1. Informujte pracovniky o pravidlech a
postupech spolecnosti tykajicich se
konzultaci.

2.  Upresnéte oblasti nebo vymezené situace
vyZadujici konzultace kvuli povaze nebo
slozitosti pfedmétné zalezitosti, véetné:

(@) nové vydanych U¢etnich postup;

(b) zvlasStnich Ucetnich, auditnich nebo
vykazovacich pozadavku pro specifické
obory;

(c) problémd z nové vznikajicich postup;
a/nebo

(d) plnéni pozadavku legislativnich a
regulatornich organd, zviasté
zahrani¢nich jurisdikci.

3. UdrZujte nebo poskytuijte pfistup k
odpovidajicim referenénim knihovnam a
dalSim spolehlivym zdrojim.

(@) Zavedte odpovédnost za udrZzovani
referenéni knihovny.

(b) Udrzujte Gcetni pfiruc¢ky a nechte kolovat
Ucetni pravidla.

(c) Udrzujte konzultaéni smlouvy s jinymi
spole¢nostmi a odborniky pro obohaceni
zdrojl spolecnosti.

4.  Jmenujte osoby, aby pusobily jako spolehlivy
zdroj specialistl, a definujte jejich pravomoci
pfi konzultacich.

5.  Upresnéte rozsah dokumentace, ktera
nasleduje po konzultaci v oblastech a
specializovanych situacich vyzadujicich
konzultaci.

(@) Uvédomte ¢leny spolecnosti o rozsahu
dokumentace, ktera se ma pfipravit, a o
odpovédnosti za jeji pFipravu.

Ano

Ne

N/A

Dokument, ktery
obsahuje pravidla a

postupy
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Konzultace

(b)
()

Oznacdte, kde se ma udrzovat
dokumentace o konzultaci.

UdrZujte predmétné soubory obsahujici
vysledky konzultaci pro odkazy a
vyzkumné Gcely.

Ano

Ne

N/A

Dokument, ktery
obsahuje pravidla a

postupy
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Priloha F

Kontrola kvality zakazky
(Doporu €ené postupy)

Ano Ne N/A Poznamky

1.  Provéfte Ucetni zavérku nebo jinou pfedmétnou
zaleZitost.

2.  Provérte predloZzenou zpravu a vyjadrete se, zda
je pfimérena okolnostem.

3. V pripadé auditni zakazky, provérte auditni
dokumentaci obsahujici vyznamna rizika auditu
a reakci spole¢nosti na takovato rizika.

4.  Rozhodnéte, zda auditni dokumentace vybrana
pro provérku odrazi provedenou praci s
ohledem na zavazné Usudky a dosazené
zaveéry.

5. Provéfte dokumentaci dokazujici, Ze byly
provedeny postupy pro pfijeti zakazky (pfipadné
jeji pokracovani).

6.  Provérte postupy vyhodnoceni v pfipadé
spoléhani se na praci jinych auditor(i nebo
Ucetnich.

7.  Provérte postupy tykajici se dodrzovani
pFislusné legislativy, pozadavka kétovanych
Ucetnich jednotek a kritérii (napfiklad standardud
IFRS).

8.  Provéfte vhodnost vybéru tymu provadeéjiciho
zakazku.

9.  Provérte smluvni dopis.

10. Provéite prohlaseni vedeni Gcéetni jednotky nebo
téch, kdo jsou poveéreni Fizenim.

11. Provéite zavery tykajici se uvazeni predpokladu
stalého trvani tcetni jednotky.

12. Provéite dukazy o pfimérené provérce auditni
dokumentace vykonané vedenim tymu
provadéjiciho zakazku.

13. Provéite jiné zpravy vztahujici se k zakazce jako
jsou povinn& hlaSeni, pokud jde o finan¢ni
instituce.

14. Provérte rozsah neovérovacich sluzeb
poskytnutych klientovi.

15. Provéfte vyznamnost a povahu opravenych a
neopravenych nespravnosti zjiSténych béhem




PRIRUCKA K RIZENI KVALITY PRO MALE A STREDNJi UCETNIi A AUDITORSKE PRAXE

Kontrola kvality zakazky
(Doporu €ené postupy)

16.

17.

18.
19.

20.

21.

zakazky.

Provéfte vyhodnoceni nezavislosti spolecnosti a
pracovniku, véetné pracovnikd a expert(
spole¢nosti v siti provedené tymem
provadéjicim zakazku.

Provéfte dikazy, Ze se konaly s ostatnimi
partnery konzultace, co se tyce obtiznych nebo
spornych zalezitosti a odliSnosti nazor(, a ze
pFislusné zavéry byly implementovany.

Provéfte doporuceni odbornych konzultantd.

Provéfte zaleZitosti, které maji byt oznameny
managementu a tém, kdo jsou povéreni fizenim,
a kde je to vhodné, regulatornim organtm.

Béhem kontroly kvality zakazky provedte diskuzi
s partnerem odpovédnym za zakazku, aby byla
provérena rozhodnuti o spornych, obtiznych
nebo sloZitych aspektech zakazky ovliviujici
zverejnéni v Ucetni zavérce.

Tam, kde doporuceni osoby provadséjici

kontrolu kvality zakazky nejsou akceptovana
partnerem odpovédnym za zakazku a zalezitost
neni vyfeSena ke spokojenosti osoby
provadéjici kontrolu kvality zakazky, nemuze se
zprava datovat, dokud neni zaleZitost vyfeSena
dodrzovanim postupu spolecnosti pro vyfizovani
rozdilnych nazora. Uvedte podrobnosti, pokud je
to vhodné.

Ano

Ne

N/A

Poznamky
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Priloha G

Proces monitorovani systému  Fizeni kvality
(Doporu éené body k Gvaze)

Ano Ne N/A Poznamky

1.  Vyhodnoceni systému fizeni kvality bylo
naplanovano na vhodnou dobu (tudiz na
obdobi mimo hlavni sezénu spoleénosti).

2. Aktualni manual fizeni kvality spolec¢nosti byl
provéfen, aby se zarucilo, Ze znalost systému
je uplna.

3.  Bylo vzato v Gvahu, zda zmény v profesi a
zavazném profesnim navodu mohou naznacit
potfebu revidovat nebo aktualizovat systém
fizeni kvality, nebo souvisejici smérnice.

4.  Byly ziskany informace, v&etné jejich
posouzeni, o pravidlech spolecnosti,
pozadavcich a postupech kontinualniho
profesniho rozvoje.

5.  Bylo provéfeno dodrZzovani povinného
profesniho kontinualniho rozvoje partnery a
zaméstnanci a souvisejici hlaseni.

6.  Bylo provéfeno vedeni a odpovédnost za
ziskavani, studium a predavani relevantnich
profesnich vyvojovych trend( v oblastech, ve
kterych spolecnost nabizi sluzby.

7.  Byly provéfeny interni a externi programy
Skoleni absolvované partnery a pracovniky
béhem minulého roku.

8.  Byly vedeny pohovory se samostatné ¢innym
auditorem/Gc¢etnim znalcem nebo partnery
odpovédnymi za rizné stranky systému fizeni
kvality.

Béhem kazdého pohovoru byly kladeny otazky:

(@) Nastaly néjaké zmeény v jejich oblasti,
které si vyZadaji zménu systému fizeni
kvality nebo souvisejici dokumentace?

(b) Nastanou béhem pFistiho roku néjaké
zmény, na které by se mélo okamzité
zaméfit?

(c) Byly v jejich oblasti néjaké vyznamné
prestupky nebo jiné udalosti, které by
naznacovaly nedostatek v systému
fizeni kvality?

(d) Projevil néjaky partner nebo pracovnik
neochotu dodrzovat firemni pFistupy?

(e) Byly néjaké stiznosti tykajici se
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Proces monitorovani systému  Fizeni kvality

(Doporu éené body k Gvaze) Ano | Ne | N/A Poznamky

nedodrzovani pravidel jak zevnitf, tak
zvnéjsSku spolecnosti?

(H  Existuji néjaké dalsi otazky ke zvazeni,
které mohou byt podstatné pro systém
fizeni kvality?

9.  Byly v pribéhu obdobi néjaké jiné provérky
regulatornich nebo profesnich postupl?
(Pokud ano, opatfete si kopie a vezméte v
Gvahu zaveéry.)

10. Byla zvaZena pfiméfenost procesu spole¢nosti
k feSeni spord/nesouhlasu a disciplinarnich
procedur? Konkrétné by mély byt polozeny
dotazy typu, jak byly jakékoliv disciplinarni
zalezitosti vyporadany a jaka byla povaha
zalezitosti oznamenych podle pravidla
spole¢nosti na ochranu oznamovatele.

11. Byl vybran vzorek ze zaznamu spole¢nosti o
prohlaseni tykajici se zalezitosti nezavislosti,
davérnosti, dodrzovani pravidel spole¢nosti,
standard fizeni kvality a z potvrzeni o
dodrzovani pravidel (pokud je to pouzitelné)?

12. Obsahovaly provérené spisy dokumentaci ke
zvazeni a vyjadreni adekvatnosti a
pfiméfenosti pfijatych rozhodnuti a
podniknutych kroku v dotéenych zalezitostech:
(@) vnitfni a vnéjsi stiznosti;

(b) spory o profesnich zalezitostech; a
(c) zaznamenané nedodrzeni pravidel a
postupu (partnery nebo zaméstnanci).

13. Bylo provedeno (Cislo) inspekci spisu s
pouzitim kontrolniho seznamu pro spisové
inspekce, aby se zjistilo, zda se dodrzuji
pravidla Fizeni kvality spole¢nosti. Byly
vybrany takové spisy, aby se ve tfiletém cyklu
monitorovaci dohlidky inspekce splnila
nasledujici kritéria:

Nasledujici spisy budou kontrolovany
[zkontroluj (a) a (b) podle pfijatého pravidla
spole¢nosti. Napfiklad mohou byt uvazeny jak
kvantitativni (Ciselné), tak kvalitativni (rizikové)
faktoryl]:

(2) alespon jedna provérka a jedna auditni
zakazka od kazdého partnera;

(b) alespon jedna ovéfovaci zakazka jina
neZ audit nebo provérka.
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Proces monitorovani systému  Fizeni kvality

(Doporu éené body k Gvaze) Ano | Ne | N/A Poznamky

14. Pf¥iinspekci spisu zaznamenejte kazdy
nalezeny zavazny nedostatek. Pokud byly
zjistény zavazné nedostatky, predstavuiji
nedostatek v systému, ktery se musi oprauvit,
nebo se jedna o nedodrzeni pravidel
spolec¢nosti?

15. Spisy podrobené dohlidce by nemély
zahrnovat zadné takové, ve kterych by byl
dohliZitel zapojen jako partner odpovédny za
zakazku nebo jako osoba provadéjici kontrolu
kvality zakazky. V takovych pfipadech by méla
byt pfidélena alternativni osoba. (V pravém
sloupci se vyZaduje odpovéd.)

16. Dohlizitel po provedeni vySe uvedenych
procedur rozhodl, Ze nejsou potfebné Zadné
podstatné zmény systému Fizeni kvality ani
souvisejici dokumentace.

Jestlize jsou zapotfebi zmény systému fizeni
kvality, byla pro prezentaci partnerim
pfipravena zprava obsahujici doporuéeni nebo
pozadované zmény. Navrzené zmény byly
dolozeny dikazy pro odivodnéni doporuceni.

17. Zvazte areagujte na okolnosti, které se

vztahuiji k:

(&) znamce odporu nebo netspéchu v pfijeti
navrzenych zmeén nebo pfi zvazovani
prijmout konstruktivni pfipominky;

(b) zdani, ze neni zadny takovy odpor nebo
neuspéch; nebo

(c) konzultaci se samostatné ¢innym
auditorem/acetnim znalcem nebo
partnerem nebo externim expertem s
cilem provéreni navrzené rady, zda se
domnivd, Ze zmény nebo pfipominky
jsou vhodné.

18. Dusledky jakychkoli chyb, opomenuti, spor(
nebo nedodrZzovani pravidel v souvislosti s
pravnimi, smluvnimi a profesnimi zavazky
spole¢nosti byly zvazeny a patfiéné oznameny
partnerm.

19. Zprava, ktera obsahuje provedené postupy, z
nich vyplyvajici zavéry a vysledna doporucent,
byla vypracovana a odevzdana pfisluSnému
partnerovi (partnerim) ve spole¢nosti. Zprava
byla projednana s partnerem (partnery) a oni
souhlasili s implementaci doporuéeni a s
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Proces monitorovani systému  Fizeni kvality
(Doporu €ené body k Gvaze)

informovanim pfislusnych partnerd a dalSich
zaméstnancu o zjiSténich a doporucenich.
Jestlize nesouhlasili, vyjadrili souhlas s
vyuzitim postupu spoleénosti pro feSeni
rozdilnych nazort a se zdokumentovanim
vysledku.

Ano Ne N/A Poznamky
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Priloha H

[NAZEV SPOLECNOST]]

MONITOROVACI ZPRAVA

[JMENO DOHLIZITELE]

[Datum vystaveni]
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[NAZEV SPOLECNOSTI]
Pfehled

ISQC 1.48 fika:

48. Spolecnost je povinna stanovit proces monitorovani, ktery ji poskytne pfiméfenou jistotu, ze zasady a
postupy tykajici se systému fizeni kvality jsou nalezité, pfimérené a funguiji efektivné. Tento proces musi:

(@) zahrnovat nepretrzité posuzovani a hodnoceni systému fizeni kvality spoleénosti, véetné
periodickych kontrol nejméné jedné zakazky za kazdého partnera odpovédného za zakazky;

(b) pozadovat, aby odpovédnost za proces monitorovani byla svéfena partnerovi, partnerdm nebo
jinym osobam s dostate¢nymi a pfislusnymi zkuSenostmi a pravomocemi ve spoleénosti tak, aby
mohli tuto odpovédnost prevzit; a

(c) pozadovat, aby ti, ktefi se podili na realizaci zakazky nebo kontrole kvality zakazky, neprovadéli
monitorovani zakazky. (viz. odst. A64-A68)
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[NAZEV SPOLECNOSTI]
Dotaznik dohlizitele

Monitorovaci zprava bude v prvni fadé tvofit odpovédi na nasledujici otazky.

Pro kazdou z otazek s odpovédi “Ne” uvedte prosim vaSe pozorovani, zavéry a doporuceni (pokud je to
aplikovatelné) do vasi zpravy partnerovi (partnerim) odpovédnym za fizeni kvality.

Ano Ne N/A Poznamky

1. Je vedeni systému Fizeni kvality ve
spole¢nosti zadano partnerovi nebo jiné osobé
s dostate¢nymi a nalezitymi zkuSenostmi a
pravomocemi?

2. Ma spolegnost pisemny manudl nebo pravidla
pro fizeni kvality?

3.  Shoduje se obsah pisemného manudlu fizeni
kvality ve vSech zavaznych ohledech s
pozadavky ISQC 1, nebo s pozadavky jiné
prislusné jurisdikce?

4.  Byly vysledky porovnani manualu fizeni kvality
spole¢nosti s pozadavky ISQC 1 (nebo s
pozadavky jiné pfislusné jurisdikce) sdéleny
0sobé (osobam) odpovédnym za systém
fizeni kvality ve spole¢nosti (véetné
podrobnosti o chybéjicich nebo nevhodnych
pravidlech, postupech a dokumentaci)?

5.  Byla zkontrolovana alespon jedna zakazka
kazdého partnera?

6.  Zajistil jste u kontrolovanych zakazek, Ze jste
(jako dohlizitel) nebyl ¢lenem tymu
provadéjiciho zakazku, ani osobou provadeéjici
kontrolu kvality zakazky?

7.  Byly nalezeny néjaké nedostatky, které se
ukazaly jako systémové, opakované nebo
jinak zavazné a vyzaduijici rychly opravny
zasah?

8.  Existuje dukaz, Ze zprava vydana spole¢nosti
mohla byt nevhodna?

9.  Existoval dikaz, Ze nebyly provedeny
procedury pozadované pro zakazku?

10. Byly vSechny nedostatky pisemné hlaseny
partnerovi (partneriim) odpovédnym za
systém fizeni kvality ve spole¢nosti?

11. Byl pfislusny kontrolni seznam pro inspekci
spisu vyplnén a zaloZzen do dokumentace?

12. Existuje dukaz, Ze partner (partnefi)
odpovédni za systém fizeni kvality ve
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spolecnosti pfednesli alespon kazdoro¢né
pFislusnym partnerdm a ostatnim osobam,
jichz se tykaji monitorovaci procedury
provedené v minulém roce, zavéry z
takovychto procedur a popis veskerych
nalezenych systémovych, opakovanych nebo
jinak zavaznych nedostatkd a opatfenich na
vyfeSeni téchto nedostatkd?

Ano

Ne

N/A

Poznamky
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Monitorovaci zprava

Komu: (Partner (partnefi) odpovédni za systém fizeni kvality ve spole¢nosti)
Provérka provedena mezi (po¢atecni datum) a (kone¢né datum)
Revidované obdobi: od (pocatecni datum) do (kone¢né datum)

Jméno samostatné ¢inného auditora/U¢etniho znalce nebo partnera (partnert), jehoz spisy byly provérovany:

Byl jsem uréen/sjednan k provedeni monitorovaci inspekce pro spoleénost, véetné provérky pravidel systému
fizeni kvality a provérky alespori jedné zakazky kazdého partnera.

Ukazuje se, Ze vedeni systému fizeni kvality ve spole¢nosti [je/neni] pfidéleno partnerovi nebo jiné osobé s
dostateénymi a vhodnymi zkuSenostmi a pravomocemi.
(Vlozte vysvétleni, je-li zavér negativni.)

1.  Spole¢nost [m&/nemd] pisemny manual fizeni kvality a/nebo pravidla a postupy pro fizeni kvality.

((Vlozte vysvétleni predlozené partnerem (partnery) odpovédnymi za systém fizeni kvality, jestlize
pisemny manual fizeni kvality je neuplny.)

2. Podle mého nazoru obsah pisemného manualu Fizeni kvality [odpovida/neodpovida] ve vSech dulezitych
ohledech pozadavkum ISQC 1 [nebo pozadavkdm jiné prislusné jurisdikce].
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[Nalezl/nenalezl] jsem nasledujici chybéjici nebo nevhodna pravidla, postupy a/nebo dokumentaci ve
vasem manualu Fizeni kvality.

[Nalezl/nenalezl] jsem dlikaz, Ze partner (partnefi) odpovédni za systém Fizeni kvality ve spole¢nosti prednesli
alespon kazdoroc¢né pfislusSnym partnerdm a ostatnim osobam, jichz se tykaji monitorovaci procedury
provedené v minulém roce, zavéry z takovychto procedur a popis jakychkoliv nalezenych systémovych,
opakovanych nebo jinak zavaznych nedostatkd a opatfenich na vyreSeni téchto nedostatku.

Provéroval jsem alespon jednu zakazku kazdého partnera.

U provéfovanych zakazek jsem ovéfil, Ze jsem nebyl ¢lenem tymu provadéjiciho zakazku, ani osobou
provadéjici kontrolu kvality zakazky.

VloZte podrobnosti o kazdé vybrané zakazce (véetné jména partnera, typu zakazky, jména klienta a
obdobi).

[Nalezl/nenalezl] jsem ve spisu zakazky nedostatky, které se ukazaly jako systémové, opakované nebo
jinak zavazné a vyZadujici rychlé opravné opatfeni.

VloZte podrobnosti o kazdém takovém nalezeném nedostatku.

[Nalezl/nenalezl] jsem dikaz, Ze zprava vydana spole¢nosti mohla byt nevhodna.

VloZte podrobnosti o dikazu ukazujicim moznost, Ze vydana zprava mohla byt nevhodna.
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[Nalezl/nenalezl] jsem dikaz, Ze procedury pro zakazku pozadované standardy ISA nebo spoleénosti
nebyly provedeny.

VloZte podrobnosti o dilkazu ukazujicim, Zze poZzadované procedury nebyly provedeny, véetné odkazu na
dany pozadavek.

Oznamil jsem v8echny nedostatky nalezené v prab&hu mé provérky partnerovi (partnerdm) odpovédnym
za systém fizeni kvality ve spole¢nosti.

10.

U provérovanych spist jsem vyplnil pfislusné kontrolni seznamy pro inspekci spist a tyto jsou pfipojeny
k této zpravé jako dodatky.
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VZOR
MANUAL RIiZENIi KVALITY

SAMOSTATNE CINNY AUDITOR/UCETNI ZNALEC BEZ ZAM ESTNANCU S
ODBORNOU KVALIFIKACI



VZOR MANUALU RIZENi KVALITY SAMOSTATNE CINNY AUDITOR/UCETNI ZNALEC

Vzorovy manudl — Komu je ur €en? Jak ho pouzivat?

Pravidla a postupy navrhované v tomto vzorovém manualu jsou uréeny tém spolecnostem, které jsou
vedeny samostatné ginnym auditorem/G&etnim znalcem (SCA) a jsou navrzeny tak, aby pomohly
samostatné ¢innym auditordm/dc¢etnim znalcim se zfizenim a zavedenim systému Fizeni kvality v
souladu s ISQC 1. Obsah tohoto manuélu by mél byt pfezkoumén a doplfiovan tak, aby vystihoval
konkrétni okolnosti kazdého samostatné ¢inného auditora/tcetniho znalce. Akronymy pouZzivané k
oznaceni vedoucich pozic by mély byt zménény, aby odrazely nazvy pouzivané v ramci spolec¢nosti se
samostatné ¢innym auditorem/G¢etnim znalcem. Vyrazy a slovni spojeni definované v ISQC 1 a

v Mezinarodnich pfedpisech v oblasti fizeni kvality, auditu, provérek, ostatnich ovéfovacich zakazek a
souvisejicich sluzeb maji v tomto manualu stejny vyznam.

Text, ktery navrhuje nejlepSi postup spiSe nez pozadavek, je oznacen kurzivou. Spole¢nosti maji
moznost odstranit nebo pozmeénit tyto ¢asti textu ze vzorového manualu.

Pro ucely tohoto manualu termin ,,zaméstnanci“ znamena technické zameéstnance bez odbornosti, coz je
zaméstnanec, ktery vykonavé technické tkoly souvisejici se zakazkou jako podporu samostatné ¢inného
auditora/ucetniho znalce. Nezahrnuje to zaméstnance, ktefi provadeéji netechnické, administrativni
prace.
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Obecna pravidla

Cilem samostatné &inného auditora/Géetniho znalce (SCA) je vytvofeni, zavedeni, udrZzovani, monitorovani a
posilovani systému Fizeni kvality, ktery poskytuje pfiméfené uijisténi, ze SCA a jeho zaméstnanci splfuji
Mezinarodni standard fizeni kvality (ISQC) 1 Rizeni kvality u spoleénosti provadéjicich audity, provérky
Ucetnich zavérek, ostatni oveérovaci zakazky a souvisejici sluzby [nebo rovnocenné profesni standardy a
aplikovatelné pravni p Ffedpisy v jurisdikci S CA] a Ze zpravy o zakazkéach jsou pfiméfené danym
okolnostem.

Vlozte dokumenty SCA, které poskytuji podrobnosti o jeho poslani a/nebo o jeho cilech. Jako
navod, které materialy by mély byt zafazeny, postupujte podle PFirucky.

Hlavni Ulohy a odpov édnosti samostatn é €inného auditora/i €etniho znalce a jeho zam éstnanc U
SCA piedstavuje kone&nou autoritu a nese odpovédnost za systém Fizeni kvality.

Prvoradym poselstvim SCA je jeho odpovédnost za kvalitu a povzbuzovani a podpora zaméstnancu, kteff se
spolupodileji na této odpovédnosti.

SCA a kazdy zaméstnanec, dle jednotlivych trovni, jsou odpovédni za zavedeni zasad fizeni kvality.
Hodnoty SCA zahrnuiji [ur éete dal$i obvyklé hodnoty, které se odrazeji v kult  ufe SCA].

Je pozadovano, aby se SCA a jeho zaméstnanci pfizptsobili nasledujicim pokyngm:

. jednéni v souladu s etickym chovanim a kvalita sluzeb jsou zakladni prioritou; obchodni zaméry
nemohou prevysit kvalitu vykonané prace;

. seznameni se, porozuméni a dodrzovani Etického kodexu;*?

. porozuméni odpovédnosti SCA a zaméstnanc( rozpoznat, zverejnit a zdokumentovat hrozby ohroZeni
nezavislosti a postup, ktery je tfeba uplatnit, aby doslo k pokryti a fizeni identifikovanych hrozeb;

. vyhybani se okolnostem, p/i nichz mdze byt (nebo se mize zdat) nezavislost oslabena;
. dodrzovani pozadavkd kontinuélniho profesniho rozvoje, véetné vedeni zaznamd o ném;

. udrZzovani kontaktu se sou¢asnym vyvojem profese, platného koncepéniho rdmce Ucetniho vykaznictvi a
ovérovacich standardd (napfiklad IFRS, ISA), Ucetnich postupt a postupd zverejriovani, fizeni kvality,
firemnich standardd a vyvojem prislusnych odvétvi a specifik klientd;

. poskytovani podpory SCA a zaméstnancim, pokud je o ni pozadano a je tfeba, aby se jim pomohlo
prostfednictvim sdilenych védomosti a zkuSenosti a zvySila se kvalita sluzeb pro klienty;

. vedeni pfesnych a podrobnych ¢asovych zaznamd (pravidelné zapisovanych do systému dochazky i
fakturace) ke sledovani a urceni ¢asu straveného na zakazkach a ostatnich pracich (jak fakturovatelné,
tak nefakturovatelné);

13 . . . T . v , v
Nebo etického kodexu organizace, jejimz je auditor/ucetni znalec ¢lenem.
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ochrana a fadné pouzivani a udrzovani kancelarského a pocitacového zafizeni (véetné siti a
komunikacnich prostfedkd) a dalSiho sdileného majetku. To zahrnuje pouzivani technologickych
prostfedkd SCA pouze ke vhodnym obchodnim téeldm pfi uvazeni etiky, mléenlivosti ohledné zalezitosti
klienta a ochrany soukromi;

udrzovani dat SCA a klientd, obchodnich a klientskych informaci a osobnich informaci zpisobem
zarucujicim jejich ochranu a pIné utajent;

zajisténi, aby se spoleénosti generovana informace o klientech ¢ SCA ukladala v siti v souladu s
vhodnymi postupy pro ukladani dat (pokud je to aplikovatelné);

informovani SCA o jakychkoliv zjisténich ve vztahu k vyznamnému poruseni fizeni kvality, etiky véetné
nezavislosti, mi¢enlivosti ¢i neprijatelnému pouzivani prostfedkd SCA (véetné webu a emailu);

dokumentovani a udrzovani vhodnych zaznamd o kontaktovani vSech vyznamnych klientd, jakmile je jim
poskytovano odborné poradenstvi ¢i jakmile je pozadovano;

dokumentovani a udrzovani vhodnych zaznamd o vSech vyznamnych konzultacich, diskuzich,
analyzach, rozhodnutich a zavérech, o hrozbach omezeni nezavislosti manazerd, obtiznych ¢&i spornych
problémech, rozdilnosti v nazorech a o vSech konfliktech zajmd; a

dodrZovani standardnich postupid SCA ohledné pracovni doby, dochazky, administrativy, pinéni terming
a fizeni kvality.
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1. Odpov édnost vedeni za kvalitu v p Ffipad é samostatn é ¢inného auditora/a c¢etniho
znalce

1.1 Ton, ktery udava vrcholovy management
SCA rozhoduije ve vSech kliovych zaleZitostech tykajicich se odborné praxe.

SCA piijima odpovédnost za vedeni a za podporu prostredi pro zajisténi kvality v ramci spole¢nosti, za
vytvoreni a udrzovani tohoto manualu, dale vSech nutnych praktickych pomucek a pfiruéek podporujicich
kvalitu zakazky.

SCA uréuje provozni a ohlaSovaci strukturu. Dale SCA miiZe urgit kvalifikované zaméstnance, na roéni nebo
jiné periodické bézi, jako osoby odpovédné za uchovani zdznamu nebo za jiné administrativni zaleZitosti
systému fizeni kvality, kone¢na odpovédnost za tyto oblasti vSak bude stale na SCA.

Kazdy, kdo pfevezme urcité odpovédnosti a povinnosti bude hodnocen samostatné ¢innym auditorem/d¢etnim
znalcem, zda disponuje dostateénymi a vhodnymi zkuSenostmi a schopnostmi plnit své odpovédnosti.

1.2 Pozice vedeni

Ve v8ech é&astech tohoto manudlu fizeni kvality budou odkazy na rizné vedouci pozice v rdmci praxe SCA.
SCA bude zastavat nékolik funkci. Funkce lidskych zdroji mdze byt vykonavana vhodné vzdélanym
zaméstnancem a kontrola kvality zakdzky bude obsazena vhodné vzdélanym externim odbornikem.

SCA (Samostatné ¢inny auditor/G&etni znalec). Majitel a manazer SCA
OPKKZ (Osoba provadgjici kontrolu kvality zakdzky). Jakakoliv osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky

LZ *(Lidské zdroje). Pracovnik odpovédny za obsazeni viech pozic véetné odpovédnosti za uchovani
zaznamu s ohledem na profesni povinnosti, jako jsou ¢lenské poplatky a kontinualni profesni rozvoj

% SCA maze Easto prevzit nékteré nebo veskeré funkce LZ
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2. Relevantni etické pozadavky
SCA uznava hodnotu etického vedeni a pfijima odpovédnost tuto hodnotu poskytovat.

SCA ogekéava, ze vsichni zaméstnanci si udrzuji aktualni znalosti v§ech ustanoveni obsazenych v Etickém
kodexu. To vyzaduje, aby vSichni zaméstnanci pfevzali osobni odpovédnost za periodickou kontrolu obsahu
Etického kodexu.

2.1 Nezévislost
SCA a vsichni zaméstnanci musi byt nezavisli jak mysli, tak chovanim na klientech i ovéfovacich zakéazkach.

Nezavislost musi byt udrzovana po celou dobu pinéni zakazky pro vSechny ovéfovaci zakazky, jak je uvedeno
v

. Etickém kodexu auditor/G¢etnich znalcd, vydaném Mezinarodni radou pro etické standardy pro Gcéetni,
zejména v sekci 290 a sekci 291;

. ISQC 1; a
. Mezinarodnim auditorském standardu (ISA) 220 Rizeni kvality u auditu Géetni zavérky.

V prfipadé, Ze ohroZeni nezéavislosti nemuize byt zavedenim vhodného ochranného opatfeni eliminovano nebo
sniZzeno na pfijatelnou Groven, SCA odstrani ¢innost, zajem nebo vztah, ktery vytvaFi tuto hrozbu nebo odmitne
pfijmout nebo pokracovat v pInéni zakazky (tam, kde odstoupeni neni mozné).

SCA je odpovédny a musi zajistovat vhodna rozhodnuti k vyfeSeni hrozeb omezeni nezavislosti.

SCA a jeho zaméstnanci jsou povinni sledovat konkrétni okolnosti tak, aby se vyvarovali ohroZeni
nezavislosti. SCA musi byt informovan, vyskytne-li se takovéto ohrozeni.

SCA musi zdokumentovat podrobnosti identifikovanych hrozeb, véetné vztahd nebo okolnosti tykajicich se
klienta, a opatreni, ktera proto zaved!.

Je nutné, aby vSichni zaméstnanci kazdoro¢né poskytovali pisemné potvrzeni, kterym stvrzuji, Ze rozumi a
splfuji ustanoveni sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu a zasady nezavislosti nastavené SCA.

Zaméstnanci, ktefi se podileji na ovéfovaci zakéazce potvrdi SCA, Ze jsou nezavisli ve vztahu ke klientovi a k
plnéni dané zakazky, nebo upozorni SCA na mozné ohrozeni jejich nezavislosti tak, aby mohly byt zavedeny
vhodné zabezpecovaci prvky.

Zaméstnanci musi SCA oznamit, podle svého nejlepsiho védomi, zda v obdobi, ve kterém byla jiz hrozba
znama, poskytli oni sami nebo jini zaméstnanci néjaké sluzby, které jsou zakazany v sekci 290 a sekci 291
Etického kodexu nebo jinou regulatorni pravomoci, coz by vedlo k situaci, Zze by SCA nemohl dokongit
ovérovaci zakéazku.

Pozada-li SCA své zaméstnance, ti pfijmou jakakoliv odpovidajici opatfent, ktera jsou nutnd a mozna, aby
eliminovali nebo snizili ohrozeni na pfijatelnou Groven. Tyto kroky mohou zahrnovat:

. ukonceni ¢innosti v tymu pro ovéfovaci zakézku;
. ukonc&eni nebo zména urgitych typl praci nebo sluzeb vykonavanych na zakazce;
. zbaveni se finanéniho nebo vlastnického podilu;
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. ukonc&eni nebo zména povahy osobnich ¢i pracovnich vztahi s klienty;

. postoupeni prace k dodate¢né kontrole externim auditordm/acetnim znalcdm nebo jinému
zameéstnanci; a

. pfistoupeni k dalSim opatfenim, ktera jsou vhodna k feSeni dané situace.

2.1.1. Dlouhodobé spojeni vedoucich pracovnik  a (véetn é rotace partner dg)na auditorskych
zakazkéach pro subjekty ve Ffejného zajmu

SCA a jeho zaméstnanci se musi fidit dle sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu, které se tykaji povinné
rotace vedoucich zakazek a rotace osob provadéjicich kontrolu kvality na vSech zakézkach subjektt verejného
zajmu.

Podle odstavce 290.151, v pfipadé&, Ze je auditni klient subjektem vefejného zajmu a SCA nebo OPKKZ byli po
urgitou dobu zapojeni u daného klienta [uve dte po éet let v souladu s pravidly S CA: ne vice neZ sedm let ],
tak se tyto osoby nebudou podilet na pInéni zakazky, dokud neuplynou [dalSi éasové obdobi, alespo i 2
roky .

Jisty stupen flexibility miZze byt nezbytny v ojedinélych pfipadech za nepredvidatelnych okolnosti, které nejsou
pod kontrolou spole¢nosti, kdy je pokraGovani jedince na zakazce zvlasté dulezité ve vztahu ke kvalité auditu.

V téchto pfipadech budou pouZzity ekvivalentni zabezpecovaci prvky tak, aby se sniZilo ohroZeni na pfijatelnou
uroven. Tyto zabezpecovaci prvky budou minimalné zahrnovat dodate¢né kontroly vykonanych praci. Kontroly
budou provadény profesné vzdélanym kolegou, ktery neni spojen s auditorskym tymem. Okolnosti, za kterych

nebude rotace doporu¢ovana nebo vyZzadovana, by meély byt zavazné. V pfipadé, Ze se ohroZeni nezavislosti,

které se tyka SCA nebo OPKKZ, znovu vyskytne, je v prvni Fadé nutné provést rotaci jako ochranné opatfent,

aby se riziko sniZilo na pfijatelnou Uroven.

Hodnoceni nezavislosti tymu provadeéjiciho zakdzku je dulezita ¢ast postupu pfijeti a pokracovani vztahu s
klientem. Jestlize z hodnoceni tymu vyplyne nutnost rotace ¢lend tymu, musi byt tato skuteénost oznamena
SCA.

Po zhodnoceni okolnosti (véetné klientovy odekavané reakce) provede SCA co nejdfive rozhodnuti, zda je
vystfidani ¢lend tymu skutecné nutné.

Jestlize je rotace nutna, SCA uréi jiného (externiho) kvalifikovaného auditora/Géetniho znalce, aby prevzal
vedeni tymu a upresni délku obdobi, po které se nema pracovnik Gc¢astnit auditu ve spolec¢nosti a dalsi
ddlezité pozadavky.

JestliZze rotace neni nezbytna, SCA uréi nahradni zabezpe&ovaci prvky, aby sniZil riziko na pfijatelnou Grover.

Vlozte formulaF Prohlaseni nezavislosti SCA

2.2 Konflikt zajm G

SCA a jeho zaméstnanci se musi fidit sekci 220 Etického kodexu, ktera popisuje zajmy, vlivy a vztahy, které
mohou zpGsobit stiet zajm(. SCA a jeho zaméstnanci musi byt bez jakychkoli zajm(, vliva nebo vztaht v
zalezitostech tykajicich se klientd, které by naruSily profesni tsudek nebo objektivitu.

SCA je odpovédny za rozvoj, zavedeni, soulad, posileni a sledovani metod a postupti navrzenych tak, aby
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pomohly SCA a jeho zaméstnanctim v porozuméni, identifikaci, zdokumentovani a pokryti stfetu zajm@ a k
uréeni vhodného feSeni.

SCA zajisti, aby v pfipadé identifikace stfetu nebo mozného stretu zajmu nasledovaly vhodné postupy.
Predpoklada se, dokud nebude prokazan opak, Ze v pfipadé, kdy se objevi i jen mozny stfet zajma, tak SCA
nebo jeho zaméstnanci nebudou jednat, poskytovat poradenstvi nebo razné zavéry, dokud se dukladné
nepro3etfi skute€nosti a okolnosti situace a dokud nejsou presveédceni, Ze jsou poZadované zabezpecovaci
prvky a jednani nastavena a pfipravena a je vhodné jednat.

Rozhodnuti jednat nebo poskytnout poradenstvi za téchto okolnosti je vysoce vyjimecné a je doporuc¢ovano
v8echny podrobnosti Fadné zdokumentovat.

Zaméstnanci by méli prezkoumat konkrétni okolnosti a oznamit SCA i mozny stfet zajma, ktery se jich tyka
nebo se bezprostiedné tyka jejich rodiny. SCA a jeho zaméstnanci by méli rovnéz oznagit a zvefejnit jakykoli
stfet z4jmu mezi nimi samymi a spole¢nostmi klient(, zvlasté kdyz poskytuji sluzby pfimo témto klientiim. Tito
zaméstnanci by méli zajistit fadnou péci, dodrZzovat pravidla spole¢nosti, projednat zvIaStni okolnosti, aby
zjistili, jak se maji k situaci postavit a zjistit si, zda by se méli vyhnout poskytovani urcitych sluzeb.

Po projednani s ostatnimi zaméstnanci ma SCA koneénou rozhodovaci pravomoc tykajici se stfetu zajmd,
ktera maze zahrnovat:

. odmitnuti nebo zastaveni poskytovani sluzeb, plnéni zakazky nebo jiného jednani;

. uréeni a pozadovani urgitych opatfeni a postupt k pfesnému pokryti konfliktu, ochranu citlivych
klientskych dat, zajisténi ziskani pfisluSnych svoleni a provedeni zvefejnéni, jestliZze je toto jednani
povazovano za akceptovatelné;

. presné zdokumentovani postupd, uplatnénych ochrannych opatfeni a dalSich rozhodnuti a doporuceni,
ktera byla uc¢inéna;

. fizeni disciplindrnich postupt a sankci vici partnerovi a zaméstnancim za nedodrzovani pravidel; a

. iniciovani a u¢astnéni se preventivnich planovacich opatfeni, ktera slouzi k vyvarovani se situacim
konfliktd zajma.

Klient bude upozornén na obchodni zajmy nebo aktivity SCA, které by mohly zapFiginit konflikt zajm( vSech

znamych dot&enych stran v situacich, ve kterych spole¢nost vystupuje pro dvé nebo vice stran s ohledem na

zalezitosti, ve kterych jsou jejich zajmy v konfliktu, a upozorni klienta v navrhu poskytovanych sluzeb, ze SCA

nejednéa exklusivné pro zadného klienta. Ve vSech pfipadech by mél byt ziskan klientav souhlas k jednani.

P# rozhodovani SCA o piijeti ¢i pokradovani zakazky, on a jeho zaméstnanci zdokumentuji ve spisu zakazky
identifikované konflikty, a to obvykle v ¢asti prijeti a pokracovani nebo v ¢asti planovani. Tato ¢ast maze
zahrnovat jakoukoli korespondenci nebo diskusi, ktera se tyka povahy konfliktu, stejné tak jako konzultace s
ostatnimi osobami, dosazené zavéry, uplatnéné zabezpecovaci prvky a nastolené postupy zvolené k
identifikaci konfliktni situace.

Pokud je poZzadovana interni divérnost, bude nutné zabranit ostatnim zaméstnancim v pfistupu k informacim
pouzitim firewalld, fyzické, osobni, spisové a informacéni bezpecénosti; zvlastni dohody o mi€enlivosti; €i
oddéleni a uzamceni spisli nebo pfistupu k datim. Kdyz jsou tato opatfeni pfijata, vSichni zaméstnanci,
kterych se opatfeni tykaji, je musi respektovat a fidit se jimi bez vyjimky. Obecné je vSak doporu¢ovano se

vyhybat situacim, které vyzaduji takovato opatreni.
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Jestlize si zaméstnanci nejsou jisti svymi odpovédnostmi ohledné vyhodnoceni konfliktu nebo potencialniho
konfliktu zajmu, doporucuje se, aby probéhla diskuse s jinymi nezasvécenymi pracovniky s pozadavkem na
pomoc p/i tomto vyhodnoceni.

Pokud zaméstnanci zjisti, Ze jiné osoby konaji (Umysiné ¢i z nedbalosti) v nékterych situacich proti pravidldm
spolecénosti ¢i konkrétnim ustanovenim ohledné zakazek (v jinych nez banalnich nebo bezvyznamnych
pfipadech), je doporudovano, aby tato skute¢nost byla okamzité oznamena SCA.

2.3 Zachovani d avérnosti informaci

SCA a zaméstnanci musi chranit a udrzovat divérnost veskerych informaci o klientovi, u nichZ je pozadovana
davérnost a ochrana v souladu s platnymi zakony, regulatornimi pravomocemi, sekci 140 Etického kodexu,
pravidly spole€nosti a s konkrétnimi instrukcemi a dohodami s klientem.

Informace o klientovi a jakékoliv osobni informace ziskané béhem zakazky by mély byt pouzity ¢i zvefejnény
pouze za Ucelem, pro jaky byly shromazdény.

Osobni informace a informace o klientech budou uchovavany tak, jak je definovano v postupech spolecnosti
SCA ohledné pristupt a uchovani informaci. Dokumenty by mély byt uchovavany ve spise po dobu nutnou k
plnéni profesnich, regulatornich ¢&i pravnich pozadavkd.

Pravidla SCA poZaduiji, aby osobni informace a informace o klientech byly spravné, Gplné a aktudlni, jak je to
jen mozné.

Pravidla SCA dovoluji, aby osoba nebo klient (s pfislu§nym opravnénim) byl na pozadani informovan o
existenci, pouZiti a zvefejnéni osobnich informaci ¢i specifickych ekvivalentnich obchodnich informaci, a aby
(kdyz je to vhodné) byl poskytnut pfistup k témto informacim. Tyto informace nutné nezahrnuji auditni
dokumentaci auditora, ktery je vlastnictvim SCA.

SCA sdéli sva pravidla a poskytne pfistup k informacim v pfiruéce, smérnicich a interpretacich prostfednictvim
manualu fizeni kvality, k jiné auditni dokumentaci spole¢nosti (jako jsou Skolici materialy), a to i elektronicky, s
cilem vzdélavat vSechny své zaméstnance v otazkach pozadavkud a problémd soukromi a ddvérnosti klientd.

Pravidla SCA udrzuji standardni technologii zahrnujici firewall, hardware a software stejné tak, jako postupy
pfenosu a uchovani dat navrzenych k uchovani, utfidéni a obnoveni elektronickych informaci, a aby chranila
tyto informace pred neopravnénym pristupem ¢i nevhodnym pouzitim (jak interné, tak externé) (pokud je to
pouzitelné).

Pravidla SCA vyZaduiji Gdrzbu interni a externi manipulace s originalnimi spisy a postupy uloZeni a prostfedky
k ochrané, uchovani, utfidéni a obnoveni informaci ve spisu, a aby byla zajiSténa ochrana téchto informaci
pfed neopravnénym pristupem ¢i nevhodnym pouzitim (jak interné, tak externé).

SCA rovnéz pozaduje, aby bylo prohlaseni o divérnosti podepsano véemi pracovniky pfi jejich prijeti a
doporucuje se, aby tato dokumentace byla uchovavana ve spise. Ocekava se, ze vsichni pracovnici jsou
dukladné obeznameni s pravidlem spoleénosti SCA o divérnosti a dodrzuji jej. Potvrzeni o tom bude doloZeno
podpisy na firemni smlouvé o divérnosti.
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3. Prijeti a pokra ¢ovani vztah a s klientem a p Ajeti konkrétnich zakdzek

3.1 Prijeti a pokra éovani vztah 0 s klientem

SCA piijme nové zakézky nebo pokraduje v existujicich zakézkach a ve vztahu ke klientovi jen poté, co byl
proveden kontrolni proces jim samym nebo jeho kvalifikovanymi zaméstnanci.

Pro kaZdou pokracujici zakazku je vhodné zdokumentovat, zda bylo provéfeno pokracovani vztahu s klientem
na zakladé predchozi zakazky a planovani pokracujici zakazky s uvazenim a urcéenim, zda je vhodné
pokracovat v poskytovani sluzeb klientovi. Provéfovaci proces by mél vzit v Gvahu také pozadavky na rotaci.

SCA musi schvalit a rozhodnout, zda pAjmout nebo pokradovat v zakazce v souladu se svymi pravidly a

postupy.

Pokud po dokonéeni faze pfijeti a naplanovani zakazky dojde k identifikaci vyznamnych rizik spojenych s
klientem nebo zakazkou, SCA zvazi konzultaci s externim kvalifikovanym odbornikem a zdokumentuije, jak
bude tato zalezitost vyreSena.

Pokud po pfijeti &i pokradovani zakazky SCA obdrZi informace, které, pokud by je znal dfive, by vedly k
odmitnuti zakazky, SCA musi zvazit, zda pokracovat v zakézce a obvykle bude hledat pravni poradenstvi
ohledné své pozice a svych moznosti, aby zajistil, Ze pIni veSkeré profesni, regulatorni a pravni poZzadavky.

P#i vyhodnocovani zda SCA méze ¢ nemdze pfimout zakazku nebo v ni pokradovat, musi zvaZit:

. zda SCA a zaméstnanci jsou, nebo se mohou pfimérené rychle stat, dostateéné kompetentni vykonat
zakézku (to by mélo zahrnovat znalost oboru a podnikani a zkuSenosti s regulatornimi pozadavky a
pozadavky na vykaznictvi);

. pfistup k jakymkoliv odbornikdm, ktefi mohou byt teba;
. urceni osoby uréené k vykonani kontroly kvality zakazky (pokud je tfeba) a jeji dostupnost;

. jakékoliv navrzené vyuziti prace jinych auditord a Ucetnich expertd (véetné jakékoliv spoluprace, ktera mdze
byt nutna s jinou kancelasi spolecnosti ¢i spolec¢nosti v siti);

. schopnost plnit terminy zakazky;
. zda existuje jakykoliv skute¢ny ¢i potencialni konflikt zajmd;

. zda jakékoliv identifikované hrozby omezeni nezavislosti maji nebo mohou mit zabezpecovaci prkvy
aplikované a prosazované ke snizeni hrozeb na pfjatelnou Grover;

. kvalitu managementu (potencialniho) klienta, stejné tak téch, ktefi jsou odpovédni za fizeni, a téch kdo Fdi ¢i
vykonavaji vyznamny vliv nad Gcetni jednotkou, véetné jejich bezihonnosti, schopnosti a podnikatelské
povésti (zahrnujici zvazeni jakychkoliv soudnich pfipadd nebo negativni publicity okolo organizace) v souladu
se soucasnou a minulou zkuSenosti s firmou;

. pfistup téchto osob a skupin k vnit/mimu kontrolnimu prost/edi a jejich ndhled na agresivni ¢i nevhodné
interpretace Ucetnich standardd (véetné uvazeni jakychkoliv vyrokd s vyhradou, které byly dfive vydany, a
povaha téchto vyhrad);

. povahu ¢innosti Gcetni jednotky, véetné obchodnich postupd a finanéniho zdravi organizace;

. zda je SCA ze strany klienta tla¢en k dodrzovani fakturaénich hodin (fakturovanych cen) na nepfimérené
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nizké urovni;
. zda SCA ocekava jakékoliv omezeni v rozsahu:;
. zda existuji jakékoliv znaky kriminalni ¢innosti; a

. spolehlivost prace vykonané predchazejici spoleénosti a zpdsaob, jakym tento pfedchddce reagoval na
komunikaci (véetné znalosti ddvodd, proc¢ klient opustil pfedchozi firmu).

Vlozte dodateéna pravidla SCA nebo kritéria pro pfijeti a pokradovani v zakézce.
Pro doporuceni viz ¢ast 3.2 Prirucky.

3.2 Navrhy novych klient G

Navrhy budoucim klientdm mohou byt pfipraveny kompetentnimi zaméstnanci a prekontrolovany SCA.
PredloZeni nabidek klientim by vSak mélo pfedchazet hodnoceni klientd a jejich autorizované odsouhlaseni.

Pro kaZzdého nového klienta musi byt provedeno jeho provéreni a zdokumentovani, a to jesté pred prijetim
zakéazky SCA. Tento proces zahrnuje vyhodnoceni v3ech rizik spojenych s klientem.

SCA se dotaze pracovniki nebo tretich stran (véetné predchoziho auditora) pfi rozhodovéani, zda zvazovat
phijeti nového klienta. SCA maze také provést prizkumy pozadi okolnosti, stejné tak jako vyuzit jakychkoliv
online informaci, které mohou byt snadno dostupné.

Jakmile je jednou uginéno rozhodnuti pfijmout nového klienta, SCA by mél pinit relevantni etické pozadavky
(jako je komunikace s predchazejici spole¢nosti, pokud je to pozadovano etickym kodexem) a pfipravit smluvni
dopis k podpisu novym klientem.

3.3 Odstoupeni od vztahu s klientem

SCA urgil postup, ktery ma byt dodrzovan, pokud bylo rozhodnuto, Ze odstoupeni od zakazky je nezbytné.
Tento proces obvykle zahrnuje uvazeni profesnich, regulatornich a pravnich pozadavkd a jakékoliv povinné
oznameni, které musi byt v disledku odstoupeni ucinéno.

SCA se setka s managementem klienta a s témi, ktefi jsou povéreni fizenim, k diskuzi skuteénosti a okolnosti
vedoucich k odstoupeni.

SCA zdokumentuje vyznamné skutecnosti, které vedly k odstoupenti, véetné vysledkd viech konzultaci,
dosazenych zavérd a podkladd pro tyto zavery.

Jestlize existuji profesni, regulatorni nebo zakonné pozadavky, které nuti SCA, aby pokradoval v zakézce,
mély by byt tyto ddvody zdokumentovany vcéetné zvazeni, zda ma byt konzultovan pravni zastupce.
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4, Lidské zdroje

SCA uznava hodnotu a vahu LZ ve vSech zéleZitostech tykajicich se lidskych zdroji. LZ méa odpovédnost za:
. udrzovani pravidel tykajicich se lidskych zdrojd;

. urcovani pozadovanych zmén pravidel vyplyvajici ch z pracovniho prava a regulaci a z vyvoje na
pracovnim trhu k zachovani konkurenceschopnosti;

. poskytovani ndvodd a konzultaci k zalezitostem tykajicich se lidskych zdrojd;
. udrzovani systému ohodnoceni vykonnosti;

. jak je pozadovano, doporucovani konkrétnich ¢innosti nebo postupd pfihodnych okolnostem (jako je
postih, najimani pracovnikd);

. planovani interniho odborného rozvoje;

. udrzovani spist pracovnikd (véetné roéniho prohlaSeni o nezavislosti, potvrzeni o ddvérnosti a zpravy o
kontinualnim profesnim vzdélavéani); a

. rozvoj a zajisténi vstupniho Skoleni.
4.1 Najimani a pé ¢e o zaméstnance

SCA a LZ musi zhodnotit poZadavky na odborné sluzby, aby byli schopni zajistit dostate&nou kapacitu a
kvalifikovanost nutnou k uspokojeni pozadavku klienta. To bude obvykle zahrnovat podrobné o¢ekavani
narokl ze zakazek béhem kazdé ¢asti kalendarniho roku s cilem ur¢it hlavni sezénu a mozné nedostatky
zdroja.

LZ pouzivé pfi najimani zaméstnancd bézné prihlasky, vstupni rozhovory a proces dokumentace.

LZ bere v Gvahu nasleduijici polozky v situaci, kdy SCA vyhledava nové kandidaty na pracovni mista:
. ovéreni akademickych a profesnich osobnich dokladd a kontrola referenci;

. vCéasné objasnéni nedostatkd v zivotopisech uchazecd;

. zvézeni davéryhodnosti a zkontrolovani vypisd z rejstiiku trestd;

. vyjasnéni si s uchazeci pozadavek spolec¢nosti na obdrzeni ro¢nich pisemnych prohlaSeni a prohlaseni
ke kazdé ovérovaci zakazce, zda jsou nezavisli a zda nejsou v konfliktu zajmd; a

. informovani uchazecéd o pozadavku podpisu prohlaSeni tykajiciho se porozuméni a dodrZzovani pravidla
ddavérnosti ve spole¢nosti.

Zde vloZte dodateéna pravidla nebo postupy k najimani novych zaméstnancti SCA. Pro
doporuceni viz ¢ast 4.2 Pfirucky.

LZ zajistuje, aby vdem novym zaméstnancim byly co nejdfive po nastupu do zaméstnani u SCA poskytnuty
vstupni informace. Vstupni materialy zahrnuji Gplnou kopii pravidel a postupid SCA. Zkuebni doba
[specifikujte délku obdobi ] se vztahuje na vSechny nové pracovniky.

SCA se snazi poskytnout pfleZitosti pro profesni kariérni rozvoj svych pracovnikd, tak aby si udrzel

kvalifikované zaméstnance a aby zajistil dlouhodobé udrzitelny a trvaly rdst.
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SCA pravidelné kontroluje G&innost programu najimani osob a vyhodnocuje aktudlni potfebu lidskych zdrojd s
cilem ur¢it, zda je nutné tento program upravit..

4.2 Kontinualni profesni rozvoj

SCA musi splfiovat minimalni poZadavky na kontinualni profesni rozvoj, jak je definovano [uve d'te mistni
jurisdikci nebo pozadavky €lenské organizace ] (v souladu s Mezinarodnim vzdélavacim standardem (IES)
7, ,Kontinualni profesni rozvoj: Program celoZivotniho u€eni a kontinualni rozvoj profesni zpusobilosti,” ktery
poZaduje, aby ¢lenské organizace IFAC zavadély pozadavky kontinualniho profesniho rozvoje jako integralni
soucast pokracujici prislusnosti k auditorim/acetnim znalcdm. IES 8 “PoZadavky na odbornost auditord” uvadi
poZadavky na odbornost auditord, a to, Ze ¢lenské organizace IFAC musi zajistit, aby prostfednictvim pravidel
a postupu ¢lenové plnili tyto pozadavky. V rdznych jurisdikcich mohou byt ¢lenskymi organizacemi nebo
regulatory vyZadovany dodate¢né pozadavky na kontinualni profesni rozvoj).

4.3 Uréeni tymu provad éjiciho zakazku

Prostrednictvim pravidel a postupt SCA zaijisti prid&leni vhodnych zaméstnancu (jednotlivé i spole¢né) ke
kazdé zakazce. Odpovédnosti SCA jsou jasné definovany v tomto manuélu a ve vzorech k zakazkam
poskytovanych SCA. SCA je také odpovédny za to, Ze uréené osoby a tym provadsjici zakéazku jako celek maji
nutné znalosti k dokoncéeni zakazky v souladu s profesnimi standardy a systémem fizeni kvality spole¢nosti.

SCA také naplanuje vedeni rozvoje méné zkusenych zaméstnancy prostfednictvim pfedavani zkusenosti mezi
zkuSenéjSimi a méné zkuSenymi pracovniky.

P# pridélovani vhodnych pracovnikd na zakazku bude zvlastni pozornost vénovana kontinuité ve vztahu s
klientem, vyvazené s pozadavky na rotaci, s cilem zajistit pfiméreny stav pracovnikd a pfilezitost pro tym
provadejici zakazku.

4.4 Prosazovani pravidel Fizeni kvality (postihy)

Systém fizeni kvality SCA vyZaduije vice neZ Gginné monitorovani. Proces prosazovani systému je nezbytny a
zahrnuje nasledné a napravné postupy v pfipadé nedodrZovani pravidel, nedostatku fadné péce a pozornosti,
zneuZiti a obchéazeni.

SCA mé veskerou odpovédnost za disciplinarni postupy. Napravné opatfeni je ¢asto nejlepsi urdit a provést ve
formé konzultaci, ne absolutistickym zptdsobem. Zvolen& napravna opatfeni budou zéleZet na okolnostech.

Zavazné, umysliné a opakované porudeni nebo nedbani pravidel SCA a profesnich pravidel nemdze byt
tolerovano. Musi byt uskuteénény pfihodné kroky k napravé chovani zaméstnance nebo ukoncéeni pracovniho
poméru.

Napravné opat/eni bude zaviset na okolnostech. Takovato opatfeni mohou obsahovat mimo jiné nasleduijici:
. dotazovani dotyéné osoby (osob) k zjisténi faktd a prodiskutovani pfi¢in a feSenti;

. provedeni naslednych dotazovani s cilem zajistit lepSi dodrzovani pravidel nebo k varovani dotyéného
zaméstnance, Ze jinak budou uplatnéna ddraznéjSi napravna opatfeni k ochranné zajmu klienta a
spolecnosti, jako jsou:

) ddtka (Ustni nebo pisemnd);

0 zavazny pozadavek na doplnéni uréeného kontinualniho profesniho rozvoje;
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o) pisemny zapis doplnény do osobni slozky;
o) zastaveni zaméstnaneckého postupu;
o} ukoncéeni zaméstnaneckého poméru; nebo

o) formalni oznameni uc¢inéné karné komisi profesni organizace.

Zde vlozte dodateéna pravidla a postupy SCA, které budou nasledkem poruseni discipliny.
Pro doporuceni viz ¢ast 4.5 PFirucky.

4.5 Odmeénéni za dodrzovani pravidel

Dodrzovani pravidel SCA bude posuzovano a brano v potaz pfi konkrétnich a celkovych hodnocenich
jednotlivych ¢lend tymu na trvalé bazi i pA pravidelné planovanych osobnich hodnocenich.

Vhodné vahy budou pridéleny jednotlivym viastnostem identifikovanym pii ohodnoceni pracovni vykonnosti a
pA uréeni Urovné odmériovani, bonusd, povyseni, kariérniho rozvoje a pravomoci v ramci spolecnosti SCA.

Ohodnoceni pracovni vykonnosti provedené pravidelné bude mit formu a obsah definovanou pravidly SCA.

VloZte vzor hodnoceni vykonnosti SCA.
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5. Provedeni zakazky
Prostrednictvim vytvofenych pravidel, postupl a vlastniho systému Fizeni kvality, SCA vyZaduje, aby zakéazky

byly provadény v souladu s profesnimi standardy a poZzadavky pfislusnych pravnich predpisa.

Celkové systémy SCA jsou navrzeny tak, aby poskytovaly pfiméfenou jistotu, Ze zaméstnanci jsou dostateéné
a fadné planovani, dohlizeni a kontrolovani a ze zpravy o zakazkach odpovidaji okolnostem.

K usnadnéni konzistentni ¢innosti zaméstnancu na zakazce a jejiho vykonavéani podle profesnich standardd,
opatfeni a zakonnych pozadavkd, poskytne SCA vzorovou auditni dokumentaci pro zdokumentovani pribéhu
praci na zakazce. Tyto vzory jsou aktualizovany tak, aby odrazely zmény v profesnich standardech.
Zaméstnanci pouZzivaji tyto vzory ke zdokumentovani klicovych skuteénosti, rizik a vyhodnoceni spojenych s
pAjetim a pokrac¢ovanim kazdé zakazky. Zaméstnanci jsou podporovéni, aby na zakladé profesniho tGsudku
upravovali vzory tak, aby zajistili, Ze jsou skute¢nosti kazdé zakazky vhodné zdokumentovany a zhodnoceny v
souladu s profesnimi standardy a pravidly spolecnosti.

K dispozici jsou rovnéz nastroje k vyhledavani a referencni materialy; systém fizeni kvality tak, jak je popsan v
tomto manualu; vhodné oborové standardni softwarové a hardwarové nastroje, véetnée zabezpecéeného
pfistupu k datdm a do systému, Skolici a vzdélavaci pravidla a programy véetné podpory pro vytvorfeni souladu
s [uvedte vhodnou jurisdikci ] naroky na profesni rozvoj.

P# pInéni jakékoli zakazky jsou vSichni zaméstnanci povinni:
. dodrZovat a fidit se pravidly SCA vztahuijici se k planovani, dohledu a kontrole;

. pouZivat (s vhodnou modifikaci) vzory SCA pro vedeni spist, pro dokumentaci a korespondenci, stejné
tak jako pouzivat jeho software, nastroje pro vySetfovani a podepisovaci a schvalovaci postupy vhodné
pro danou zakazku;

. dodrzovat a ridit se etickymi pravidly platnymi pro profesi i spolecnost;
. provadét svou praci s profesnimi standardy a standardy SCA, s fadnou pééi a pozornosti;
. dostate¢né a vhodné dokumentovat svou praci, analyzy, konzultace a zaveéry;

. dokoncit svou praci s objektivitou a prisluSnou nezavislosti véas a u¢inné a dokumentovat praci
organizovanym, systematickym, Gplnym a ¢itelnym zpdsobem;

. zajistit, aby veskera auditni dokumentace, dokumenty ve slozkach a zdznamy byly parafovany, radné
oznaceny odkazy a datovany s pfislusnou konzultaci o obtiZznych nebo spornych zéleZitostech;

. zajistit, aby byla stanovena a dokumentovana vhodna komunikace s klientem, ziskavani prohlaseni,
kontroly a odpovédnosti; a

. zajistit, aby zprava o zakazce odpovidala provedené praci a zamyslenému Ucelu a aby byla vydéana brzo
po dokonceni prace.

5.1 Role SCA jako vedouciho zakéazky

Vedouci zakazky je odpovédny za podepsani zpravy o zakazce. Jako vedouci tymu provadeéjiciho zakazku je
SCA odpovédny za:

. celkovou kvalitu kazdé zakézky, ke které je pfidélen jako vedouci zakéazky;

. ucinéni zavérl tykajicich se dodrzovani pozadavku nezavislosti na klientovi a v této souvislosti ziskavani
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pozadovanych informaci k identifikovani ohrozeni nezavislosti, provadéni akci k eliminaci téchto hrozeb
¢i jejich snizeni na pfijatelnou Groven pouzitim vhodnych ochrannych opatfenich a zajisténi, ze vhodna
dokumentace je dokoncena,;

. zajisténi, Ze vhodné postupy ohledné pfijeti a pokracovani vztahu s klientem jsou uplatiiovany a Ze
dosazené zavéry v tomto ohledu jsou vhodné zdokumentovany;

. zajisténi, ze tym provadeéjici zakazku ma kolektivné vhodné zpusobilosti a schopnosti k provedeni
zakazky v souladu s profesnimi standardy a pozadavky pFisluSnych pravnich predpisu;

. dohliZeni a/nebo provadéni zakazky v souladu s profesnimi standardy a poZadavky pFislusnych pravnich
predpisu a zajisténi, Ze vydana zprava je pfiméfena danym okolnostem;

. sdéleni své totoZnosti a své role jako vedouciho zakazky klicovym ¢lenim managementu klienta a tém,
ktefi jsou odpovédni za Fizeni;

. zajisténi prostrednictvim kontroly dokumentace a prostfednictvim diskuze s tymem provadeéjicim
zakazku, ze byly ziskany dostate¢né vhodné dlkazy podporujici dosazené zavéry a k pfimérenému
vydani zpravy;

. prevzeti odpovédnosti za tym provadéjici zakazku prostrednictvim prisluSnych konzultaci (at jiz internich,
tak externich) o problematickych a spornych zalezitostech; a

. urceni, kdy by méla byt jmenovana osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky (OPKKZ) v souladu s
profesnimi standardy a pravidly SCA; prodiskutovani vyznamnych zaleZitosti vyplynuvsich b&hem kontroly
kvality zakazky s osobou provadéjici kontrolu kvality zakazky; a nevydani zpravy pred dokoncéenim této
provérky.

5.2 Konzultace

SCA podporuje konzultace v ramci tymu provadsjiciho zakazku a s dal$imi osobami uvnit? spoleénosti SCA a se
souhlasem i mimo spolecnost SCA. Konzultace uvnitr spoleénosti SCA vyuZivaji kolektivni znalosti a technické
dovednosti ke snizeni rizika chyby a ke zlepSeni kvality provadéni zakazky. Prostfedi konzultaci zlepSuje
vzdélavaci a rozvojovy proces SCA a zaméstnancy a pridava diraz na spoleénou zakladnu znalostni spoleénosti
SCA, systém fizeni kvality a na odbornou zptsobilost.

SCA konzultuje s jinymi vhodné kvalifikovanymi externimi osobami vdechny vyznamné, obtizné nebo sporné
otazky identifikované v pribéhu planovani ¢i provadéni zakazky.

Jestlize je nutnd externi konzultace, ma byt tato situace dostate¢né zdokumentovana se vSemi podrobnostmi, aby
vSichni ti, co budou dale pracovat se spisem, byli schopni pochopit piny rozsah povahy konzultace, kvalifikaci a
pfislusnou znalost odbornika a doporu¢eny postup opatfeni.

Externi odbornik ma byt vybaven vSemi relevantnimi fakty, aby byl schopen poskytnout informovanou radu. Pfi
vyhledavani porad neni vhodné odepfit fakta nebo pfimy informacni tok s cilem ziskat konkrétni pozadovany
vysledek. Externi odbornik je nezavisly na klientovi, neni v konfliktu zajmu a udrZuje vysoky standard objektivity.

Rada poskytnuta externim odbornikem bude zpravidla vyuZita jako feSeni nebo bude tvorit ¢ast feSeni sporné
skute¢nosti. Pokud rada neni uplatnéna nebo je podstatné odliSna od konzultace, musi byt v dokumentaci
vysvétleny divody a zvazované alternativy, se (nebo kiizovymi vazbami) zaznamy konzultaci poskytnutych SCA.
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Pokud je provedena vice nez jedna konzultace, prida se do auditni dokumentace shrnuti obecné diskuze a palety
nazort nebo poskytnutych nazord. Konecna piijata rozhodnuti a jejich ddvody budou rovnéz zdokumentovany.

SCA provede koneéné rozhodnuti tykajici se v3ech zéleZitosti a zdokumentuje konzultace a divody koneénych
rozhodnuti.

5.3 Rozdilnost v nadzorech

SCA a zaméstnanci se maji snazit byt objektivni, svédomiti, nezaujati a spravedlivi p/i pomoci, podpore a
dosahovani véasnych a nekonfrontacnich rozhodnutich o jakychkoliv sporech nebo rozdilech v nazorech mezi
pracovniky.

Kdokoliv, kdo je Gcasten rozepre nebo rozdilnosti v nazorech, se ma pokusit vyresit tuto zalezitost véas
profesnim, uctivym a zdvorilym zptsobem prostfednictvim diskuze, vySetfovani a konzultace s jinou osobou
(osobami).

SCA urychlené zvazi celou zaleZitost a rozhodne prostfednictvim konzultace s ostatnimi stranami, jak celou
zalezitost vyresit. SCA musi poté tyto strany informovat o svém rozhodnuti a divodech, které k nému vedly.
Ve vSech pfipadech ma byt povaha a cely rozsah zavéru plynoucich z rozhodnuti a konzultaci provedenych
béhem zakazky zdokumentovany.

VSichni zaméstnanci jsou chranéni pred jakoukoliv formou pomsty, omezeni kariérniho postupu nebo karnych
opatfeni v pfipadé, kdy upozorni na opravnény a vyznamny problém v dobré vife a s opravdovym zajmem o
verejnost, klienta, SCA nebo spolupracovnika.

Pokud by osoba nadéle nebyla spokojena s rozhodnutim dané zalezitosti a nebylo mozné dalSi odvolani ve
spolecnosti SCA, méla by osoba zvéZit vyznamnost zalezitosti, svoji profesni odpovédnost a postaveni a
pokracovani zaméstnaneckého poméru ve spole¢nosti SCA.

Spory a nazorové odliSnosti musi byt Fadné zdokumentovany. V kazdém pfipadé nebude zprava o zakazce
vydana pred datem vyfeSeni spornych zalezitosti.

5.4 Kontrola kvality zakazky

V&echny zakazky musi byt posouzeny dle prijatych kritérii SCA k uréeni, zda musi byt provedena kontrola kvality
zakazky. Toto posouzeni by mélo byt v pfipadé nového klienta ucinéno pred prijetim zakazky a v pfipadé
pokracujiciho vztahu s klientem ve fazi planovani zakazky.

Pravidla spole¢nosti musi vyZadovat, aby partner odpovédny za zakazku vyreSil vSechny otazky vznesené
OPKKZ jesté pred vydanim zpravy o zakazce.

Kontrola kvality zakazky je vyZzadovana p  fed datovanim jakékoliv zpravy o auditu G éetni zav érky
kotované U €etni jednotky . PFi vSech ostatnich okolnostech, kdy je provedena kontrola kvality zakéazky,
zprava o zakézce nesmi byt datovana pfed dokoncenim kontroly kvality zakazky.
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Kritéria, ktera vyzaduji kontrolu kvality zakazky

Dokonceni kontroly kvality zakazky pred datovanim zpravy o zakazce je vhodné uvazit, kdyz:

. kontrola kvality zakazky je soucasti ochrannych opatreni aplikovanych v pripadé, kdyz partner odpovédny za
zakézku celi vyznamnému a opakujicimu se ohroZeni nezavislosti vyplyvajicimu z dlouhodobého blizkého
osobniho vztahu nebo blizkého obchodniho vztahu s klientem, ktery byl dfive snizen na prjatelnou Uroveri
jinymi ochrannymi opatrenimi;

. identifikované ohrozeni nezavislosti partnera odpovédného za zakazku je opakujici se a je povazovano za
vyznamné , ale pouZiti kontroly kvality zak&zky mdze vyznamné omezit tyto hrozby na pfjatelnou Grovers;

. zalezitosti pfedmétu zakazky se vztahuiji k organizacim, které jsou vyznamné pro ¢ast verejnosti nebo
verejnost jako celek;

. velké mnozstvi minoritnich akcionafi, spoleénikd, partnerd, spolu-investord, beneficientd ¢i jinych podobnych
stran obdrzi a budou se spoléhat na zpravu o zakazce;

. existuje identifikované riziko spojené s rozhodnutim pAjmout nebo pokracovat v zakézce;

. existuji otazky ohledné schopnosti nepfetritého trvani tcetni jednotky a potencialni dopad na treti strany (jiné
nez management) je vyznamny;

. podstatné dopady a rizika na uZivatele plynou z novych a velmi slozitych transakci, jako jsou derivaty a
zajiStovaci Ucetnictvi, platby akciemi, neobvyklé financéni nastroje, rozsahlé odhady managementu a tsudky,
které mohou potencialné vyznamné ovlivnit ostatni uZivatele;

. Ucetni jednotka je velkou soukromou jednotkou (nebo propojené osoba pod odpovédnosti stejného partnera
odpovédného za zakazku); a

. celkova odména placena klientem predstavuje vysoky podil trzeb SCA (napfiklad vice nez 10-15%).

Dale mohou existovat faktory, které vyvolaji kontrolu kvality zakazky poté, co zakazka jiz byla zahajena. Ty mohou
zahrnovat situace, kdy:

. riziko zakézky se zvysilo v pribéhu zakazky, napriklad kdyZ se klient stava pfedmétem zajmu o prevzeti;

. existuje znepokojeni mezi ¢leny tymu provadéjiciho zakazku, ze zprava by nemusela byt pfimérena
okolnostem;

. jsou identifikovani novi a vyznamni uzivatelé ucetni zavérky;
. klient je Ucasten vyznamného sporu, ktery se nekonal v prdbéhu procesu pfijeti zakazky;
. vyznamnost a stav opravenych a neopravenych nespravnosti zjisténych v prabéhu zakazky je znepokojivy;

. existuji neshody s managamentem ohledné vyznamnych Gcéetnich zalezitosti nebo omezeni rozsahu auditu;
a

. existuji omezeni rozsahu auditu.

Uved seznam poZadovanych kritérii dle pravidel SCA. Kazdy SCA si stanovi sva vlastni
kritéria pro provedeni kontroly kvality zakazky. Pro doporuéeni viz ¢ast 5.6 této Prirucky.

5.4.1 Povaha, na ¢asovani a rozsah kontroly kvality zakazky

SCA musi zkontrolovat spis a vdechny identifikované sporné otazky pred provedenim celkové kontroly kvality
zakazky. Rozhodnuti provést kontrolu kvality zakazky, dokonce i tehdy, kdyz zakazka splfiuje kritéria, a rozsah
této kontroly kvality zakazky bude zaviset na sloZitosti zakazky a spojenych rizicich. Kontrola kvality zakazky
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nesnizuje odpovédnost SCA za zakéazku.

Kontrola kvality zakazky bude minimalné obsahovat:

. projednani vyznamnych zaleZitosti s SCA;

. kontrolu tcetni zavérky nebo jinych informaci, které jsou pfedmétem ovéfeni, a navrzené zpravy;

. uvazeni, zda navrzena zprava odpovida danym okolnostem; a

. provérku vybrané auditni dokumentace vztahujici se k vyznamnym Usudkdm a dosazenym zavérim

ucinénych tymem provadeéjicim zakazku.

SCA méa mit pro OPKKZ zpracovan standardni kontrolni seznam, aby dokonil provérku a proved! vhodné
zdokumentovani této provérky.

U kétovanych Ggetnich jednotek (a jinych organizaci, které jsou zahrnuty do pravidel SCA) musi kontrola
kvality zakazky vzit téZ v Gvahu:

. vyhodnoceni nezavislosti SCA provedené tymem provadéjicim zakazku ve vztahu ke konkrétnim
zakazkam:;

. zda se uskutecnily vhodné konzultace o zaleZzitostech tykajicich se rozdilnosti v ndzorech nebo jinych
obtiznych nebo spornych zaleZitostech a zavéry vyplyvajici z téchto konzultaci; a

. zda dokumentace vybrana pro provérku zobrazuje vykonanou préaci ve vztahu k u¢inénym vyznamnym
Usudkdm a podporuje dosazené zavery.

SCA pfidéli minimalné [vloZte po éet dn & dle pravidel S CA] pracovnich dni do data vydani zpravy pro
zah4jeni provérky, z nichz dva dny jsou uréeny pro dokoncéeni konecné provérky. Vymezeny ¢as pro vétsi,

vvvvvv

Zprava o zakazce nebude vydana pred dokonéenim kontroly kvality zakazky.

5.4.2 Osoba provad éjici kontrolu kvality zakazky (OPKKZ)

SCA je odpovédny za uréeni kritérii pro jmenovani jakékoliv osoby provadéjici kontrolu kvality zakéazky a musi
urcit jeji kvalifikacni pfedpoklady.

Osoba provadeéjici kontrolu kvality zakazky musi byt objektivni, nezavisla a vhodné kvalifikovana externi
osoba, ktera méa dostatek casu ke spinéni svého ukolu. Vlastnosti obvykle pfipisované vhodnému uchazedi,
které maji slouzit k plnéni jeho Ukolu, zahrnuji nejvyssi znalosti aktualnich Géetnich a ovérovacich standardd a
Siroky rozsah zkusSenosti, které odpovidaji vySSi Grovni postaveni.

Osoba provadeéjici kontrolu kvality zakazky nemdze byt ¢lenem tymu provadéjicino zakazku a nemdze pfimo
nebo nepfimo kontrolovat svoji praci nebo ¢init vyznamné rozhodnuti ohledné provadéni zakazky.

Konzultace mezi kvalifikovanymi auditory/Uéetnimi znalci, ktefi vykonavaji tlohu osoby provadéjici kontrolu
kvality zakazky, je vhodna a neni neobvyklé, aby tym provadéjici zakazku konzultoval s osobou provadéjici
kontrolu kvality v pribéhu zakéazky. To obvykle neohrozi objektivitu odbornika, jen pokud SCA (a nikoliv osoba
provadejici kontrolu kvality zakazky) ¢ini konec¢na rozhodnuti, a pokud sporné otazky nejsou pfili§ vyznamné.
Tento proces mize zabranit pozdéjSim rozdilidm v nazorech p/ zakazce.
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vir s

Pokud se objektivita osoby provadejici kontrolu kvality zakazky stava ohrozenou diky konzultaci konkrétni
zalezitosti, SCA uréi alternativni osobu provadéjici kontrolu kvality zakéazky.

0. Monitorovani

Pravidla a postupy Fizeni kvality jsou kliovou souéasti vnitfniho kontrolniho systému spolegnosti SCA.
Monitorovani se sklada v prvni fadé z porozuméni tomuto kontrolnimu systému a uréeni, prostfednictvim
dotazovani, testll pribéhu transakce a inspekci spisu, zda a v jakém rozsahu tento kontrolni systém funguje
efektivné. Monitorovani dale zahrnuje navrzeni doporuceni ke zlepSeni systému, zejména pokud jsou
objevena slaba mista nebo pokud se profesni standardy ¢i postupy zménily.

SCA také zvazi jakoukoliv zpétnou vazbu z inspekce [vloZte jméno p Fisludné profesni organizace nebo
instituce ] nebo z licencéniho fizeni. To vSak nesmi slouzit jako nahrazka vlastniho interniho monitorovaciho
programu SCA.

Zabezpedovaci prvky, které pisobi jako mechanismus monitorovani pro SCA, zahrnuiji:
. interni a externi vzdélavaci a Skolici programy;

. poZzadavky, aby SCA najati externi odbornici znali, porozuméli a uplatriovali pravidla a postupy spoleénosti
SCA pro kontroly zakéazek, kontroly kvality zakazky a schvalovani vedouciho zakézky;

. pravidlo urcujici zaméstnancum nezverejnit jakékoliv informace z Gcéetni zaveérky, pokud nemaji nutny
pisemny souhlas;

. standardni kontrolni systém spoleénosti SCA ohledné dokonéeni a vydani zpravy, ktery zddrazriuje
poZzadované schvalovani a podepséani dle typu zakazky, funkce a osobni odpovédnosti; a

. instrukce zaméstnancum, aby oznamili SCA, pokud zjisti vyznamné nebo opakuijici se mensi poruseni
pravidel a smérnic spolecnosti.

6.1 Monitorovaci program

Odpovédnost za monitorovani aplikace pravidel a postupt fizeni kvality je oddélena od celkové odpovédnosti
za fizeni kvality. Ugelem monitorovaciho programu je pomoci SCA v ziskani pfiméfené jistoty, Ze pravidla a
postupy vztahujici se k systému fizeni kvality jsou nalezité, pfiméfené a ze funguji G¢inné. Program je dale
zamysSlen jako pomoc pfi zajiSténi dodrzovani postupu a regulatornich pozadavk( na kontrolu.

Systém byl navrZen s cilem poskytovat SCA pfiméfenou jistotu, Ze se pravdépodobné nebude vyskytovat nebo
Ze zlstane neobjeveno vyznamné a/nebo trvalé poruSovani pravidel a fizeni kvality.

SCA a jeho zaméstnanci musi spolupracovat s osobou provadéjici monitorovani s védomim, Ze tato osoba je
zakladnim prvkem systému fizeni kvality. Nesouhlas, nedodrzovani nebo nevsSimavost ke zjiSténim z
monitorovani mdze byt vyfeSena prostrednictvim procesu feSeni spord ve spolecnosti SCA.

Vhodné kvalifikované externi osoby, které vykonavaji provérku, se budou fidit nastavenymi postupy
monitorovani SCA.

6.2 Postupy inspekce

Monitorovani systému fizeni kvality SCA bude provadéno periodicky. Vybér jednotlivych zakazek uréenych k

inspekci bude provadén roéné s pravidelnou inspekci spisu.
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Periodicita inspekce bude mit rozpéti tf let.

Osoba provadéjici monitorovani bude pfi navrhovani inspekce zvazovat vysledky pfedeSlych monitorovanti,
povahu a rozsah pravomoci udélenych zaméstnancim, povahu a sloZitost postupt SCA a specificka rizika
spojena s klientem.

SCA bude instruovat osobu provadéjici monitorovani, aby pfipravila vhodnou dokumentaci z inspekce, ktera
bude zahrnovat:

. vyhodnoceni dodrzovani profesnich standardd a pozadavk pfisluSnych pravnich predpisu;
. vysledky ohodnoceni prvkd systému fizeni kvality;

. vyhodnoceni, zda SCA vhodné aplikoval pravidla a postupy fizeni kvality;

. vyhodnoceni, zda zprava o zakazce je pfimérena okolnostem;

. identifikaci jakychkoliv nedostatk, jejich vliva a rozhodnuti, zda je nutné pfijmout opatfeni, podrobny
popis téchto opatfeni; a

. shrnuti vysledkd a dosazenych zavéri (poskytnutych SCA) s doporuéenimi pro napravna opatreni nebo
nutné zmény.

SCA se setka s osobou provadgjici monitorovani (spolu s daldimi pFislunymi pracovniky), aby prozkoumali
zpravu a rozhodli o napravnych krocich a/nebo zménach systému, Ukolech a odpovédnostech, karnych
opatfenich, uznanich a jinych uréenych zalezitostech.

6.3 Zprava o vysledcich monitorovani

Po dokondéeni vyhodnoceni systému fizeni kvality musi osoba provadéjici monitorovani podat SCA své
vysledky. Zprava musi obsahovat popis vykonanych postupl a zavéry plynouci z kontroly. Jestlize poradce
zjistil systematické, opakujici se nebo zavazné nedostatky, musi zprava rovnéz zahrnovat kroky k jejich
naprave.

SCA bude instruovat osobu provadéjici monitorovani, aby pfipravila zpravu, ktera bude minimalné zahrnovat:
. popis provedenych monitorovacich postupu;

. zaveéry vyplyvajici z monitorovacich postupl; a

. tam, kde je to relevantni, popis systémovych, opakujicich se nebo jinak zavaznych nedostatkd a popis
opatfeni doporucenych k vyfeSeni téchto nedostatkd.

VloZte vzor monitorovaci zpravy SCA

6.4 Vyhodnoceni, projednani a naprava nedostatk 0

SCA fesi viechny nedostatky zjisténé a popsané osobou provadéjici monitorovani. SCA zvazi, zda tyto
nedostatky ukazuji na systémovou vadu v systému fizeni kvality nebo zda pfedstavuji nedodrzovani systému
konkrétnim zaméstnancem.

Systémové vady mohou vyzadovat zmény v systému fizeni kvality nebo dokumentace. Osoba provadéjici
monitorovani musi oznamit tyto zmény SCA nebo zaméstnanci odpovédnému za systém fizeni kvality nebo
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dokumentaci, aby mohla byt provedena naprava.

Pokud vyjde najevo, Ze doslo k vydani nepfiméfené zpravy o zakazce nebo pfedmét zpravy o zakazce

obsahoval nespravnosti nebo nepresnosti, SCA zvaZi vyznamné nedostatky a dodrZuje profesni standardy a
pozadavky pfislusnych pravnich predpist. V t&chto pfipadech také SCA zvazi vyuZiti pravni pomoci.

Pokud se zjisti, Ze se jedna o systémové nebo opakujici se nedostatky, je nutné okamzité opatreni. Ve vétsSiné
pfipadd nedostatky spojené s nezavislosti a konfliktem zajmd vyzaduji okamzité napravné opatreni.

LZ zkontroluje zjiSténé nedostatky s cilem ur¢it, zda Skoleni nebo dodatecné vzdélavani by Gcinné vyresilo
nékteré z téchto problémd.

6.4.1 Nedodrzovani pravidel

Nedodrzovani systému fizeni kvality spoleénosti SCA je zavaznou véci, zvlasté pokud zaméstnanci védomé
odmitli dodrZovat pravidla SCA.

JelikoZ systém fizeni kvality je zavadén k ochrané zajmu vefejnosti, SCA musi postihnout tmysIné
nedodrZovani transparentné a pfisné. Obecné mdze postihnout imysiné nedodrzovani mnoha zpdsoby,
vcetné zavedeni planu ke zlepSeni vykonnosti, provadéni kontrol a pfehodnoceni prileZitosti k povySent,
zvyseni odmériovani a jako posledni mozZnost i ukonéeni pracovniho poméru.

6.5 Stiznosti a obvin éni

SCA fesi vdechny stiznosti a obvinéni.

StiZznosti a obvinéni jsou zavaZnou skutecnosti, zvlasté pokud se tykaji selhani v poskytovani rAdné péce pri
praci pro klienty nebo jinych poruseni profesnich nebo zakonnych povinnosti zaméstnancd vadi klientim. SCA

s xs

vazné zvazi ozndmeni téchto skutecnosti pojistovné a/nebo vyhleda pravni pomoc. Pokud existuje jakékoliv
nejistota, mél by se poradit s ddvéryhodnymi profesnimi kolegy.

Jakékoli stiznost obdrzena od klienta nebo treti strany bude zpracovana co nejdrive s ujisténim, Ze je
zaleZitost feSena a Ze bude zodpovézena po fadném proSetreni.

Jestlize byly vzneseny stiznosti nebo obvinéni, drzi se SCA nastavenych zasad a doplfiujicich postupt.
Vysledky postupt budou zdokumentovany spoleéné s odpovédi.

Postupy zajistuji, Ze nikdo ze zaméstnancl se nemusi obavat vyjadfit své obavy bez strachu z postihu.

VloZte dodateéna pravidla nebo postupy SCA, které popisuiji procedury, kterymi se SCA Fidi
za takovychto okolnosti. Pro doporuceni viz ¢ast 6.6. této PFirucky.
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7. Dokumentace

7.1 Dokumentace pravidel a postup U spole €nosti

SCA udrzuje pravidla a postupy, které uréuiji Groveri a rozsah dokumentace pozadované pro vdechny zakazky
a pro obecné pouZziti ve spoleénosti SCA (jak je stanoveno v manualu spolecnosti nebo vzorech k zakazkam).
SCA také udrZuje pravidla a postupy vyzaduijici vhodnou dokumentaci slouzici jako dikaz ginnosti kazdého
zakladniho prvku systému fizeni kvality.

Tato pravidla zajisti, aby dokumentace byla dostatecna a vhodna k poskytnuti dikazu o:

. dodrZovani kazdého zakladniho prvku systému Fizeni kvality SCA; a

. podpore pro kazdou zpravu o zakazce vydanou v souladu s profesnimi standardy a standardy SCA a
regulatornimi a pravnimi pozadavky spolu s dilkazem, Zze kontrola kvality zakazky byla dokonéena
nejpozdéji k datu zpravy (je-li to aplikovatelné).

7.2 Dokumentace zakazky

Zasady SCA uvadsji to, co ma dokumentace zakazky obsahovat:
. kontrolni seznam nebo zaznam k planovani zakazky;

. identifikované sporné otazky s ohledem na etické pozadavky (véetné prokazani dodrzovani téchto
pozZadavkd);

. dodrzovani pozadavkd na nezavislost a dokumentace jakychkoliv diskuzi k této otazce;
. dosazené zavéry s ohledem na prijeti nebo pokra¢ovani ve vztahu s klientem;

. provedené postupy k vyhodnoceni rizika vyznamné nespravnosti diky podvodu nebo chybé v Ucetni zavérce
a na drovni tvrzeni;

. povahu, ¢asovani a rozsah provedenych postupd v reakci na vyhodnocené riziko, véetné vysledkd a zavérd;
. povahu, rozsah a zavéry plynouci z konzultact;

. veSkerou komunikaci pfjatou i odeslanou;

. vysledky kontroly kvality zakazky, ktera byla dokonéena pred nebo k datu zpravy;

. potvrzeni, Zze neexistuji zadné nedorfeSené zalezitosti, které by mohly zapficinit, Ze osoba provadeéjici kontrolu
kvality zakazky uvéri, ze ucinéné vyznamné Usudky a zavéry nebyly pimérené;

. zavér, ze byly ziskany a vyhodnoceny dostatec¢né a vhodné ddkazni informace a Ze podporuji vydanou
zpravu; a

. uzavreni spisu véetné prislusnych schvéleni.

VloZte minimélni poZadavky na dokumentaci zak&zky. Pro doporuceni viz ¢ast 7.3 této
PFirucky.

Pravidla SCA poZaduji koneéné a v&asné zkompletovani spisu o zakazce v ramci [uve d'te po éet dn a,
obvykle ne vice nez 60 dn @ po datu vydani auditorské zpravy ]. Pokud jsou vydavany dvé nebo vice zprav
o stejném predmétu, pravidla SCA by méla uréit, Ze Sasovy limit pro zkompletovani spisu o zakézce ma byt
stanoven tak, jako by se kazda zprava vztahovala k samostatné zakazce.



VZOR MANUALU RIZENi KVALITY SAMOSTATNE CINNY AUDITOR/UCETNI ZNALEC

Dokumentace musi byt uchovavana po obdobi ne kratSim nez [uve d’te dobu uchovani, obvykle ne kratsi
nez p ét let od data vydani auditorské zpravy nebo data zp  ravy auditora skupiny ], aby ti, ktefi provadi
monitorovaci postupy, zhodnotili miru dodrzovani vnitfniho kontrolniho systému spoleénosti SCA a aby byly
splnény potfeby spoleénosti pozadované profesnimi standardy, zakony a regulacemi.

7.3 Dokumentace kontroly kvality zakazky

Kazdy odbornik, ktery byl najat jako OPKKZ musi vyplnit standardizovany kontrolni seznam kontroly kvality
zakazky, aby bylo mozné zdokumentovat skute¢nost, Ze provérka byla provedena. Dokumentace musi
obsahovat potvrzeni a podpurné dukazy, nebo kfizové vazby na né, potvrzujici, Ze:

. vhodné vzdélani externi odbornici provedli postupy poZzadované kontrolou kvality zakazky;
. kontrola byla dokon&ena pfed nebo k datu vydani zpravy o zakazce;

. osoba provadéjici kontrolu kvality zakdzky nezaznamenala zadné nedofeSené zalezitosti, které by mohly
zapfricinit jeho domnénku, ze zavéry, ke kterym dospél tym provadeéjici zakazku, nejsou odpovidajici.

7.4 Pristup ke spis tm a jejich uchovani

SCA nastavil pravidla a postupy vytvorené k udrzovani davérnosti, bezpeéné Gschové, tplnosti, pfistupnosti a
zpétné ziskatelnosti dokumentace zakazky.

Tato pravidla obsahuji uvazeni riznych pozadavkd na uchovani v souladu s pfedpisy a regulacemi k zajistént,
aby dokumentace zakazky byla uchovana po dostate¢né obdobi k splnéni potfeb spolecnosti.

Veskera auditni dokumentace, zpravy a dal$i dokumenty pfipravené SCA, véetné pracovnich podklad
pfipravenych klientem jsou davérné a musi byt ochrdnény pfed neautorizovanym pfistupem.

SCA musi schvalit vdechny externi pozadavky k revizi auditni dokumentace auditora.

Spis nebude zpfistupnén treti stranég, ledaze:

. klient v pisemné formé potvrdil zvefejnéni;

. existuje profesni povinnost zvefejnit informace;

. zverfejnéni je pozadovano v pravnim nebo soudnim procesu; nebo
. zverejnéni je vyZzadovano zdkonem nebo regulaci.

Pokud neni zverejnéni informaci zakdzano zakonem, musi SCA informovat a ziskat pisemné svoleni od klienta
pred pfedanim auditni dokumentace k provérce. Je Zzadouci, aby byl obdrzen dopis se svolenim nahlizet do
spisu v pfipadé pozadavku provérky spisu potencialnim kupujicim, investorem nebo véritelem. Mdze byt
vyzadana pravni porada, pokud klient nesvoli s nutnym uverfejnénim informace.

V pripadé soudnich sport, nebo potencialnich soudnich spord, ¢i regulatornich a procesnich fizenich, nemdze
byt auditni dokumentace vydavana bez svoleni pravniho zastupce SCA.
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Pravidla SCA uréi podet let, po ktera bude nutna Gschova nasledujicich typd spisi:

Stalé slozky [pocet let]
Dariové slozky [pocet let]
Udetni zavérky a zpravy [pocet let]
Bézné slozky [pocet let]
Korespondence [pocet let]

v wvew

Minimalni doba uchovéani auditni dokumentace dfivéjSich klients mé& byt [po Eet let].

Budou vedeny dostupné, stalé zaznamy vSech spist uloZzené mimo misto ¢innosti a kazdy archivaéni kontejner
bude vhodné oznacen pro snadnou identifikaci a pfipadnou obnovu. Partner odpovédny za provozni fizeni
kancelare odsouhlasi jakoukoliv skartaci spist a udrZuje stalé zdznamy o vSech skartovanych materidlech.
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VZOR

MANUAL RIZENI KVALITY
VE SPOLECNOSTI S DVEMA AZ PETI PARTNERY

Vzorovy manuadl — K éemu slouzi? Jak ho pouzivat?

Pravidla a postupy navrhované v tomto vzorovém manudlu jsou uréeny tém spolecnostem, které jsou
vedeny dvéma az péti partnery a jsou navrzeny tak, aby pomohly témto spole¢nostem se zfizenim a
zavedenim systému Fizeni kvality v souladu s ISQC 1. Obsah tohoto manualu by mél byt pfezkouman a
dopliiovan tak, aby vystihoval konkrétni okolnosti kazdé spolecnosti. Akronymy pouZzivané k oznaceni
vedoucich pozic by mély byt zménény, aby odrazely nazvy pouzivané v ramci spole¢nosti. Vyrazy a
slovni spojeni definované v ISQC 1 a v Mezinarodnich predpisech v oblasti fizeni kvality, auditu,
provérek, ostatnich ovéfovacich zakazek a souvisejicich sluzeb maji v tomto manudlu stejny vyznam.

Text, ktery navrhuje nejlepSi postup spiSe nez pozadavek, je oznacen kurzivou. Spole¢nosti maji
moznost odstranit nebo pozmeénit tyto ¢asti textu ze vzorového manualu.

Pro potfeby tohoto manualu je pojem “zaméstnanci” pouzivan k oznaéeni auditord/ucetnich znalcq,
jinych nez jsou partnefi, véetné dalSich odbornik(, které spole¢nost zaméstnava.
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Obecna pravidla

Cilem spolec¢nosti je vytvoreni, zavedeni, udrzovani, monitorovani a posilovani systému kvality fizeni, ktery
poskytuje pfemérené ujisténi, Ze partnefi a jeji zaméstnanci splfuji Mezinarodni standard Fizeni kvality (ISQC)
1 ,Rizeni kvality u spoleénosti provadsjicich audity, provérky Gcdetnich zavérek, ostatni ovérovaci zakazky a
souvisejici sluzby* [nebo rovnocenné profesni standardy a aplikovatelné pozadavky p FisluSnych

pravnich p fedpis a v jurisdikci spole énosti ] a Zze zpravy ze zakazky jsou pfiméfené danym okolnostem.

Vlozte dokumenty spolecnosti, které poskytuji podrobnosti o jejim poslani a/nebo o cilech. Jako
navod, které materialy by mély byt zafazeny, postupujte podle Pfirucky.

Hlavni Ulohy a odpov édnost partner i a zaméstnanc U

VSichni partnefi a zaméstnanci, dle jednotlivych Urovni, jsou odpovédni za zavedeni zasad fizeni kvality ve
spole¢nosti.

Prvoradym poselstvim vSech partnert a zaméstnanct je odpovédnost za kvalitu a povzbuzovani a podpora
téch, ktefi se spolupodileji na této odpovédnosti.

Ridici partner (RP) jako zastupce ostatnich partnert predstavuje koneénou autoritu a ma odpovédnost za
systém fizeni kvality. (Ve spolecnosti dvou nebo tA partnerd, kde je toto nastaveni méné pravdépodobné mdze
byt vykonavani pozice RP a odpovédnost stfidana mezi jednotlivymi partnery napriklad na ro¢ni bazi.)

Hodnoty naSi spolec¢nosti zahrnuji [ur éete dalSi obvyklé hodnoty, které se odrazeji v kult  urfe spole énosti |.

Je pozadovano, aby se vSichni partnefi a zaméstnanci pfizpusobili nasledujicim pokyndm:

. jednani v souladu s etickym chovanim a kvalita sluzeb jsou zakladni prioritou; obchodni zaméry
nemohou prevysit kvalitu vykonané préace;

«  seznameni se, porozuméni a dodrzovani Etického kodexu;™

. porozuméni odpovéednosti partnert a zaméstnancu rozpoznat, zverejnit a zdokumentovat hrozby

ohrozeni nezavislosti a postup, ktery je tfeba uplatnit, aby dosSlo k pokryti a fizeni identifikovanych
hrozeb;

. vyhybani se okolnostem, pii nichz mdze byt (nebo se mdze zdat) nezavislost oslabena;
. dodrzovani pozadavku kontinualniho profesniho rozvoje, véetné vedeni zaznamd o ném;

. udrzovani kontaktu se sou¢asnym vyvojem profese, platného koncepéniho ramce Ucéetniho vykaznictvi a
ovérovacich standardd (napriklad IFRS, ISA), G¢etnich postupd a postupd zverejriovani, fizeni kvality,
firemnich standardd a vyvojem prislusnych odvétvi a specifik klientd;

. poskytovani podpory jinym partnerdm a zaméstnanciim, pokud je o ni pozadano a je tfeba, aby se jim
pomohlo prostfednictvim sdilenych védomosti a zkuSenosti a zvySila se kvalita sluzeb pro klienty;

. vedeni pfesnych a podrobnych ¢asovych zaznamd (pravidelné zapisovanych do systému dochazky i

fakturace) ke sledovani a uréeni ¢asu straveneho na zakazkach a ostatnich pracich (jak
fakturovatelné, tak nefakturovatelné);

! Nebo etického kodexu organizace, jejimz je auditor/u¢etni znalec ¢lenem.
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ochrana a fadné pouzivani a udrzovani kancelarského a pocitacového zafizeni (véetné siti a
komunikacnich prostfedkd) a dalSiho sdileného majetku. To zahrnuje pouzivani technologickych
prostfedkd spolec¢nosti pouze ke vhodnym obchodnim Géeldm p/A uvazeni etiky, mi¢enlivosti ohledné
zalezitosti klienta a ochrany soukromi;

udrZzovani dat spolecnosti a klientd:, obchodnich a klientskych informaci a osobnich informaci zpdsobem
zarucujicim jejich ochranu a pIné utajent;

zajisténi, aby se spoleénosti generovana informace o klientech ¢i spolec¢nosti ukladala v siti spoleé¢nosti v
souladu s vhodnymi postupy pro ukladani dat (pokud je to aplikovatelné);

informovani partnera ¢i manazera o jakychkoliv zjiSténich ve vztahu k vyznamnému poruSeni fizeni
kvality spolec¢nosti, etiky véetné nezavislosti, mic¢enlivosti ¢i nepfijatelnému pouzivani prostredkd
spolecnosti (véetné webu a emailu);

dokumentovani a udrzovani vhodnych zaznamd o kontaktovani vSech vyznamnych klientd, jakmile je jim
poskytovano odborné poradenstvi ¢i jakmile je poZzadovano;

dokumentovani a udrzovani vhodnych zaznamd o vSech vyznamnych konzultacich, diskuzich,
analyzach, rozhodnutich a zavérech, o hrozbach omezeni nezavislosti manazerd, obtiznych ¢&i spornych
problémech, rozdilnosti v nazorech a o vSech konfliktech zajmd; a

dodrzovani standardnich postupd spolecnosti ohledné pracovni doby, dochazky, administrativy, plnéni
termind a fizeni kvality.

Vlozte vSechny pozadované smérnice. Jako navod, které materialy by mély byt zahrnuty,
postupujte podle PFirucky.
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1.  Odpov édnost vedeni spole ¢nosti za kvalitu

1.1 Ton, ktery udavéa vrcholovy management
Partnefi rozhoduji ve vSech klicovych zalezitostech tykajicich se spole¢nosti a jeji odborné praxe.

Partnefi pfijimaji odpovédnost za vedeni a za podporu prostfedi pro zajisténi kvality v ramci spole¢nosti, za
vytvoreni a udrzovani tohoto manualu, dale vSech nutnych praktickych pomucek a pfiruéek podporujicich
kvalitu zakazky.

Partnefi jsou odpovédni za stanoveni provozni struktury a ohlaSovaci struktury. Dale spole¢nost ze svych
partner nebo jinych kvalifikovanych zaméstnancl vybere, na ro€ni nebo jiné pravidelné bazi, osobu (osoby)
odpovédnou za zakladni ¢asti systému fizeni kvality.

Celkovou odpovédnosti za fungovani systému fizeni kvality je povéren fidici partner (RP).

Kazdy, kdo prevezme urcité odpovédnosti a povinnosti bude hodnocen, zda disponuje dostate¢nymi a
vhodnymi zkuSenostmi a schopnostmi plnit své odpovédnosti.

1.2 Pozice vedeni

Ve vSech ¢astech tohoto manualu fizeni kvality budou odkazy na rizné vedouci pozice v rdmci spole¢nosti.
Partnefi mohou zastéavat nékolik funkci, pokud je zaméstnancim jasn& odpovédnost kazdého z nich. Tyto
funkce jsou definovany nasledovné:

RP (Ridici partner). Je odpovédny za monitorovani Gc¢innosti prace viech dalsich vedoucich pozic.
V malych a stfednich auditorskych a Ucetnich praxich je partner z této pozice bézné odpovédny
za vyfizovani vSech stiznosti a obvinéni. [Tato funkce mdze byt ve spolecnosti dvou nebo tA
partnert sdilena viceméné stejnou mérou. V mnoha spoleé¢nostech s ¢ty/mi nebo péti partnery
je tato funkce pridélena jednomu z partnerd, coz vyzaduje dostatecny ¢as a fadné odméneéni.]

OPKKZ (Osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky). Jakykoliv odbornik vykonavajici funkci kontroly
kvality zakazky.

PE (Predstavitel etiky). Osoba, ktera konzultuje a feSi vSechny zalezitosti, které se tykaji etiky,
véetné nezavislosti, stfetu zajmu, ddvérnosti informaci a mi¢enlivosti. [Ve spolec¢nosti dvou
partnerd je jeden partner pravdépodobné vice informovany o otadzkach etiky a etické praxe; ve
spoleénosti tfi az péti partnerd, s tmérné vétSim poctem zaméstnancd je vhodné urcit osobu,
kterda bude napomocna partnerdm a ostatnim zaméstnancdm v feSeni etickych otazek.]

LZ (Lidské Zdroje). Pracovnik (nemusi to byt partner) odpovédny za obsazeni vSech pozic véetné
odpovédnosti za uchovani zaznamd s ohledem na profesni povinnosti, jako jsou ¢lenské
poplatky a kontinualni profesni rozvoj.
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2. Relevantni etické pozadavky

Spolecnost uznava hodnotu a pravomoc predstavitele etiky (PE) ve vSech etickych otazkach. PE m&
odpovédnost za:

. udrzovani etickych zasad;

. identifikaci nutnych zmén pravidel tykajicich se etiky (zvlastni ddraz bude kladen na kazdou monitorovaci
Zpravu);

. poskytovani doporuceni partnerdm a zaméstnancdm a konzultace v zalezitostech etiky (napriklad
nezavislost, konflikt zajma);

. udrzovani seznamu klientd, ktefi jsou jednotkami verejného zajmu (pro Ucely nezavislosti);
. monitorovani dodrzovani pravidel a postupd spolecénosti tykajici se vSech etickych zalezitosti;
. hlaseni pfipadd nedodrZzovani pravidel spoleénosti RP (nebo partnerim); a

. koordinace Skoleni tykajici se etickych otazek s LZ.

2.1 Nezavislost

Partnefi a vSichni zaméstnanci musi byt nezavisli jak mysli, tak chovanim na klientech i ovéfovacich
zakazkach.

Nezavislost musi byt udrzovana po celou dobu pinéni zakazky pro vSechny ovéfovaci zakazky, jak je uvedeno
v

. Etickém kodexu auditord/G€etnich znalcd, vydaném Mezinarodni radou pro etické standardy pro ucetni,
zejména v sekci 290 a sekci 291;

. ISQC 1; a

. Mezinarodnim auditorském standardu (ISA) 220 Rizeni kvality u auditu Ggetni zavérky.

V pripadé, Ze ohrozZeni nezavislosti nemuze byt zavedenim vhodného ochranného opatfeni eliminovano nebo
snizeno na pfijatelnou Groven, spole¢nost odstrani ¢innost, zajem nebo vztah, ktery vytvafi tuto hrozbu nebo
odmitne pfijmout nebo pokrac¢ovat v pInéni zakazky (tam, kde odstoupeni neni mozné).

P¥ipady, kdy dochazi k nesouladu s pozadavky nezavislosti, musi byt sdéleny RP.

Vlozte vzor formulafe firemniho prohlaSeni nezavislosti

2.1.1 Odpov édnosti — spole ¢énost

Spolecnost je odpovédna za vytvoreni, implementaci, monitorovani a prosazovani pravidel a postupu
vytvofenych k tomu, aby slouZili vSem partnerdm a zaméstnanctim k porozuméni, identifikovani,
zdokumentovani a fizeni hrozeb omezeni nezavislosti a k vyfeSeni zaleZitosti nezavislosti, které vznikaji pred
¢i v pribéhu zakazky.

PE je odpovédny za vhodné vyreSeni zalezitosti tykajicich se ohrozeni nezavislosti, které tym pro ovéfovaci
zakazku dostate¢né nevyresil nebo nesnizil na pfijatelnou Groveri.

Za spoleénost méa koneénou odpovédnost RP, proto (po projednani s ostatnimi partnery) ma koneéné slovo v
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feSeni hrozeb nezavislosti, véetné:
. odstoupeni od konkrétni zakazky ¢i od vztahu s klientem;
. uréovani a pouzivani specifickych ochrannych opatfeni, akci a procedur k vhodnému Fizeni hrozeb;

. projednavani a vySetfovani nevyfeSenych zalezZitosti dodrzovani nezavislosti plynouci od ¢lenli tymu pro
ovérovaci zakazku (Ci od jinych partnerd nebo zaméstnanc);

. zajiStovani vhodné dokumentace procesu a vyreSeni kazdé vyznamné otazky nezavislosti;

. uplathovani sankci pfi nedodrzovani pravidel;

. iniciovani a u€astnéni se preventivnich planovacich posouzeni, ktera slouzi k vyvarovani se konfliktd
zajma;

. zafizeni dodate¢nych konzultaci, pokud jsou tfeba; a

. ustaveni a udrZzovani postupt, které vyZaduji, aby vSichni partnefi a zaméstnanci kontrolovali podminky,
za kterych pasobi a hlasili firmé veskera ohrozeni nezavislosti.

VSichni partnefi a zaméstnanci maji za povinnost proveéfit konkrétni okolnosti, které predstavuji ohrozeni a o
téchto identifikovanych hrozbach informovat PE.

Spolecnost musi zdokumentovat podrobnosti identifikovanych hrozeb a pouzitych ochrannych opatreni.

Je odpovédnosti PE, aby udrzoval databazi vSech klientd, ve vztahu k nimz je vyZadovana nezvislost a kde
jsou tudiz investice ve vztahu ke klientom zakézény. Pro klienty, ktefi jsou subjekty vefejného zajmu,
databaze zahrnuje i propojené osoby. Tato databaze musi byt snadno pristupna vSem partnerim a
zameéstnancum.

2.1.2 Povinnosti — partne £ a zam éstnanci

Spolecnost ocekava, Ze vSichni partnefi a zaméstnanci si udrzuji aktualni znalost ustanoveni obsazenych v
Etickém kodexu. To predpokladd, Ze vSichni partnesi a zaméstnanci povazuji za samozfejmou osobni
odpovédnost za periodickou kontrolu obsahu Etického kodexu.

VSichni partnefi a zaméstnanci si musi byt védomi a musi porozumét Etickému kodexu sekce 290 a sekce
291, ISQC 1.20-.25 a ISA 220.11. VSichni ¢lenové tymu pro ovéfovaci zakdzku musi splfovat poZzadavky
nezavislosti pro vSechny ovéfovaci zakazky a vydané zpravy.

Je pozadovano, aby vSichni partnefi a zaméstnanci kazdoro¢né odevzdavali pisemné potvrzeni, Ze rozumi a
jsou v souladu se sekci 290 a sekci 291 Etického kodexu a s pravidly spole¢nosti tykajici se nezavislosti.

Kazdy partner nebo zaméstnanec pridéleny k ovéfovaci zakazce potvrdi partnerovi odpovédnému za zakézku,
Ze je nezavisly na klientovi a na zakazce, nebo Ze oznamil partnerovi odpovédnému za zakazku veSkera
ohrozeni nezavislosti, a tak mohly byt aplikovany vhodné zabezpec&ovaci prvky.

Partnefi a zaméstnanci musi oznamit partnerovi odpovédnému za zakézku, pokud se dovédi, Ze kterykoliv
¢len tymu pro ovérovaci zakazku poskytl béhem ovéfovaného obdobi jakoukoliv sluzbu, ktera by byla
zakazéana podle sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu ¢&i jinym regulatornim opatfenim, coz by mohlo vést k
tomu, Ze spole¢nost nebude moci pokracovat v ovéfovaci ovérovaci zakazce.

Pozada-li partner odpovédny za zakazku ¢€leny tymu pro ovéfovaci zakazku, podniknou €lenové tymu kroky
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nezbytné k eliminaci ¢i snizeni hrozeb omezeni nezavislosti na pfijatelnou aroveri pomoci vhodnych
ochrannych opatfeni. Tyto kroky mohou zahrnovat:

. ukonceni ¢innosti v tymu pro ovérovaci zakazku;
. ukonc&eni nebo zménu urgitych typl praci nebo sluzeb vykonavanych na zakazce;
. zbaveni se finanéniho nebo vlastnického podilu;

. vylouceni ¢lena tymu pro ovéfovaci zakazku z jakéhokoli vyznamného rozhodovani tykajiciho se
zakazky;

. ukonc&eni nebo zménu povahy osobnich ¢i pracovnich vztahi s klienty;
. postoupeni prace k dodate¢né kontrole ostatnim partnerdm a zaméstnancim; a

. pfistoupeni k dalSim opatfenim, ktera jsou vhodna k feSeni dané situace.

Partnefi a zaméstnanci se budou obracet na PE ve vSech situacich, ve kterych vyvstava eticky problém, ktery
vyZaduje dalSi projednani, aby byla uréena povaha zalezitosti. Veskeré zjiSténé zaleZitosti musi byt
zdokumentovany.

Jestlize neni partner nebo zaméstnanec spokojen s vyfeSenim problému nezavislosti nebo stfetu zajmd,
potom bude tato osoba informovat RP.

2.1.3 Dlouhodobé zapojeni vedoucich pracovnik  d (véetn é rotace partner &) na auditorskych
zakazkach pro subjekty ve rFejného zajmu

Partnefi a zaméstnanci se musi Fidit dle sekce 290 a sekce 291 Etického kodexu, které se tykaji povinné
rotace partnertd odpovédnych za zakdzku a rotace osob provadeéjicich kontrolu kvality zakazky a pfipadné i
dalSich osob, ktefi jako ¢lenové tymu pro ovéfovaci zakazku €ini zdsadni rozhodnuti a Gsudky v podstatnych
zalezitostech tykajicich se auditu na vSech auditnich zakazkach subjektd vefejného zajmu.

V souladu s odstavcem 290.151, v pfipadé, Ze je auditni klient subjektem vefejného zajmu a partner
odpovédny za zakazku nebo OPKKZ byli po uréitou dobu zapojeni u daného klienta [uve dte po éet let v
souladu s pravidly spole €nosti: ne vice neZ sedm let ], tak se tyto osoby nebudou podilet na plnéni
zakazky, dokud neuplynou [dalSi ¢asové obdobi, alespon 2 roky]. Jisty stupen flexibility mdze byt nezbytny v
ojedinélych pfipadech za nepredvidatelnych okolnosti, které nejsou pod kontrolou spole¢nosti a kdy je
pokracovani téchto osob na zakazce, zvlasté pak partnera odpovédného za zakazku, dulezité ve vztahu ke
kvalité auditu. V téchto pfipadech budou pouzity ekvivalentni zabezpecovaci prvky tak, aby se snizilo ohrozeni
na pfijatelnou Uroven. Tyto zabezpecovaci prvky budou minimalné zahrnovat dodate¢né provérky vykonanych
praci. Provérky budou provadény jinym partnerem nebo OPKKZ, ktery neni spojen s auditorskym tymem.
Okolnosti, béhem kterych nebude rotace doporu¢ovana nebo vyzadovana, by mély byt zavazné.

V pripadé, Ze se ohrozeni nezavislosti, které se tyka partnera odpovédného za zakazku nebo OPKKZ, znovu
vyskytne, je v prvni Fadé nutné provést rotaci jako ochranné opatfeni, aby se riziko snizilo na pfijatelnou
aroven.

Hodnoceni nezavislosti tymu pro ovéfovaci zakazku je dllezita ¢ast postupl pfijeti a pokraovani vztahl s
klientem. Jestlize z hodnoceni tymu vyplyne nutnost rotace ¢lend tymu, musi byt tato skuteénost oznamena
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Kdyz je zalezitost postoupena PE, pfedpoklada se nutnost urcité rotace.

Po zhodnoceni okolnosti (v¢etné klientovy o¢ekavané reakce) a projednani s ostatnimi partnery, provede PE
co nejdfive pisemné rozhodnuti, zda je rotace élend tymu skuteéné nutna. Jestlize je rotace nutna, RP uréi
novou osobu a specifikuje délku, po kterou bude stfidany ¢len tymu stat mimo zakazku a dalsi vhodna
opatreni.

2.1.4 Rotace pracovnik d na auditorskych zakazkach nekétovanych 4 éetnich jednotek

U nekétovanych Géetnich jednotek, pokud se rotace zda nutna, PE uréi vymeénu a specifikuje obdobi, po které
se jedinec neucastni auditu této Ucetni jednotky a dalSi zabezpecovaci prvky nutné k spinéni jinych
relevantnich pozadavka.

2.2 Konflikt zajm G

s vr

Partnefi a zaméstnanci se musi Fidit sekci 220 Etického kodexu, ktera popisuje zajmy, vlivy a vztahy, které
mohou zpUsobit stfet zajmu. Partnefi a zaméstnanci musi byt bez jakychkoli zajmu, vlivi nebo vztaht v
zalezitostech tykajicich se klient, které by narusily profesni Gsudek nebo objektivitu.

2.2.1 Konflikt zajm & — spole énost

Spolecnost je odpovédna za vyvoj, implementaci, dodrZzovani, prosazovani a monitorovani praktickych metod
a postupu uréenych v8em partnerdm a zaméstnancum k podpore porozuméni, identifikovani, dokumentovani a
pokryti konfliktd zajmua a k uréeni vhodnych FeSeni.

PE zajisti, aby v pfipadé identifikace stfetu nebo mozného stfetu zajmu nasledovaly vhodné postupy.
Predpokladéa se, dokud nebude prokazan opak, Ze v pfipade, kdy se objevi i jen mozny konflikt zajm, tak
partnefi nebo zaméstnanci nebudou jednat, poskytovat poradenstvi nebo riizné zaveéry, dokud se dikladné
nepro3etfi skute€nosti a okolnosti situace a dokud PE neodsouhlasi, Ze jsou poZadované zabezpedovaci prvky
a jednani nastaveny a prfipraveny a je vhodné jednat.

Rozhodnuti jednat nebo poskytnout poradenstvi za téchto okolnosti je vysoce vyjimeéné a je doporu¢ovano
v8echny podrobnosti Fadné zdokumentovat.

Po projednani s ostatnimi partnery a zaméstnanci ma PE konecnou rozhodovaci pravomoc tykajici se konfliktu
zajmu, ktera zahrnuje:

. odmitnuti nebo zastaveni poskytovani sluzeb, plnéni zakazky nebo jiného jednant;

. uréeni a pozadovani urgitych opatfeni a postupt k pfesnému pokryti konfliktu, ochranu citlivych
klientskych dat, zajiSténi ziskani pfislusnych svoleni a zvefejnéni, jestlize je toto jednani povazovano za
akceptovatelné;

. presné zdokumentovani postupd, uplatnénych ochrannych opatreni a dalSich rozhodnuti a doporucent,
ktera byla ucinéna;

. fizeni disciplindrnich postupt a sankci vici partnerovi a zaméstnancim za nedodrzovani pravidel; a

. iniciovani a u¢astnéni se preventivnich planovacich posouzeni, ktera slouzi k vyvarovani se situacim
konfliktd zajma.
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2.2.2 Konflikt zajm g — Partne /A a zam éstnanci

VSichni partnefi a zaméstnanci by méli pfezkoumat specifické okolnosti a oznamit spole€nosti konflikty zajmu i
mozné konflikty zajmu, které se jich tykaji nebo se bezprostfedné tykaji jejich rodiny. Partnefi a zaméstnanci
by méli rovnéz oznadit a zverejnit jakykoli stfet zajml mezi nimi samymi a spole¢nostmi klientd, zvlasté kdyz
poskytuji sluzby pfimo témto klientim a méli by informovat PE o vyznamnych konfliktech i potencialnich
konfliktech. Tito zaméstnanci by méli zajistit Fadnou pédi, sledovat pravidla spole¢nosti, projednat zvlastni
okolnosti s PE, aby zjistili, jak se maji k situaci postavit a zjistit si, zda by se méli vyhnout poskytovani urcitych
sluzeb.

V zavislosti na podminkach, které vytvareji konflikt zajmd, jedna z nize uvedenych aktivit je obvykle nezbytna:

. obeznamit klienta s podnikatelskymi zdjmy spolecnosti nebo aktivitou, které mohou predstavovat
konflikt zajmd;

. obeznamit vSechny relevantni strany s tim, Ze spolec¢nost jedna se dvéma ci vice stranami v urcité
zalezitosti, kde jejich vlastni zajmy jsou ve stretu;

. obeznamit klienta s tim, Ze partnefi ¢i zaméstnanci nekonaji vyluéné pro jednoho klienta p/i poskytovani
navrzenych sluzeb.

Ve vSech pfipadech by mél byt obdrzen souhlas klienta.

Klient bude upozornén na obchodni zajmy nebo aktivity partnerd nebo zaméstnancu, které by mohly zapficinit
konflikt zajmua vSech znamych dotéenych stran v situacich, ve kterych spole¢nost vystupuje pro dvé nebo vice
stran s ohledem na zaleZitosti, ve kterych jsou jejich zajmy v konfliktu, a upozorni klienta v navrhu
poskytovanych sluzeb, Ze spole¢nost nejedna exklusivné pro zadného klienta.

P# rozhodovani spoleénosti o prijeti ¢i pokracovani zakazky, partnefi a zaméstnanci zdokumentuji ve spisu
zakazky identifikované konflikty, a to obvykle v ¢asti prijeti a pokracovani nebo v ¢asti planovani. Tato cast
muze zahrnovat jakoukoli korespondenci nebo diskusi, ktera se tyka povahy konfliktu, stejné tak jako
konzultace s ostatnimi osobami, dosazené zavéry, uplatnéné zabezpecovaci prvky a nastolené postupy
zvolené k identifikaci konfliktni situace.

Pokud je poZzadovana interni ddvérnost, bude nutné zabranit ostatnim zaméstnancdm v pfistupu k informacim
pouzitim firewalld, fyzické, osobni, spisové a informacéni bezpecnosti; zvlastni dohody o mi¢enlivosti; Ci
oddéleni a uzamceni spisti nebo pristupu k datim. KdyZz jsou tato opatfeni pfjata, vSichni partnesi a
zaméstnanci, kterych se opatreni tykaji, je musi respektovat a fidit se jimi bez vyjimky.

Jestlize si partnefi nebo zaméstnanci nejsou jisti ohledné svych odpovédnosti p/i vyhodnoceni konfliktu nebo
potencialniho konfliktu zajmu, doporucuje se, aby probéhla diskuse s jinymi, do zalezitosti nezapojenymi
pracovniky, s pozadavkem na pomoc p/i tomto vyhodnoceni. Jestlize je konflikini situace vazna a obzvlast
citliva, bude zalezitost pfidélena k provéreni PE.

Pokud partnefi nebo zaméstnanci zjisti, Ze jiné osoby konaji (UmysIné ¢i z nedbalosti) v nékterych situacich
proti pravidldm spolecnosti ¢i konkrétnim ustanovenim ohledné zakazek (v jinych nez banéalnich nebo
bezvyznamnych prfipadech), doporucuje se, aby tato skute¢nost byla okamzité oznamena PE. Jestlize nebyla
zalezitost vhodné vyreSena, méla by byt sdélena RP.
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2.3 Zachovani d avérnosti informaci

VSichni partnefi a zaméstnanci musi chranit a udrZzovat davérnost veskerych informaci o klientovi, u nichz je
poZadovana davérnost a ochrana v souladu s platnymi zakony, regulatornimi pravomocemi, sekci 140 Kodexu
IFAC, pravidly spole¢nosti a s konkrétnimi instrukcemi a dohodami s klientem.

Informace o klientovi a veSkeré osobni informace ziskané béhem zakazky by mély byt pouzity ¢i zvefejnény
pouze za Ucelem, pro jaky byly shromazdény.

Osobni informace a informace o klientech budou uchovavany tak, jak je definovano v postupech spolecnosti
ohledné pristupd a uchovani informaci. Dokumenty by mély byt uchovavany ve spise po dobu nutnou k pinéni
profesnich, regulatornich ¢i pravnich pozadavkd.

Pravidla spolecnosti pozaduji, aby osobni informace a informace o klientech byly spravné, tplné a aktudlni, jak
je to jen mozné.

Pravidla spolecnosti dovoluji, aby osoba nebo klient (s pfislusSnym opravnénim) byl na pozadani informovan o
existenci, pouZziti a zvefejnéni osobnich informaci ¢i specifickych ekvivalentnich obchodnich informaci a aby
(kdyz je to vhodné) byl poskytnut pfistup k témto informacim. Tyto informace nutné nezahrnuji auditni
dokumentaci auditora, ktera je vlastnictvim spole¢nosti.

2.3.1 Zachovani d davérnosti informaci — spole énost

Po spole¢nosti je pozadovano, aby plnila pravni, profesni a svéfenecké povinnosti tykajici se legislativy na
ochranu osobnosti (pokud je aplikovatelnd) a sekce 140 Etického kodexu.

Tyto pozadavky se rozSifuji o legislativu na ochranu osobnosti v zemi, ve které spolec¢nost sidli a mohou se
také rozSirit do jakychkoliv dalSich zemi, kde spoleénost poskytuje sluzby.

Spole¢nost musi splnit tyto povinnosti nasledujicimi zpisoby.

Spolecnost jmenuje PE, ktery je finalné odpovédny za implementaci, dodrZovani a prosazovani ochrany
osobnich informaci, které mé spolec¢nost pod kontrolou a zachovani ddvérnosti klientd. PE mé konecnou
pravomoc za rozhodnuti o situacich tykajicich se ochrany soukromi a ddvérnosti klientd.

Spoleénost sdéli sva pravidla a poskytne pfistup k informacim v pfiru¢ce, smérnicich a interpretacich
prostfednictvim manualu Fizeni kvality, k jinym informacim spole¢nosti (jako jsou Skolici materialy), a to i
elektronicky, s cilem vzdélavat vSechny partnery a zaméstnance v otazkach pozadavkul a problém( ochrany
soukromi a davérnosti klientd.

Pravidla spolecnosti udrzuji standardni technologii zahrnujici firewall, hardware a software stejné tak, jako
postupy pfenosu a uchovani dat navrzenych k uchovani, utfidéni a obnoveni elektronickych informaci, a aby
chréanila tyto informace pfed neopravnénym pfistupem ¢i nevhodnym pouZitim (jak interné, tak externé),
(pokud je to pouzitelné).

Pravidla spolecnosti vyzaduji tdrzbu interni a externi manipulace s originalnimi spisy a postupy uloZeni a
prostfedky k ochrané, uchovani, utfidéni a obnoveni informaci ve spisu, a aby byla zajiSténa ochrana téchto
informaci pfed neopravnénym pristupem ¢i nevhodnym pouzitim (jak interné, tak externé).

Spolecnost rovnéz pozaduje, aby bylo prohlaseni o ddvérnosti podepsano vSemi pracovniky pfi jejich pAjeti a
doporucuje se, aby tato dokumentace byla uchovavana ve spise. Ocekava se, ze vsichni pracovnici jsou



ddkladné obeznameni s pravidlem spoleénosti o ddvérnosti a dodrzuji jej. Potvrzeni o tom bude doloZzeno
podpisy na firemni smlouvé o divérnosti.

Vlozte vzor firemniho prohlaSeni o davérnosti.
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3. Pijeti a pokra €ovani vztah a s klientem a p Fjeti konkrétnich zakazek

3.1 Prijeti a pokra €ovani vztah G s klientem

Spoleénost a jeji partnefi a zaméstnanci pfijimaji nové zakazky nebo pokracuji v existujicich zakazkach a ve
vztahu ke klientovi jen poté, co partner odpovédny za zakazku schvalil pfijeti nebo pokracovani v zakazce,
zaloZené na provérce postupt provedenych (pfedpokladanym) tymem provadéjicim zakéazku, v souladu s
pravidly a postupy spole¢nosti.

3.1.1 Prijeti a pokra ¢ovani vztah a s klientem — spole ¢énost

Spoleénost vyuziva pravidla a postupy, které s pfiméfenou jistotou zajisti, Zze jsou identifikovany a
vyhodnoceny potencialni zdroje rizik spojenych se vztahem s klientem nebo s konkrétnimi zakazkami.

Pro kaZdou pokracujici zakdzku bude zdokumentovano, zda bylo provéreno pokrac¢ovani vztahu s klientem na
zakladé predchozi zakazky a planovani pokracujici zakazky s uvazenim a uréenim, zda je vhodné pokracovat
v poskytovani sluzeb klientovi. Provérovaci proces vezme v Gvahu také pozadavky na rotaci.

Partner odpovédny za zakdzku musi schvalit a rozhodnout, zda pfijmout nebo pokracovat v zakdzce v souladu
s pravidly a postupy spolecnosti.

Pokud po dokonéeni faze pfijeti a naplanovani zakazky dojde k identifikaci vyznamnych rizik spojenych s
klientem nebo zak&zkou, bude tato zaleZitost projednana s RP. Situace vyZaduje oficialni schvaleni RP a
spolec¢nost musi zdokumentovat, jak byla zaleZitost vyfeSena. Jestlize se zaleZitost tyka etickych zaleZitosti,
musi souhlas poskytnout i PE.

Partner neposkytne souhlas k akceptaci nové zakazky nebo k pokradovani v zakazce stavajiciho klienta,
jestlize jsou znama vysoka rizika (etika, nezavislost, stfet zajmd, soulad se standardy IFRS nebo spoluprace s
klientem vyzadovana standardy ISA atd.) bez pisemného souhlasu dalSiho partnera.

Pokud po pfijeti ¢i pokracovani zakazky spole¢nost obdrzi informace, které, pokud by je znala dfive, by vedly k
odmitnuti zakazky, spoleénost musi zvazit, zda pokracovat v zakazce a obvykle bude hledat pravni
poradenstvi ohledné své pozice a svych moznosti, aby zajistila, Zze plni veSkeré profesni, regulatorni a pravni
pozadavky.

P#A vyhodnocovani, zda spole¢nost mdze prijmout zakazku nebo v ni pokracovat, zvazte:

. zda partnefi a zaméstnanci jsou, nebo se mohou pfimérené rychle stat, dostatec¢né kompetentni vykonat
zakazku (to by mélo zahrnovat znalost oboru a podnikani a zkuSenosti s regulatornimi poZzadavky a
poZadavky na vykaznictvi);

. pfistup k jakymkoliv odbornikdm, ktefi mohou byt tfeba;
. stanoveni osoby uréené k vykonani kontroly kvality zakazky (pokud je tfeba) a jeji dostupnost;

. jakékoliv navrzené vyuziti prace jinych auditort a Gcéetnich expertd (véetné jakékoliv spoluprace, ktera
mdze byt nutna s jinou kancelasi spolecnosti ¢i spoleénosti v siti);

. schopnost plnit terminy zakazky;
. zda existuje jakykoliv skutecény ¢i potencialni konflikt zajmd;

. zda jakékoliv identifikované hrozby omezeni nezavislosti maji nebo mohou mit aplikované a udrzované
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zabezpecovaci prvky ke snizeni hrozeb na prjatelnou Grovers;

. kvalitu managementu (potencialniho) klienta, stejné tak téch, ktefi jsou odpovédni za fizeni, a téch, kdo
Adi ¢i vykonavaji vyznamny vliv nad Gcetni jednotkou, véetné jejich bezihonnosti, schopnosti a
podnikatelské povésti (zahrnujici zvazeni jakychkoliv soudnich pfipadd nebo negativni publicity okolo
organizace) s pAihlédnutim k souc¢asné nebo minulé zkuSenosti se spoleénosti;

. pfistup téchto osob a skupin k vnit/nimu kontrolnimu prostfedi a jejich nahled na agresivni ¢i nevhodné
interpretace Ucetnich standardd (véetné uvazeni jakychkoliv vyrokd s vyhradou, které byly dfive vydany,
a povaha téchto vyhrad);

. povahu ¢innosti Ucetni jednotky, véetné obchodnich postupd a finanéniho zdravi organizace;

. zda je spolec¢nost ze strany klienta tlacena dodrzet faktura¢ni hodiny (fakturované ceny) na nepfimérené
nizké urovni;

. zda spolecnost ocekava jakékoliv omezeni v rozsahu;

. zda existuji jakékoliv naznaky kriminalni ¢innosti; a

. spolehlivost prace vykonané predchazejici spolec¢nosti a zpdsob, jakym tento pfedchddce reagoval na
komunikaci (toto bude zahrnovat i znalost ddvodd, pro¢ klient opustil pfedchazejici spole¢nost).

Vlozte: dodate¢na pravidla spolecnosti nebo kritéria pro pfijeti a pokracovani v zakazce. Pro
doporuceni viz ¢ast 3.2 Prirucky.

3.2 Navrhy novych klient @
Predlozeni nabidek klientim by mélo pfredchazet hodnoceni klientl a jejich autorizované odsouhlaseni.

Pro kazdého nového klienta musi byt provedeno jeho provéreni a zdokumentovani, a to jesté pred prjetim
zakazky spolecnosti. Tento proces zahrnuje vyhodnoceni v3ech rizik spojenych s klientem.

Spolecnost se dotdZe pracovnikd nebo tretich stran (véetné pfedchoziho auditora) p/i rozhodovani, zda
zvazovat prijeti nového klienta. Spole¢nost mize také provest prizkumy pozadi okolnosti, stejné tak jako
vyuzit jakékoliv online informace, které mohou byt snadno dostupné.

Jakmile je jednou ucinéno rozhodnuti pfijmout nového klienta, spoleénost musi plnit relevantni etické
poZadavky (jako je komunikace s pfedchazejici spole€nosti, pokud je to poZadovano etickym kodexem) a
pfipravi smluvni dopis k podpisu novym klientem.

3.3 Odstoupeni od vztahu s klientem

Spoleénost uréila postup, ktery ma byt dodrzovan, pokud bylo rozhodnuto, Ze odstoupeni od zakazky je
nezbytné. Tento proces zahrnuje uvazeni profesnich, regulatornich a pravnich pozadavku a jakékoliv povinné
oznameni, které musi byt v disledku odstoupeni ucinéno.

Partner se setka s managementem klienta a s témi, ktefi jsou povéreni fizenim, k diskuzi o skuteénostech a
okolnostech vedoucich k odstoupeni od zakazky.
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Spolecnost zdokumentuje vyznamné skutecnosti, které vedly k odstoupeni, véetné vysledkd vSech konzultaci,
dosazenych zavérd a podkladd pro tyto zavery.

Jestlize existuji profesni, regulatorni nebo zakonné pozadavky, které nuti spole¢nost, aby pokracovala v
zakazce, mély by byt tyto ddvody zdokumentovany véetné zvazeni, zda ma byt konzultovan pravni zastupce.
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4, Lidské zdroje

Spolec¢nost uznava hodnotu a vahu LZ ve vSech zaleZitostech tykajicich se lidskych zdrojd. LZ mé odpovédnost za:
. udrzovani pravidel tykajicich se lidskych zdrojd;

. ur¢ovani pozadovanych zmén pravidel vyplyvajicich z pracovniho prava a regulaci a z vyvoje na
pracovnim trhu k zachovani konkurenceschopnosti;

. poskytovani ndvodd a konzultaci k zalezitostem tykajicich se lidskych zdrojd;
. udrzovani systému ohodnoceni vykonnosti;

. jak je pozadovano, doporucovani konkrétnich ¢innosti nebo postupd pfihodnych okolnostem (jako je
postih, najimani pracovnikd);

. udrzovani spist pracovnikd (véetné roéniho prohlaSeni o nezavislosti, potvrzeni o ddvérnosti a zpravy o
kontinualnim profesnim vzdélavéani); a

. rozvoj a zajisténi vstupniho Skoleni.
4.1 Najimani a pé €e o zaméstnance

RP a LZ musi zhodnotit pozadavky na odborné sluzby, aby byli schopni zajistit dostateénou kapacitu a
kvalifikaci nutnou k uspokojeni pozadavku klienta. To bude obvykle zahrnovat podrobné o¢ekavani naroku
zakazek béhem kazdé ¢asti kalendarniho roku s cilem urcit hlavni sezénu a mozné nedostatky zdrojd.

LZ pouziva pfi najimani zameéstnancu bézné prihlasky, vstupni pohovory a proces dokumentace.

LZ bere v Gvahu nasledujici polozky v situaci, kdy spolec¢nost vyhleddva nové kandidaty na pracovni mista:
. ovéreni akademickych a profesnich osobnich dokladd a kontrola referenci;

. vcéasné objasnéni nedostatkd v Zivotopisech uchazecd;

. zvazeni daveryhodnosti a zkontrolovani vypisd z rejstiiku trestu;

. vyjasnéni si s uchazeci pozadavek spolec¢nosti na obdrzeni roénich pisemnych prohlaSeni a prohlaSeni
ke kazdé ovérovaci zakazce, zda jsou nezavisli a zda nejsou v konfliktu zajmd; a

. informovani uchazecéd o pozadavku podpisu prohlaseni tykajiciho se porozuméni a dodrzovani pravidla
ddvérnosti ve spolecnosti.

Zde vloZte dodate¢na pravidla nebo postupy k najimani novych zaméstnancu spole¢nosti. Pro doporuceni viz
¢ast 4.2 PFirucky.

Spolecnost pozaduje, aby vSem novym zaméstnancum byly co nejdfive po nastupu do zaméstnani poskytnuty
vstupni informace. Vstupni materialy zahrnuji dplnou kopii pravidel a postupd spoleénosti. ZkuSebni doba
[specifikujte délku obdobi ] se vztahuje na vSechny nové zaméstnance.

Spolecnost se snazi poskytnout pfilezitosti pro profesni kariérni rozvoj svych pracovnikd tak, aby si udrzela
kvalifikované zaméstnance a aby zajistila dlouhodobé udrzitelny a trvaly rast.
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Spolecnost pravidelné kontroluje G¢innost programu najimani osob a vyhodnocuje aktualni potfebu lidskych
zdroju s cilem urcit, zda je nutné tento program upravit.

4.2 Kontinualni profesni rozvoj

Partnefi a zaméstnanci musi splfiovat miniméalni poZadavky na kontinualni profesni rozvoj, jak je definovano
[uve d'te mistni jurisdikci nebo pozadavky  €lenské organizace ] (v souladu s Mezindrodnim vzdélavacim
standardem (IES) 7, ,Kontinualni profesni rozvoj: Program celoZivotniho u€eni a kontinualni rozvoj profesni
zpusobilosti,“ ktery pozaduje, aby ¢lenské organizace IFAC zavadély pozadavky kontinualniho profesniho
rozvoje jako integralni soucast pokradujici pfislusnosti k auditordm/acetnim znalcm. IES 8 “Pozadavky na
odbornost auditor(” uvadi poZadavky na odbornost auditor(, a to, Ze ¢lenské organizace IFAC musi zajistit,
aby prostfednictvim pravidel a postupu ¢lenové plnili tyto poZzadavky. V raznych jurisdikcich mohou byt
¢lenskymi organizacemi nebo regulatory vyZzadovany dodate¢né pozadavky na kontinualni profesni rozvoj.

Ucast na externich kurzech profesniho rozvoje musi byt schvalena LZ.

Partnefi a zaméstnanci jsou odpovédni za udrZzovani svych vlastnich zdznamd profesniho rozvoje (a tam, kde
je to vhodné, za dodrZzovani smérnice spolecnosti). RP nebo LZ ro¢né shromazduji a provéruji tyto zaznamy s
kazdym partnerem nebo zaméstnancem.

4.3 Uréeni tymu provad éjiciho zakazku

Prostfednictvim pravidel a postupu spole¢nost pfidéli vhodné partnery a zaméstnance (jednotlivé i spole¢né)
ke kazdé zakazce. Odpovédnosti partnera odpovédného za zakazku jsou jasné definovany v tomto manualu a
ve vzorech k zakadzkam poskytovanych spole¢nosti. Partner odpovédny za zakazku planuje pfidéleni partner(
a zaméstnanctl po konzultaci s RP. Partner odpovédny za zakazku je také odpovédny za to, Ze uréené osoby
a tym provadéjici zakazku jako celek maji nutné znalosti k dokonéeni zakazky v souladu s profesnimi
standardy a systémem Fizeni kvality spole¢nosti.

Svoiji totoznost a svou roli jako partnera odpovédného za zakazku sdéli klicovym ¢lenim managementu klienta
a tém, ktefi jsou odpovédni za fizeni.

Spoleénost je odpovédna za zajisténi toho, aby partner odpovédny za ovéfovaci zakazku meél nutné
kompetence a dostatek ¢asu k prevzeti celkové odpovédnosti za provedeni zakazky v souladu s profesnimi
standardy a pozadavky pfislusnych pravnich pfedpisa.

Partner odpovédny za zakéazku také naplanuje vedeni rozvoje méné zkuSenych zaméstnancd prostfednictvim
prfedavani zkusenosti mezi zkuSenégjSimi a méné zkuSenymi pracovniky.

P# pridélovani vhodnych pracovnikd na zakazku bude zvlastni pozornost vénovana kontinuité ve vztahu s
klientem, vyvaZené s pozadavky na rotaci, s cilem zajistit p/iméreny stav pracovnikd a prilezitosti pro tym
provadéjici zakazku.

RP mé koneénou odpovédnost a pravomoc za vSechny zaleZitosti dasového rozvrzeni zakéazky a bude
konecény arbitr pfi feSeni konfliktd tykajici se lidskych zdrojd a dalSich prostfedkd.
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4.4 Prosazovani pravidel Fizeni kvality

Systém fizeni kvality spole¢nosti vyZaduje vice nez 1€inné monitorovani. Proces prosazovani systému je
nezbytny a zahrnuje nasledné a napravné postupy v pfipadé nedodrzovani pravidel, nedostatku fadné péce a
pozornosti, zneuZiti a obchazeni.

RP mé veskerou odpovédnost za disciplinarni postupy. Napravné opatreni je ¢asto nejlepsi urdit a provést ve
formé konzultaci, ne absolutistickym zptdsobem. Zvolen&d napravna opatfeni budou zéleZet na okolnostech.

Zavazné, umyslné a opakované poruseni nebo nedbani pravidel spoleénosti a profesnich pravidel nemdze byt
tolerovano. Musi byt uskute¢nény pfihodné kroky k napravé chovani zaméstnance nebo ukonéeni pracovniho
poméru.

Napravné opat/eni bude zaviset na okolnostech. Takovato opatfeni mohou obsahovat mimo jiné nasleduijici:

. dotazovani dotyéné osoby (osob) k zjisténi faktd a prodiskutovani pfi¢in a feSenti;

. provedeni naslednych dotazovani s cilem zajistit lepSi dodrzovani pravidel nebo k varovani doty¢ného
zaméstnance, Ze jinak budou uplatnéna ddraznéjSi napravna opatfeni k ochranné zajmda klienta a
spolecnosti, jako jsou:

) ddtka (Ustni nebo pisemnd);

0 povinny pozadavek na dopinéni uréeného kontinualniho profesniho rozvoje;
) pisemny z&pis doplnény do osobni slozky;

0 zastaveni zaméstnaneckého postupu;

o ukoncéeni zaméstnaneckého poméru; nebo

) formalni oznameni uc¢inéné karné komisi profesni organizace.

Zde vloZte dodatecna pravidla a postupy spole¢nosti, které budou nasledkem poruseni discipliny.
Pro doporuceni viz ¢ast 4.5 PFirucky.

4.5 Odmeéneéni za dodrzovani pravidel

Dodrzovéni pravidel spolecnosti bude posuzovano a brano v potaz p#i konkrétnich a celkovych hodnocenich
jednotlivych ¢lend tymu na trvalé bazi i pA pravidelné planovanych osobnich hodnocenich.

Vhodné vahy budou pridéleny jednotlivym viastnostem identifikovanym p/i ohodnoceni pracovni vykonnosti a
pfi uréeni rovné odmériovani, bonusu, povyseni, kariérniho rozvoje a pravomoci v ramci spoleénosti.

Ohodnoceni pracovni vykonnostni provedené pravidelné bude mit formu a obsah definované pravidly
spolecénosti.

Vlozte vzor formulafe Hodnoceni vykonnosti.
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5. Provedeni zakazky

Prostfednictvim vytvorenych pravidel, postupu a vlastniho systému Fizeni kvality, spole€énost vyZaduje, aby
zakazky byly provadény v souladu s profesnimi standardy a poZzadavky pfislusnych pravnich pfedpisa.

Celkové systémy spole¢nosti jsou navrzeny tak, aby poskytovaly pfiméfenou jistotu, Ze zaméstnanci jsou
dostate¢né a fadné planovani, dohlizeni a kontrolovani a ze zpravy o zakazkach odpovidaji okolnostem.

K usnadnéni konzistentni ¢innosti zaméstnancd na zakazce a jejiho vykonavani podle profesnich standardd,
opatfeni a zakonnych pozadavkd, poskytne spolecnost vzorovou auditni dokumentaci pro zdokumentovani
pribéhu praci na zakazce. Tyto vzory jsou aktualizovany tak, aby odrazely zmény v profesnich standardech.
Zaméstnanci pouZzivaji tyto vzory ke zdokumentovani klicovych skuteénosti, rizik a vyhodnoceni spojenych s
pAjetim a pokrac¢ovanim kazdé zakazky. Zaméstnanci jsou podporovéni, aby na zakladé profesniho tGsudku
upravovali vzory tak, aby zajistili, Ze jsou skute¢nosti kazdé zakazky vhodné zdokumentovany a zhodnoceny v
souladu s profesnimi standardy a pravidly spolecnosti.

K dispozici jsou rovnéz nastroje k vyhledavani a referencni materialy; systém fizeni kvality tak, jak je popsan v
tomto manualu; vhodné oborové standardni softwarové a hardwarové nastroje, véetnée zabezpecéeného
pfistupu k datdm a do systému, Skolici a vzdélavaci pravidla a programy véetné podpory pro vytvofeni souladu
s [uvedte vhodnou jurisdikci ] naroky na profesni rozvoj.

P# pInéni jakékoli zakazky, jsou vSichni zaméstnanci povinni:
. dodrZovat a fidit se pravidly spoleénosti vztahujici se k planovani, dohledu a kontrole;

. pouzivat (s vhodnou modifikaci) vzory spolecénosti pro vedeni spisd, pro dokumentaci a korespondenci,
stejné tak jako pouZzivat jeho software, nastroje pro vySetfovani a podepisovaci a schvalovaci postupy
vhodné pro danou zakazku;

. dodrzovat a fidit se etickymi pravidly platnymi pro profesi i spolecnost;

. provadeét svou praci v souladu s profesnimi standardy a standardy spoleénosti, s fadnou péci a
pozornosti;

. dostate¢né a vhodné dokumentovat svou praci, analyzy, konzultace a zaveéry;

. dokoncit svou praci s objektivitou a prislusSnou nezavislosti véas a u¢inné a dokumentovat praci
organizovanym, systematickym, Uplnym a ¢itelnym zpdsobem;

. zajistit, aby veskera auditni dokumentace, dokumenty ve slozkach a zdznamy byly parafovany, radné
oznaceny odkazy a datovany s pfislusnou konzultaci o obtiZznych nebo spornych zéleZitostech;

. zajistit, aby byla stanovena a dokumentovana vhodna komunikace s klientem, ziskavani prohlaseni,
kontroly a odpovédnosti; a

. zajistit, aby zprava o zakazce odpovidala provedené praci a zamySlenému Ucelu a aby byla vydana brzy
po dokonceni prace.

5.1 Role partnera odpov édného za zakazku

Partner odpovédny za zakazku je odpovédny za podepsani zpravy o zakazce. Jako vedouci tymu
provadéjiciho zakazku je tato osoba odpovédna za:
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. celkovou kvalitu kazdé zakazky, ke které je partner odpovédny za zakazku pfidélen;

. uc¢inéni zavéru tykajicich se dodrzovani pozadavk( nezavislosti na klientovi a v této souvislosti ziskavani
pozadovanych informaci k identifikovani hrozeb ohroZeni nezavislosti, provadéni akci k eliminaci téchto
hrozeb ¢&i jejich snizeni na pfijatelnou Groven pouzitim vhodnych ochrannych opatfenich a zajisténi, ze
vhodna dokumentace je dokoncéena;

. zajisténi, ze vhodné postupy ohledné pfijeti a pokra¢ovani vztahu s klientem jsou uplatriovany a ze dosazené
zavéry v tomto ohledu jsou vhodné zdokumentovany;

. v&asné sdéleni veSkerych ziskanych informaci spole¢nosti, které by mohly znamenat odmitnuti zakazky,
pokud by tyto informace byly ziskany dfive, aby spole€nost a partner odpovédny za zakdzku mohli provést
nutné opatient;

. zajisténi, Ze tym provadeéjici zakazku ma kolektivné vhodné zpusobilosti a schopnosti, k provedeni zakazky v
souladu s profesnimi standardy a poZadavky pfisluSnych pravnich predpisu;

. dohliZeni a/nebo provadéni zakézky v souladu s profesnimi standardy a pozadavky pfislusnych pravnich
pfedpist a zajisténi, Ze vydana zprava je pfiméfena danym okolnostem;

. sdéleni sveé totoZnosti a své role jako partnera odpovédného za zakazku kli¢ovym ¢lendm managementu
klienta a tém, ktefi jsou odpovédni za Fizeni;

. zajisténi prostrednictvim kontroly dokumentace a prostfednictvim diskuze s tymem provadéjicim zakazku, ze
byly ziskany vhodné dlkazy podporujici dosazené zavéry a k pfiméfenému vydani zpravy;

. prevzeti odpovédnosti za tym provadéjici zakazku prostfednictvim prislusnych konzultaci (at jiz internich, tak
externich) o problematickych a spornych zalezitostech; a

s s

. urceni, kdy by méla byt jmenovana osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky (OPKKZ) v souladu s
profesnimi standardy a pravidly spole¢nosti; prodiskutovani vyznamnych zalezitosti vyplynuvsich béhem

kontroly kvality zakazky s osobou provadéjici kontrolu kvality zakazky; a nevydani zpravy pfed dokoncenim
této proverky.

5.2 Konzultace

Spolecnost podporuje konzultace v rdmci tymu provadéjiciho zakazku a u vyznamnych zalezitosti s dalSimi
osobami uvnitF spoleénosti a se souhlasem i mimo spoleénost. Konzultace uvnit? spole¢nosti vyuzivaji
kolektivni znalosti a technické dovednosti ke sniZeni rizika chyby a k zlepSeni kvality provadéni zakazky.
Prostredi konzultaci zlepSuje vzdélavaci a rozvojovy proces partnerd a zaméstnanct a pfidava ddraz na
spole¢nou zakladnu znalosti spole¢nosti, systém fizeni kvality a na odbornou zpdsobilost.

Partner odpovédny za zak&zku konzultuje s ostatnimi partnery a zaméstnanci, ktefi maji vhodné védomosti,
opravnéni a pravomoc, vSechny vyznamné, obtizné nebo sporné otazky identifikované v pribéhu planovani €i
provadéni zakazky. Kdykoli je to mozné, vSichni odbornici by v ramci spole¢nosti méli byt ndpomocni jeden
druhému v projednani a vyfeSeni problematickych otazek.

Spolecnost zajisti dostupnost dostate¢né zkuSenych pracovnikd a finanénich a informacnich zdrojd, které
umozriuji uskute¢néni vhodnych internich nebo externich konzultaci.

Pokud je vyhledana interni konzultace a sporna otazka je ozna¢ena za vyznamnou, musi tym provadeéjici
zakazku zdokumentovat tuto konzultaci a jeji vysledek. Musi byt také zdokumentovana situace, kdy je
pozadovana externi konzultace a je schvalena partnerem odpovédnym za zakazku nebo RP. Externi nazory a
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postoje odbornikd musi byt dostateéné zdokumentovany, aby uZivatelé spist byly schopni pochopit piny
rozsah povahy konzultace, kvalifikaci a pFisluSnou znalost odbornika, a doporuéeny postup opatfeni.

Externi odbornici maji byt vybaveni vSemi relevantnimi fakty, aby byli schopni poskytnout informovanou radu.
PFi vyhledavani porad neni vhodné odepfit fakta nebo pfimy informacéni tok s cilem ziskat konkrétni
poZadovany vysledek. Externi odbornik je nezavisly na klientovi, neni v konfliktu zajma a udrZuje vysoky
standard objektivity.

Rada poskytnuté externim odbornikem bude zpravidla vyuZita jako feSeni nebo bude tvorit ¢ast feSeni sporné
skutec¢nosti. Pokud rada neni uplatnéna nebo je podstatné odliSna od konzultace, musi byt v dokumentaci

vysvétleny divody a zvaZované alternativy se (nebo kfiZzovymi vazbami) zdznamy konzultaci poskytnutych
partnerem odpovédnym za zakazku.

Pokud je provedena vice nez jedna konzultace, pfida se do auditni dokumentace shrnuti obecné diskuze a
palety ndzord nebo poskytnutych nazord. Konecénda pfjata rozhodnuti a jejich ddévody budou rovnéz
zdokumentovany.

PFi externich konzultacich musi byt sledovana prava na ochranu soukromi a pozadavky na divérnost klientd.
Muze byt nezbytné vyhledat pravni poradu o téchto zaleZitostech nebo zalezZitostech tykajicich se etiky,
profesniho postoje nebo regulatornich ¢&i pravnich zalezitosti.

5.3 Rozdilnost v ndzorech

Spolecnost a jeji partnefi a zaméstnanci ucini jakékoliv nutné kroky v souladu se standardy spole¢nosti i
profesnimi standardy k adekvatnimu identifikovani, uvazeni, zdokumentovani a vyfeSeni rozdilnosti v
nazorech, které mohou vznikat v Sirokém spektru okolnosti.

VSichni partnefi a zaméstnanci se maji snazit byt objektivni, svédomiti, nezaujati a spravedlivi p/i pomaoci,
podpore a dosahovani véasnych a nekonfrontaénich rozhodnutich o veSkerych sporech nebo rozdilech v
nazorech mezi pracovniky.

Kdokoliv, kdo je Uc¢asten rozepre nebo rozdilnosti v nazorech, se ma pokusit vyresit tuto zalezitost véas
profesnim, uctivym a zdvorilym zpusobem prostfednictvim diskuze, vySetfovani a konzultace s jinou osobou
(osobami).

Pokud zalezitost neni mozno vy/resit nebo pokud existuje nejistota, jaké opatreni pAijmout, strany sdéli tuto
zaleZitost vice zkuSenému ¢lenu tymu provadéjicimu zakazku nebo partneru odpovédnému za zakazku.

Pokud sporné otazky vyzaduji zvlastni oblasti odborného dohledu nebo praktickych postupd ve spoleénosti,
budou sdéleny partneru odpovédnému za danou oblast, nejlépe pak partneru odpovédnému za zakazku.
Partner odpovédny za zakézku nebo partner odpovédny za danou oblast uvaZzi tyto zaleZitosti a po poradé
zUcastnénych stran ucini rozhodnuti. Partner informuje strany o daném rozhodnuti a ddvodech, které k nému

vedly.

Pokud spory nebo rozdily v nazorech pretrvavaji, nebo pokud jedna nebo vice zl¢astnénych osob neni
spokojena s rozhodnutim (rozhodnutimi), tato osoba (osoby) uvazi, zda je dana zalezitost v dostateéném
zajmu fizeni kvality nebo zda mdze byt dostate¢nym ddsledkem k pfimému opravnénému oznameni partnerovi
odpovédnému za zakazku nebo RP.

VSichni partnefi a zaméstnanci jsou chranéni prfed jakoukoliv formou pomsty, omezeni kariérniho postupu
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nebo karnych opatreni v pripadé, kdy upozorni na opravnény a vyznamny problém v dobré vife a s
opravdovym zajmem o verejnost, klienta, spole¢nost nebo spolupracovnika.

Pro v8echny partnery a zaméstnance je ddleZité pochopit, Ze postoupeni zalezitosti mimo tym provadéjici
zakazku nebo partnera odpovédného za zakazku je zavaznou zalezitosti, nesmi byt omezovano, pfestoze by
to pravdépodobné vyZadovalo ¢as partnera potfebny k feSeni. Ozndmeni mdze byt Ustni, pokud je vysoce
citlivé nebo ddvérné (ackoliv zpusob Ustniho ozndmeni se nedoporucuje), nebo v pisemné formé.

RP zvazi spornou otazku a pokud se jedné& o vyznamnou nebo podstatnou zaleZitost, zkonzultuje tuto
zalezitost s jinymi partnery a informuje zt¢astnéné strany o rozhodnuti spoleénosti. Ve vSech pfipadech bude
povaha a obsah dosaZenych zavér( i konzultaci uskuteénénych béhem plnéni zakazky zdokumentovana.

Pokud by tato osoba nadale nebyla spokojena s rozhodnutim dané zalezitosti a nebylo mozné dalSi odvolani
ve spolecnosti, méla by zvazit vyznamnost zalezitosti, svoji profesni odpovédnost a postaveni a pokradovani
zaméstnaneckého poméru ve spoleénosti.

Spory a nazorové odliSnosti musi byt zdokumentovany stejnym zpusobem jako konzultace jakychkoli
zaleZitosti tykajicich se zakazky. V kazdém pfipadé nebude zprava o zakdzce vydana prfed datem vyreSeni
spornych zalezitosti.

Pisemna spolec¢enské smlouva musi obsahovat pravidla pro feSeni spord a vystoupeni partnera, které je tfeba

dodrzovat, pokud se neshody jevi pfilis slozitymi k urovnani po dobrém.

5.4 Kontrola kvality zakazky

VSechny zakazky musi byt posouzeny dle pfijatych kritérii spole¢nosti k uréeni, zda musi byt provedena
kontrola kvality zakazky (viz nize). Toto posouzeni by mélo byt v pfipadé nového klienta u¢inéno pred pfijetim
zakazky a v pfipadé pokracujiciho vztahu s klientem ve fazi planovani zakézky.

Pravidla spole¢nosti musi vyZadovat, aby partner odpovédny za zakazku vyreSil vSechny otazky vznesené
OPKKZ jesté pred vydanim zpravy o zakazce.

Kontrola kvality zakazky je vyzadovana p  fed datovanim jakékoliv zpravy o auditu G éetni zav érky
kotované U ¢etni jednotky . PFi vSech ostatnich okolnostech, kdy je provedena kontrola kvality zakazky,
zprava o zakézce nesmi byt datovana pfed dokoncenim kontroly kvality zakazky.

Pozadovana kritéria kontroly kvality zakazky

Dokonceni kontroly kvality zakazky pred datovanim zpravy o zakazce je vhodné uvaZzit, kdyz:

. kontrola kvality zakdzky je sou€asti ochrannych opatfeni aplikovanych v pfipadé, kdyz partner
odpovédny za zakazku ¢eli vyznamnému a opakujicimu se ohroZeni nezavislosti vyplyvajicimu z
dlouhodobého blizkého osobniho vztahu nebo blizkého obchodniho vztahu s klientem, ktery byl dfive
snizen na pfijatelnou Uroven jinymi ochrannymi opatfenimi;

. identifikované ohroZeni nezavislosti partnera odpovédného za zakézku je opakujici se a je povazovano
za vyznamné, ale pouziti kontroly kvality zakdzky mdze vyznamné omezit tyto hrozby na prijatelnou
Urovern;

. zalezitosti pfedmétu zakazky se vztahuji k organizacim, které jsou vyznamné pro c¢ast verejnosti nebo

verejnost jako celek;
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. velké mnozstvi minoritnich akcionard, spolecnikd, partnerd, spolu-investord, beneficientd ¢i jinych
podobnych stran obdrzi a budou se spoléhat na zpravu o zakazce;

. existuje identifikované riziko spojené s rozhodnutim pfijmout nebo pokracovat v zakazce;

. existuji otazky ohledné schopnosti nepretrzitého trvani Gcetni jednotky a potencialni dopad na treti strany
(jiné nez management) je vyznamny;

. podstatné dopady a rizika na uZzivatele plynou z novych a velmi slozitych transakci, jako jsou derivaty a
zajiStovaci Ucetnictvi, platby akciemi, neobvyklé finanéni nastroje, rozsahlé odhady managementu a
usudky, které mohou potencialné vyznamné ovlivnit ostatni uZivatele;

. Ucetni jednotka je velkou soukromou jednotkou (nebo propojena osoba pod odpovédnosti stejného
partnera odpovédného za zakazku); a

. celkova odména placena klientem predstavuje vysoky podil ro¢nich hrubych trzeb bud’ jednotlivého
partnera, nebo spolecnosti (napfiklad vice nez 10-15%).

. dale mohou existovat faktory, které vyvolaji kontrolu kvality zakazky poté, co zakazka jiz byla zahajena.
Ty mohou zahrnovat situace, kdy:

. riziko zakazky se zvysilo v pribéhu zakazky, napfiklad kdyZ se klient stava pfedmétem zajmu o prevzeti;

. existuje znepokojeni mezi ¢leny tymu provadéjiciho zakazku, ze zprava by nemusela byt pAimérena
okolnostem;

. jsou identifikovani novi a vyznamni uZivatelé Ucetni zavérky;
. klient je ¢asnikem vyznamného sporu, ktery se nekonal béhem procesu prijeti zakazky;

. vyznamnost a stav opravenych a neopravenych nespravnosti zjisténych v prabéhu zakazky je
znepokojivy;

. existuji neshody s managamentem ohledné vyznamnych Gcetnich zalezitosti nebo omezeni rozsahu
auditu; a

. existuji omezeni rozsahu auditu.

Uvedte seznam poZadovanych kritérii dle pravidel spolecnosti. Kazda spole¢nost si stanovi sva vlastni kritéria
pro provedeni kontroly kvality zak&zky. Pro doporuceni viz ¢ast 5.6 této PFirucky.

5.4.1 Povaha, na €asovani a rozsah kontroly kvality zakazky

Partner odpovédny za zakazku musi zkontrolovat spis a vSechny identifikované sporné otazky pred
provedenim celkové kontroly kvality zakazky. Rozhodnuti provést kontrolu kvality zakazky, dokonce i pokud
zakazka splfiuje kritéria, a rozsah této kontroly kvality zakazky bude zaviset na slozitosti zakazky a spojenych
rizicich. Kontrola kvality zakazky nesnizuje odpovédnost partnera odpovédného za zakazku.

Kontrola kvality zakazky bude minimalné obsahovat:

. projednani vyznamnych zaleZitosti s partnerem odpovédnym za zakazku;

. kontrolu tcetni zavérky nebo jinych informaci, které jsou pfedmétem ovéfeni, a navrzené zpravy;
. uvazeni, zda navrzena zprava odpovida danym okolnostem; a

. provérku vybrané auditni dokumentace vztahujici se k vyznamnym tUsudkdm a dosazenym zavérim
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ucinénych tymem provadéjicim zakazku.

. Spolecnost ma mit pro OPKKZ zpracovan standardni kontrolni seznam, aby dokoncil provérku a provedl|
vhodné zdokumentovani této provérky.

. U kétovanych ucetnich jednotek (a jinych organizaci, které jsou zahrnuty do pravidel spole¢nosti) musi
kontrola kvality zakazky vzit téz v Gvahu:

. vyhodnoceni nezavislosti spole¢nosti provedené tymem provadéjicim zakazku ve vztahu ke konkrétnim
zakazkam;

. zda se uskutecnily vhodné konzultace o zaleZzitostech tykajicich se rozdilnosti v ndzorech nebo jinych
obtiznych nebo spornych zaleZitostech a zavéry vyplyvajici z téchto konzultaci; a

. zda dokumentace vybrana pro provérku zobrazuje vykonanou préaci ve vztahu k u¢inénym vyznamnym
Usudkim a podporuje dosazené zavéry.

OPKKZ bude zapojen jiz na pocatku zakazky, coZz umozni v€asnou proverku jakychkoliv vyznamnych otazek,
které vznikly v pribéhu zakazky. Je vhodné zvazit provedeni dil¢ich provérek v ramci procest zakazky.

Pro menSi zakdzky nebo zakézky s niz8im rizikem a sloZitosti bude osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky
konzultovana, jakmile je dokoncena faze planovani, coz vytvori dostatecny ¢asovy prostor pro Upravu postupu
zakazky v souladu s vyhodnocenim a doporuc¢enim z kontroly kvality zakazky.

Partner odpovédny za zakazku p/idéli minimalné [vlozte po éet dn & dle pravidel spole énosti ] pracovnich
dnd do data vydani zpravy pro zahajeni provérky, z nichz dva dny jsou uréeny pro dokonéeni konec¢né

vvvvvv

Zprava o zakazce nebude vydana pred dokonéenim kontroly kvality zakazky.

5.4.2 Osoba provad éjici kontrolu kvality zakazky (OPKKZ)

Spoleénost je odpovédna za urceni kritérii pro jmenovani osoby provadéjici kontrolu kvality zakazky a musi
urcit jeji kvalifikacni pfedpoklady.

Spoleénost povéfi RP, aby pinil tyto odpovédnosti, véetné vymezeni odpovédnosti partnerd a zaméstnancy za
kontrolu kvality zakazky a uréeni zakazek, ke kterym mohou byt p/idéleni.

Osoba provadejici kontrolu kvality zakazky musi byt objektivni a nezavisla a musi mit dostatecné proskoleni,
znalosti, technické zkuSenosti a pravomoci, stejné tak jako schopnosti a ¢as k plnéni této Ulohy. Vlastnosti
obvykle pfipisované vhodnému uchazedi, které maji slouzit k plnéni jeho Ukolu, zahrnuji nejvyssi znalosti
aktualnich ucetnich a ovérovacich standardd a Siroky rozsah zkuSenosti, které odpovidaji vySSi Urovni
postaveni.

Osoba provadeéjici kontrolu kvality zakazky nemdze byt ¢lenem tymu provadéjicino zakazku a nemdze pfimo
nebo nepfimo kontrolovat svoji praci nebo ¢init vyznamna rozhodnuti ohledné provadéni zakazky.

Konzultace mezi kvalifikovanymi auditory/U¢etnimi znalci, ktefi vykonavaji tlohu osoby provadéjici kontrolu
kvality zakazky, je vhodna, a neni neobvyklé, aby tym provadéjici zakazku konzultoval s osobou provadéjici
kontrolu kvality v pribéhu zakazky. To obvykle neohrozi objektivitu odbornika, jen pokud partner odpovédny za
zakazku (a nikoliv osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky) ¢ini koneé¢na rozhodnuti, a pokud sporné otazky
nejsou pfilis vyznamné. Tento proces mdze zabranit pozdéjSim rozdildm v nazorech p/i zakazce.

Pokud se objektivita osoby provadejici kontrolu kvality zakazky stava ohrozenou diky konzultaci konkrétni
zalezitosti, spolecnost urci alternativni osobu provadéjici kontrolu kvality zakazky.
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0. Monitorovani

Pravidla a postupy Fizeni kvality jsou kli¢ovou soucasti vnitfniho kontrolniho systému spole¢nosti. Monitorovani
se sklada v prvni fadé z porozuméni kontrolnimu systému a uréeni, prostfednictvim dotazovani, testd prabéhu
transakce a inspekci spisu, zda a v jakém rozsahu tento kontrolni systém funguje efektivné. Monitorovani dale
zahrnuje navrzeni doporuceni ke zlepSeni systému, zejména pokud jsou objevena slaba mista nebo pokud se
profesni standardy ¢&i postupy zménily.

Spolecnost spoléha na kazdého partnera a zaméstnance na vSech Urovnich, aby neformélné monitorovali a
prosazovali kvalitu, etiku a profesni a firemni standardy. Toto monitorovani je neodmyslitelné v kazdém
aspektu odborné prace. Partnefi a zaméstnanci, ktefi jsou v postaveni, ve kterém ¢ini rozhodnuti nebo dohlizi
na praci jinych, maji vétsi aroven odpovédnosti.

Spolecnost také zvazi jakoukoliv zpétnou vazbu z inspekce [vlozte jméno p FisluSné profesni organizace
nebo instituce ] nebo z licenéniho fizeni. To vS8ak nesmi slouZzit jako nahrazka vlastniho interniho
monitorovaciho programu SCA.

Zabezpecovaci prvky, které pdsobi jako mechanismus monitorovani pro spolec¢nost, zahrnuiji:
. interni a externi vzdélavaci a skolici programy;

. poZadavky, aby partnefi a zaméstnanci znali, porozuméli a uplatriovali pravidla a postupy spolecnosti pro
kontroly zakazek, kontroly kvality zakazek a schvalovani vedouciho zakazky;

. pravidlo urcujici partnerdm a zaméstnanctm nezverejnit jakékoliv informace z Ucetni zavérky, pokud nemaji
nutny pisemny souhlas;

. standardni kontrolni systém spolec¢nosti ohledné dokonéeni a vydani zpravy, ktery zddrazriuje pozadované
schvalovéani a podepsani dle typu zakéazky, funkce a osobni odpovédnosti;

v s

. instrukce partnerovi odpovédnému za zakazku a osobé provadéjici kontrolu kvality zakazky k monitorovani
pAislusnych schvaleni na pribézné bazi; a

. instrukce partnerdm a zaméstnancum, aby oznamili vedoucim pracovnikdm, pokud zjisti vyznamné nebo
opakujici se mensi poruSeni pravidel a smérnic spolec¢nosti.

Spolecnost musi dbat na potfeby kontroly systému fizeni kvality, aby zajistila pfetrvavajici efektivnost ve svétle
posledniho vyvoje, periodicky provérovala fizeni prostfednictvim formalniho monitorovani spisu zakazky a aby
zajistila, ze systém fizeni probiha efektivné a neni imysiné obchazen nebo neni vyuzivan méné prisné, nez
bylo zamysSleno.

Rozhodnuti, zda uzavrit smlouvu s nezavislou osobou ¢&i zda vytvo/it interni monitorovaci systém a jeho
pravomoci, budou zaviset na Urovni zdrojd spolec¢nosti v okamziku inspekce a schopnosti spole¢nosti provest
program efektivné. Toto rozhodnuti je u¢inéno RP pri kazdém cyklu inspekce po konzultaci se vSemi partnery.

6.1 Monitorovaci program

Odpovédnost za monitorovani aplikace pravidel a postupt fizeni kvality je oddélena od celkové odpovédnosti za
Fizeni kvality. Ugelem monitorovaciho programu je pomoci spole¢nosti v ziskani pfiméfené jistoty, Ze pravidla a

postupy vztahujici se k systému Fizeni kvality jsou nalezité, pfimérené a Ze funguiji ucinné. Program je déale
zamysSlen jako pomoc pfi zajisténi dodrzovani postupu a regulatornich poZzadavk( na kontrolu.

Systém byl navrzen s cilem poskytovat spoleénosti pfiméfenou jistotu, Ze se pravdépodobné nebude vyskytovat
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nebo Ze zUstane neobjeveno vyznamné a/nebo trvalé porusovani pravidel a fizeni kvality. Ti, ktefi jsou zapojeni do
tymu provadéjiciho zakazku nebo ktefi provadéji kontrolu kvality zakazky, nejsou opravnéni vykonavat
monitorovani stejného spisu.

VSichni partnei a zaméstnanci musi spolupracovat s osobou provadéjici monitorovani s védomim, Ze tato osoba je
zakladnim prvkem systému fizeni kvality. ZvlaStni ddleZitost je kladena na podporu partnerd a manazerd pfi
monitorovacim procesu a posileni ddlezitosti poznamek a naleZitosti plynoucich z monitorovani. Nesouhlas,
nedodrzovani pravidel nebo nevSimavost ke zjiSténim z monitorovani mdze byt vyfeSena prostrednictvim procesu
feSeni spord ve spolecnosti.

Spole¢nost provadi monitorovani vzorku jednotlivych zakazek, ktery maze byt vybran bez prfedchoziho upozornéni
tymu provadéjiciho zakazku. Ackaliv je Zzadouci vybrat jednu nebo vice dokoncenych a pfedanych zakazek od
kazdého partnera odpovédného za zakazku pfi kazdé inspekci, spole¢nost muize vybrat k inspekci urcity pocet
zakazek ro¢né, pficemz ma stale na zfeteli, aby spisy kazdého partnera byly vybrany nejméné na periodickém
z&klade.

6.2 Postupy inspekce

Monitorovani systému fizeni kvality spole¢nosti bude provadéno periodicky. Vybér jednotlivych zakazek
uréenych k inspekci bude provadén ro¢né s pravidelnou inspekci spist kazdého partnera.

Periodicita inspekce bude mit rozpéti tf let.

Osoba provadéjici monitorovani bude pfi navrhovani inspekce zvazovat vysledky pfedeSlych monitorovanti,
povahu a rozsah pravomoci udélenych zaméstnancum, povahu a slozitost postupt spole¢nosti a specificka
rizika spojena s klientem.

Spolecnost bude instruovat osobu provadéjici monitorovani, aby pfipravila vhodnou dokumentaci k inspekci,
ktera bude zahrnovat:

. vyhodnoceni dodrzovani profesnich standardd a pozadavku pFisluSnych pravnich predpisu;
. vysledky ohodnoceni prvkd systému fizeni kvality;

. vyhodnoceni, zda spole¢nost vhodné aplikovala pravidla a postupy Fizeni kvality;

. vyhodnoceni, zda zprava o zakazce je pfimérena okolnostem;

. identifikaci jakychkoliv nedostatk, jejich vliva a rozhodnuti, zda je nutné pfijmout opatfeni, podrobny
popis téchto opatfeni; a

. shrnuti vysledk( a dosazenych zavérd (poskytnutych spolecnosti) s doporu¢enimi pro napravna opatreni
nebo nutné zmény.

Partner odpovédny za zak&zku se setka s osobou provadéjici monitorovani (spolu s dalSimi pfislusnymi
pracovniky), aby prozkoumali zpravu a rozhodli o ndpravnych krocich a/nebo zménach systému, tkolech a
odpovédnostech, karnych opatfenich, rozpoznani a jinych uréenych zalezitostech.

VSichni partnefi a zaméstnanci ro¢né obdrzi informace o vysledcich pridbéhu monitorovani, véetné detailniho
popisu monitorovacich postupul a zavéru o celkovém souladu a efektivnosti.
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6.3 Zprava o vysledcich monitorovani

Po dokonéeni vyhodnoceni systému fizeni kvality musi osoba provadéjici monitorovani sdélit vysledky RP,
partnerovi odpovédnému za zakazku a dalSim patficnym osobam. Zprava musi obsahovat popis vykonanych
postupu a zavéry plynouci z kontroly. Jestlize byly zjiStény systematické, opakujici se nebo zavazné
nedostatky, musi zprava rovnéz zahrnovat kroky k jejich napravé.

Spolecnost bude instruovat osobu provadéjici monitorovani, aby pfipravila zpravu, ktera bude minimalné
zahrnovat:

. popis provedenych monitorovacich postupu;
. zaveéry vyplyvajici z monitorovacich postupl; a

. tam, kde je to relevantni, popis systémovych, opakujicich se nebo jinak zavaznych nedostatkd a popis
opatfeni doporuéenych k vyfeSeni téchto nedostatk(.

Vlozte vzor Monitorovaci zpravy spole¢nosti

6.4 Vyhodnoceni, projednani a nprava nedostatk

Spoleénost obdrzi vSechny zjiSténé a popsané nedostatky osobou provadéjici monitorovani. Spole¢nost zvazi,
zda tyto nedostatky ukazuji na systémovou vadu v systému fizeni kvality nebo zda pfedstavuji nedodrzovani
systému konkrétnim partnerem nebo zaméstnancem.

Systémové vady mohou vyZadovat zmény v systému fizeni kvality nebo dokumentace. Osoba provadeéjici
monitorovani musi oznamit tyto zmény partnerovi nebo zaméstnanci odpovédnému za systém fizeni kvality
nebo dokumentaci, aby mohla byt provedena naprava.

Pokud vyjde najevo, Ze doslo k vydani nepfiméfené zpravy o zakazce nebo pfredmét zpravy o zakazce
obsahoval nespravnosti nebo nepfesnosti, spole¢nost zvazi vyznamné nedostatky a dodrzuje profesni
standardy a poZadavky pfislusnych pravnich predpisG. V téchto pfipadech také spole¢nost zvazi vyuziti pravni
pomoci.

Pokud se zjisti, Ze se jedna o systémové nebo opakujici se nedostatky, je nutné okamzité opatfeni. Ve vétsiné
pfipadd nedostatky spojené s nezavislosti a konfliktem z4jmud vyZaduji okamZité ndpravné opatreni.

LZ zkontroluje zjiSténé nedostatky s cilem ur¢it, zda Skoleni nebo dodatecné vzdélavani by Gcinné vyresilo
nékteré z téchto problémd.

6.4.1 Nedodrzovani pravidel

Nedodrzovani systému rfizeni kvality spolecnosti je zAvaznou véci, zvlasté pokud partne/i nebo zaméstnanci
védomé odmitli dodrzovat pravidla.

Jelikoz systém Fizeni kvality je zavadén k ochrané zajmd verejnosti, spoleénost musi postihnout imysiné
nedodrZovani transparentné a pfisné. Obecné mdze postihnout imysiné nedodrzovani mnoha zpdsoby,
vcetné zavedeni planu ke zlepSeni vykonnosti, provadéni kontrol a pfehodnoceni prilezitosti k povySeni,
zvyseni odmériovani a jako posledni moznost i ukonéeni pracovniho poméru.
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V nékterych pripadech mdze byt vhodné zavést doc¢asny rezim dozoru nad témi partnery nebo zaméstnanci,
ktefi maji obtize s dodrzovanim systému fizeni kvality. Tento systém mdze obsahovat poZzadavky na kontrolu
vykonané prace provedenou jinym partnerem, aby osoba provadéjici monitorovani zhodnotila préaci pred
vydanim zpravy o zakazce. Alternativou maze byt omezeni typu prace, kterou mohou tito partne/i nebo
zaméstnanci provadét, napriklad omezeni v Gc¢asti na zakazkach vétSich ucetnich jednotek, a to bud’ docasné
nebo nastalo.

6.5 Stiznosti a obvin éni

RP je ve spoleénosti uznavan jako autorita ve vSech zaleZitostech stiznosti a obvinéni.

Stiznosti a obvinéni jsou zavaznou skutecnosti, zvlasté pokud se tykaji selhani v poskytovani fadné péce pri
praci pro klienty nebo jinych poruSenich profesnich nebo zdkonnych povinnosti partnerd a zaméstnancd vici

klientum. RP vazné zvazi oznameni téchto skuteénosti pojistovné a/nebo vyhleda pravni pomoc. Pokud
existuje jakakoliv nejistota, mél by se poradit s ostatnimi partnery nebo s diveryhodnymi profesnimi kolegy.

Jakakaoli stiznost obdrzena od klienta nebo treti strany bude zpracovana co nejdfive s ujisténim, ze je
zalezitost feSena a ze bude zodpovézena po fadném proSetreni.

Jestlize byly vzneseny stiznosti nebo obvinéni, drzi se spole¢nost nastavenych pravidel a doplfiujicich
postupd.

Vysledky postupt budou zdokumentovany spoleéné s odpovédi.

ProSetreni takovychto zaleZitosti bude uloZeno RP a mize byt delegovano na kompetentniho a zkuseného
partnera nebo zaméstnance, ktefi nejsou do stiznosti nebo obvinéni zahrnuti.

Postupy zajistuji, Ze nikdo z partnerd nebo zaméstnanct se nemusi obavat vyjadrit své obavy bez strachu z
postihu.

Vlozte dodate¢na pravidla nebo postupy spoleénosti, které popisuji procedury, kterymi se
spole€nost fidi za takovychto okolnosti. Pro doporuceni viz ¢4st 6.6. této PFirucky.
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7. Dokumentace

7.1 Dokumentace pravidel a postup U spole €nosti

Spolecnost udrzuje pravidla a postupy, které urcuji Groven a rozsah dokumentace pozadované pro vSechny
zakazky a pro obecné pouziti ve spole€nosti (jak je stanoveno v manualu spole¢nosti nebo vzorech k
zakazkam). Spole¢nost také udrzuje pravidla a postupy vyZadujici vhodnou dokumentaci slouzici jako dikaz
¢innosti kazdého zakladniho prvku systému fizeni kvality.

Tato pravidla zajisti, aby dokumentace byla dostate¢na a vhodna k poskytnuti dikazu o:
. dodrzovani kazdého zakladniho prvku systému Fizeni kvality spole¢nosti; a

. podpore pro kazdou zpravu o zakazce vydanou v souladu s profesnimi standardy a standardy
spole¢nosti a pozadavky pfisluSnych pravnich predpist spolu s dilkazem, Ze kontrola kvality zakazky
byla dokon&ena nejpozdéji k datu zpravy (je-li to aplikovatelné).

7.2 Dokumentace zakazky

Z4sady spolecnosti uvadéji to, co ma dokumentace zakazky obsahovat:
. kontrolni seznam nebo zaznam k planovani zakazky;

. identifikované sporné otazky s ohledem na etické poZadavky (véetné prokdzani dodrzovani téchto
pozadavkd);

. dodrzovani pozadavkd na nezavislost a dokumentace jakychkoliv diskuzi k této otazce;
. dosaZzeneé zavéry s ohledem na pfijeti nebo pokra¢ovani ve vztahu s klientem;

. provedené postupy k vyhodnoceni rizika vyznamné nespravnosti diky podvodu nebo chybé v Ucetni zavérce
a na arovni tvrzent;

. povahu, ¢asovani a rozsah provedenych postupd v reakci na vyhodnocené riziko, véetné vysledkd a zaveérd;
. povahu, rozsah a zavéry plynouci z konzultact;

. veSkerou komunikaci pAjatou i odeslanou;

. vysledky kontroly kvality zakazky, ktera byla dokonéena pfed nebo k datu zpravy;

. potvrzeni, Ze neexistuji Zzadné nedoreSené zaleZitosti, které by mohly zapricinit, Ze osoba provadéjici kontrolu
kvality zakazky uvéri, Zze ucinéné vyznamné Usudky a zavéry nebyly pAimérené;

. zavér, ze byly ziskany a vyhodnoceny dostatec¢né a vhodné ddkazni informace a Ze podporuji vydanou
zpravu; a

. uzavreni spisu véetné prislusnych schvéleni.

Vlozte minimalni pozadavky na dokumentaci zakazky. Pro doporuceni viz ¢ast 7.3 této Pfirucky.

Pravidla spole¢nosti pozaduji kone¢né a véasné zkompletovani spisu 0 zakazce v ramci [uve dte po éet dn &,].
Pokud jsou vydavany dvé nebo vice zprav o stejném prfedmétu, pravidla spole¢nosti by méla urgit, ze ¢asovy
limit pro zkompletovani spisu o zakazce ma byt stanoven tak, jako by se kazda zprava vztahovala k
samostatné zakazce.
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Dokumentace musi byt uchovavana po obdobi ne kratSim nez [uve dte dobu uchovani, obvykle ne kratsi

nez p ét let od data vydani auditorské zpravy nebo data zp  ravy auditora skupiny ], aby ti, ktefi provadi
monitorovaci postupy, zhodnotili miru dodrzovani vnitfniho kontrolniho systému spole¢nosti a aby byly spinény
potfeby spole¢nosti pozadované profesnimi standardy, zakony a regulacemi.

7.3 Dokumentace kontroly kvality zakazky

Kazdy partner nebo zaméstnanec, ktery byl najat jako osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky musi vyplnit
standardizovany kontrolni seznam kontroly kvality zakazky, aby bylo mozné zdokumentovat skute¢nost, Ze
provérka byla provedena. Dokumentace musi obsahovat potvrzeni a podpirné dikazy, nebo kfizové vazby na
né, potvrzujici, ze:

. vhodné vzdélani partnefi nebo zaméstnanci provedli postupy poZadované kontrolou kvality zakéazky;

. provérka byla dokonéena pred nebo k datu vydani zpravy o zakézce;

. osoba provadéjici kontrolu kvality zakazky nezaznamenala zadné nedofeSené zalezitosti, které by mohly
zapfricinit jeho domnénku, Ze zavéry, ke kterym dospél tym provadejici zakazku, nejsou odpovidajici.

7.4 Pristup ke spis tm a jejich uchovani

Spolecnost nastavila pravidla a postupy vytvorené k udrzovani davérnosti, bezpecné Uschové, Uplnosti,
pFistupnosti a zpétné ziskatelnosti dokumentace zakazky.

Tato pravidla obsahuji uvazeni riznych pozadavkd na uchovani v souladu s pfedpisy a regulacemi k zajistént,
aby dokumentace zakazky byla uchovana po dostate¢né obdobi k splnéni potfeb spolecnosti.

VeSkera auditni dokumentace, zpravy a dalSi dokumenty pripravené spolec¢nosti, véetné pracovnich podkladd
pAipravenych klientem jsou ddvérné a musi byt ochranény pred neautorizovanym pristupem.

Partner odpovédny za zakazku nebo RP musi schvalit vdechny externi pozadavky k revizi auditni
dokumentace auditora a zadné dokumenty nebudou vydany, dokud nebude tento souhlas vydan.

Spis nebude zpfistupnén treti strané, ledaze:

. klient v pisemné formé potvrdil zvefejnéni;

. existuje profesni povinnost zvefejnit informace;

. zverejnéni je pozadovano v pravnim nebo soudnim procesu; nebo
. zverejneni je vyzadovano zakonem nebo regulaci.

Pokud neni zverejnéni informaci zakazano zakonem, musi spolec¢nost informovat a ziskat pisemné svoleni od
klienta pred pfedanim auditni dokumentace k provérce. Je Zadouci, aby byl obdrZen dopis se svolenim
nahlizet do spisu v pfipadé poZzadavku provérky spisu potencialnim kupujicim, investorem nebo véfitelem.
Mdze byt vyzadana pravni porada, pokud klient nesvoli s nutnym uverejnénim informace.

V pripadé soudnich spord, nebo potencidlnich soudnich spord, ¢i regulatornich a procesnich fizenich nemdze
byt auditni dokumentace vydavana bez svoleni pravniho zastupce spolecnosti.
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Pravidla spolecnosti urci pocet let, po ktera bude nutna tschova nasledujicich typd spisu:

Stalé slozky [pocet let]
Dariové slozky [pocet let]
Udetni zavérky a zpravy [po &et let]
Bézné slozky [pocet let]
Korespondence [pocet let]

vro v

Minimalni doba uchovani auditni dokumentace dfivéjSich klienti ma byt [po éet let].

Budou vedeny dostupné, stalé zaznamy vSech spist ulozené mimo misto ¢innosti a kazdy archivac¢ni kontejner
bude vhodné oznacen pro snadnou identifikaci a pfipadnou obnovu. Partner odpovédny za provozni fizeni
kancelare odsouhlasi jakoukoliv skartaci spist a udrZuje stalé zdznamy o vSech skartovanych materidlech.



