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DOKUMENTACIA PRACE INTERNEHO KONTROLORA

Documentation of work of internal controller
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Uvod
Interny kontrolor ako subjekt povereny manaZmentattovnej jednotky vykonom
kontrolnej¢innosti aj ako zamestnanec sa musi na kazdu kaatekciu dokladne pripratii
Priprava kontrolnej akcie spioa v etapach: planovanie a programovanie.l&ganu
resp. nariadenia (prikazu) zo strany manazmentumage faza samotného vykonu kontroly
a po poslednom kontrolnom postupe dochadza k z&ware hodnoteniam (analyzam). Vo
vSetkych etapach kontrolnej akcie je interny kolidirpovinny vies vlastni dokumentaciu.

1. Faza pripravy na kontrolnu akciu

Kazda kontrolna akciadalej KA), ak m& by Uspesne a zarokesfektivne realizovana,
musi by dbékladne pripravena. Priprava KA zavisi od jej eeamia (technicka, ekonomicka,
pravna a pod.), rozsahu (celkovfiastkova — napr. posudenie technického stawtitejir
skupiny dlhodobého majetku), periodicity daného eamia, ako aj od znalosti a skisenosti
¢lenov tvoriacich kontrolny tim (prip. zdatnosti satmého kontroldéra). V pripravnej etape je
nevyhnutné uvazovaaj o spbsobe ziskavania informacii o danej obl&bznanie tychto
informécii je podkladom pre zostavenie konkrétnepostupu kontrolného zamerania
uvedeného v programe KA. Program i@h presné vymedzenie vykonu akcie, konkrétne
personalne obsadenie kontrolného timu a jeho zaapwsti, cié ktory sa méa KA dosiahniu
(KA mbzZe by zamerana napr. len ako preventivne opatrenie mi@thou hrozbou vzniku
negativnej odchylky), overované obdobie (ak idernagkonomické deje) dalSie.

Plan kontrolnych aktivit vratane konkretizovanychrogramov su stag’ou
dokumentécie interného kontroléra. Ak sa c&ofmej jednotke dalej UJ) koncipuje
samostatny Utvar internej kontroly, vedenim dokutdeier byva spravidla povereny jeho
veduci. Plan by mal hyodsuhlaseny manazmentom; spravidla sa koncipueahky plan.
Programy KA by mali obsahovo nadvézovaa plan a mali by hytakisto odsuhlasené,
nakd’ko by mohli kolidova s niektorymi inymi aktivitami UJ (napr. celozav@ddovolenka,
planovana deratizacia, rozsiahle rekondinék prace a pod.), pripadne vedenie UJ by
nemuselo sdhlasi s personalnym zabezfmnim akcie apod. $Sas'ou zakladnej
dokumentacie by mali iyaj aktualizované udaje o UJ (rozSirenie resp. (uwodnych
aktivit, novozriadené prevadzky, vklady spwoiltkov alebo akcionarov dalSie skuténosti,
ktoré by mohli znamemarozSirenie prip.zuzenie kontrolného zamerg&ni@zsahu. Program
KA je vhodné dopini harmonogramom ktory zaltha etapy pripravy (napr. Stadiom
dokladov), zaiatok KA (datum), vykon kontroly s uvedenim predmet predpokladanej
doby celého Ukonu, spracovanie predbeZznych verpiidvizaznamov z vykonanych
pridelenych ¢innosti s uvedenim datumwzajomné porovnanie a zosuladenie vysledkov
overovani v pgaznych jednotkdch, vSetkych zisten&@Sie ddkazy a dokumenty (napr.
pracovné listy z vykonanej prace kontrolora, zozpdaontrolnych otdzok a podobne), ako aj
vyhotovenie a prerokovanie kafmej (suhrnnej) spravy z kontrolnej akcie.

! Tento prispevok bol spracovany ako jeden z vystupgskumného projektu VEGAE. 1/0284/08
.Metodologické aspekty diovnictva, auditorstva a kontroly v mikroekonomickgrostredi s dérazom na
potreby tedrie a praxe v kontexte narodnych a nadim§ich poziadaviek.”
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Tato dokumentacia je dokaznym materialom o pripregé KA, o personalnom
zabezpéeni a sdasne o tom, Zze UJ sama ma zaujem na zabeapechrany majetku pred
stratou, znehodnotenim, na dodrziavani b&zgsti pri praci, pravnych noriem a pod.

2. Faza uskut@nenia kontrolnych postupov
V priebehu kontrolnej akcie je interny kontrolornomny vypracové tieto dokumenty:

a) Zoznamy kontrolnych otazoki’élej KO), ktoré je potrebné zostévak, aby po vyplneni
vSetkych KO bolo moZné konStatavaplnenie alebo nesplneni@astkového cita KA.
Vypracovany zoznam KO schitge veduci kontrolnej akci€im garantuje, Ze tento
okruh KO je dostattme podrobny na to, aby sa zabe#lpesplnenie ci€ov stanovenych
v programe KA. Schvaleny zoznam KO moZn@gsvykonavania kontroly individualne
rozSirova o d’alSie otazky, ktoré su potrebné pre prisluSnddiaa kontrolnej akcie.

b) Pracovny list z vykonanej prace kazdéblena kontrolného timu, sa vypracovava
v priebehu KA a slizi na zaznamenanie vSetkych ogkotsti a dokladov, ktorélen
overil paias kontrolnej akcie a sluzi hlavne pre zdokumemni@vaistenych nedostatkov.
Pracovny list by mal kydostaténe podrobny, aby poskytol jasny vysledok overovania
aj pre nezainteresovanu tretiu stranu. Kontrolor tomal zdokumentowa vsetky
skutatnosti, ktoré su délezité na zabespeie ddkazov a na dosiahnutieloe KA. Pri
vypracovani pracovného listu kontrolor vychadzantégjz udajov zaznamenanych
v zozname KO.

V pracovnom liste sa uvadzaju informacie o overbngokumentoch v ich platnych
zneniach ase preverovania (napr. manualy, zmluvy, ofreggrogramy, a pod.).

NajdolezitejSiatas’ pracovného listu je popis vykonanej prace konteld.j. podrobné
uvedenie vykonanych procedur a preverenej dokuroentd vysledkom preverenia danej
oblasti¢i dokumentacie. Uvadzaju sa tu tiez pripadné zat&ndchylky od poZzadovaného
stavu vyplyvajluce z preverovania.

c) Pracovny list na vyber vzorky dokumentécie (ép#). Pri pouziti metddy vyberu vzorky
dokumentéaci€len kontrolnej akcie zaznamena jej metodiku v ,Breom liste na vyber
vzorky dokumentacie“ alebo v sprave.

K vyberu vzorky dokumentacie na kontrolu moznotppsva nasledovne:

1. vyber vSetkych poloZiek, v pripade, ak toceb acasovd narénos’ preverovania
dovd’uje, kontrolor otestuje 100 % poloziek suboru (déapie). Toto testovanie je
vhodné pouii pri kontrolnych akciach s malou populéciou, alebovSetky jednotlivé
polozky suboru su vyznamne,

2. vyber Specifickych poloziek na zaklade svojho UsudiloZzeného na pochopeni podstaty
a charakteristik suboru poloZiek. Pri takomto vgheie je zachovany princip, pri ktorom
kazda polozka méa Sancutbpredmetom overovania. Medzi Specifické polozky moz
patrit’:

- kracové polozky alebo poloZzky s vysokou hodnotou — napgzvyajné,
podozrivé polozky, mimoriadne rizikové polozky adelbaké poloZzky, pri
ktorych sa v minulosti vyskytovali chyby,

- vSetky polozky prevysujlce diti sumu a podobne,

3. vyber vzorky na kontrolu — vyber vzorky predstavujder menej ako 100 % poloziek
suboru, pdom plati zdsada, Ze kazda polozka ma Sancuvilgrand do vzorky. Aby
kontrolér mohol vyvodi zavery o celom subore, je nevyhnutné, aby vzorkéa b
reprezentativnou vzorkou tohto suboru, z ktoréhla vgbrana. Ak sa vykonava vyber
vzorky, kontrolor vykonava kontrolné postupy talkgyasa uistil, Ze informéacie, na
zaklade ktorych sa vyber vzorky vykonava, su dostet, Uplné a spravne.
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Interny kontrolor méze v priebehu KA vytvérniekd’ko pracovnych listov v zavislosti od
poctu cid’ov alebo od novozistenych skutmsti spojenych s novymi rizikami. K identifik&cii
rizik interny kontrolor pristupuje metodicky, s boen identifikova’ vSetky vyznamnéinnosti

v organizacii a definovavsetky rizika vyplyvajuce z tycht@innosti.

3. Faza ukorenia kontrolnej akcie

Dokumentaciu interného kontroléra/auditora v zasmegfaze kontrolnej akcie tvori:

a) spis z kontrolnej akcie, t.j. skompletizovanie pnatej dokumentacie aby sa:

- preukazalo vykonanie kontrolnej akcie,

- zdokumentovala vykonana praca, pouzité postupynikg a metdédy aich zhoda
s legislativnymi predpismi ES a SR,

- vytvoril podklad pre vypracovanie spravy z kontegjlakcie,

- vytvoril podklad pre réné spravy internych kontrolorov,

- umoznilo overenie a vyhodnotenie kvality vykonahkentrolnej akcie zo strany
predstavenych veducehoclanov kontrolnej akcie, organov Eurdpskej komisie
a NajvysSieho kontrolného uradu SR a pod.,

- umoznil pristup opravnenej tretej strany k informét (napr. externého auditora);

b) sprava o vykonani kontrolnej akcie — obsahovo zan®&rna suhrnné vyjadrenie
zistenych nedostatkov, ktoré vadom na svoju povahu arozsah moézZzu zavaznym
spbsobom naruSi¢innog’ overovaného objektu, odp@ania pre overovany objekt na
odstranenie zistenych nedostatkov vratane odévaanaevyhnutnosti zdiadnenia
navrhovanych odpotiani, podrobny opis vSetkych zistenych nedostatkodporiani
pre overovany objekt na odstranenie zistenych riatkms/, odportani na zdokonalenie
vnutorného kontrolného systému a na predchadz#ete amiernenie rizik;

c) sprava o vykonani naslednej kontroly. Paslednej kontrolesa uplaiuju v zasade
rovnaké metddy a postupy ako pri uskuteni riadnej kontrolnej akcie (aj v pripade, Ze
ju vykonavaju tie isté osoby, ktoré boli povereagvykonom) a vecne je predovsetkym
zameranda na overenie odstranenia nedostatkov yistgr@ias vykonu riadnej kontrolnej
akcie.

Zaver
Kontrolujuci subjekt je povinny vigsdokumentaciu o svojej pracovnej aktivite hlavne
z toho dévodu, Ze jeho praca (vykon) je nemérdteale kazda UJ si uvedomuje, Ze pre
spravne fungovanie procesov je nevyhnutna. V pepgaatinotenia jeho prinosu pre UJ by
mala prave dokumentacia tbydkazom, Ze interny kontrolor ma opodstatnené tmiag
v riadiacom procese. NeUplna a nespravne vedendnuitacia moéze znamehae interny
kontrolor
a) dokumentaciu funkciu kontrolnej akcie zanedbal, ihikentrolnd ¢innog” vykonaval,
alebo

b) sam nepovazZuje svoju pracu napr. za doélezitu amdektaciu vedie v rozsahu, v akom
skutasne kontrolné pdsobenie v UJ vykonava (v obmedzemasahu, neddsledne),

c) kontrolu nevykonéava v intenciach schvaleného platei,dokumentaciu vedie, ako keby
ju vykonaval (pravda, nemoze uuwiesdhalené nedostatky).

V uvedenych pripadoch sa vSak dokumentacia stavazdym materialom proti
kontrolorovi: ak sa v dokumentacii neuvedd nimezigt odchylky (a preto nebudu nidmyt
odstranené vo najkratSsomc¢ase) a mozny spbsob ich odstranenia, ale nedokoxseré
negativne odchylky bud( mayznamny vplyv n&innog’ UJ, mozu by vosi nemu vyvodené
dosledky.
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Abstrakt

Praca s dokumentaciou interného kontrolératevnej jednotke vyzaduje, akhjou interny
kontrolér preukazal postup prac na vybranom (ovanowm) predmete, pripadne
argumentoval navrhované rieSenia na zlepSenie neistesituacie. Dokumentacia je
fundamentalnym z&kladom aj pre samotné hodnoterdieepinterného kontrolora, dokazanie
fungovania alebo aspopdsobenia vnatorného kontrolného systému a nepoehyndze
znamen& obmedzenie analytickych alebo substantivnych vgstiovykone externého auditu.

KPucové slovainterny kontrolér, dokumentacia interného kontral6r

Summary

Work with the documentation of internal controlierthe accounting entity is required to
prove its internal controller work selected (vatida) subject arguments proposed solutions
to improve the situation observed. Documentatiathésfundamental basis for the assessment
of the work itself internal controller, or at lead¢monstrates the operation of the internal
control system, and certainly can mean restrictamalysis or substantives tests in the
performance of external audit.

Key words:. internal controller, documentation of internal trotier
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