




Odkaz 151
	Účetní jednotka:
	
	Připravil:
	
	Datum:
	

	Období:
	
	Revidoval:
	
	Datum:
	



151 – SEZNÁMENÍ S PROCESEM
Zde je zdokumentováno auditorovo seznámení s konkrétním procesem včetně souvisejících kontrolních činností a informačního systému.

NÁZEV PROCESU

POPIS PROCESU

KONTROLNÍ ČINNOSTI

	Popis relevantní 
kontroly

	Způsob posouzení kontroly

	Kontrola uspokojivě navržena a zavedena?

	
	
	

	
	
	

	
	
	


POPIS INFORMAČNÍHO SYSTÉMU

ZJIŠTĚNÉ NEDOSTATKY KONTROL

IDENTIFIKOVANÁ RIZIKA

� Definujte konkrétní popisovaný proces. (např. proces prodeje, proces nákupu, proces zásob, proces zpracování mezd). 


Při použití tohoto formuláře pro dokumentaci procesu finančního účetnictví a sestavení účetní závěrky, viz Zvláštní poznámky na konci tohoto formuláře.





�. Zdokumentujte seznámení s celým průběhem konkrétního procesu (např. proces prodeje, proces nákupu, proces zásob, proces zpracování mezd).





� Zdokumentujte seznámení s jednotlivými kontrolními činnostmi (identifikovanými v rámci popisu procesu výše). Kontrolní činnosti mohou zahrnovat jak manuální, tak i automatické kontroly.





� Popište konkrétní průběh kontroly. Je vhodné zaznamenat specifické aspekty kontroly jako například: Jak probíhá proces přenosu informací (nutných k provádění kontroly) z jedné osoby na druhou? Jaká je frekvence a načasování kontroly? Je kontrola závislá na fungování jiné kontroly, správnosti určité informace, či fungování obecných počítačových kontrol? Jak probíhá kontrola v případě nepřítomnosti (nemoc, dovolená apod.)? Jaký byl rozsah a povaha chyb odhalených danou kontrolou v minulosti? Byla daná osoba někdy požádána/nucena odchýlit se od předepsaného postupu kontroly?





� Zaznamenat stručně, jakým způsobem byla kontrola auditorem posouzena. Pro každou kontrolu je třeba (i) posoudit, zda je kontrola navržena tak, že účinně ošetřuje riziko materiální nesprávnosti na úrovni tvrzení nebo že účinně podporuje fungování jiných kontrol; (ii) zjistit, zda kontrola byla zavedena, a to nejen dotazováním pracovníků účetní jednotky, ale i provedením dalších postupů (např. pozorování nebo opakované provedení kontroly, inspekce dokumentů nebo výkazů prokazujících provedení kontroly, nebo sledování průběhu transakce informačním systémem).





� Popište informační systém používaný v daném procesu včetně relevantních IT aplikací identifikovaných na základě kontrol popsaných v předcházejících části. Příslušné informace zachycené v této části mohou zahrnovat popis používaného softwaru včetně způsobu jeho pořízení a údržby, počet a frekvenci zpracovávaných transakcí, hlavní vstupy a výstupy, vazba na ostatní systémy, historie chyb či problémů s daným systémem; apod.





� Zde se zdokumentují zjištěné nedostatky v návrhu či zavedení kontrol, které budou komunikovány vedení (všechny nedostatky), popřípadě osobám pověřeným správou a řízením (významné nedostatky). Pokud auditor zjistil jeden či více kontrolních nedostatků, je povinen posoudit dopady, které tyto nedostatky mají pro jeho návrh dalších auditorských postupů. Toto posouzení je vhodné zdokumentovat v tomto formuláři a jeho výsledky promítnout ve formuláři 180 – VYHODNOCENÍ RIZIK A PLÁN AUDITU.





� Identifikovaná rizika přenést do formuláře 180 – VYHODNOCENÍ RIZIK A PLÁN AUDITU.








Zvláštní poznámky při použití tohoto formuláře pro proces finančního účetnictví a sestavování účetní závěrky:


Proces finančního účetnictví a sestavování účetní závěrky by měl být popsán vždy. Pro jeho popis lze použít tento formulář s následujícími specifiky:


Informace v tomto formuláři v sekci KONTROLNÍ ČINNOSTI musí zahrnovat kontroly účetních zápisů, včetně nestandardních účetních zápisů používaných k zaznamenání neopakujících se a neobvyklých transakcí nebo úprav.


Informace v tomto formuláři by měly korespondovat, resp. navazovat na informace obsažené ve formuláři 150 – VNITŘNÍ KONTROLA (část Informační systém).












