33
S
4 pii

#

Chomutov

Manual interniho
auditu



Obsah

P AU e ekttt et e e e e e e e oo v e v areaaate et et —aasaaeene e, raataeratnnnn e e eneenenns

Povéreni k vykonu interniho auditu

Priprava na vykon internfho @UdiEU ..ot s s
Program interniiO AUAITU ..ot e e st e s vaan et r s bbb b s s teeeesammeenvansenrraesessnnranas

Oznameni o zahdjeni interniho auditu

Povinnosti interniho auditora pfi vykonu interniho auditu

UV OANT SCRTIZKA oot et v et s e e s aeeseeeneseeaneseeasasee e s e e e s e enesansenseseessensessemsee e

W O N U B W N e

VyZadani doklad( a pisemnosti

=
o

Postup pfi vykonu interniho auditu

—
Ll

AUAIENT ZPIBVA ¢ eee et r s e r e s et e e st e e s sabt e e e e ne e e eant e e e s rretseerart e et st beasannnns

[
N

UKONCNT INTEIMITNO @UHTEU .coioiivice ittt ia et s s s te s eae s eraseseresesatsstsaeson s emmcmeeme e me e s s nnnes

[aey
w

Sledovani vysledkil 2 iINerniho UAITU ..o e

[y
=Y

AUTITOTSKY SPIS curerrererrerertieiere e et e s e s e s erna e et e s e st st e beesear s e sneseesanissesaesssrssansantssssssnsen

[
2}

LAV I ECNA USTANOVEN v vvvrevieererrerrrtseiseaseestarrerasssriarretssersinsrsssetasssssartsssessesiessinssastensenseessassoasssssessesses




1 Preambule
Interni auditor postupuje pfi vykonu interniho auditu v souladu se zakonem & 320/2001 Sh.,
o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkond (zdkon o finanéni kontrole), ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon o finanéni kontrole”), vyhladkou €. 416/2004 Sb., kterou
se provadi zakon ¢. 320/2001 Sh., Statutem interniho auditu a timto Manuélem.

2 Planovani interniho auditu

2.1 Vedouci odboru interniho auditu zodpovida za vykon internich auditd v souladu se stfednédobym
a rofnim planem interniho auditu.

2.2 Plany interniho auditu, zmény pldn0 interntho auditu a zafazeni mimo¥adnych internich auditd
schvaluje vedouci organu vefejné spravy po projednani s vedoucim odbaoru interniho auditu.

2.3 Plany interniho auditu vychézi zejména z
s cill, strategii a Gkolll organu vefejné spravy,

» hodnoceni rizik,

e legislativnich poZadavkd,

s zjisténi vnitfnitho kontrolniho systému,

e zavérl pfedchozich internich auditd,

s vysledk( externich kontrol,

* ndvrhi vedouciho orgdnu vefejné spravy a vedoucich zaméstnanci.

2.4 Stfednédoby plan interniho auditu se sestavuje na ohdobi 3 let tak, aby pokryl viechny zdsadni
ginnosti a procesy organu verejné spravy. Stfednédoby pldn interniho auditu odra#f dlouhodobé
cile a priority orgdnu vefejné spravy.

2.5 Rocni plan interniho auditu vychazi ze stfednédobého planu interniho auditu. Roéni pldn interniho
auditu musi byt sestaven v roce, ktery pfedchdzi roku, na néj? je sestavovén,

2.6 Ro&ni pldn interniho auditu u kaZzdého planovaného interniho auditu obsahuje
+« predmét interniho auditu,

s cile interniho auditu,
¢ informaci o tom, kdy bude interni audit provadén.

2.7 V priib&hu roku muZe dojit na zakladé pfehodnocenf rizik k aktualizaci pldnu. Pfitom se postupuje

obdobné podle bodu 2.2.

3 Povereni k vykonu interniho auditu
Kvykonani interniho auditu na zdkladé roéniho planu, stejné tak jako k vykonu mimofadného
interniho auditu mimo roénf plén, vydava vedouci organu vefejné spravy povéfeni. Povéieni
absahuje sloZeni auditorského tymu a uréeni vedouciho auditorského tymu.

4 Pfiprava na vykon interniho auditu
Vramci pfipravy na interni audit ziskdvd interni auditor potfebné informace a podklady
o predmétu auditu a auditovaném subjektu. Interni auditor
» shromaZduje dostupné informace a dokumenty,
* seznamuje se s pracovnimi postupy auditovaného subjektu,
+ seznamuje se s poZadavky legislativy {napf. zékony, vyhlaskami),
e seznamuje se s vysledky externich kontrol (napf. Ministerstva financi, Nejvy§§iho kontrolniho
afadu).

5 Program interniho auditu

5.1 Na zakladé shromazdénych informaci a hodnoceni rizik vedouci auditorského tymu zajisti
vypracovani programu interniho auditu. Program interniho auditu schvaluje vedouci odboru
interniho auditu pfed zahdjenim interniho auditu u auditovaného subjektu,

5.2 Program internfho auditu je podrobnym pracovnim pldnem a obsahuje
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identifikaci auditovaného subjektu,

cile internfho auditu,

identifikaci interniho auditu (v€etné zaméfeni interniho auditu),

identifikaci auditované oblasti,

rozsah Cinnosti, na kterou bude interni audit zaméren, véetné vymezeni rizik spojenych
s auditovanou ¢innosti,

auditované obdobi,

pfedpokladané datum zahajeni a ukenceni interniho auditu,

harmonogram jednotlivych krokd pii vykonu interniho audity,

pfizvané osoby, je-li jejich G¢ast nezbytnd a o jejich G&asti rozhodne vedouci odboru interniho
auditu,

metody a techniky, které budou pouZity pfi vwkonu interniho auditu,

udaje o provéreni uCinnosti vnitfniho kontrolniho systému orgdnu vefejné sprivy.

5.3 Pfipadné zmé&ny v programu interniho auditu neprodlené schvaluje vedouci odboru interniho
auditu.

6 Oznameni o zahajeni interniho auditu

6.1 Vedouci/¢len auditorského tymu vypracuje ozndmeni o zahdjeni interniho auditu a pfeda ho ke
schvaleni vedoucimu odboru interniho auditu.

6.2 Oznameni o zahajeni interniho auditu obsahuje

L]

odkaz na zakon o financni kontrole a schvdleny rocni plan interniho auditu (pokud nejde
o mimofadny interni audit),

jméno a pfijmeni vedouciho auditorského tymu a ¢lenl auditorského tymu,

informace o cilech a rozsahu interniho auditu,

informace o pfedpokladané dobé trvani interniho auditu,

oznameni terminu zahdjeni interniho auditu u auditovaného subjektu,

7adost o uréeni kontaktni osoby za auditovany subjekt,

informace o zpiisobu komunikace v pribéhu vykonu interniho auditu,

7adost o pfedlozeni konkrétnich doklad( a pisemnosti, kieré jsou potfebné k vwkonu interniho
auditu.

6.3 Vedouci auditorského tymu zasle ozndmeni o zahgjeni interniho auditu vedoucimu auditovaného
subjektu. Ozndmeni musi byt auditovanému subjektu predloZeno nejpozdéji v den zahdjeni
interniho auditu na misté. Pfilohou oznameni je povéreni k vykonani interniho auditu.

7 Povinnosti interniho auditora pfi vykonu interniho auditu
7.1 Vedouci organu vefejné spravy

vydava Povéfeni k vykonu interniho auditu.

7.2 Vedouci odboru interniho auditu

schvaluje Program interniho auditu,

schvaluje auditni zpravu {navrh i konetné znéni),

schvaluje zakladni dokumenty auditorského spisu,

prabéiné kontroluje praci internich auditord (supervize} tak, aby bylo zarudeno, fe jsou
spinény viechny cile interniho auditu.

7.3 Vedouci auditorského tymu

vypracovdva Oznameni o zahajeni interniho auditu a zasila ho auditovanému subjektu,

ie zodpovédny za organizaéni fizeni vykonu interniho auditu v souladu s Programem interniho
auditu,

pFidéluje dkoly ¢lentm auditorského tymu v ramci vykonu interniho auditu,

koardinuje a vykonava interni audit,



s zodpovidd za vytvofeni, predloZeni a projednani ndvrhu auditni zpravy sauditovanym
subjektem,

e dohlifi na kompletnost zpracovani auditni dokumentace v€etné zaloZeni auditorského spisu
a jeho archivaci,

¢ zodpovidd za sledovani realizace opatfen! na zdkladé doporuceni z interniho audity, véetné
posuzovani jejich Gcinnosti a kvality.

7.4 Clen auditorského tymu

e vykonavd interni audit vsouladu sProgramem interniho auditu a pokyny vedouciho
auditorského tymu,

¢ shromaiduje a analyzuje informace tykajici se pfedmétu interniho auditu,

» poadili se na zpracovani ndvrhu auditni zpravy a (koneéné) auditni zprévy,

* podili se na vytvafeni auditorského spisu ke konkrétnimu internimu auditu.

8 Uvodni schiizka

8.1 Vedouci auditorského tymu zahdji interni audit u auditovaného subjektu Gvodni schizkou
s vedoucim auditovaného subjektu. Cilem Gvodni schiizky je seznamit auditovany subjekt
s Programem interniho auditu.

9 Vyzadani dokladii a pisemnosti

9.1 Interni auditor je oprévnén vyZddat si potfebnou dokumentaci {doklady a pisemnosti) kdykoliv
v pribéhu vykonu interniho auditu.

9.2 Dokumenty mohou byt internimu auditorovi poskytnuty také e-mailem, pokud s tim interni auditor
souhlasi.

9.3 V odlvodnénych pfipadech interni auditor zajisti origindlni doklady proti Potvrzeni o zajisténi
originalnich doklad(.

9.4 V pfipadé, Ze auditovany subjekt poZadované doklady nepredloZi, je tato skutefnost zaznamenéna
do auditni zpravy.

10 Postup pfi vykonu interniho auditu

10.1 Ke splnéni cild interniho auditu musi interni auditor identifikovat dostatetné, spolehlivé,
odpovidajici a uZitetné informace a své zavéry a vysledky podioZit patficnymi diikazy, analyzami
a vyhodnocenimi.

10.2 Interni auditor dokumentuje zji3téné nedostatky v prib&hu interniho auditu a projednava je
s ostatnimi Eleny auditorského tymu a nasledné s vedoucim auditovaného subjektu pFedtim, ne
ie vytvofen navrh auditni zpravy.

11 Auditni zprava
11.1 Po dokongeniinterniho auditu vedouci auditorského tymu zajisti vyhotoveni pisemného ndvrhu
auditni zpravy ve |hiité do 30 kalendarnich dndi ode dne provedeni posledniho Gkonu v ramci
interniho auditu, ve zvlast sloZitych p¥ipadech do 60 kalendafnich dni.
11.2 Navrh auditni zpravy (auditni zprava) musi obsahovat alespofi nasledujici Gdaje:
o oznaceni auditovaného subjektu,
¢ sloZeni auditorského tymu,
s oznadeni pfizvané oschy, byla-li pfizvana, véetné divodu jejiho pfizvéni,
e oznaeni ustanoveni pravniho predpisu vymezujici pravomoc auditorského tymu k vykonu
interniho auditu,
¢ oznateni pfedmétu interniho audity, jeho cile a rozsahu,
e datum zahdjeni interniho auditu,



11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

o auditni zjist&ni, obsahujici popis zjisténého stavu véci s uvedenim nedostatki, oznadeni
pravnich nebo vnitfnich pfedpisii, které byly porugeny, véetné dokladd, z kterych tato
auditni zjisténi vychazeji,

s pfidiny vzniku zjisténych nedostatkl,

* doporuceni k ndpravé zjist&nych nedostatkd, ke zlepseni vnitfniho kontrolniho systému,
nebo k pfedchazeni nebo zmirnéni rizik,

* informace o moZnosti podat proti auditnim zji§ténim uvedenym v ndvrhu auditni zpravy
stanovisko a lhitu, ve které tak lze utinit,

s datum vyhotoveni,

e podpisy viech flenl auditorského tymu a vedouciho odboru interniho auditu.

Za vypracovani navrhu auditni zpravy (auditni zpravy) odpovida vedouci auditorského tymu

a schvaluje ji vedouci odboru interniho auditu.

Obsah ndvrhu auditni zpravy (auditni zpravy) vychdzi ze viech relevantnich dokument(

a zjisténi. Navrh auditni zpravy {auditni zprava) musf byt pfesny, jasny, stru¢ny, objektivni,

vystizny a konstruktivni.

Kdyz je navrh auditni zprévy vypracovén a schvélen vedoucim auditorského tymu a nasledné

vedoucim odboru interntho auditu, vedouci auditorského tymu ho predlo# vedoucimu

auditovaného subjektu. Vedouci auditovaného subjektu je opravnén se vyjadfit k zavérim,
zjisténim a doporu€enim interniho auditu na spoleéném setkani a zaslat knim ve lh(té

stanovené vedoucim auditorského tymu své stanovisko. Tato lhiita nemGZe byt kratsi ne? 15

kalendafnich dnit ode dne projednani navrhu auditni zpravy,

Opatreni k napravé zjidténych nedostatkd, terminy jejich realizace a osoby odpovédné za tuto

realizaci navrhuje vedouci auditovaného subjektu. V pfipadé, 7e vedouci auditovaného dtvaru

neakceptuje doporueni z auditni zprévy, uvede tuto skute€nost v samostatném dokumentu,
ktery bude pfilohou auditniho spisu. V kompetenci internich auditord neni pfijimat opatfeni

K ndpravé zjisténych nedostatkd nebo se podilet na jejich zavedeni.

Nasledné vedouci auditorského tymu pfipravi (konegnou) auditni zprdvu, ktera je po schvéleni

vedoucim odboru interniho auditu odesliana vedoucimu auditovaného subjektu. Pilohou

(konegné} auditni zprévy je stanovisko vedouciho auditovaného subjektu a vyjadieni vedouciho

stanovisku vedouciho auditovaného subjektu.

Vedouci odboru interntho auditu projedna (kone¢nou) auditni zprdvu svedoucim orgdnu

vefejné spravy.

Pokud vedouci odboru interniho auditu dojde k zavéru, Ze vedouci auditovaného subjektu pijal

takovy stupen rizika, ktery by mohl byt pro organ vefejné spravy nepfijatelny, musi tuto

skutecnost projednat s vedoucim organu veiejné spréavy.

11.10 V pfipadé, Ze po ukonden{ interniho auditu vedouci auditorského tymu nebo vedouci odboru

interniho auditu zjisti, Ze auditni zprava obsahuje zdvaZné nedostatky nebo opomenuti, musi byt
tyto ihned odstranény a opravené informace poskytnuty viem, ktefi obdrZeli plivodnf zpravu.

12 Ukonéeni interniho auditu

Interni audit je ukoncen pfedlozenim (konecné) auditni zpravy vedoucimu organu vefejné zpravy
podle bodu 11.8.

13 Sledovani vysledki z interniho auditu

13.1

Vedouci auditorského tymu sleduje, zda auditovany subjekt ve stanovené Ihté realizuje prijata

opatfeni ke zjisténym nedostatkGim. Sledovani opatieni muze mit formu

e oveéfeni realizace pfijatého opatfeni vedoucim auditorského tymu z jemu dostupnych
informaci,

» interniho auditu realizace doporuceni a pfijatych opatfeni (ddle jen , nasledny audit”),

* ovefeni realizace pfijatého opatfeni v rdmci pldnovaného interniho auditu s obdobnym
zaméfenim.



13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

V piipadé neakceptovani doporuceni vedouci auditorského tymu identifikuje souvisejici rizika
a zhodnoti jejich dopady. O vysledku informuje vedouci odboru interniho auditu vedouciho
auditovaného Utvaru a vedouciho organu vefejné spravy.

V pfipadé, e nebyla pfijata opatieni ve stanoveném terminu realizovana, predd vedouci odboru
interniho auditu vedoucimu auditovanému subjektu pisemné upozornéni o neplnéni povinnosti
a zaroven tuto skute¢nost pisemné oznami vedoucimu organu vefejné spravy.

Nasledny audit, bylo-li o jeho provedeni rozhodnuto, je soucasti rocniho planu interniho auditu.
Cilem nasledného auditu je vyhodnoceni plnéni opatfeni pfijatych na zakladé vysledk
pfedchoziho interniho auditu. Pfi vykonu nasledného auditu se postupuje podle tohoto
Manualu.

Vedouci odboru interniho auditu zajisti vedeni databdze zjisténi, doporuceni a pfijatych
a realizovanych opatieni. Databdze obsahuje termin realizace pfijatych opatreni a vysledek
ovéfeni jejich pInéni.

Vedouci odboru interniho auditu zpracuje informace z databédze do hodnoceni v Ro¢ni zpravé
o vysledcich interniho auditu, ktera obsahuje informace podle ustanoveni § 31 odst. 3 zakona
o finan¢ni kontrole.

14 Auditorsky spis

14.1
14.2

14.3

14.4
14.5

14.6

Vedouci odboru interniho auditu je zodpovédny za vedeni auditorského spisu.

Auditorsky spis je veden v souladu s ustanovenim § 31 odst. 1 pism. d) provadéci vyhlasky
a obsahuje viechny dokumenty, které byly shromaidény v pritbéhu interniho auditu. Ddle
obsahuje podrobny popis priibéhu interniho auditu od stanoveni rozsahu a cild auditu az po
ukonéeni interniho auditu. V auditorském spise jsou chronologicky zaznamenany veskeré kroky,
které interni auditor realizoval a véechny vyznamné skutecnosti, které zjistil v priibéhu interniho
auditu. K dokumentovani provedeného interniho auditu slouZi pracovni materidly, dotazniky,
tabulky, vystupy zinformagnich systém(, kopie dokladd, dilci zpravy jednotlivych ¢lent
auditorského tymu a dalsi materidly, které byly ziskdny v souvislosti s provedenim interniho
auditu.

Pokud interni auditor vyuZiva dotaznik, ktery vypliuji zaméstnanci auditovaného subjektu, je
dotaznik podepsany osobou, kterd ho vyplnila, soucdsti auditni dokumentace.

O dstnim jednani provede interni auditor zapis v Zéznamu interniho auditora.

D(ikaznim prostfedkem jsou zejména zaznamy zhotovené tfeti stranou (napf. faktury, smlouvy),
zéznamy zhotovené organem vefejné spravy (napf. rlzné typy sestav), vyplnéné dotazniky,
fotografie, audiozaznamy, pfepocty (napf. kontrola vypoctl nebo ciselné spravnosti).
Auditorsky spis musi byt oznaden, veden a archivovan v souladu se zakonem o archivnictvi
a spisové sluzbé a se zdsadami stanovenymi vnitinimi pfedpisy organu vefejné spravy.

15 Zavéreéna ustanoveni
Tento Manudl nabyvé Gcinnosti dnem 01.07.2019

Ing. Jarmila Mravzbvé
vedouci odbbru interni

o auditu




