Univerzita Hradec Kralové

Rektorsky vynos €. 10/2004

Proces zajiSténi interniho auditu

v

V souladu se zdkonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave
aozmeéné nékterych zdkonl (zékon o finanéni kontrole), v plathém znéni, a
vyhlaSkou MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole, a
v navaznosti na €l. IV. Sdéleni rektoratu €. 15/2003, Vnitfni kontrolni systém, a ¢l. 1
odst. 1 Rektorského vynosu €. 4/2004, Zména organizacniho a vnitfniho fadu UHK,
upravuji pracovni postupy pfi zajisténi interniho auditu.

Cast prvni
Personalni zabezpeceni interniho auditu

Clanek 1
Interni audit v rdmci UHK zaji&tuje Gtvar interniho auditu a kontroly, do néhoz je
zarazen interni auditor ptimo podtizeny rektorovi UHK.

Clanek 2
(1) Interni auditor zejména

a) odpovida za tadny vykon interniho auditu a vé¢asné piredavéani jeho vysledka, zavéra
a doporucenti,

b) projednavé piipravu plana interniho auditu srektorem UHK, zpracovéva jejich
navrhy a predkladé je rektorovi UHK ke schvaleni,

c) vykonavainterni audit v souladu s pravnimi a vnitinimi predpisy,

d) predklada zpravy o vysledcich interniho auditu rektorovi UHK a rovnéz kvestorovi
UHK,



€) na vyzadani rektora UHK operativné zaradi vykon konkrétniho auditu mimo
schvéaleny roéni plan jednotlivych audita (déle jen ,ro¢ni plan“),

f) bez zbyte¢ného odkladu pisemné oznamuje rektorovi UHK zji&téni skutecnosti
nasvédéujicich tomu, Ze byl spachén trestny ¢in nebo prestupek nebo jiny spréavni
delikt, a sou¢asné zajisti prislusné doklady,

g) zajistuje konzultatni ¢innost.

(2) Interni auditor je povinen zachovavat mi¢enlivost o vSech skute¢nostech, o
kterych se dozvédél pii své ¢innosti, a nezneuZit jejich znalosti. Tato povinnost plati
béhem pracovniho poméru a po dobu péti let po jeho ukonceni.

Cast druha
Planovani interniho auditu

Clanek 3
(1) Interni auditor jednou ro¢né projednd s ptislusnymi vedoucimi zaméstnanci
UHK atajemniky fakult problematiku rizik vyskytujicich se pti hospodareni s verejnymi
prostiedky v jejich pasobnosti, vysledky provedenych kontrol a zjisténi vnittniho
kontrolniho systému za uplynuly rok a v odavodnénych ptipadech si vyZada kopie
souvisejicich dokladi.

(2) Interni auditor rizika objektivné vyhodnoti a ptihlédne k vysledkam provedenych
kontrol a zjis&ténim vnitrniho kontrolniho systému. Poté sestavi navrh strednédobého
planu interniho auditu (déle jen , sttednédoby plan“) na nasledujici dva roky a v terminu
do 31. prosince jej piredlozi rektorovi UHK ke schvaleni.

Clanek 4

(1) V terminu do péti pracovnich dni od schvéleni strednédobého planu interni
auditor predlozi rektorovi UHK ke schvaleni navrh ro¢niho planu na prislusny rok
obsahujici vécné zaméteni, rozsah, cile a typ audita, termin jejich zahgjeni a ukonéeni,
vycet auditovanych UGtvara resp. organt a persondlni zajisténi (dale jen ,parametry
auditu“), ptricemz nejmén¢ jeden z navrhovanych auditi je zaméten na provéieni
G¢innosti vnitiniho kontrolniho systému. Roc¢ni plan obsahuje déle Ukoly v odborné
piipravé a v metodické a konzulta¢ni ¢innosti.

(2) Navrhy zmen plana interniho auditu predklada interni auditor rektorovi UHK ke
schvaleni v odavodnénych piipadech bez zbyte¢ného odkladu.

(3) Schvaleny ro¢ni pldn a jeho schvdlené zmény predklédda interni auditor bez
zbyte¢ného odkladu k informaci zaméstnancam uré¢enym rektorem UHK.



Cagt tieti
Vykon interniho auditu

Clanek 5
(1) Z&kladnim opravnénim interniho auditora pfi vykonu auditu je dplny, volny
aneomezeny piistup ke vSem c¢innostem UHK, které podléhaji internimu auditu
schvélenému v ro¢nim planu, souvisgjicim ¢innostem, vécem, informacim, zaznamim
o vefgjnych prostiedcich azaméstnancam, ktefi tyto cinnosti zagjistuji nebo jejichz
vykon préce auditovand ¢innost podstatné ovliviuje.

(2) Interni auditor je pti vykonu auditu opréavnén

a) pozadovat na vedoucim auditovaného Utvaru nebo v dobé jeho neptitomnosti na
zaméstnanci  povéreném  zastupovanim nebo na jimi  pisemné povérenych
zaméstnancich, aby ve stanovenych ptimérenych Ihatach zajistili zptistupnéni véci,
predloZeni origindla listin adalSich pisemnosti, zptistupnéni dat uloZenych na
pamétovych meédiich prosttedka vypocetni techniky nebo jejich zéznama, popt.
predloZeni vypisi potizenych prostiednictvim vypocéetni techniky souvisejicich
s auditovanou ¢innosti (déle jen ,doklady”); vedoucim auditovaného nebo jiného (¢l.
5 odst. 3) Utvaru se pro Uc¢ely tohoto vynosu rozumi dékan resp. prodékan nebo
tajemnik piisludné fakulty, vedouci zaméstnanec nebo zaméstnanec odpovédny za
chod oddéleni nebo referétu,

b) poZadovat na zaméstnancich uvedenych v pism. &), aby béhem rozhovori sinternim
auditorem poskytli pravdivé a Uplné informace o auditované c¢innosti a o v3ech
zjiStovanych a souvisejicich skute¢nostech,

c) vyhotovovat kopie, fotodokumentaci, videozaznamy a opisy dokladt, popiipadé
vypisy z nich, a kopie vystupa kontrolnich organa,

d) v oduvodnénych pripadech zgjistovat doklady UHK; zgjisténi doklada je interni
auditor povinen vedoucimu auditovaného Utvaru nebo v dobé jeho neptitomnosti
zaméstnanci povérenému zastupovanim pisemné potvrdit.

(3 V ptipadé, Ze doklady nebo informace nezbytné pro
provedeni auditu nejsou k dispozici na auditovaném Utvaru, ale na jiném organiza¢nim
Gtvaru, jehoZ ¢innost auditu nepodléha (dale jen , spolupracujici Gtvar*), interni auditor
ma& opravnéni uvedena v odst. 1 a 2 vuci vedoucimu tohoto Utvaru nebo v dobé jeho
neptitomnosti vici zaméstnanci povéienému zastupovanim.

(4) V ptipadé, Ze audit je zaméten na ¢innosti, které podstatné
ovliviuji vykon préce vétSiho poctu zaméstnanca UHK, interni auditor je opravnén se na
dotcené zaméstnance UHK obracet ptimo pomoci dotazniku. Interni auditor ptredtim
piislusné vedouci zaméstnance sezndmi s parametry auditu a projedna s nimi obsah
dotazniku a vybér zaméstnanca. Interni auditor je povinen zachovat vramci UHK
mi¢enlivost o odpovédich jednotlivych respondentu.

Clanek 6
Vedouci auditovanych a spolupracujicich Gtvari a ostatni jejich zaméstnanci a dale

zaméstnanci, na néZ se interni auditor obratil pomoci dotazniku, jsou povinni poskytnout
souc¢innost odpovidajici opravnénim interniho auditora (¢l. 5 odst. 1 az 4).



Clanek 7
(1) Povinnosti interniho auditora je objektivné hodnotit vSechny podstatné okolnosti
anenechat se pti tvorbé svych Usudka ovliviiovat svymi vlastnimi zajmy nebo zgmy
jinych.
(2) Interni auditor je déle povinen

a) oznamit vedoucimu auditovaného Utvaru nebo v dobé jeho nepritomnosti
zaméstnanci povéienému zastupovanim zahajeni auditu a sezndmit ho s parametry
auditu; obdobn¢ postupuje v piipadé prislusnych zaméstnanci spolupracujicich
Gtvaru,

b) Settit prava a pravem chranéné zajmy zaméstnanca UHK,

c) tadn¢ zabezpecit doklady proti ztraté, znic¢eni, poskozeni nebo zneuZiti,

d) potizovat dokumentaci o prabéhu auditu véetné pripadnych zdznamu o rozhovorech;
zaznamy podepisuji osoby, které se rozhovoru zicastnily,

€) vypracovat zpravu o zjisteénich z provedeného auditu, sezndmit sni nebo sjeji
ptisludnou ¢ésti vedouci auditovanych Utvara a predloZit jeji konecné znéni rektorovi
UHK arovnéz kvestorovi UHK,

f) vratit doklady ptisluSnému utvaru, jakmile pominou davody jejich pievzeti.

Clanek 8
(1) O vysledcich jednotlivych auditi pofizuje interni auditor zprdvu o zjigténich
z provedeného auditu.

(2) Pred ptedloZenim kone¢ného znéni zprévy rektorovi UHK a kvestorovi UHK
interni auditor zajisti jeji projednani svedoucimi auditovanych Utvara. Soubor listin
urceny k projednéni, ktery tvori zpréva nebo jeji prislusnd ¢ést s ptilohou obsahujici
kopie dokladt av oduvodnénych ptipadech téZ blizsi popis zji&éného stavu, zaSle
interni auditor vedoucimu auditovaného Utvaru minimané pét pracovnich dna pied
terminem projednéni.

(3) Interni auditor projedné zpravu nebo jeji ¢ast s vedoucim auditovaného Utvaru.
Vysledek projednéni je uveden v zaznamu, ktery ob¢ strany podepisi; soucéasti z&znamu
mohou byt dohodnuté Upravy zpravy nebo jeji ¢asti.

(4) V ptipadé, Ze nedojde ke shod¢ nad textem zpravy nebo jeji ¢ésti, vedouci
auditovaného Utvaru muze internimu auditorovi zaslat stanovisko, a to ve Ihaté do tfi
pracovnich dni ode dne, kdy byl z&znam z projednéni podepsan. V pripadé, Ze vedouci
auditovaného Utvaru v uvedené Ihiaté stanovisko nepodd, ma se zato, Ze se zpravou nebo
jeji ¢ésti souhlasi.

(5) Interni auditor o stanovisku rozhodne, rozhodnuti odivodni a zaSle ho vedoucimu
auditovaného Utvaru. V pripadg, Ze stanovisko je davodné, interni auditor do rozhodnuti
uvede nove znéni zpravy nebo jeji casti.

(6) Interni auditor ptipoji stanovisko a rozhodnuti véetné oduavodnéni ke zprévé
piredkl&dané podle ¢l. 9 odst. 1.



Cast étvrta
Podavani zprav a realizace opati‘eni k odstranéni nedostatkii

Clanek 9
(1) Zpréva o zjisténich z provedeného auditu obsahuje zejména shrnuti a
vyhodnoceni zjisténych skute¢nosti a doporuceni ke zdokonalovéni kvality vnitiniho
kontrolniho systému, k piedchézeni nebo ke zmirnéni rizik a k prijeti opatieni k ndpravé
zjisténych nedostatkt. Zpravu vterminu uréeném ro¢nim plénem piedkladda interni
auditor rektorovi UHK arovnéz kvestorovi UHK.

(2) Vysledky interniho auditu piredkl&da interni auditor rektorovi a rovnéz
kvestorovi UHK v terminu do 31. ledna nasledujiciho roku v ro¢ni zpréveé, kterd zejména
hodnoti obecnou kvalitu vnitiniho kontrolniho systému, analyzuje vyskyt zavaZznych
nedostatka, které neptiznivé ovlivnily ¢innost UHK (véetné nedostatka ve fungovéni
vnitiniho kontrolniho systému) a které byly davodem sniZeni finan¢ni vykonnosti
v ¢innosti UHK, apredkldda doporuceni ke zkvalitnéni tizeni provozni a finanéni
¢innosti UHK a jejiho vnitiniho kontrolniho systému.

Clanek 10

(1) Na z&klade doporuceni uvedenych ve zpravéch ptijima rektor UHK odpovidajici
opatieni a zasila je internimu auditorovi na védomi. Interni auditor sleduje plnéni
doporuceni, kter predal rektorovi UHK; zjisti-li, Ze nebyla ptijata ptislusné opatieni, je
povinen natoto zjisténi pisemné upozornit rektora UHK.

(2) Zamestnanci odpoveédni za realizaci ptijatych opatieni zasilaji vZdy v terminu do
30. z&1i pisemnou informaci o jejich plnéni sptiloZzenymi kopiemi dokladu (dde jen
.materid“) internimu auditorovi, ktery v odiuvodnénych pripadech muze poZadat o
doplnéni materidlu v terminu, ktery stanovi. Interni auditor v terminu do 30. listopadu
provéri materidl naslednou kontrolou tak, aby zjistil skutecny stav plnéni opatieni.
V ptipad¢, Ze opatieni nejsou plnéna dostatecné, nebo v piipadé, Ze z materidlu pies
poZadavek interniho auditora na jeho doplnéni neni mozno skutecny stav plnéni zjistit,
interni auditor maZe navrhnout zarazeni predmétné problematiky do pldna interniho
auditu na nasledujici obdobi.

(3) Postup uvedeny v odst. 2 se pouZije aZ do Uplného splnéni prijatych opatieni.

Cast pata
Konzultaéni ¢innost

Clanek 11

(1) Interni auditor zgjistuje konzulta¢ni ¢innost podle ro¢niho planu. Konzultasni
¢innost tvori zejména doporuceni interniho auditora tykajici se vnitiniho kontrolniho
systému, problematiky rizik a plnéni opatieni k napravé nedostatka.



(2) V ramci konzulta¢ni ¢innosti je interni auditor pfipominkovym mistem pro
navrhy zmén organizac¢niho a vnitrniho fadu a vSech vnitinich predpisia a smérnic, které
upravuji hospodareni UHK s verejnymi prostiedky.

(3) Konzultace nad ramec roé¢niho planu a pripominek podle odst. 2 poskytuje interni
auditor akademickym funkcionéram, tajemnikam fakult a vedoucim zaméstnancam nebo
zaméstnancam odpovédnym za chod oddéleni nebo referdtu; piitom dba, aby
poskytovani téchto konzultaci neohrozilo plnéni Ukola stanovenych ro¢nim planem.

Cast Sesta
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

Clanek 12
Interni auditor

a) predloZi navrh ro¢niho planu narok 2004 ke schvéaleni do péti pracovnich dna po
nabyti G¢innosti tohoto vynosu,

b) ptedloZi navrh strednédobého pldnu na roky 2005 a 2006 rektorovi UHK ke
schvaleni do 31. ledna 2005,

c) zaradi audit zaméreny na provéfeni Uc¢innosti vnitiniho kontrolniho systému
poprve do navrhu ro¢niho planu narok 2005.

Clanek 13

Tento vynos nabyva G¢innosti dnem podpisu a je zavazny pro v3echny fakulty a
slozky UHK.

V Hradci Kralové dne 30.9.2004

Doc. RNDr. Jaroslava Mikuleckd, CSc., v. r.



