Manual interniho auditu Narodniho
bezpecCnostniho uradu

V Praze dne 11. 2. 2019
Zpracoval: Ing. Jan Brodsky



Cl. |
Preambule

(1) Interni auditor postupuje pii vykonu interniho auditu v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb,,
o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakoni (zakon o financ¢ni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o finan¢ni kontrole“), vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond (zakon
o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,provadéci vyhlaska“), Mezinarodnim ramcem
profesni praxe interniho auditu vydaného Institutem internich auditord (dale jen ,Standardy“), Statutem

interniho auditu a timto Manualem.

(2) V souladu se Standardem 2040 - Zasady a postupy tento Manual stanovi zasady a postupy, kterymi se
fidi ¢innost internfho auditu.

Cl.n
Planovani interniho auditu

(1) Interni auditor odpovida za vykon internich auditi v souladu se stfednédobym a ro¢nim planem
interniho auditu.

(2) Plany interniho auditu, zmény plant interniho auditu a zafazeni mimoiadnych internich auditt
schvaluje feditel Narodniho bezpecnostniho Gradu (dale jen ,Uradu”) po projednani s internim auditorem.

(3) Plany interniho auditu vychazi zejména z
a) cild, strategif a ukolt Utadu,
b) hodnoceni rizik?,
c) legislativnich pozadavkd,
d) zjisténi vnitiniho kontrolniho systému,
e) zaveéru predchozich internich auditd,
f)  vysledki externich kontrol,
g) navrhi feditele Ufadu a vedoucich zaméstnanct.

(4) Strednédoby plan interniho auditu se sestavuje na obdobi 4 let tak, aby pokryl vSechny zasadni

¢innosti a procesy Utadu. Sttednédoby plan interniho auditu odrazi dlouhodobé cile a priority Uradu.

(5) Roc¢ni plan interniho auditu vychazi ze strednédobého planu interniho auditu a sestavuje se nejpozdéji
do zacatku roku, na néjz je sestavovan.

(6) Ro¢ni plan interniho auditu u kazdého planovaného interniho auditu obsahuje
a) predmét interniho auditu,
b) cil nebo cile interniho auditu,
c) auditované obdobi,
d) auditovany subjekt,
e) informaci o tom, kdy bude interni audit provadén.

(7) V pribéhu roku mize dojit na zakladé prehodnoceni rizik k aktualizaci planu. Pfitom se postupuje
obdobné podle odstavce 2. Aktualizovany ro¢ni plan je bezodkladné po jeho schvaleni odeslan utvartm,
které jsou dotCeny provedenou zménou.

(8) Schvélené plany interniho auditu jsou k dispozici viem zaméstnancim a dtvartim Ufadu, a to na
vnitini siti Ufadu v adresari P:\Audit.

(9) Mimotradny interni audit, ktery neni uveden v planu interniho auditu schvaleném feditelem Utadu, lze
vykonat pouze na zakladé pisemného povéreni reditele Uradu.

! |nterni auditor je pro tyto Gcely opravnén vyuzit i hodnoceni rizik provedené vedoucimi a jinymi zaméstnanci Ufadu.
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CL 1
Priprava na vykon interniho auditu

V ramci pripravy na interni audit ziskava interni auditor potifebné informace a podklady o predmétu
auditu a auditovaném subjektu. Interni auditor

a)
b)
<)
d)

e)

shromazd’uje dostupné informace a dokumenty,

seznamuje se s pracovnimi postupy auditovaného subjektu,

seznamuje se s pozadavky legislativy (napr. zakony, vyhlaskami),

seznamuje se s vysledky externich kontrol (napt. Ministerstva financi, Nejvyssiho kontrolnitho
uiadu),

vymezuje rizika spojena s auditovanou ¢innosti.

Cl. IV
Program interniho auditu

(1) Na zakladé shromazdénych informaci a hodnoceni rizik interni auditor vypracuje programu interntho
auditu. Program interniho auditu schvaluje feditel Utadu pred jeho zahdjenim u auditovaného subjektu.

(2) Program interniho auditu je podrobnym pracovnim pldnem a obsahuje

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

identifikaci auditovaného subjektu,

identifikaci auditu,

cile interniho auditu,

typ interniho auditu?,

piredpokladané datum zahajeni a ukonceni interniho auditu,

auditované obdobi,

identifikaci a rozsah auditované ¢innosti, na kterou bude interni audit zaméren,
harmonogram jednotlivych kroka pri vykonu interniho auditu,

piizvané osoby, je-li jejich i¢ast nezbytna a o jejich ticasti rozhodne feditel Utadu,
auditni metody a postupy, které budou pouzity p¥i vykonu interniho auditu,
udaje o pravnim ramci a vnitinich predpisech,

tidaje o schvaleni Feditelem Utadu.

(3) Pfipadné zmény v programu interniho auditu v jeho priib&hu schvaluje feditel Uradu.

CLV
Oznameni o zahajeni interniho auditu

(1) Interni auditor vypracuje ozndmenf o zah3jeni interniho auditu, které obsahuje

a)

b)
<)
d)
e)

odkaz na schvaleny roé¢ni plan interniho auditu nebo povéreni feditele Uradu v ptipadé
mimoradného interniho auditu,

informace o cilech a rozsahu interniho auditu,

informace o predpokladané dobé trvani interniho auditu na misté,

oznameni terminu zahajeni interniho auditu ivodni schtizkou u auditovaného subjektu,
zadost o predloZeni konkrétnich dokladti a pisemnosti, které jsou potiebné k vykonu interniho
auditu.

(2) Interni auditor zasle oznadmeni o zahajeni internfho auditu vedoucimu auditovaného subjektu, a to
zpravidla minimalné 5 dnd pred zahajenim interniho auditu, nejpozdéji vSak v den jeho zahijeni.
V piipadé mimoradného interniho auditu je p¥ilohou ozndmeni povéieni Feditele Uradu k vykonani
interniho auditu.

2 Finanéni audit, audit systému, audit vykonu nebo jinak zaméreny audit.
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Cl. vi
Uvodni schizka

(1) Interni auditor zahaji interni audit u auditovaného subjektu tuvodni schiizkou s vedoucim
auditovaného subjektu. Cilem uvodni schiizky je seznamit auditovany subjekt s Programem interniho
auditu, zejména s jeho cilem, casovym rozvrhem a zplisobem komunikace mezi auditovanym subjektem a
internim auditorem.

(2) Interni auditor vypracuje z ivodni schlizky zapis, ktery zaloZi do auditorského spisu.

CL. Vi
Vyzadani dokladti a pisemnosti

(1) Interni auditor je opravnén vyzadat si potfebnou dokumentaci (doklady a pisemnosti) kdykoliv
v pribéhu vykonu interniho auditu.

(2) Dokumenty mohou byt internimu auditorovi poskytnuty e-mailem, pokud si nevyhradi jiny zptisob.

(3) V odGvodnénych pripadech interni auditor zajisti originalni doklady proti potvrzeni o zajiSténi
originalnich dokladt.

(4) V pripadé, Ze auditovany subjekt poZadované doklady nepredloZi, je tato skute¢nost zaznamenana do
auditni zpravy.

Cl. Vil
Povinnosti interniho auditora pri vykonu interniho auditu

(1) Interni auditor vykonava interni audit v souladu s Programem interniho auditu. Zména programu
v priibéhu auditu je moZna pouze v odivodnénych pripadech a musi byt schvalena feditelem Uradu.

(2) Interni auditor v pribéhu auditu systematicky shromaZduje a analyzuje informace tykajici se
predmétu interniho auditu. K dosazeni auditnich cilii vyuziva primérené auditni postupy a metody, jako
jsou porovnani, sledovani, Setfeni a ovérovani, kontrolni vypocty, fizené rozhovory a analyzy. Ke splnéni
cili interniho auditu musi interni auditor identifikovat dostate¢né, spolehlivé, odpovidajici a uZzite¢né
informace a své zavéry a vysledky podloZit patficnymi diikazy, analyzami a vyhodnocenimi.

(3) Interni auditor v pribéhu interniho auditu komplexné zpracovava auditni dokumentaci, vCetné
pracovni dokumentace, porizenych dokladd, které jsou vyznamné pro doloZeni pripravy, pribéhu a
vysledku vykonaného auditu. Dokumentuje zejména zjisténé nedostatky, které ptred vytvorenim navrhu
auditni zpravy projednava s vedoucim auditovaného subjektu.

(4) Interni auditor odpovida za vytvoreni, predlozeni a projednani navrhu auditni zpravy s auditovanym
subjektem.

(5) Interni auditor zpracovava vyjadreni ke stanovisku k navrhu zpravy auditovaného subjektu a k jeho
navrhu akéniho planu.

Cl. IX
Zprava z interniho auditu

(1) Po dokonceni interniho auditu interni auditor zpravidla ve lhiité 14 (ve zvlast slozitych pripadech 21)
kalendainich dnd ode dne provedeni posledniho ikonu v ramci interniho auditu vyhotovi pisemny navrh
zpravy z internfho auditu (dale téZ ,auditni zpravy").
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(2) Navrh auditni zpravy (i auditni zprava) musi obsahovat alespon nasledujici udaje:

a) oznaceni auditovaného subjektu,

b) oznaceni prizvané osoby, byla-li prizvana, v€etné diivodu jejiho prizvani,

¢) odkaz na plan interniho auditu nebo povéreni feditele Uradu k provedeni auditu,

d) oznaceni pfedmétu internfho auditu, jeho cile a rozsahu,

e) datum zahijeni a ukonéeni interniho auditu na misté,

f) popis auditnich praci,

g) auditni zjiSténi, obsahujici popis zjisténého stavu véci s uvedenim nedostatkd, vcetné dokladg,
ze kterych tato auditni zjisténi vychazeji, a pricin jejich vzniku,

h) rizika definovana internim auditorem v souvislosti se zjiSténimi a ohodnoceni jejich vyznamnost
na Skale nizka, stiedni, vysokas3,

i) doporuceni k napraveé zjisténych nedostatki, ke zlepSeni vnitfniho kontrolniho systému, nebo k
piredchazeni nebo zmirnéni rizik,

j) informace o mozZnosti podat proti auditnim zjiSténim uvedenym v navrhu auditni zpravy
stanovisko a lhutu, ve které tak lze udinit,

k) datum vyhotoveni,

1) podpis interniho auditora.

(3) Obsah navrhu auditni zpravy (auditni zpravy) vychazi ze vSech relevantnich dokumenti a zjisténi.
Navrh auditni zpravy (auditni zprava) musi byt presny, jasny, strucny, objektivni, vystizny a konstruktivni.

(4) KdyZ je navrh auditni zpravy vypracovan, interni auditor jej predlozi vedoucimu auditovaného
subjektu. Vedouci auditovaného subjektu je opravnén vyjadrit se k zavérim, zjisténim a doporucenim
interniho auditu na spoletném setkani a zaslat k nim ve lhité stanovené internim auditorem své
stanovisko. Tato lhlita nemuze byt krat$i nez 5 pracovnich dnti ode dne projednani navrhu auditni zpravy.

(5) Vedouci auditovaného subjektu na zakladé vysledkd auditu navrhne opatfeni k napravé zjisténych
nedostatkd, terminy jejich realizace a osoby odpovédné za tuto realizaci (dale jen ,akéni plan“) a zasle jej
internimu auditorovi ve 1hité podle odstavce 4. V ptipadé, Ze vedouci auditovaného Gtvaru neakceptuje
doporuceni z auditni zpravy, zdivodni to ve stanovisku a zohledni v navrhu akc¢niho planu. Prijimat
opatreni k napravé zjisténych nedostatkti nebo se podilet na jejich zavedeni neni v kompetenci interniho
auditora.

(6) Nasledné interni auditor pripravi (kone¢nou) auditni zpravu, jejimiz ptilohami jsou piehled
doporuceni interniho auditora, stanovisko vedouciho auditovaného subjektu, vyjadieni interniho auditora
k tomuto stanovisku a navrh akéniho planu. Kone¢nou auditni zpravu interni auditor preda fediteli Uradu
a vedoucimu auditovaného subjektu a projedna s feditelem Uradu.

(7) V pripadé, Ze vedouci auditovaného subjektu neakceptuje doporuceni z auditni zpravy, identifikuje
interni auditor souvisejici rizika a zhodnoti jejich dopady. O vysledku informuje vedouciho auditovaného
utvaru. Pokud interni auditor dojde k zavéru, Ze vedouci auditovaného subjektu pftijal takovy stupen
rizika, ktery by mohl byt pro Utad neptijatelny, musi tuto skuteénost projednat s feditelem Uradu.

(8) V pripadé, Ze za zjisténé nedostatky z vykonaného auditu odpovida vedouci zaméstnanec atvaru, jehoZ
Cinnost nebyla predmétem auditu, nebo sméfuje-li doporuceni zauditu krealizaci vjinych nez
auditovanych utvarech, predava se tomuto vedoucimu zaméstnanci pouze vypis té casti zpravy, ktera se
ho bezprostredné tyka.

(9) V pripadé, Ze po ukonceni interniho auditu interni auditor zjisti, Ze auditni zprava obsahuje zavazné
nedostatky nebo opomenuti, musi byt tyto ihned odstranény a opravené informace poskytnuty v§em, ktef{
obdrzeli ptivodni zpravu.

3 vysoka vyznamnost = VKS neni zaveden nebo neni dostatecné funkéni ¢i uéinny a projevy rizika mohou mit vyznamny dopad na plnéni cilt
Utadu nebo auditovaného Utvaru; stfedni vyznamnost = VKS neni dostate¢né funkéni nebo Gcinny a projevy rizika mohou mit dopad na
plnéni cili auditovaného Utvaru; nizka vyznamnost = VKS nemusi byt dostatec¢né funkéni ¢i Géinny, ale projevy rizika nemaji vyznamny
dopad na ¢innost auditovaného utvaru
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Cl. X
Ukonceni interniho auditu

Interni audit je ukoncen predanim (konec¢né) auditni zpravy rediteli aradu.

Cl. XI
Sledovani vysledkt z interniho auditu

(1) Interni auditor sleduje, zda auditovany subjekt ve stanovené lhlité realizuje prijatd opatieni ke
zjisSténym nedostatkiim. Sledovani opatieni mizZe mit formu
a) ovéreni realizace prijatého opatieni internim auditorem z jemu dostupnych informaci,
b) interniho auditu realizace a ti¢innosti doporuceni a pfijatych opattreni (dale jen ,nasledny audit“),
c) ovéfeni realizace a ucinnosti prijatych opatfeni v ramci planovaného interniho auditu
s obdobnym zamétenim.

(2) Nebyla-li prijatd opatfeni ve stanoveném terminu realizovana, interni auditor na to vedouciho
auditovaného subjektu pisemné upozorni. Pokud nebude zjedndna naprava, oznami auditor tuto
skute¢nost pisemné Fediteli Uradu. Jsou-li definovana rizika s dopadem na plnéni cilii Gfadu vyznamna,
oznami interni auditor tuto skute¢nost fediteli Ufadu neprodlené.

(3) Nasledny audit, bylo-li o jeho provedeni rozhodnuto, je soucasti ro¢niho planu interniho auditu. Cilem
nasledného auditu je vyhodnoceni plnéni opatfeni ptijatych na zakladé vysledkd predchoziho interniho
auditu. Pri vykonu nasledného auditu se postupuje podle tohoto Manualu.

(4) Interni auditor zajisti vedeni databaze zjiSténi, doporuceni a prijatych a realizovanych opatieni.
Databaze dale obsahuje termin realizace prijatych opatieni a vysledek ovéreni jejich plnéni.

(5) Interni auditor zpracuje informace z databaze do ro¢niho vyhodnoceni ¢innosti interniho auditu, které
je soucasti Zpravy o kvalité a ucinnosti vnitfniho kontrolniho systému Uradu.

Cl. X1l
Auditorsky spis

(1) Interni auditor vede pro kaZdy interni audit samostatny auditorsky spis, ktery je zpravidla veden
v elektronické podobé, pomocné podklady a dokumenty, jejichz vedeni v elektronické podobé neni ucelné
a efektivni se uchovaji v analogové podobé. Elektronicka ¢ast auditorského spisu je vedena v IS Athena a
na vnitini siti na disku Auditor (R:). Soucasti auditorského spisu je i jeho obsah.

(2) Auditorsky spis je veden v souladu s ustanovenim § 31 odst. 1 pism. d) provadéci vyhlasky a obsahuje
vSechny dokumenty, které byly shromazdény v pribéhu interniho auditu tak, aby bylo mozné dolozit
pribéh a vysledky interniho auditu. K dokumentovani provedeného interniho auditu slouzi pracovni
materialy, dotazniky, tabulky, vystupy z informacnich systémt, kopie dokladii, zapisy z ustnich jednani a
dal$i materialy.

(3) Dlikaznimi prostiedky, kterymi se dokladaji zjisténi, jsou zejména zaznamy zhotovené tieti stranou
(napt. faktury, smlouvy), zaznamy zhotovené Uradem (napi. riizné typy sestav), vyplnéné dotazniky,
fotografie, audiozaznamy, zapisy zjednani, prepocty (napt. kontrola vypoctii nebo Ciselné spravnosti),
vystupy z testovani apod.

(4) Dokumentace ke zprave, jako soucast auditni dokumentace, je zakladem auditorského spisu a slouzi
pouze pro potieby internich auditort. Vyjimku tvori pripady, kdy jsou tyto materialy pouzity jako podklad

pri pribézném projednavani jednotlivych zjisténi v priibéhu auditu.

(5) Auditorsky spis musi byt veden a archivovan v souladu se zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a se
Spisovym radem Utadu.
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(6) Interni auditor vede evidenci vykonanych internich auditi a vzory formulai pouzivanych pfti
internich auditech, které jsou umistény na vnitini siti Uradu v adresari P:\Audit.

CL. X1
Rizeni a zabezpedeni kvality vystupti interniho auditu

Interni auditor je odpovédny za rizeni a zabezpeceni kvality vystupl interniho auditu. Za timto ticelem
sestavi a podle potieby aktualizuje Program pro zabezpeceni a zvySovani kvality interniho auditu, kterym
se nastavi systém pro zabezpeteni a zvySovani kvality interniho auditu v Ufadu a interni auditor je
povinen se jim Fidit. Tento dokument je k dispozici na vniti‘ni siti Utadu v adresati P:\Audit.

Cl. Xiv
Poradenské a konzultacni zakazky
Poradenské nebo konzultacni zakazky jsou vykonavany v souladu s jejich zadanim. P#i vykonu poradenské

nebo konzulta¢ni zakazky se postupuje podle tohoto Manualu primérené s ohledem na charakter zakazky.
K jednoduchym poradenskym a konzulta¢nim zakdzkam nemusi byt veden auditorsky spis.

Cl. Xv
Zaveérecna ustanoveni

Tento Manual nabyva Gc¢innosti dnem 1. 3. 2019.
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