Univerzita Karlova
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové

Opatieni dékana ¢. 13/2019

VYKON VNITRNIHO AUDITU NA FARMACEUTICKE FAKULTE UK

V HRADCI KRALOVE

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Cilem tohoto Opatreni dékana je v souladu s Opatfenim rektora UK ¢. 35/2017, Vnitini kontrolni
systém na UK ve smyslu zdakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni, upravit
vykon vnitfniho auditu (dale jen ,interni audit”) na Univerzité Karlové, Farmaceutické fakulté v
Hradci Kralové (dale jen ,,FaF UK“). Tento audit vykonava samostatny Utvar vnitfniho auditu,
organizacné oddéleny od fidicich vykonnych struktur (ddle jen ,Utvar interniho auditu®).

Cl.2
Pfedmeét c¢innosti interniho auditu

1. Predmétem <(Cinnosti Utvaru interniho auditu je nezdvislé a objektivni prezkoumani
a vyhodnocovani operaci a vnitfniho kontrolniho systému, které zjistuje, zda

a)

b)

pravni predpisy, prislusné vnitini predpisy, pfijata opatfeni a stanovené postupy jsou na
FaF UK dodrzovany,

rizika vztahujici se k ¢innosti FaF UK jsou vcas rozpozndvdna, a zda jsou pfijimana
odpovidajici opatteni k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

fidici kontroly poskytuji dékanovi FaF UK spolehlivé a véasné provozni, financni a jiné
informace,

) provozni a financni kritéria jsou plnéna,

zavedeny vnitfni kontrolni systém je dostatecné ucinny, reaguje véas na zmény
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek a

dosazené vysledky pfi pInéni rozhodujicich Ukol( FaF UK poskytuji dostate¢né ujisténi, ze
schvdlené zaméry a cile budou splnény.

2. Na zdkladé svych zjisténi predklada utvar interniho auditu dékanovi FaF UK doporuceni ke
zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému, k predchazeni nebo ke zmirnéni rizik
a k pfijeti opatreni k ndpravé zjisténych nedostatka.

Cl.3
Plany interniho auditu

1. Na zdkladé vyhodnoceni svych zjisténi zajistuje Gtvar interniho auditu tvorbu rocnich pland
interniho auditu, které v souladu s cili FaF UK a jejimi potifebami stanovi priority ¢innosti
interniho auditu.

2. Pripravu rocnich pland projednava Utvar interniho auditu s dékanem FaF UK a bere pfitom
v Uvahu jeho doporuceni. Ro¢ni plany interniho auditu schvaluje dékan pro projednani



v kolegiu dékana.
3. Napodnét dékana mlzZe Utvar interniho auditu ve zvlast oddvodnénych pfipadech operativné
zaradit vykonani auditu mimo schvaleny rocni plan.

Cl. 4
Prabéh interniho auditu a postupy

1. Interni audit je provddén po predchozim pisemném ozndmeni vedoucimu zaméstnanci
pracovisté odpovédnému za auditovanou Cinnost, které musi byt doruéeno pred zahajenim
vykonu interniho auditu. V odlvodnénych pripadech, zejména pokud by predchozim
oznamenim mohl byt zmaren jeho cil, Ize pisemné oznameni dorucit pfrislusnému vedoucimu
pracovnikovi nebo jeho zastupci souc¢asné se zahajenim vykonu interniho auditu.

2. Privykonu interniho auditu auditor ziskdva, ovéfuje, analyzuje, vyhodnocuje a zaznamenava
informace a shromazduje podklady, na jejichz zdkladé vypracovava pisemnou zpravu
o0 zjisténich z vykonaného auditu.

3. Pravidla planovani, pfipravy a pribéhu interniho auditu jsou upravena Pfilohou ¢.1 tohoto
Opatteni.

Cl.5
Zprava o vysledcich vykonaného interniho auditu

1. O vysledcich a zavérech z vykonaného interniho auditu se pofizuje pisemnd zprava, kterou
utvar interniho auditu predklada dékanovi.

2. Pred predanim pfislusné zpravy dékanovi zajisti Utvar interniho auditu projednani zjisténych
zavérl zvykonaného auditu s pfislusSnym vedoucim pracovnikem odpovédnym za
auditovanou ¢innost. O tomto projednani je sepsan zapis, ktery je soucasti zpravy o vysledcich
vykonaného interniho auditu.

Cl.6
Rocni zprava o vysledcich interniho auditu
Vysledky ¢innosti Utvaru interniho auditu jsou souhrnné uvadény v rocni zpravé predkladané
dékanovi, jejimZ predmétem je predevsim

a) hodnoceni kvality vnitfniho kontrolniho systému FaF UK,

b) analyza pfipadného vyskytu zavaznych nedostatkll, které nepftiznivé ovlivnily nebo by
mohly ovlivnit ¢innost FaF UK, véetné nedostatk(i ve fungovani vnitfniho kontrolniho
systému a které byly divodem sniZeni jeji financni vykonnosti,

c) pripadné zjisténi o skutecnostech, které by mohly zpUsobit nedplnost nebo nepriikaznost
ucetnictvi,

d) v pripadé potieby doporuceni ke zkvalitnéni fizeni provozni a financni ¢innosti FaF UK
a jejiho vnitfniho kontrolniho systému.

Cl.7
Zavérecna ustanoveni
1. Prilohy tohoto Opatfeni obsahuji pravidla a vzory pisemnosti a formuldfd vztahujicich se
k ¢innosti Utvaru vnitiniho auditu :
e pfiloha ¢.1 — Pravidla interniho auditu
e priloha¢. 2 - Potvrzeni o prevzeti originald dokladd,
e pfiloha €. 3 - Program interniho auditu,
e pfliloha €. 4 - Povéfeni osoby provedenim interniho auditu,
e pfliloha €. 5 - Zaznam z projedndni zprdvy o provedeném internim auditu a



e pfiloha ¢. 6 - Zprava z interniho auditu.

2. Toto Opatfeni nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Krdlové dne 7. fijna 2019.

prof. PharmDr. Tom&s Simdinek, Ph.D.
dékan fakulty



Pfiloha ¢. 1
Pravidla interniho auditu
Cl. 1 Planovani interniho interni auditu
1. Interni audit se vykondva podle roéniho planu.

2. V odlvodnénych pripadech mlze utvar interniho auditu na podnét dékana operativné zaradit
vykon konkrétniho interni auditu mimo schvaleny ro¢ni plan.

Cl. 2 Priprava k vykonani interniho auditu
1. Interni auditor vypracuje pro konkrétni interni audit program auditu.
2. Dékan vystavi pisemné povéreni k provedeni pfipraveného interniho auditu.

3. Pokud neni v Opatifeni uvedeno jinak, interni auditor informuje zpravidla 14 dni pred
planovanym zahdajenim interniho auditu pfislusného vedouciho, v jehoZ fidici plsobnosti je
zajistovan interni audit, o pfipravovaném auditu a pfipadné pozada o zabezpedeni konkrétnich
dokladl a dokumentd.

€l. 3 Prabéh interniho auditu

1. Interni audit zahajuje interni auditor na pracovni schlizce s vedoucim auditovaného pracovisté.
Vedouci pracovisté zajisti soucinnost vSech svych podrizenych pracovnikll s internim auditorem a
vytvofi podminky pro organizacné-technické zabezpeceni auditu, mlzZe také urcit kontaktniho
pracovnika pro auditovanou ¢innost.

2. Program interniho auditu mlzZe byt rozsifen Casové i obsahové, pokud poznatky zjisténé v
pribéhu interniho auditu vyZaduji provéreni dalSich skutec¢nosti.

3. V prlibéhu interniho auditu auditor ziskava, ovétuje, analyzuje, vyhodnocuje a zaznamenava
informace, eviduje zjisSténi a potrebné podklady pro zpracovani zpravy z provedeného interniho
auditu. VSechna zjisténi musi byt objektivni, nestranna a podloZena prikaznymi doklady.

4. Pfi vykonu interniho auditu jsou pouzivany postupy, které vedou systematicky k nezavislému a
objektivnimu prezkoumdvani a vyhodnocovani operaci a vnitfniho kontrolniho systému.

5. Interni auditor pribézné projednava zjisténé skutec¢nosti s vedoucim auditovaného pracovisté.
Jsou-li zjistény zavazné nedostatky, informuje neprodlené dékana. V pripadé zjisténi skutecnosti
nasvédcujici spachani trestného ¢inu nebo prestupku interni auditor pisemné informuje dékana
bez zbytecného odkladu a soucdasné zajisti prislusné doklady.



Cl. 4 Zprava z interniho auditu

1. Pisemnad zprava z provedeného interniho auditu obsahuje vysledky auditu, zjisténi a doporuceni
k napravé zjisténého stavu. Pokud dojde pfi pfipravé nebo vykonu interniho auditu k poruseni
zasady funkcni nezdvislosti, uvede interni auditor do zpravy i tuto okolnost a jeji dopad na interni
audit.

2. Zprava musi spliovat poZadavky uUplnosti, objektivity a srozumitelnosti, byt formulovana s
vécnym vyjadrenim podstaty zjiSténi z hlediska hospoddarnosti, efektivnosti a ucelnosti a jejich
hodnocenim, s uvedenim zplsobu hodnoceni a méreni odchylek od spravného stavu a s navrhem
doporucenych opatreni.

3. Soucasti zprdvy jsou pfilohy, které dokladaji zjisténi nebo podrobnéjsi udaje. Pfilohou mohou
byt i pisemné pfipominky, stanovisko nebo vyjadreni vedouciho auditovaného pracovisté.

4. Zprava se vyhotovuje ve 3 rovnocennych vyhotovenich (vedouci auditovaného pracoviste,
dékan, utvar interniho auditu).

Cl. 5 Projednani a predani zpravy

1. Interni auditor projedna zjisténé zavéry zvykonaného auditu s vedoucim auditovaného
pracovisté. U¢elem je odstranit pfipadna nedorozuméni, nespravny vyklad nebo sporné nazory na
vysledky interniho auditu a umozZnit auditovanému pracovisti, aby objasnilo konkrétni skute¢nosti
a okolnosti ke zjiSténim a doporucenim z vykonaného interniho auditu.

2. Vylouceni nékterych informaci ze zavér( auditu projedndvanych s vedoucim auditovaného
pracovisté a jejich zvefejnéni na auditovaném pracovisti je v pravomoci interniho auditora. Tyka
se to predevsim zjisténi, ktera by ukazovala na podil vedouciho pracovisté na porusovani predpist
a nedodriovani stanovenych postupll. V takovém pripadé interni auditor vidy vypracuje
samostatnou zprdvu a projednad ji s dékanem.

3. Pfed predlozenim zprdvy o vykonaném internim auditu dékanovi interni auditor projedna tuto
zpravu s vedoucim auditovaného pracovisté; z projedndni se pofizuje zaznam. Nesouhlasi-li
vedouci pracovisté s obsahem zpravy, pfeda v dohodnutém terminu své pisemné stanovisko
internimu auditorovi, ktery je pfipoji ke zpravé z interniho auditu.

4. Dékan na zakladé navrh( a doporuceni ve zpravé uloZi pfislusSnou odpovédnost k provedeni
nadpravnych opatfeni.

Cl. 6 Nasledna opatieni

1. Vedouci auditovaného pracovisté bez zbyteéného odkladu ptijme opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkd a k realizaci doporucenych opatreni, pokud nevyjadril nesouhlas s obsahem



celé zpravy. Vyjadfril-li nesouhlas pouze s €asti zpravy, podnikne napravna opatreni ve zbyvajicich
Castech zpravy.

2. Nedohodl-li interni auditor s vedoucim auditovaného pracovisté termin k odstranéni zjisténych
nedostatkld a podani nasledné informace o jejich splnéni, je vedouci auditovaného pracovisté
povinen nejpozdéji do 30 dnl podat Utvaru interniho auditu pisemnou informaci jakym zplsobem
a kdy byly ¢i budou nedostatky odstranény.

3. Interni auditor preda zpravu z vykonaného interniho auditu bez zbytecného odkladu dékanovi
s upozornénim na pfipadné namitky auditovaného pracovisté k doporucenim a navrzenym
opatfenim na odstranéni zjisténych nedostatk, ke zkvalitnéni vnitfniho kontrolniho systému a k
predchazeni nebo zmirnéni rizik.

€l. 9 Archivace

1. Archivace dokument( tykajici se Cinnosti Utvaru interniho auditu se fidi Spisovym Fadem
Univerzity Karlovy.



Priloha €. 2

Potvrzeni o prevzeti originali dokladt

Na zakladé provadéného interniho auditu jsou Utvarem interniho auditu prevzaty tyto originaly
doklad.

Vedoucimu zaméstnanci ponechavame kopie prevzatych originald dokladu.

V Hradci Kralové dne: ......cccceeevvnee.

za Utvar interniho auditu

(jméno, pfijmeni, podpis)

Potvrzeni prevzal:

(jméno, pfijmeni, funkce, podpis vedouciho zaméstnance)



Priloha ¢. 3

Program interniho auditu

Nazev auditovaného pracovisté:

Interni audit bude proveden za obdobiod ........................ (o Lo JPUUU RO

Termin provedeni interniho auditu se predpoklada od ....................... do .o

Za Utvar internNiho @UAItU: .....eevveeeeeieeeeceeeee e

CHlINTRINTNO QUAITU: ceeveeieeii ettt ettt e e e e e et e e e tae s et teeseaan s eeanasseanassessnnsesenasaees

Program interniho auditu se podrobné rozpracovava do pracovnich postupl pro identifikaci,
analyzu, hodnoceni a zaznamenavani informaci a podkladd v priibéhu auditu.

Program interniho auditu je mozZno rozsifit jak z hlediska ¢asového, tak i obsahového na
zakladé poznatku ziskanych béhem interniho auditu.

V Hradci Kralové dne: .....cccoeevevevvevnnnnnen.

Program interniho auditu pripravil: .....ccccccvieeeeeiieieieeeccrreee e
Jméno/prijmeni/funkce/podpis



Priloha ¢. 4

Povéreni
Na zakladé ustanoveni § 28 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole, v platném znéni, a
vsouladu s,Ro¢nim planem interniho auditu na rok ... poveruji
PANI/PANA ettt ettt st st nr e e , provedenim interniho auditu na

................................................................... (ndzev pracovisté), a to

v predpokladané dobé od ............. o [o TR ; za obdobi od ... do

Zadam, aby byly Utvaru interniho auditu poskytnuty veskeré pozadované doklady a viechny
informace o skutecnostech souvisejicich s auditovanou oblasti a vytvofeny mu odpovidajici
materialni a technické podminky pro vykon interniho auditu.

V Hradci Kralové dne: ..................

prof. PharmDr. Tomas Sim@inek, Ph.D.

dékan FaF UK



Priloha ¢. 5

Zaznam z projednani zpravy o provedeném internim auditu

1) Ucastnici jednani se sezndmili se zpravou, vysledky ovéfovani, zdvérem a doporuéenimi
interniho auditu a uznali jeho objektivnost.

2) Doporuceni obsazend ve zpravé byla projednanas tim, Ze k témto doporuéenim/zjisténim
budou pfijata opatfeni. O prijatych opatfenich bude vedouci zaméstnanec auditovaného
pracovisté pisemné informovat Utvar interniho auditu v dohodnuté h(té. Zaroven svym
podpisem potvrzuje vedouci auditovaného pracovisté prevzeti pisemného vyhotoveni
zpravy. Prijata opatfeni budou soucasti vysledné zpravy projedndvané v ramci kolegia
dékana.

Projednani zpravy interniho auditu bylo provedeno za ucasti:

Pfitomni za Utvar interniho auditu:

Jméno/pfijmeni/funkce/podpis

Pfitomni za auditovany utvar:

Jméno/prijmeni/funkce/podpis

V Hradci Kralové dne .....ccccoeeevevnevecenennee



Priloha ¢. 6

Zprava z interniho auditu

N T3 AT 2N C=1a a1 Lo =10 T L1 {6 TR

Evidencni Cislo interniho auditu: ....ccceeveeveveverivevennneen.

[0 =To [ a =Y 0L (=Y a1 a Lo X [V e L1 O TR

NAzev auditoVanN@ho PraCoVISTE: ...coviuiiiii i e e s st aae e e e e s sasbaeeaes

Termin provedeni interniho auditu: od.........ccccccvunrrninneeen. (o Lo T

Obdobi, za které byl interni audit proveden: .......cccceveeeeeiiiiiii e,

Jméno zpracovatele Ci zpracovatell ZPrav: .....ooceeeeeeecieeeee e

Datum VYPracoVani ZPravy: ....coooeeevvrerreerereeeeeeeeeneeeniieesennnnns

Pocet stran zpravy: ....cccevceeeeei e

Pocet prilon: ..o,

Pocet vyhotoveni zpravy: .....ccccevcvvieeeiniiiiieeeeenis



Zprava by méla obsahovat:

1. Uvod

Uvod obsahuje tGdaje o cilech a povaze konkrétniho interniho auditu vyplyvajiciho
ze schvaleného planu nebo na podnét dékana zvlast zarazeného auditu mimo
schvéleny roéni plan, ainformace o tom, kdy a kym byl vykonan.

2. Pfedmét interniho auditu

Pfredmét konkrétniho interniho auditu, ve kterém jsou definovany auditované utvary,
obsahuje stru¢ny popis auditovanych cinnosti, zaméreni, rozsah provérovani konkrétniho
interniho auditu a auditované obdobi.

3. Auditni zjisténi
Auditni zjiSténi obsahuje vysledek procesu provérovani a vyhodnoceni zjisténych skutecnosti
v porovnani s objektivné stanovenymi kontrolnimi kritérii, pokud lIze udinit zavér, ze

- auditované cinnosti nehrozi nebo nenastala rizika s moZznym dopadem na nesplnéni
rozhodujicich Ukold a schvdlenych cild FaF UK a auditovand cinnost je zajisténa
pfiméfenym a ucinnym systémem fidici kontroly,

- mira chybovosti vybraného vzorku operaci nedosahuje stanovené hranice kontrolniho
normativu (normativ bude stanoven ze strany auditora a popsan ve zpraveé z interniho
auditu) ve vztahu k hrozicimu nebo nastalému riziku snizeni finan¢ni vykonnosti FaF UK
nebo v dlsledku zjisténych nedostatk(l nevznika sankéni povinnost, bude vsak vhodné
uspokojivy stav nasledné potvrdit.

Auditni zjisténi vychazi z

- kritérii, ktera, pokud nejsou stanovena pravnimi predpisy, technickymi nebo jinymi
normami anebo smlouvami, musi byt predem stanovena dékanem, a to na zakladé
objektivné zjisténych skutecnosti,

- skutecného stavu, ktery se opira o pfislusné doklady,

- identifikovanych pficin nebo divod( rozdilu mezi oéekdavanym a skuteénym stavem,

- dusledku, ktery predstavuje riziko nebo ucinek rizika, kterda mohou FaF UK vzniknout,
nebot zjistény stav vykazuje rozdily ve vztahu ke stanovenym kritériim. Pfi zjistovani
stupné rizika nebo uc¢inku rizika je duleZité posoudit dopad na fungovani a finan¢ni
vysledky FaF UK.

4. Navrh opatreni

Navrh opatreni k odstranéni zjisténych nedostatkl a doporuceni ke zdokonaleni kvality
vnitiniho kontrolniho systému a piedchazeni nebo zmirnéni zjisténych rizik. Utvar interniho
auditu podle svého zjisténi zafazuje uvedena doporuceni, kterd se mohou tykat i Upravy
vnitfnich predpist.



5. Zavér

Stanovisko ¢i nazor na situaci auditovaného pracovisté nebo cCinnosti, a to v souladu se
sledovanymi cili a na zakladé dosazenych vysledkd. Zavér by mél byt formulovan na zakladé
shrnuti zavaZznych zjisténi, posouzeni a vyhodnoceni vysledkl ovérovani véetné mozinych
dopadl plynoucich z negativnich zjisténi. Soucasti zavérl jsou i jednoznacné formulované
navrhy doporuceni pro vedeni auditovaného pracovisté. Vzdy je vyhodnocovan stav vnitfniho
kontrolniho systému auditovaného pracovisteé.

V Hradci Kralové dNne ......cooveevveineiiiiiiiiiieen,

Za Utvar interninO QUAITU: c...eeeeee ettt e e e

Jméno/prijmeni/podpis
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