Příloha č. 18

	

	Příklad šablony:

	

	Audit ref.č.: ………………
	Auditovaný subjekt: …………………………………………..

	
	

	ČASOVÝ HARMONOGRAM PRO AUDIT

	

	Auditní činnost
	Časový harmonogram (ve dnech)
	Časový harmonogram (podle data)

	
	
	

	I. 
	PŘÍPRAVA AUDITU
	
	

	
	
	

	
	a.
	prostudovat stálou složku auditního spisu
 a otevřít (založit) pracovní složku auditorského spisu pro přípravu a provedení auditu  
	
	

	
	b.
	definovat klíčové kontrolní mechanismy, které mají být v souladu s regulačními požadavky v auditovaném subjektu zavedeny 
	
	

	
	c.
	pokusit se vymezit cíle, které příslušní odpovědní vedoucí  zaměstnanci auditovaného subjektu stanovili pro kontroly v jimi zajišťovaných procesech
	
	

	
	d.
	Předběžné rozhovory s vedením nebo anketa (dotazníkové šetření) za účelem zjištění cílů auditovaného subjektu stanovených pro jeho činnost
	
	

	
	e.
	pokusit se identifikovat klíčová rizika  s potencionálním dopadem na hlavní cíle systému, resp. úkoly a činnosti auditovaného subjektu k jejich dosažení
 
	
	

	
	f.
	definovat konkrétní cíle auditu a vymezit jaké informace (důkazní materiály) bude potřebné získat k dosažení těchto cílů včetně určení jejich zdrojů

	
	

	
	g.
	naplánovat testy (metody a postupy), sestavit program auditu a příprava procesních dokumentů (zadání auditu)


	
	

	
	h.
	schválení programu auditu (případné úpravy a doplnění)


	
	


	Auditní činnost
	Časový harmonogram (ve dnech)
	Časový harmonogram (podle data)

	
	i.
	připravit pracovní dokumenty, např. šablony, kontrolní seznamy, dotazníky (s případným využitím softwarových nástrojů)
	
	

	
	
	Poznámka


	
	

	
	
	

	II. 
	FORMÁLNÍ ZAHÁJENÍ AUDITU
	
	

	
	
	

	
	a.
	Úvodní setkání


	
	

	
	b.
	Pořízení zápisu z úvodního setkání (založení do auditorského spisu) 


	
	

	
	
	Poznámka


	
	

	
	
	

	III. 
	AUDITNÍ ŠETŘENÍ A JEHO DOKUMENTACE 
	
	

	
	
	

	
	a.
	Vyžádání dokladů, informací, stanovisek a součinnosti v jednotlivých etapách provádění auditorských prací 


	
	

	
	b.
	Provádění auditorských šetření a testů podle programu auditu,  shromažďování důkazů a jejich dokumentace

  
	
	

	
	c.
	Případné změny programu auditu, jejich schválení a seznámení auditovaného subjektu s těmito změnami 


	
	

	
	d.
	Analýza auditních zjištění stavu podle stanovených kriterií, jejich následků a příčin (protokoly o výsledcích testů) a formulace doporučení
	
	

	
	
	Poznámka


	
	


	Auditní činnost
	Časový harmonogram (ve dnech)
	Časový harmonogram (podle data)

	
	
	

	IV. 
	VYPRACOVÁNÍ, PREZENTACE A PODÁNÍ AUDITNÍ ZPRÁVY A NÁVRHU AKČNÍHO PLÁNU (DOPORUČENÍ)
	
	

	
	
	

	
	a.
	Vypracování předběžné verze auditní zprávy a návrhu akčního plánu (doporučení)


	
	

	
	b.
	Kontrola předběžné verze zprávy a návrhu doporučení
 vedoucím auditorem AO (ředitelem PAS)


	
	

	
	c.
	Závěrečné setkání (projednání předběžné verze auditní zprávy a návrhu akčního plánu, vyžádání stanovisek vedoucího auditovaného subjektu) 
	
	

	
	d..
	Pořízení zápisu ze závěrečného setkání (založení do auditorského spisu)


	
	

	
	e.
	Posouzení výsledků závěrečného setkání (stanovisek vedoucího auditovaného subjektu) a dopracování konečné verze auditní zprávy a návrhu akčního plánu 
	
	

	
	f.
	Kontrola konečné verze zprávy a návrhu akčního plánu vedoucím auditorem AO nebo PAS 


	
	

	
	g.
	Opatření konečné verze auditní zprávy a návrhu akčního plánu podpisem vedoucího auditovaného subjektu 


	
	

	
	
	Poznámka


	
	

	
	
	

	V. 
	PŘEDÁNÍ VÝSLEDKŮ Z PROVEDENÉHO AUDITU 
	
	

	
	
	

	
	a..
	Distribuce auditní zprávy a akčního plánu / shrnutí auditních zjištění obsažených v auditní zprávě všem zainteresovaným stranám (shrnutí) 
	
	

	
	b..
	Určení způsobu ověřování realizace akčního plánu včetně  termínu provedení následného auditu 


	
	

	
	c.
	Projednání výsledků provedeného auditu se statutárním orgánem v jehož odpovědnosti je činnost AO a/nebo PAS (pokud to charakter zjištění a potřeba přijetí opatření vyžaduje)   
	
	


	Auditní činnost
	Časový harmonogram (ve dnech)
	Časový harmonogram (podle data)

	
	d..
	Pořízení zápisu z projednání výsledků provedeného auditu se statutárním orgánem v jehož odpovědnosti je činnost AO a/nebo PAS (založení do auditorského spisu)
	
	

	
	
	Poznámka


	
	

	
	
	

	V. 
	UZAVŘENÍ PPRACOVNÍ SLOŽKY AUDITNÍHO SPISU 
	
	

	
	
	

	
	Kompletace a uspořádání dokumentace do stálé složky auditního spisu


	
	

	
	
	Poznámka


	
	

	Vypracoval: …………………………………
	Schválil: ……………………………………..

	(příjmení, jméno a titul auditora)
	(příjmení, jméno a titul vedoucího  auditora AO/PAS)

	Datum:                        
	Podpis:
	Datum:
	Podpis:


� Zejména seznámení se s předmětem činnosti auditovaného subjektu a jeho úkoly do budoucna, prostudování norem a pravidel tvořících regulační rámec pro auditovanou činnost, seznámení se se současnou organizační strukturou auditovaného subjektu, s informacemi o rozpočtu k zajištění auditované činnosti, prostudování auditorských zpráv (velmi důležitý úkon předběžného průzkumu, neboť tyto zprávy jsou zdrojem informací o úrovni řízení a kontroly v době posledního auditu a umožňují zhodnotit, zda vedení auditovaného subjektu skutečně zavedlo schválená doporučení do praxe). 


� Na základě výsledků analýzy rizik při přípravě ročního plánu s využitím informací získaných v případných předběžných rozhovorech nebo anketách; tyto úkony usnadní konkretizaci cílů auditu a sestavení programu auditu.


� Včetně posouzení potřeby provedení odborných posudků přizvanými osobami.








� Obsahem úvodního setkání je zejména představit vedoucímu auditovaného subjektu / útvaru (-ům) auditory, seznámit auditovaný subjekt s účelem auditu a stručně i se zvolenou metodikou, prodiskutovat časový rozvrh auditu, postup pro sjednávání schůzek, možnost přístupu ke všem vedoucím a ostatním zaměstnancům auditovaného subjektu dostupnost relevantních informací a dokumentů (pomůcky pro audit se zaměřením na finanční toky), způsob prezentace zjištění auditu, potvrzení těchto zjištění auditovaným subjektem a projednání návrhu auditní zprávy a předat vedoucímu auditovaného subjektu pověření k auditu a zadání auditu. Současně jsou projednány i možnosti auditovaného subjektu pro vytvoření nezbytných materiálních a technických podmínek pro provedení auditu. 


� Po podpisu návrhu doporučení dotčenými vedoucími zaměstnanci auditovaného subjektu (resp. rozhodnutí vedoucího auditovaného subjektu) se stávají autorizovaná á doporučení akčním plánem.
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