
MIHICTEPCTBO З ПИТАНЬ СТРАТЕГIЧНИХ ГАЛУЗЕЙ
промисловостI укрдiни
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Про затвердження IIорядку
формування справ внутрiшнього
аудиту, iх тимчасового зберiгання
та передачi до apxiBy в
системi Мiнстратегпрому

Вiдповiдно до Стандартiв внутрiшнього аудиту, затверджених наказом
MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи вiд 04 жовтня 20I1r року J\b 124'7 (у редакцii
нак€ву MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни вiд 14 серпня 2019 року JЮ З44),
зареестрованим в MiHicTepcTBi юстицii Украiни 20 жовтня 2011 року
за J\гs |2|91119957, з метою належноI органiзацii роботи та визначення единих
пiдходiв до формування справ внутрiшнього аудиту, ik тимчасового зберiгання
та передачi до apxiBy в системi MiHicTepcTBa з питань стратегiчних галузей
промисловостi УкраiЪи

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок формування справ внутрiшнього аудиту, ik
тимчасового зберiгання та передачi до apxiBy в системi MiHicTepcTBa з питань
стратегiчних г€tлузей промисловостi Украiни (далi - Порядок), що додасться.

2. Щепартаменту внутрiшнього аудиту, керiвникам пiдприемств, установ,
органiзацiй, що напежать до сфери управлiння MiHicTepcTBa з питань
стратегiчних гаJIузей промисловостi Украiни, забезпечити дотримання вимог
з€вначеного Порядку.

3. Контроль за виконанням цього нак€ву покласти на державного
секретаря.

Вiце-прем'ср-мiнiстр УкраТни -
MiHicTp з питань стратегiчних
галузей промисловостi УкраТни олег Уруський



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ MiHicTepcTBa з питань
стратегiчних галузей
промисловостi Украiни

2g J2 2о2о м /з

ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ СПРАВ ВНУТРIШНЬОГО АУДИТУ,
ix тимчАсового зБЕрIгАння тА пЕрЕдАчI до ApxIBy

В СИСТЕМI MIHICTEPCTBA З ПИТАНЬ СТРАТЕГIЧНИХ ГАЛУЗЕЙ
промисловостI укрАiни

1. Порядок формування справ внутрiшнього аудиту, ix тимчасового
зберiгання та передачi до apxiBy в системi MiHicTepcTBa з питань стратегiчних
галузей промисловостi Украiни (далi - Порядок) розроблено з урахуванням
постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 17.01.2018 Jф 55 <Щеякi питання
документування управлiнськоi дiяльностi> (далi - Iнструкцiя), Стандартiв
внутрiшнього аудиту, затверджених наказом MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи вiд
04 жовтня20111 року j\b 1247 (далi * Стандарти), Правил органiзацii дiловодства
та архiвного зберiгання документiв у лержавних органах, органах мiсцевого
самоврядування, на гliдприемствах, в установах i органiзацiях, затверджених
нак€шом MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiд 18 червня 2015 року }ф 1000/5
(далi - Правила), чинного Порядку здiйснення внутрiшнього аудиту в системi
MiHicTepcTBa з питань стратегiчних галузей промисловостi Украiни
(далi - Порядок здiйснення внутрiшнього аудиту) та з метою визначення
единого пiдходу до формування справ внутрiшнього аудиту, iх зберiгання,
використання та передачi на apxiBHe зберiгання i знищення.

2. Справи внутрiшнього аудиту на пiдставi Перелiку типових
документiв, що створюються пiд час дiяльностi державних органiв та органiв
мiсцевого самоврядування, iнших установ, пiдприемств та органiзацiй, iз
зазначенням cTpoKiB зберiгання документiв, затвердженого нак€Lзом
MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiд |2 квiтня 2012 року Nч 57815, визначенi
справами тимчасового зберiгання.

З. Загальнi вимоги до формування та оформлення справ визначенi у
роздiлах IV другоi частини Iнструкцii та Правил.

4. Робочi та офiцiйнi документи за результатами проведеного
внутрiшнъого аудиту формуються у справи внутрiшнього аудиту.

5. Справи внутрiшнього аудиту скпадаються з наказу MiHicTpa
(керiвника пiдприемства, установи, органiзацii, що належить до сфери
управлiння Мiнстратегпрому), Його програми, офiцiЙноi та робочоi
документацii з додатками, монiторингу впровадження аудиторських
рекомендацiй, наданих за результатами внутрiшнього аудиту тощо.

6. Перелiк iнформацii, що вiдноситься до робочих документiв
внутрiшнього аудиту, наведено у Порядку здiЙснення внутрiшнъого аудиту.



7. Справа формуеться у вiдповiднiй послiдовностi (додаток 1).

8. Не включаються до справи документи, що не пов'язанi з

внутрiшнiм аудитом, за яким вона формусться.

9. Кожна папка справи (тому) повинна мати титульний аркуш
(додаток 2).

10. На кожен окремий том справи складаеться внутрiшнiй опис

документiв справи (додаток 3). Разом з цим у перший том справи включаеться
загаJIьний опис всiеi справи iз зазначенням номера тому (частини).

1 1. Працiвники tепартаменту внутрiшнього аудиту MiHicTepcTBa з

питань стратегiчних галузей промисловостi Украiни (даrri - Щепартаменту),
пiдроздiлiв (спецiалiсти) з внутрiшнього аудиту пiдприсмств, установ,
органiзацiй, що належать до сфери управлiння VIiнстратегпрому (далi
пiдроздiли (спецiалiсти) з внутрiшнього аудиту), забезпечують формування
справ.

|2. Номер справи за номенклатурою справ складаеться з iндексу

tепартаменту, пiдроздiлу (спецiалiста) внутрiшнього аудиту, iндексу справи,
порядкового реестрацiйного номера справи, першоi лiтери назви
вiдокремленого структурного пiдроздiлу, ocTaнHix двох цифр року формування
справи, наприклад: 16-1210|!/20, де lб - iндекс .Щепартаменту, |2 - iндекс
справи, 0|Д/20 - порядковий номер справи (де Д - Щепартамент, 20 - ocTaHHi

цифри року формування справи).

Номер справи спiвпадас з номером аудиторського звiту, складеного за

результатами проведеного внутрiшнього аудиту, щодо якого сформовано
справу.

Номер аудиторського звiту зzвначаеться у журналi облiку аудиторських
звiтiв, до якого керiвником аудиторсъкоi групи вноситься заг€шьна iнформацiя
про аудиторський звiт.

13. Пiд час оформлення робочих документiв для прискорення пошуку
йому присвоюсться код (шифр) та посилання на пункт програми внутрiшнього
аудиту.

Код (шифр) складаеться з iнiцiалiв iMeHi та прiзвища члена аудиторськоТ
групи, абревiатури дослiджуваного питання, пункту вiдповiдно до Програми
внутрiшнього аудиту, наприклад: ТШ-ФСВК вiдповiдно до пункту 1 Програми
внутрiшнього аудиту, де ТШ - Тарас ТТТевченко, ФСВК - фу"пцiонування
системи внутрiшнього контролю, пункт 1 Програми внутрiшнього аудиту
(вiдповiдний надпис розташовуеться у правому верхньому KyTi першоТ сторiнки
робочого документа).

|4. Керiвник аудиторськоi групи визначае вiдповiдальних працiвникiв
iз числа членiв аудиторськоТ групи, якi формують i оформлюють справи,
здlиснюс контроль за дотриманням вимог цього порядку та несе
вiдповiдальнiсть за правильнiсть формування справ.



Сформованi справи внутрiшнього аудиту передаються вiдповiдними
працiвниками для подальшого зберiгання особi, яка вiдповiдае за ведення

дiловодства в Щепартаментi/пiдроздiлах з внутрiшнього аудиту, iз здiйсненням
вiдповiдних записiв у журналi облiку справ внутрiшнього аудиту.

15. Справи внутрiшнього аудиту зберiгаються в Щепартаментi,
пiдроздiлах (спецiалiстiв) з внутрiшнього аудиту (за мiсцем ik створення).

Зберiгання документiв i справ в fiепартаментi/пiдроздiлi внутрiшнього
аудиту забезпечуе директор Щепартаменту/керiвник вiдповiдного пiдроздiлу
внутрiшнього аудиту та працiвник, вiдповiдальний за дiловодство у таких
пiдроздiлах.

У пiдприемствах, установах, органiзацiях, що належить до сфери

управлiння Мiнстратегпрому, де в cTpyкTypi не передбачено пiдроздiлу з

внутрiшнього аудиту, €} лише посаду спецiалiста з внутрiшнього аудиту, такий
спецiалiст сам забезпечус зберiгання документiв i справ внутрiшнього аудиту.

Справи внутрiшнього аудиту повиннi зберiгатись у спецiальних шафах,
що закриваються.

16. Видача справ, складених з документiв внутрiшнього аудиту, у
тимчасове користування працiвникам .Щепартаменту/пiдроздiлiв внутрiшнього
аудиту здiйснюеться з дозволу керiвника вiдповiдного пiдроздiлу та з вiдома
працiвника, вiдповiдального за дiловодство у таких пiдроздiлах.

Працiвник, який отримус у користування справу, самостiйно робить
вiдповiдний запис у спецiально заведеному журналi та ставить пiдпис про
отримання i повернення справ iз зазначенням дат.

17. Iнформування таlабо передача матерiалiв внутрiшнього аудиту до
правоохоронних органiв здiйснюеться вiдповiдно до законодавства за рiшенням
MiHicTpa (керiвника пiдприсмства, установи, органiзацiТ, що наJIежить до сфери

управлiння Мiнстратегпрому).

18. З метою вiдбору справ внутрiшнього аудиту, якi гtiдлягають
знищенню у зв'язку iз закiнченням cTpoKiB ik зберiгання, на пiдставi
номенклатури справ Щепартаменту, пiдроздiлiв та спецiаrriста з внутрiшнього
аудиту? експертною комiсiсю щороку у лютому мiсяцi проводиться експертиза
цiнностi документiв для включення до акта про вилучення для знищення
документiв, не внесених до нацiонапьного архiвного фонду.

Експертна комiсiя Щепартаменту формусться у складi не менше 3-х осiб, а
саме: особа, вiдповiдальна за ведення дiловодства в Щепартаментi, директор
Щепартаменту та визначений ним начальник вiддiлу у складi Щепартаменту.

Експертна комiсiя пiдроздiлу внутрiшнього аудиту формуеться у
кiлькостi не менше 3-х осiб, а саме: особа, вiдповiдальна за ведення дiловодства
в пiдроздiлi внутрiшнього ауди,гу, керiвник пiдроздiлу внутрiшнього аудиту та
визначений ним працiвник пiдроздiлу (у разi вiдсутностi такого працiвника



залучаеться iнший працiвник пiдприемства, установи, органiзацiТ, що належить

до сфери управлiння Мiнстратегпрому).

цiнностi документiвЕкспертна комiсiя для проведення експертизи цiнностi документiв
спецiалiста з внутрiшнього аудиту формусться у складi не менше З-х осiб, а
саме: спецiалiст з внутрiшнього аудиту, працiвник пiдроздiлу, вiдповiдального
за ведення дiловодства в ycTaHoBi, та будь-який iнший визначений керiвником
цiсТ установи працiвник.

19. У разi припинення функцiонування пiдроздiлу внутрiшнього аудиту
шляхом злиття, присднання, подiлу, перетворення, тобто реорганiзацiТ,
з подальшою передачею його функцiй iншому створеному пiдроздiлу останнiй
приймае його справи за актом.

20. У разi лiквiдацiТ структурного пiдроздiлу внутрiшнього аудиту
особа, вiдповiдальна за органiзацiю дiловодства в пiдроздiлi, в перiод
проведення лiквiдацiйних заходiв формуе Bci документи у справи i передае ix
до apxiBy Мiнстратегпрому (пiдприсмства, установи, органiзацiТ, що наJIежить

до сфери управлiння Мiнстратегпрому) незалежно вiд визначених cTpoKiB
зберiгання. Передача справ здiйснюеться за описами справ i номенклатурою.

У разi лiквiдацiТ посади спецiалiста з внутрiшнього аудиту такий
спецiалiст формуе Bci документи незалежно вiд визначених cTpoKiB зберiгання у
справи
i передае Тх до вiдповiдального за ведення дiловодства структурного пlдроздlлу

управлiнняпiдприемства, установи, органiзацii, що нzlлежить до сфери
Мiнстратегпрому, для под€LльшоТ передачi Тх до вiдповiдного apxiBy.

2l. lиректор департаменту, керiвник пiдроздiлу внутрiшнього аудиту
та працiвники таких пiдроздiлiв, а також спецiалiст з внутрiшнього аудиту
зобов'язанi до звiльнення з посади чи переведення на iншу посаду передати
справи у порядку, передбаченому вимогами Закону Украiни <Про державну
службу>.

Т.в.о. директора Щепартаменту
внутрiшнього аудиту Валентина ДРОЗД



ffодаток 1

до Порядку формування справ внутрiшнього
аудиту, iх тимчасового зберiгання та передачi
до apxiBy в системi Мiнстратегпрому
(пункт 7)

Послiдовнiсть формування матерiалiв у справу
за результатами проведених внутрiшнiх аудитiв

Том ЛЬ Lo частина перша i т.д. <<Щокументи внутрiшнього аудитр)

1. Внутрiшнiй опис справи.
2. Копiя листа до пiдприемства чи установи (пiдконтрольного суб'екта

внутрiшнього аудиту) щодо направлення витягу з аудиторського звiту
(висновкiв та рекомендацiй) за результатами проведеного внутрiшнього аудиту,
а також копiя службовоi записки до структурного пiдроздiлу апарату
Мiнстратегпрому (пiдприемства, установи, органiзацii, що наJIежить до сфери
управлiння Мiнстратегпрому), якиЙ координуе напрям дiяльностi, щодо якого
здiйснено внутрiшнiй аудит, з iнформацiею про його результати (у разi
наявностi).

3. Звернення до правоохоронних органiв (у разi наявноотi).
4. Щоповiдна записка MiHicTpy про результати проведення аудиту.
5. Висновок щодо обЦрунтованостi KoMeHTapiB до висновкiв таlабо

рекомендацiй (у разi наявностi).
6. ОбЦрунтованi KoMeHTapi вiдповiдальноi за дiяльнiсть особи таlабо

керiвника пiдконтрольного суб'екта внутрiшнього аудиту до висновкiв таlабо
рекомендацiй (у разi наявностi).

7. Копiя затвердженого ГIлану заходiв впровадження аудиторських
рекомендацiй.

8. Аудиторський звiт (кожна cTopiHKa Аудиторського звiту вiзуеться
керiвником аудиторськоi групи, аркушi звiту пронумерованi, останнiй аркуш
АУДитОрського звiту пiдписаний керiвником i членами аудиторськоi групи).

9. Накази на вiдрядження (у pa"i наявностi).
10. Програма внутрiшнъого аудиту.
1 1. Матриця плануваннrI аудиторського завдання.
12. IНфОрмацiя про вiдсутнiсть у керiвника та членiв аудиторськоi групи

конфлiкту iHTepeciB на пiдконтрольному суб'ектi внутрiшнього аудиту.
13. Копiя наказу про проведеншI внутрiшнього аудиту.
14. Звернення правоохоронних органiв, iнших органiв державноi влади,

суб'ектiВ господарювання, скарги, запити народних депутатiв, обОеднань
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громадян тощо щодо необхiдностi проведення внутрiшнього аудиту (у разi
наявностi).

t5. Листування з пiдприсмством чи установою, в яких проведено
внутрiшнiй аудит згiдно з планами, або наказ та, у разi наявностi, iнший

розпорядчий документ MiHicTpa (керiвника пiдприемства, установи, органiзацii,

що ныIежить до сфери управпiння Мiнстратегпрому) про проведення
позапланового внутрiшнього аудиту.

Томи NЪ 2о 3, 4 i т.д. <<Робочi документи >

Робочi документи з додатками.
Робочi документи - записи (форми, таблицi, схеми тощо), за допомогою

яких аудитор фiксуе результати застосування
планування та виконання аудиторського завдання

Що робочих документiв н€lJIежить вся

формуються та узаг€шьнюються висновки в аудиторському звiтi.
Монiторинг впровадження аудиторських рекомендацiй, наданих за

результатами внутрiшнього аудиту, формуеться в oKpeMi справи, нумерацiя
яких починаеться з першого тому.

методiв i процедур пiд час
, и аудиторськ1 док€lзи.
iнформацiя, на ocHoBi якоi



Додаток 2

до Порядку формування справ внутрiшнього
аудиту, iх тимчасового зберiгання та передачi

до apxiBy в системi Мiнстратегпрому
(пункт 9)

MIHICTEPCTBO З ПИТАНЬ СТРАТВГIЧНИХ
гАлузЕЙ промисловостI укрАiни
ДЕПАРТАМЕНТ ВНУТРIШНЬОГО АУДИТУ

спрлвл J\b

Том }{b

ДОКУМЕНТИ

(АудиторсъкиЙ звlт,
ДОВIДКИ, НАКАЗИ TOIIIO)

ЩОДО ПРОВЕДЕНИХ

ВНУТРIШНIХ ЛУДИТIВ

ВИКОНАВЕЦЬ:

Початок: (( ) 20 _р.
Закiнченнrl: (( )) 20_ р.

киIв _ 20



Щодаток 3

до Порядку формування справ
внутрiшнього аудиту, Тх

тимчасового зберiгання та передачi

до apxiBy в системi Мiнстратегпрому
(пункт 10)

Внутрiшнiй опис документiв тому ЛЬ. справи J{b.

матерrалlв внутрlшнього аудиту

Назва пiдконтрольного суб' екта внутрiшнього ау диту :

Тема:

Перiод, що пiдлягав аудиту:

Разом:

Код (шифр)

l,---lз
l
}

реквiзити

документiв
(Irи(tрапrrl i олоtlаьlи )

аркушiв документiв
(l1и(lрапrlл i о.rrовапrи)

аркушiв внутрiшнього опису
(ltиr|lралли i словztлrrа)

Посада

укJIадача опису
(lri.lцtис) (iнiцiали, rlрiзвлпце)

20 року

* Г---
l шп з/п ] Назва

i i документа

"i

г-
]

*Заповнюсться вiдповiдно до наявних 1rеквiзитiв


