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      ЗАТВЕРДЖЕНО
        розпорядження голови обласної      державної адміністрації
      10 квітня 2020 року № 212

Порядок 
формування справ внутрішнього аудиту, 
їх зберігання та використання в 
 Чернігівській обласній державній адміністрації

1. Порядок формування справ внутрішнього аудиту, їх зберігання та використання в Чернігівській обласній державній адміністрації (далі – Порядок) розроблено з урахуванням Стандартів внутрішнього аудиту, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 04 жовтня 2011 року № 1247 (далі – Стандарти), Порядку здійснення внутрішнього аудиту в Чернігівській обласній державній адміністрації, затвердженого розпорядження голови обласної державної адміністрації від 20 березня 2020 року № 173 (далі – Порядок здійснення внутрішнього аудиту) та з метою визначення єдиного підходу до формування справ внутрішнього аудиту, їх зберігання та використання в Чернігівській обласній державній адміністрації.
2. Справи внутрішнього аудиту зберігаються у Відділі внутрішнього аудиту обласної державної адміністрації (далі – Відділ) у шафах робочої кімнати. 
[bookmark: _GoBack]Зберігання документів і справ у Відділі забезпечує начальник Відділу та працівник, відповідальний за діловодство.
3. Робочі та офіційні документи за результатами проведеного внутрішнього аудиту формуються у справи внутрішнього аудиту.
4. Справи внутрішнього аудиту складаються з копії розпорядження голови Чернігівської обласної державної адміністрації про проведення внутрішнього аудиту, його програми, офіційної та робочої документації з додатками, моніторингу впровадження аудиторських рекомендацій, наданих за результатами внутрішнього аудиту тощо.
5. Перелік інформації, що відноситься до робочих документів внутрішнього аудиту, наведено у Порядку здійснення внутрішнього аудиту. 
6. Справа формується у відповідній послідовності  (додаток 1).
7. Не включаються до справи документи, що не пов’язані з внутрішнім аудитом, за яким вона формується. 
8. Кожна папка справи (тому) повинна мати титульний аркуш (додаток 2).
9. На кожен окремий том справи складається внутрішній опис  документів справи (додаток 3). Разом з цим у перший том справи включається загальний опис всієї справи із зазначенням номера тому (частини).


10. Працівники Відділу  забезпечують формування справ. 
11. Номер справи за номенклатурою справ складається з індексу Відділу, індексу справи, порядкового реєстраційного номера справи, останніх двох цифр року формування справи, наприклад: 01 – 12/01В/20, де 01 – індекс Відділу,            12 – індекс справи, 01В/20 – порядковий номер справи, де В – Відділ, 20 – останні цифри року формування справи.
Номер справи співпадає з номером аудиторського звіту, складеного за результатами проведеного внутрішнього аудиту, щодо якого сформовано справу.
Номер аудиторського звіту зазначається у журналі обліку аудиторських звітів, до якого керівником аудиторської групи вноситься загальна інформація про аудиторський звіт.
12. Під час оформлення робочих документів для прискорення пошуку йому присвоюється код (шифр) та посилання на пункт програми внутрішнього аудиту. 
Код (шифр) складається з ініціалів імені та прізвища члена 
аудиторської групи, абревіатури досліджуваного питання, пункту відповідно до Програми внутрішнього аудиту, наприклад: ТШ – ФСВК відповідно до пункту 1 Програми внутрішнього аудиту, де ТШ – Тарас Шевченко, ФСВК – функціонування системи внутрішнього контролю, пункт 1 Програми внутрішнього аудиту (відповідний надпис розташовується у правому верхньому куті першої сторінки робочого документа).
13. Керівник аудиторської групи визначає відповідальних працівників із числа членів аудиторської групи, які формують і оформлюють справи, здійснює контроль за дотриманням вимог цього Порядку та несе відповідальність за правильність формування справ. 
Сформовані справи внутрішнього аудиту передаються відповідними працівниками для подальшого зберігання особі, яка відповідає за ведення діловодства у Відділі, із здійсненням відповідних записів у журналі обліку справ внутрішнього аудиту.
14. Видача справ, складених з документів внутрішнього аудиту, у тимчасове користування працівникам Відділу здійснюється з дозволу начальника Відділу та з відома працівника, відповідального за діловодство. Працівник, який отримує у користування справу, самостійно робить відповідний запис у спеціально заведеному журналі та ставить підпис про отримання і повернення справ із зазначенням дат.
15. Інформування та/або передача матеріалів внутрішнього аудиту до правоохоронних органів здійснюється відповідно до законодавства за рішенням голови  Чернігівської обласної державної адміністрації.
16. У разі припинення діяльності Відділу особа, відповідальна за організацію діловодства в ньому, у період до такого припинення формує всі документи у справи, оформлює і передає їх до загального відділу апарату Чернігівської обласної державної адміністрації незалежно від визначених строків зберігання. Передача справ здійснюється за описами справ і номенклатурою.
17. У разі звільнення начальника Відділу справи згідно з номенклатурою передаються за актом відповідно до чинного законодавства та розпорядження голови Чернігівської обласної державної адміністрації.




Заступник начальника 
Відділу внутрішнього аудиту				        
обласної державної адміністрації                                 Олена КОРОСТАШОВЕЦЬ
