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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Державної митної служби України

_______________ № ________


ПОРЯДОК 
здійснення внутрішнього аудиту в Державній митній службі України, формування і використання справ

1. Загальні положення

1.1. Порядок здійснення внутрішнього аудиту в Державній митній службі України, формування і використання справ (далі – Порядок) розроблено відповідно до частини третьої статті 26 Бюджетного кодексу України від 08 липня 2010 року № 2456-VI (далі – Бюджетний кодекс), Положення про Державну митну службу України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 06 березня 2019 року № 227, Порядку здійснення внутрішнього аудиту та утворення підрозділів внутрішнього аудиту, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 вересня 2011 року № 1001 (далі – Порядок № 1001), Стандартів внутрішнього аудиту, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 04 жовтня 2011 року № 1247 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 20 жовтня 2011 року за № 1219/19957 (далі – Стандарти), Основних засад здійснення внутрішнього контролю розпорядниками бюджетних коштів, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 12 грудня 2018 року № 1062 (далі – Основні засади), Кодексу етики працівників підрозділу внутрішнього аудиту, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 29 вересня 2011 року № 1217 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 жовтня 2011 року за № 1195/19933 (далі – Кодекс етики), Кодексу етичної поведінки працівників Державної митної служби України, затвердженого наказом Державної митної служби України від 02 вересня 2021 року № 668, з метою регламентування процедур, які стосуються усіх аспектів діяльності з внутрішнього аудиту. 
1.2. Цей Порядок визначає механізм здійснення внутрішнього аудиту в Державній митній службі України та її територіальних органах.
1.3. Терміни, наведені в цьому Порядку, вживаються у таких значеннях:
аудиторське дослідження – процес здійснення внутрішнього аудиту, який полягає в чіткій послідовності й порядку застосування окремих методів аудиту, методичних прийомів та процедур для встановлення об’єктивної істини щодо інформації, яка підлягає аудиту, і доведення цієї істини через аудиторський висновок до користувачів аудиту;
аудиторський доказ – зібрана та задокументована інформація, яку використовують аудитори з метою обґрунтування висновків за результатами внутрішнього аудиту;
аудиторські процедури – комплекс дій аудитора, спрямованих на отримання аудиторських доказів під час аудиту;
відповідальна за діяльність особа – посадова чи інша особа, яка згідно з організаційним, розпорядчим та/або іншим документом несе відповідальність за напрям діяльності, функції, процеси, що є об’єктом внутрішнього аудиту;
критерії оцінки – набір показників, на підставі яких оцінюється відповідність фактичного стану тих чи інших аспектів діяльності об’єкта внутрішнього аудиту необхідному (бажаному) стану або очікуванням щодо такої діяльності;
плановий внутрішній аудит – внутрішній аудит, який проводиться згідно із затвердженим у встановленому порядку планом діяльності з внутрішнього аудиту (далі – План);
позаплановий внутрішній аудит – внутрішній аудит, який не передбачений Планом та проводиться за рішенням керівника Держмитслужби;
простір внутрішнього аудиту Держмитслужби – сукупність об’єктів аудиту Держмитслужби;
ризик – можливість настання події, що матиме вплив на здатність Держмитслужби виконувати завдання і функції та досягати визначеної мети (місії), стратегічних та інших цілей її діяльності;
тема внутрішнього аудиту – узагальнена основа змісту аудиторського завдання, яка визначається під час планування внутрішнього аудиту, зазначається в розпорядчому документі на проведення внутрішнього аудиту та Програмі внутрішнього аудиту;
функція внутрішнього аудиту – це незалежна, об’єктивна діяльність із забезпечення впевненості та консультування, яка сприяє покращенню діяльності Держмитслужби. Функція внутрішнього аудиту допомагає Держмитслужбі досягати поставлених цілей за допомогою систематичного, послідовного підходу до оцінки і підвищення ефективності систем управління, внутрішнього контролю, управління ризиками.
Інші терміни в цьому Порядку вживаються у значеннях, що застосовуються в Бюджетному кодексі, Порядку № 1001, Стандартах, Основних засадах та в Законі України від 14 жовтня 2014 року № 1700-VII «Про запобігання корупції».
Діяльність, пов’язана зі здійсненням внутрішнього аудиту, ризик-орієнтованим плануванням, наданням консультацій, моніторингом впровадження рекомендацій, наданих за результатами внутрішніх аудитів, та іншими процесами, визначеними цим Порядком, є аудиторською діяльністю.
Виконання на запит керівника Держмитслужби орієнтованих на майбутнє дорадчих завдань, спрямованих на покращення процесів управління, внутрішнього контролю, управління ризиками, під час яких внутрішній аудитор не бере на себе управлінську відповідальність, є консультацією підрозділу внутрішнього аудиту.
Посадова особа підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби та її територіальних органів визначається як внутрішній аудитор (аудитор).

2. Умови функціонування внутрішнього аудиту

2.1. Незалежність та об’єктивність.
2.1.1. Функція внутрішнього аудиту є незалежною, а внутрішні аудитори зобов’язані бути об’єктивними при виконанні своїх обов’язків.
Загрози незалежності та об’єктивності контролюються на функціональному та організаційному рівнях, на рівні окремого аудитора та аудиторського завдання.
2.1.2. Незалежність – це свобода від обставин, що загрожують здатності функції внутрішнього аудиту неупереджено виконувати свої обов’язки.
2.1.3. Об’єктивність – це здатність аудитора сумлінно та неупереджено виконувати завдання, демонструючи впевненість у результатах своєї роботи і не допускаючи жодних компромісів щодо якості. Об’єктивність вимагає від посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту провадити свою діяльність неупереджено, без формування свого висновку під впливом третіх осіб та вживати заходів щодо недопущення виникнення реального та потенційного конфлікту інтересів, а також уникати конфліктних ситуацій, рішуче відхиляти будь-які спроби створення ситуацій для можливості надходження пропозицій щодо отримання неправомірної вигоди або подарунків.
Внутрішні аудитори безпосередньо не здійснюють розробку та впровадження політик, систем та процедур, які не стосуються аудиторської діяльності. Роль внутрішніх аудиторів обмежується винятково наданням незалежних і об’єктивних висновків та рекомендацій.
2.1.4. Організаційна незалежність підрозділу внутрішнього аудиту забезпечується через:
пряме підпорядкування та підзвітність підрозділу внутрішнього аудиту виключно керівнику Держмитслужби;
підписання декларації внутрішнього аудиту;
затвердження керівником Держмитслужби положення про підрозділ внутрішнього аудиту;
затвердження керівником Держмитслужби ризик-орієнтованого Плану;
звітування керівника підрозділу внутрішнього аудиту перед керівником Держмитслужби.
2.1.5. Функціональна незалежність полягає у недопущенні:
виконання посадовими особами підрозділу внутрішнього аудиту функцій, не пов’язаних зі здійсненням внутрішнього аудиту;
покладання на підрозділ внутрішнього аудиту функцій чи надання доручень (завдань), не передбачених Порядком № 1001 та прийнятими на його виконання нормативно-правовими актами Міністерства фінансів України; 
виконання підрозділом внутрішнього аудиту функцій, пов’язаних із створенням/побудовою системи внутрішнього контролю в Держмитслужбі, з метою забезпечення надання підрозділом внутрішнього аудиту незалежної та об’єктивної оцінки ефективності функціонування цієї системи.
2.1.6.	Забезпечення організаційної та функціональної незалежності підрозділу внутрішнього аудиту в Держмитслужбі передбачає заборону щодо:
втручання будь-яких осіб в аудиторську діяльність;
підпорядкування або координації підрозділу внутрішнього аудиту будь-якими іншими посадовими особами, крім керівника Держмитслужби;
передачі функції внутрішнього аудиту до повноважень інших структурних підрозділів Держмитслужби.
Надання доручень або завдань підрозділу внутрішнього аудиту іншими особами ніж керівник Держмитслужби є загрозою незалежності внутрішнього аудиту та неправомірним втручанням в аудиторську діяльність. 
2.1.7.	У разі виникнення обставин, які перешкоджають виконанню внутрішніми аудиторами їх обов’язків та/або у разі втручання третіх осіб у їх діяльність, необхідно діяти за таким алгоритмом:
невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня, у письмовій формі повідомити безпосереднього керівника, а у разі його відсутності – керівника підрозділу внутрішнього аудиту;
керівник підрозділу внутрішнього аудиту невідкладно у письмовій формі доводить інформацію про такі обставини та їх можливі наслідки керівнику Держмитслужби;
внутрішній аудитор у разі відсутності керівника підрозділу внутрішнього аудиту невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня, у письмовій формі повідомляє керівника Держмитслужби.
2.1.8. Внутрішні аудитори повинні утримуватись від проведення оцінки операційної діяльності, за яку вони раніше були відповідальними. 
2.1.9. Внутрішні аудитори під час формування складу аудиторської групи інформують керівника підрозділу внутрішнього аудиту про сфери діяльності Держмитслужби або територіальних органів, в яких вони працювали, у тому числі на керівних посадах, чи в яких працюють (працювали у період, що охоплюється внутрішнім аудитом) їх близькі особи, за формою згідно з додатком 1 до цього Порядку.
2.1.10. Керівник підрозділу внутрішнього аудиту впродовж одного робочого дня від дати отримання інформації, зазначеної у пункті 2.1.9 цього Порядку, приймає рішення про можливість залучення посадової особи до здійснення внутрішнього аудиту. 
2.2. Професійна компетентність та належна ретельність.
2.2.1. Підрозділ внутрішнього аудиту повинен мати загальну кваліфікаційну спроможність, яка передбачає наявність у внутрішніх аудиторів (колективно) сукупності знань, навичок та компетенцій для належного виконання всіх покладених на підрозділ завдань та функцій.
2.2.2. Посадові особи підрозділу внутрішнього аудиту повинні мати достатні знання для оцінки ключових ризиків, які негативно впливають на досягнення цілей, виконання функцій і завдань Держмитслужби, у тому числі ризиків шахрайства.
2.2.3. Професійний розвиток внутрішніх аудиторів Держмитслужби є безперервним та здійснюється шляхом:
участі внутрішніх аудиторів у навчальних заходах з питань внутрішнього аудиту, організованих Міністерством фінансів України та іншими державними органами виконавчої влади, установами та організаціями;
удосконалення своїх знань, вивчення вітчизняного та міжнародного досвіду з питань внутрішнього аудиту, нормативно-правових актів, методичних посібників тощо (самоосвіта). 
2.2.4. Планування професійного розвитку посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту здійснюється таким чином:
кожен аудитор щорічно до 1 грудня здійснює самооцінку рівня загальних компетенцій, навиків та знань внутрішнього аудитора за формою, визначеною додатком 3 до цього Порядку;
на підставі аналізу та порівняння даних самооцінки із базовими знаннями і навичками, визначеними у Моделі загальних компетенцій, навиків та знань (додаток 2 до цього Порядку), керівник підрозділу внутрішнього аудиту до 
20 грудня формує Матрицю загальних компетенцій, навиків та знань за формою, визначеною додатком 4 до цього Порядку;
на підставі Матриці загальних компетенцій, навиків та знань розробляється Програма професійного розвитку внутрішніх аудиторів (індивідуальна програма професійного розвитку) у строки та за формою, визначеною законодавством про державну службу України. 
2.2.5. У разі якщо посадові особи підрозділу внутрішнього аудиту не мають достатніх знань, навичок чи інших вмінь, необхідних для виконання окремих питань аудиторського завдання, керівник підрозділу внутрішнього аудиту ініціює перед керівником Держмитслужби залучення відповідних фахівців Держмитслужби та/або експертів, фахівців відповідних органів державної влади та органів місцевого самоврядування, державних фондів, підприємств, установ, організацій, інших юридичних осіб для забезпечення виконання аудиторського завдання.
Залучення експерта до здійснення внутрішнього аудиту проводиться за письмовим погодженням з керівником підприємства, установи, організації, в якій працює такий експерт.
2.2.6. Для підвищення рівня компетентності посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту, їх знань і навичок на добровільних засадах може здійснюватися сертифікація у порядку, визначеному Міністерством фінансів України. 
[bookmark: n43]Результати проходження посадовими особами підрозділу внутрішнього аудиту сертифікації можуть бути враховані керівником Держмитслужби під час просування їх по службі, встановлення стимулюючих виплат, застосування заохочень. Непроходження сертифікації не є підставою для притягнення до дисциплінарної відповідальності внутрішнього аудитора.
2.2.7. Належна професійна ретельність стосується обов’язку внутрішнього аудитора бути пильним до можливого шахрайства, навмисних зловживань, помилок і упущень, неефективності, розтрат, непродуктивності та конфлікту інтересів, а також до тих умов і видів діяльності, де існує найвища ймовірність виникнення порушень.
2.2.8. Належна професійна ретельність передбачає виявлення внутрішніми аудиторами недостатності контролів та надання рекомендацій щодо їх вдосконалення. 
2.2.9. Належна професійна ретельність не означає, що аудитор не має права на помилку.   
2.3. Забезпечення діяльності внутрішнього аудиту.
2.3.1. Для ефективного використання трудових ресурсів керівник підрозділу внутрішнього аудиту визначає необхідні обсяги часу на здійснення всіх внутрішніх аудитів та завантаженість посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту у спосіб, визначений пунктами 4.28–4.31 розділу 4 цього Порядку. 
2.3.2. Під час розроблення бюджетних запитів, проєктів кошторисів, фінансових планів і штатних розписів керівник підрозділу внутрішнього аудиту готує та подає відповідальному підрозділу Держмитслужби пропозиції з обґрунтованими розрахунками щодо потреби підрозділу внутрішнього аудиту в ресурсах.
2.3.3. У разі обмеження підрозділу внутрішнього аудиту в ресурсах керівник підрозділу внутрішнього аудиту письмово інформує про це керівника Держмитслужби із зазначенням можливих наслідків таких обмежень та подає відповідні пропозиції щодо вирішення зазначеного питання.

3. Завдання, права та обов’язки внутрішніх аудиторів

3.1. Завдання та функції підрозділу внутрішнього аудиту в Держмитслужбі визначені статтею 26 Бюджетного кодексу, положеннями Порядку № 1001, Основних засад, прийнятими на їх виконання нормативно-правовими актами Міністерства фінансів України та внутрішніми документами Держмитслужби з питань внутрішнього аудиту.
3.2. Основним завданням підрозділу внутрішнього аудиту є надання керівникові Держмитслужби об’єктивних і незалежних висновків та рекомендацій щодо:
функціонування системи внутрішнього контролю та її удосконалення;
удосконалення системи управління;
запобігання фактам незаконного, неефективного та нерезультативного використання бюджетних коштів та інших активів;
запобігання виникненню помилок чи інших недоліків у діяльності Держмитслужби та її територіальних органів.
3.3. Підрозділ внутрішнього аудиту відповідно до покладених на нього завдань проводить оцінку:
3.3.1.	ефективності функціонування впровадженої в Держмитслужбі системи внутрішнього контролю щодо:
планування її діяльності;
бюджетного процесу, управління бюджетними коштами, об’єктами державної власності та іншими ресурсами, організації та ведення бухгалтерського обліку, складення та подання звітності;
надання адміністративних послуг;
здійснення контрольно-наглядових функцій;
здійснення закупівель товарів, робіт і послуг;
проведення правової роботи;
роботи з персоналом;
діяльності із запобігання та виявлення корупції;
забезпечення режиму секретності та інформаційної безпеки, захисту інформації в інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних системах;
організації документообігу, в тому числі електронного документообігу та управління інформаційними потоками;
взаємодії із засобами масової інформації та громадськістю;
вирішення інших питань, пов’язаних із функціонуванням Держмитслужби;
3.3.2.	ефективності функціонування системи управління щодо:
ступеня виконання і досягнення цілей, визначених у стратегічних та річних планах;
планування і виконання бюджетних програм та результатів їх виконання, управління бюджетними коштами;
якості надання адміністративних послуг та виконання контрольно-наглядових функцій, завдань, визначених актами законодавства;
використання і збереження активів;
надійності, ефективності та результативності інформаційних систем і технологій;
управління державним майном;
правильності ведення бухгалтерського обліку та достовірності фінансової і бюджетної звітності;
3.3.3.	ефективності управління ризиками, які можуть негативно впливати на виконання функцій і завдань Держмитслужби та її територіальних органів. 
3.4.	Керівник підрозділу внутрішнього аудиту, серед іншого, має право:
1)	під час здійснення аудиторської діяльності на повний та безперешкодний доступ до активів, документів, інформації (включаючи інформацію з обмеженим доступом, що надається в установленому законодавством порядку), баз даних та будь-яких об’єктів інфраструктури Держмитслужби та її територіальних органів, у тому числі на територію пунктів пропуску, зон митного контролю, складів митниць;
2)	надавати пропозиції керівнику Держмитслужби щодо проведення планових та позапланових внутрішніх аудитів;
3)	вимагати проведення зустрічі з будь-якими посадовими особами Держмитслужби та її територіальних органів;
4)	під час здійснення аудиторської діяльності отримувати від керівників і посадових осіб Держмитслужби та її територіальних органів письмові пояснення з питань, що належать до їх компетенції; 
5)	ініціювати перед керівником Держмитслужби залучення посадових осіб Держмитслужби та/або експертів, фахівців відповідних органів державної влади та органів місцевого самоврядування, державних фондів, підприємств, установ, організацій, інших юридичних осіб для забезпечення здійснення аудиторської діяльності;
6)	надсилати до інших органів та установ запити щодо отримання інформації та документів, необхідних для здійснення аудиторської діяльності;
7)	інформувати керівника Держмитслужби про виявлені під час аудиторської діяльності нові ризики;
8)	проводити опитування (інтерв’ювання та/або анкетування) посадових осіб Держмитслужби та її територіальних органів з питань, що стосуються їх діяльності (за згодою);
9)	приймати рішення щодо особистої участі в будь-яких засіданнях дорадчих органів та комісій, службових нарадах, робочих групах Держмитслужби як незалежний експерт з правом дорадчого голосу;
10)	надавати керівнику Держмитслужби пропозиції щодо обсягу фінансових, кадрових, часових та інших ресурсів, необхідних для забезпечення охоплення об’єктів внутрішнього аудиту, визначених за результатами оцінки ризиків.
3.5.	Внутрішні аудитори, серед іншого, мають право:
1)	під час здійснення аудиторської діяльності на повний та безперешкодний доступ до активів, документів, інформації (включаючи інформацію з обмеженим доступом, що надається в установленому законодавством порядку), баз даних та будь-яких об’єктів інфраструктури Держмитслужби та її територіальних органів, у тому числі на територію пунктів пропуску, зон митного контролю, складів митниць;
2)	отримувати від посадових осіб Держмитслужби та її територіальних органів на ім’я керівника аудиторської групи письмові пояснення з питань, що виникають під час здійснення внутрішнього аудиту;
3)	копіювати надані для здійснення аудиторської діяльності документи, файли з будь-якою інформацією, що зберігаються на електронних носіях; 
4)	застосовувати методи збору інформації, що визначені програмою внутрішнього аудиту; 
5)	готувати запити з метою отримання необхідної інформації;
6)	визначати цілі, обсяг, методи аудиту і ресурси, які необхідні для виконання кожного аудиторського завдання;
7)	ініціювати перед керівником підрозділу внутрішнього аудиту проведення зустрічі з будь-якими посадовими особами Держмитслужби та її територіальних органів;
8)	надавати керівнику підрозділу внутрішнього аудиту пропозиції щодо обсягу фінансових, кадрових, часових та інших ресурсів, необхідних для здійснення ними аудиторської діяльності;
9)	проводити опитування (інтерв’ювання та/або анкетування) посадових осіб Держмитслужби та її територіальних органів з питань, що стосуються їх діяльності (за згодою);
10)	ініціювати перед керівником підрозділу внутрішнього аудиту залучення посадових осіб Держмитслужби та/або експертів, фахівців відповідних органів державної влади та органів місцевого самоврядування, державних фондів, підприємств, установ, організацій, інших юридичних осіб для забезпечення здійснення аудиторської діяльності.
3.6.	Керівник підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби, зокрема, зобов’язаний:
1)	демонструвати управлінські та лідерські якості, а також мати достатній кваліфікаційний рівень знань і навичок, постійно їх удосконалювати;
2)	забезпечувати планування діяльності з внутрішнього аудиту Держмитслужби;
3)	забезпечувати організацію та здійснення внутрішніх аудитів;
4)	забезпечувати подання керівнику Держмитслужби аудиторських звітів та рекомендацій;
5) забезпечувати ефективну роботу підрозділу внутрішнього аудиту; 
6) надавати пропозиції керівнику Держмитслужби щодо чисельності посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби та її територіальних органів з урахуванням визначеного простору аудиту;
7) надавати на розгляд та затвердження керівнику Держмитслужби розрахунок потреби в ресурсах підрозділу внутрішнього аудиту, повідомляти про наявні обмеження;
8) звітувати керівнику Держмитслужби про результати діяльності підрозділу внутрішнього аудиту;
9) надавати керівнику Держмитслужби інформацію про стан впровадження аудиторських рекомендацій;
10) забезпечувати подання до Мінфіну звіту про результати діяльності внутрішнього аудиту та інші документи з питань внутрішнього аудиту;
11) письмово інформувати керівника Держмитслужби про факти втручання третіх осіб в діяльність підрозділу внутрішнього аудиту та інші обставини, які перешкоджають внутрішнім аудиторам виконувати свої обов’язки;
12) невідкладно інформувати керівника Держмитслужби про ознаки шахрайства, корупційних правопорушень та правопорушень, пов’язаних з корупцією, або нецільового використання бюджетних коштів, марнотратства, зловживання службовим становищем та інших порушень фінансово-бюджетної дисципліни, які призвели до втрат чи збитків, з наданням рекомендацій щодо вжиття заходів;
13) забезпечити проведення внутрішньої оцінки якості внутрішнього аудиту, складення та виконання програми забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту та звітування керівнику Держмитслужби про стан її виконання;
14) забезпечувати постійний професійний розвиток внутрішніх аудиторів;
15) забезпечувати постійний моніторинг впровадження відповідальними за діяльність особами рекомендацій, наданих за результатами внутрішнього аудиту; 
16) уникати конфлікту інтересів, дотримуватись Кодексу етики;
17) об’єктивно оцінювати роботу підлеглих посадових осіб, а у разі порушення норм законодавства або недотримання вимог Кодексу етики – ініціювати їх притягнення до відповідальності згідно із законодавством України.
3.7. Внутрішні аудитори, зокрема, зобов’язані:
1) дотримуватись вимог Порядку № 1001, Стандартів, Кодексу етики та інших нормативно-правових актів, що регламентують аудиторську діяльність;
2)  не розголошувати інформацію, яка стала їм відома під час здійснення аудиторської діяльності, крім випадків, передбачених законодавством; 
3) невідкладно інформувати керівника підрозділу внутрішнього аудиту про ознаки шахрайства, корупційних правопорушень та правопорушень, пов’язаних з корупцією, або нецільового використання бюджетних коштів, марнотратства, зловживання службовим становищем та інших порушень фінансово-бюджетної дисципліни, які призвели до втрат чи збитків, з наданням рекомендацій щодо вжиття заходів;
4) удосконалювати свої знання, навички та інші вміння шляхом постійного професійного розвитку;
5) не брати безпосередню участь в організації внутрішнього контролю, управлінні ризиками і прийнятті управлінських рішень, створенні та організації будь-яких заходів та процесів, що забезпечують операційну діяльність Держмитслужби;
6) уникати та не допускати виникнення конфлікту інтересів.
У разі недотримання посадовими особами підрозділу внутрішнього аудиту положень Кодексу етики до них застосовуються відповідні заходи згідно із законодавством України.

4. Планування діяльності з внутрішнього аудиту

4.1. Планування діяльності внутрішнього аудиту – це процес, що здійснюється підрозділом внутрішнього аудиту та включає комплекс дій, спрямованих на формування, погодження і затвердження Плану. 
Форму Плану та таких Планів зі змінами наведено в додатках 5, 6 до цього Порядку.
4.2. Формування Плану здійснюється на підставі результатів ризик-орієнтованого відбору об’єктів аудиту, який ґрунтується на ідентифікації та оцінці ризиків, визначенні пріоритетності об’єктів аудиту через застосування набору факторів відбору та частоти здійснення планових аудитів щодо кожного пріоритетного об’єкта аудиту.
4.3. Ризик-орієнтований відбір об’єктів аудиту включає такі послідовні етапи: 
визначення простору аудиту за функціональним аспектом діяльності Держмитслужби (горизонтальний розподіл) та згідно з організаційною структурою підпорядкування (вертикальний розподіл); 
ідентифікація у просторі аудиту ризиків;
оцінка ризиків за впливом та ймовірністю виникнення;
визначення пріоритетних об’єктів аудиту за допомогою факторів відбору та частоти здійснення планових внутрішніх аудитів щодо кожного об’єкта аудиту;
формування та затвердження Плану, забезпечення його актуальності, включаючи визначення потреб у ресурсах для виконання підрозділом внутрішнього аудиту запланованої діяльності, внесення змін.
4.4.	Горизонтальний розподіл базується на визначених законодавством завданнях, функціях чи процесах, напрямах (сферах) діяльності Держмитслужби та розподіляється за такими категоріями:
функціональні процеси – завдання та функції, які здійснюються для виконання покладених на Держмитслужбу завдань;
загальні процеси – функції та процеси для організації діяльності Держмитслужби;
адміністративні послуги;
бюджетні програми.
4.5.	Для формування простору внутрішнього аудиту використовуються такі джерела інформації:
законодавчі та інші нормативно-правові акти, що регулюють всі сфери діяльності Держмитслужби; 
плани Держмитслужби, в яких описуються мета (місія) та стратегічні цілі (пріоритети) діяльності Держмитслужби, завдання та заходи з їх реалізації, кінцеві результати (індикатори) виконання завдань, визначаються відповідальні виконавці (співвиконавці); 
внутрішні документи Держмитслужби;
інші джерела інформації, які стосуються діяльності Держмитслужби.
4.6.	Простір внутрішнього аудиту Держмитслужби формується або актуалізується підрозділом внутрішнього аудиту не рідше одного разу на рік до початку формування Плану на наступний плановий період.
4.7.	Формалізація та документування результатів формування/актуалізації простору внутрішнього аудиту здійснюється шляхом ведення електронної бази даних. 
4.8. База даних простору внутрішнього аудиту Держмитслужби повинна містити інформацію про:
об’єкти внутрішнього аудиту;
ідентифіковані та оцінені ризики, пов’язані з відповідним об’єктом внутрішнього аудиту;
визначені критерії та фактори відбору для відповідного об’єкта внутрішнього аудиту;
ступінь пріоритетності об’єктів внутрішнього аудиту;
проведені аудити.
4.9.	База даних простору внутрішнього аудиту Держмитслужби формується у вигляді електронних таблиць у форматі MS Excel, де на одному робочому листі розміщується лише один список з набором даних відповідно до переліку:
простір внутрішнього аудиту (додаток 7 до цього Порядку);
реєстр ризиків (додаток 8 до цього Порядку);
критерії ймовірності настання та впливу ризику (додаток 9 до цього Порядку);
методика визначення пріоритетності об’єктів аудиту (додаток 10 до цього Порядку);
проведені аудити (додаток 11 до цього Порядку);
журнал обліку аудиторських звітів (додаток 12 до цього Порядку);
облік та накопичення звітних даних за результатами внутрішніх аудитів (додаток 13 до цього Порядку);
довідник підрозділів апарату Держмитслужби;
довідник територіальних органів Держмитслужби;
інформація щодо проведення контрольних заходів зовнішніми контролюючими органами (додаток 14 до цього Порядку).
4.10.	Простір внутрішнього аудиту та Реєстр ризиків роздруковуються та підписуються керівником підрозділу внутрішнього аудиту і після затвердження керівником Держмитслужби Плану формуються у справу відповідно до розробленої номенклатури справ підрозділу внутрішнього аудиту. 
4.11. Ідентифікація у просторі аудиту ризиків, їх оцінка або актуалізація попередньої оцінки ризиків проводиться не рідше одного разу на рік.
4.12. Під час здійснення ідентифікації ризиків аудиторами враховується система управління ризиками, що застосовується в Держмитслужбі. Аналізується повнота виявлення ризиків відповідальними за діяльність особами, визначаються залишкові ризики, оцінюється достатність розроблених відповідальними за діяльність особами заходів контролю для впливу на ризики, їх ефективність для зменшення/усунення впливу на ризики.
Також аудитори самостійно можуть визначати події, які призводять до виникнення ризиків, ідентифікувати ризики та проводити їх оцінку.
4.13. Для самостійного визначення аудиторами ризиків підрозділ внутрішнього аудиту може застосовувати сукупно декілька способів виявлення ризиків, зокрема: аналіз документальних джерел, проведення опитування (інтерв’ювання та/або анкетування) керівництва Держмитслужби, самостійних структурних підрозділів Держмитслужби, територіальних органів та інших посадових осіб Держмитслужби, проведення колективного обговорення тощо.
4.14. Аналізу підлягають такі документальні джерела інформації:
нормативно-правові акти, які регулюють діяльність Держмитслужби;
стратегічні плани діяльності, річні, піврічні плани діяльності Держмитслужби;
внутрішні документи (положення про структурні підрозділи, в яких визначено завдання та функції, права та обов’язки посадових осіб, порядки та регламенти, які визначають відповідні функції/процеси/процедури);
звіти про діяльність Держмитслужби;
звіти за результатами проведення попередніх внутрішніх аудитів;
акти/звіти зовнішніх контрольних заходів (ревізій, перевірок, державних фінансових аудитів), проведених зовнішніми контролюючими органами (Рахунковою палатою, органами державного фінансового контролю тощо);
повідомлення самостійних структурних підрозділів Держмитслужби про проблемні питання та ризики у їх діяльності; 
інформація зі ЗМІ, мережі «Інтернет», скарг, звернень громадян та державних органів, народних депутатів України, правоохоронних органів, зовнішніх контролюючих органів;
інші джерела, які стосуються усіх сфер діяльності Держмитслужби.
4.15. Опитування (інтерв’ювання та/або анкетування) керівництва Держмитслужби, самостійних структурних підрозділів Держмитслужби, територіальних органів та інших посадових осіб Держмитслужби проводитися шляхом особистого спілкування аудиторів та посадових осіб та/або направлення відповідних запитів. 
4.16. Колективне обговорення проводиться у форматі діалогу між аудиторами та відповідальними за діяльність особами Держмитслужби щодо подій, які можуть створювати ризики у діяльності Держмитслужби. 
4.17. Результати опитування (інтерв’ювання та/або анкетування), колективного обговорення документально оформлюються шляхом заповнення та уточнення реєстру ризиків.
4.18. Для визначення рівня ризику у Держмитслужбі використовується 
4-рівнева шкала присвоєння ризикам відповідних балів.
4.19. Оцінка ймовірності настання ризику передбачає визначення можливості виникнення ризику, а оцінка впливу – фінансові та нефінансові наслідки для Держмитслужби у випадку настання ризику. 
4.20. Оцінка ризиків здійснюється методом застосування колегіальної оцінки рівня впливу ризику та ймовірності його настання на підставі результатів загального обговорення думки кожного аудитора та узгодження позицій щодо присвоєних ризикам балів.
4.21. Вплив ризику оцінюється уніфікованим способом відповідно до таблиці, наведеної у додатку 9 до цього Порядку.
4.22. Оцінка ймовірності настання ризику може мати такі значення: 
рідко/майже не можливо – 1 бал;
малоймовірно – 2 бали;
можливо – 3 бали;
часто/очікується – 4 бали.
4.23. Загальна оцінка ризику (загальний бал) визначається шляхом множення оцінки ймовірності та оцінки впливу.
Ризики, що отримали загальну оцінку ризику: 
від 1 до 4, вважаються «низькими» ризиками; 
від 6 до 9 – «середніми» ризиками; 
від 12 до 16 – «високими» ризиками.
4.24. Після оцінювання ризиків за ймовірністю та впливом визначається пріоритетність об’єктів аудиту та частота здійснення планових внутрішніх аудитів щодо кожного пріоритетного об’єкта аудиту відповідно до Методики визначення пріоритетності об’єктів аудиту, наведеної у додатку 10 до цього Порядку.
4.25. Результати щодо кожного ідентифікованого та оціненого ризику, загальної оцінки ризиків, визначення пріоритетності об’єктів аудиту та частоти здійснення планових внутрішніх аудитів вносяться до Реєстру ризиків Бази даних простору внутрішнього аудиту Держмитслужби.
4.26. Кінцевим етапом ризик-орієнтованого відбору є формування та затвердження Плану діяльності з внутрішнього аудиту Держмитслужби або внесення змін до нього.
4.27. Процедура формування та затвердження Плану та внесення змін до нього складається з таких послідовних етапів:
визначення потреби у ресурсах для виконання запланованої підрозділом внутрішнього аудиту діяльності;
формування проєкту Плану на підставі результатів ризик-орієнтованого відбору об’єктів аудиту за формою, рекомендованою Міністерством фінансів України;
затвердження керівником Держмитслужби Плану у визначені законодавством терміни;
внесення, у разі необхідності, змін до Плану;
оприлюднення затвердженого Плану на офіційному вебсайті Держмитслужби;
направлення до Мінфіну затвердженого Плану (Плану зі змінами) у визначені законодавством терміни.
4.28. Під час розробки Плану керівником підрозділу внутрішнього аудиту визначається потреба у ресурсах для здійснення внутрішніх аудитів з урахуванням усіх етапів проведення таких аудитів та виконання заходів з іншої діяльності з внутрішнього аудиту (здійснення методологічної роботи, ризик-орієнтованого планування, звітування, проведення внутрішніх оцінок якості, професійного розвитку, здійснення роз’яснювальної та консультативної роботи тощо).
4.29. Обсяги робочого часу на здійснення внутрішніх аудитів та виконання заходів з іншої діяльності з внутрішнього аудиту визначаються за формою, наведеною у додатку 15 до цього Порядку.
4.30. Плановий обсяг робочого часу на здійснення внутрішніх аудитів визначається у людино-днях шляхом застосування коефіцієнта завантаженості кожного аудитора у здійсненні внутрішніх аудитів до планового обсягу робочого часу, який включає резерв на здійснення позапланових внутрішніх аудитів у розмірі не більше 25 % від планового обсягу робочого часу.
4.31. Коефіцієнти завантаженості застосовуються у таких величинах:
	№ з/п
	Посада
	Коефіцієнт

	1
	Директор Департаменту внутрішнього аудиту
	0,1

	2
	Заступник директора департаменту – начальник відділу аудиту адміністративних функцій Департаменту внутрішнього аудиту
	0,7

	3
	Головний державний інспектор відділу аудиту адміністративних функцій Департаменту внутрішнього аудиту
	0,9

	4
	Начальник відділу аудиту публічних функцій Департаменту внутрішнього аудиту
	0,8

	5
	Головний державний інспектор відділу аудиту публічних функцій Департаменту внутрішнього аудиту
	0,9

	6
	Начальник відділу координації та планування внутрішнього аудиту Департаменту внутрішнього аудиту
	0,4

	7
	Головний державний інспектор відділу координації та планування внутрішнього аудиту Департаменту внутрішнього аудиту
	0,5

	8
	Головний державний інспектор відділу координації та планування внутрішнього аудиту Департаменту внутрішнього аудиту
	0,2

	9
	Начальник відділу моніторингу та оцінки якості Департаменту внутрішнього аудиту
	0,4

	10
	Головний державний інспектор відділу моніторингу та оцінки якості Департаменту внутрішнього аудиту
	0,5


4.32. План визначає пріоритети та очікувані результати діяльності підрозділу внутрішнього аудиту на наступні три роки з урахуванням стратегії (пріоритетів) та цілей діяльності Держмитслужби. У Плані щороку визначаються завдання підрозділу внутрішнього аудиту на наступний календарний рік з урахуванням визначених пріоритетів та очікуваних результатів діяльності підрозділу внутрішнього аудиту на відповідний трирічний період.
4.33. До Плану не включається здійснення внутрішніх аудитів із тих самих питань і за той самий період, за який здійснено внутрішні аудити менше ніж один календарний рік тому.
4.34. План підписує керівник підрозділу внутрішнього аудиту та не пізніше початку планового періоду подає його керівнику Держмитслужби для розгляду та затвердження.
4.35. [bookmark: _GoBack]У разі зміни стратегії (пріоритетів) та цілей діяльності Держмитслужби за результатами проведеної оцінки ризиків та з інших обґрунтованих підстав керівник підрозділу внутрішнього аудиту забезпечує перегляд та внесення змін до Плану.
За потреби внесення змін до Плану керівник підрозділу внутрішнього аудиту надає керівнику Держмитслужби письмове обґрунтування у довільній формі.
4.36. Внесення змін до Плану здійснюється у тому самому порядку, що і його затвердження, не пізніше завершення планового періоду.
4.37. Оприлюднення затвердженого керівником Держмитслужби Плану (Плану зі змінами) здійснюється на офіційному вебсайті Держмитслужби у розділі «Внутрішній аудит».
4.38. Після затвердження керівником Держмитслужби Плану (Плану зі змінами) та оприлюднення на офіційному вебсайті Держмитслужби їх копії надсилаються до Мінфіну протягом 10 робочих днів з дати затвердження.
4.39. Позапланові внутрішні аудити здійснюються за окремим рішенням керівника Держмитслужби. Рішення щодо проведення таких аудитів оформлюється відповідним наказом.
4.40. Позапланові внутрішні аудити здійснюються у тому самому порядку, що і планові аудити.
4.41. У разі прийняття керівником Держмитслужби рішення про необхідність проведення позапланового аудиту керівник підрозділу внутрішнього аудиту забезпечує перегляд Плану в частині впливу позапланових аудитів на стан виконання такого Плану.

5. Організація внутрішнього аудиту

5.1. Внутрішній аудит проводиться на підставі наказу керівника Держмитслужби, в якому, зокрема, зазначається:
підстава для проведення внутрішнього аудиту;
тема та об’єкт внутрішнього аудиту;
період діяльності, який охоплюється внутрішнім аудитом;
склад аудиторської групи (керівник та члени аудиторської групи);
дати початку і завершення здійснення внутрішнього аудиту;
назва структурних підрозділів та/або територіальних органів, в яких проводиться внутрішній аудит. 
Наказ на проведення внутрішнього аудиту доводиться до відома відповідальних за діяльність осіб шляхом його направлення засобами документообігу Держмитслужби. 
5.2. Строк здійснення внутрішнього аудиту встановлюється з огляду на складність об’єкта та наявність ресурсів щодо його здійснення. Датою завершення внутрішнього аудиту є дата реєстрації доповідної записки керівнику Держмитслужби про результати аудиту.
У разі необхідності строк здійснення внутрішнього аудиту може бути продовжений шляхом внесення змін до наказу.
5.3. Склад аудиторської групи формується керівником підрозділу внутрішнього аудиту з урахуванням складності теми внутрішнього аудиту та попередньо визначених цілей. Досвід, навички та спеціалізація внутрішніх аудиторів мають відповідати особливостям, обсягам та рівню покладених на них завдань.
5.4. Внесення змін до складу аудиторської групи, у тому числі керівника аудиторської групи, залученого фахівця, експерта, під час проведення внутрішнього аудиту оформлюється відповідним наказом.
5.5. Для досягнення цілей та забезпечення належної якості внутрішнього аудиту призначається керівник аудиторської групи, який спрямовує та координує діяльність усіх членів групи.
У разі проведення внутрішнього аудиту однією особою, вона вважається керівником аудиторської групи.
5.6. Керівник аудиторської групи має такі повноваження:
розподіляти завдання та обсяги роботи між членами аудиторської групи та за потреби коригувати їх; 
здійснювати розподіл ресурсів для досягнення цілей внутрішнього аудиту з огляду на характер та складність аудиторського завдання, часові обмеження та наявні ресурси;
контролювати хід виконання завдань кожним членом аудиторської групи, стан виконання ними програми, надавати їм необхідну допомогу; 
вживати у межах повноважень заходів для забезпечення об’єктивності та незалежності членів аудиторської групи; 
інформувати керівника підрозділу внутрішнього аудиту про фактори, що негативно впливають на незалежність і об’єктивність членів аудиторської групи; 
оцінювати відповідність обраних членами аудиторської групи методів внутрішнього аудиту цілям, обсягам, термінам і розподілу трудових ресурсів та за потреби вживати необхідних заходів; 
інформувати керівника підрозділу внутрішнього аудиту про необхідність участі у внутрішньому аудиті залучених фахівців, отримання інформації від третіх осіб, отримання членами аудиторської групи консультацій, роз’яснень та іншої допомоги, включаючи технічну; 
направляти за своїм підписом запити з метою отримання необхідної інформації;
вимагати від посадових осіб Держмитслужби та її територіальних органів письмові пояснення з питань, що виникають під час здійснення внутрішнього аудиту;
розглядати, повертати на доопрацювання або схвалювати офіційну документацію про результати виконання членами аудиторської групи завдань під час внутрішнього аудиту. 
5.7. Члени аудиторської групи забезпечують об’єктивність висновків в офіційній документації, а керівник аудиторської групи – загальну якість результатів роботи аудиторської групи.
5.8. Відповідальні за діяльність особи зобов’язані:
сприяти у реалізації внутрішніми аудиторами їх прав під час проведення внутрішнього аудиту;
надавати на ознайомлення інформацію та документи, у тому числі на електронних носіях;
надавати повний та безперешкодний доступ до активів, документів, інформації (включаючи інформацію з обмеженим доступом, що надається в установленому законодавством порядку), баз даних та будь-яких об’єктів інфраструктури Держмитслужби та її територіальних органів, у тому числі на територію пунктів пропуску, зон митного контролю, складів митниць;
забезпечувати здійснення аудиторами анкетування, інтерв’ювання, опитування у разі їх проведення.

6. Планування аудиторського завдання

6.1. Планування аудиторського завдання здійснюється за такими напрямами:
методологічне – визначення цілей і питань аудиту, меж та обмежень, можливих методів дослідження, критеріїв оцінки, обсягів аудиторських прийомів і процедур;
адміністративне – складання графіка роботи, розрахунок ресурсів внутрішнього аудиту, розподіл обов’язків і забезпечення контролю за виконанням роботи тощо.
6.2. Під час планування аудиторського завдання аудитори проводять попереднє вивчення об’єкта внутрішнього аудиту, що передбачає такі етапи:
визначення завдання;
попередній збір, аналіз та документування інформації про об’єкт внутрішнього аудиту;
проведення попередньої оцінки ризиків та наявних заходів контролю в рамках аудиторського завдання; 
конкретизація цілей та уточнення об’єкта внутрішнього аудиту;
визначення обсягу (меж та обмежень) внутрішнього аудиту;
визначення основних питань внутрішнього аудиту; 
визначення критеріїв аудиту, які будуть застосовуватися; 
визначення основних методів та процедур проведення дослідження; 
розподіл обов’язків в межах аудиторської групи, встановлення послідовності та термінів виконання робіт.
6.3. Визначення завдання передбачає здійснення аудиторами аналізу місії, концепції розвитку, стратегії та цілей Держмитслужби, її структуру та процеси, які забезпечують досягнення цілей, процес управління ризиками і контролю, пріоритизацію ризиків тощо. Метою такого аналізу є визначення співвідношення та/або взаємозв’язку зазначених аспектів діяльності Держмитслужби із обраним для дослідження об’єктом аудиту.
6.4. Попередній збір та аналіз інформації про об’єкт внутрішнього аудиту здійснюється шляхом дослідження джерел інформації із застосуванням необхідних методів збору інформації.
6.5. Джерелами такої інформації є:
нормативно-правові акти;
внутрішні розпорядчі документи Держмитслужби;
організаційна структура;
звіти, які містять кількісні показники діяльності Держмитслужби;
документи, які підтверджують здійснення фінансових операцій;
проєкти, плани Держмитслужби;
статистична інформація;
зовнішня інформація (публікації в ЗМІ, публічні виступи тощо);
звіти контролюючих органів;
звернення державних органів, народних депутатів, громадян тощо. 
6.6. Зібрана та проаналізована інформація про об’єкт внутрішнього аудиту документується у довільній формі та зберігається у справі внутрішнього аудиту.
6.7. У рамках планування аудиторського завдання аудиторською групою здійснюється попередня оцінка ризиків та наявних заходів контролю, формуються/конкретизуються цілі аудиторського завдання, які мають бути чіткими, конкретними та досяжними. 
6.8. Обсяг аудиторського завдання – дослідження об’єкта внутрішнього аудиту, яке обмежується або конкретним(ми) процесом(ми)/сферою(ми), або структурними та географічними межами (апарат, структурний підрозділ, територіальний орган), а також часовим періодом (наприклад конкретний проміжок часу, квартал або календарний рік).
Аудиторам необхідно встановити такі межі аудиторського завдання, щоб обсяг був достатнім для досягнення визначених цілей і водночас непереобтяжений зайвою інформацією.
6.9. Всі обмеження обсягу, тобто ті аспекти, які з різних причин не будуть досліджуватися під час виконання аудиторського завдання, аудиторською групою документуються у довільні формі та зберігаються у справі аудиту.
6.10. Визначення основних питань внутрішнього аудиту передбачає встановлення на цьому етапі гіпотетичних причин існування проблем аудиту («ризикових сфер», питань), які під час проведення внутрішнього аудиту мають бути досліджені та залежно від наявності/відсутності відповідних аудиторських доказів – підтверджені або спростовані за його результатами.
6.11. Вимірювальним інструментом, який застосовується під час дослідження питань аудиту, є критерії оцінки об’єкта аудиту.
Критерії визначають необхідний (бажаний) стан або очікування щодо процесу, програми чи операції. Критерії є основою для оцінки доказів та розуміння аудиторських висновків та рекомендацій.
Загальний набір критеріїв – це модель для порівняння, яка відображає ідеальну основу, з якою буде порівнюватися реальний стан об’єкта аудиту.
6.12. Критерії оцінки визначаються у якісному та/або кількісному вимірі щодо кожного питання внутрішнього аудиту та можуть бути:
визначені в законах чи інших нормативно-правових актах; 
встановлені в стандартах, які розроблені уповноваженими органами (професійними асоціаціями) або експертами в досліджуваній сфері; 
закріплені в політиках, процедурах чи пріоритетах, встановлених у Держмитслужбі;
відібрані за результатами порівняння та використання прикладів (зразків, еталонів) кращих практик у цій сфері; 
спеціально колективно розроблені аудиторською групою для вимірювання або оцінки об’єкта аудиту;
інші критерії.
6.13. Основні методи та процедури, які будуть застосовуватись під час проведення аудиторського дослідження, визначаються аудиторами відповідно до Примірного переліку методів, методичних прийомів та аудиторських процедур, опис яких наведено у додатку 16 до цього Порядку.
6.14. Аудиторами можуть застосовуватись інші методи, прийоми та процедури, прийнятні для здійснення досліджень.
6.15. Для систематизації визначених питань аудиторського завдання, критеріїв оцінки та методів збору даних складається Матриця планування аудиторського завдання (далі – Матриця планування) за формою, наведеною у додатку 17 до цього Порядку.
Примірний перелік критеріїв оцінки, які можуть застосовуватися при складанні матриці планування наведено в додатку 18 до цього Порядку.
6.16. Матриця планування є робочим документом внутрішнього аудиту та підлягає обов’язковому збереженню у справі внутрішнього аудиту.
6.17. Під час планування аудиторського завдання аудиторами можуть проводитись робочі зустрічі з відповідальними за діяльність особами з метою обговорення базових аспектів проведення внутрішнього аудиту (цілей, питань, критеріїв та методів аудиту, обсягів дослідження, термінів проведення основних етапів, необхідних документів, порядку отримання інформації та документів тощо).
6.18. За результатами планування аудиторського завдання складається проєкт Програми внутрішнього аудиту за формою, наведеною в додатку 19 до цього Порядку.
6.19. Програма внутрішнього аудиту визначає:
об’єкт внутрішнього аудиту;
тему внутрішнього аудиту;
цілі внутрішнього аудиту;
питання, що підлягають дослідженню, та критерії оцінки;
обсяг аудиторського завдання;
аудиторські прийоми та процедури збору й аналізу інформації в розрізі питань, що підлягають дослідженню;
тривалість виконання аудиторського завдання (кількість робочих днів на збір аудиторських доказів, їх аналіз й оцінку, документування результатів внутрішнього аудиту, обговорення проєкту аудиторського звіту та внесення коректив до нього, підготовка аудиторського звіту з урахуванням результатів обговорення та передача на ознайомлення відповідальним за діяльність особам, підготовка та надання керівнику Держмитслужби доповідної записки про результати внутрішнього аудиту разом з аудиторським звітом);
склад аудиторської групи;
найменування структурних підрозділів/територіальних органів Держмитслужби, в яких виконується аудиторське завдання;
відповідальну особу за здійснення заходів постійного моніторингу.
6.20. Програма внутрішнього аудиту складається керівником аудиторської групи у письмовому вигляді, підписується керівником підрозділу внутрішнього аудиту та затверджується керівником Держмитслужби до початку її виконання.
6.21. Програма внутрішнього аудиту може бути уточнена під час проведення внутрішнього аудиту. Внесення змін до Програми внутрішнього аудиту здійснюється у порядку її затвердження.
6.22. Програма внутрішнього аудиту надсилається відповідальним за діяльність особам для ознайомлення через систему документообігу Держмитслужби. 
6.23. Програма та матеріали планування аудиторського завдання підлягають обов’язковому збереженню у справі внутрішнього аудиту.

7. Виконання аудиторського завдання

7.1. Виконання аудиторського завдання передбачає:
збір аудиторами доказів із застосуванням методів, методичних прийомів і процедур;
здійснення аналізу зібраних даних та їх оцінку (порівняння фактичних даних із визначеними критеріями оцінки);
формування аудиторських доказів і підготовка висновків;
документування результатів аудиту;
комунікацію під час проведення аудиту.
7.2. Аудиторські докази поділяються на:
документальні докази, що включають документи, звіти, нормативні акти, внутрішні нормативні документи, кошториси, калькуляції, договори, матеріали контрольних заходів тощо;
аналітичні докази, що включають виписки з рахунків, розрахунки, графіки та інші докази, отримані за результатами застосування аналітичних процедур;
докази, отримані за результатами опитування (інтерв’ювання/ анкетування), запиту інформації;
фізичні докази, що включають спостереження, фотографію тощо.
7.3. Аудиторські докази мають бути:
достатніми – засновуватись на фактах, зібраних у кількості, необхідній для підтвердження висновків; 
релевантними – підтверджують аудиторські висновки та відповідають цілям внутрішнього аудиту;
надійними – джерело інформації та документації, наданої аудиторам, є достовірним (інформація та документація надана на запит аудиторів посадовими особами Держмитслужби, інформація міститься у внутрішніх документах Держмитслужби, затверджених в установленому порядку, тощо).
Якщо докази, отримані з різних джерел, суперечать один одному, аудитор проводить додаткові процедури з метою з’ясування реального стану справ. 
7.4. Оцінка аудиторських доказів здійснюється шляхом їх порівняння з попередньо визначеними критеріями аудиту.
7.5. За результатами порівняння (зіставлення) зібраних даних із критеріями оцінки формуються висновки.
7.6. У разі наявності об’єктивних і незалежних від аудитора обставин, які унеможливлюють або перешкоджають проведенню внутрішнього аудиту (відмова або обмеження у доступі до будь-якої запитуваної інформації, у тому числі інформації з обмеженим доступом тощо), керівник аудиторської групи негайно письмово повідомляє про такі обставини керівника підрозділу внутрішнього аудиту, який у свою чергу негайно письмово інформує керівника Держмитслужби. 

8. Документування перебігу та результатів внутрішнього аудиту

8.1. Документальне оформлення внутрішнього аудиту складається з робочих та офіційних документів.
8.2. Робочі документи фіксують всі аспекти процесу виконання завдання, починаючи з планування і закінчуючи інформуванням щодо його результатів, та зберігаються в матеріалах справи внутрішнього аудиту.
8.3. Робочі документи можуть бути у формі даних у паперовому вигляді, на електронних або інших носіях.
8.4. Робочі документи внутрішнього аудиту Держмитслужби можуть бути у стандартизованій та довільній формах.
8.5. До стандартизованих належать документи, які формуються за встановленими цим Порядком формами та/або мають визначений іншими документами зміст, інші документи є документами довільної форми. 
8.6. Стандартизовані робочі документи (програма внутрішнього аудиту, матриця планування, протоколи обговорення) створюються та зберігаються на паперових та/або електронних носіях (у форматі, який не можна змінити).
8.7. Склад, кількість і зміст документів, які входять до робочої документації аудиту, визначаються аудиторською групою окремо під час здійснення кожного аудиту.
Обсяг документування аудиторських доказів відбувається виходячи з того, що незалежний оцінювач, переглядаючи матеріали справи аудиту, повинен відтворити увесь процес аудиту та знайти відповідні аудиторські документи, що підтверджують аудиторські докази та оціночні висновки. 
8.8. Відповідальність за якість змісту робочих документів несе їх безпосередній виконавець.
8.9. Керівник аудиторської групи здійснює періодичний огляд робочих документів на кожному етапі проведення аудиту та несе відповідальність за здійснення контролю за повнотою даних в робочих документах, створених аудиторами під час перевірки. 
8.10. Після закінчення внутрішнього аудиту робочі документи підлягають обов’язковому збереженню у справах підрозділу внутрішнього аудиту.
8.11. Робочі документи можуть надаватись у розпорядження сторонніх осіб лише з дозволу керівника Держмитслужби.
8.12. Офіційним документом проведеного внутрішнього аудиту є аудиторський звіт. 
8.13. Вимоги до структури та оформлення аудиторського звіту: 
структура аудиторського звіту повинна бути чіткою і лаконічною; 
зміст аудиторського звіту повинен чітко відповідати цілям аудиту та представляти достатньо інформації для розуміння суті об’єкта аудиту;
аудиторські докази у звіті мають бути об’єктивними;
у звіті має бути чітко представлено взаємозв’язок між цілями аудиту, питаннями (ризиковими сферами), критеріями та висновками;
рекомендації мають бути практичними, конструктивними, випливати із аудиторських висновків та створювати додану вартість у діяльності Держмитслужби;
текст повинен відділятися інтервалами та заголовками, які мають бути зрозумілі та чіткі; 
у звіті має бути складено перелік умовних скорочень;
по всьому тексту звіту має використовуватись однакова термінологія;
описову чи технічну інформацію необхідно виносити в додатки до звіту, а для покращення візуального сприйняття даних використовувати таблиці, діаграми тощо.
8.14. Аудиторський звіт, як правило, має таку структуру:
1. Титульний аркуш.
2. Зміст.
3. Перелік скорочень.
4. Резюме.
5. Вступ.
6. Опис об’єкта аудиту.
7. Основна частина (результати аудиту).
8. Аудиторські висновки.
9. Рекомендації.
10. Додатки (за наявності).
Титульний аркуш складається на бланку Держмитслужби із зазначенням теми аудиту, об’єкта аудиту, дати та номера звіту.
Резюме має бути коротким і надавати інформацію про найважливіші аспекти аудиту. У ньому зазначається основна проблема (питання) аудиту, аудиторські докази, висновки та рекомендації, відображається зміст аудиторського звіту в цілому і розкривається його суть.
Вступ включає посилання на попередні дослідження об’єкта аудиту, розкриває причини проведення аудиту, питання аудиту, ціль аудиту, тему, а також містить фонову інформацію (межі та обмеження аудиту, основні питання дослідження, методи і критерії).
У вступній частині аудиторського звіту зазначаються:
розпорядчий документ про проведення внутрішнього аудиту;
вид аудиту (плановий, позаплановий чи повторний);
склад аудиторської групи;
дати початку і закінчення виконання аудиторського завдання.
В описовій частині зазначаються вимоги чинного законодавства, особливості організації процесів у Держмитслужбі, правила, інструкції та процедури. 
Результати аудиту є основною частиною аудиторського звіту, у якій викладаються аудиторські докази за кожним питанням аудиту.
Аудиторські висновки формуються аудиторами виходячи із результатів аудиту та зібраної доказової бази. Ієрархія аудиторських висновків полягає у формуванні загального висновку та окремих висновків щодо кожного з питань аудиту. 
Аудиторські висновки мають бути обґрунтованими представленою у звіті доказовою базою, надавати відповідь на питання, визначені до початку проведення аудиту, а також повинні бути чіткими, лаконічними та не містити неоднозначних тверджень.
За результатами внутрішнього аудиту надаються рекомендації, які мають містити конструктивні пропозиції вдосконалення тих аспектів діяльності, щодо яких проводився внутрішній аудит. 
8.15.  Рекомендації складаються за формою, наведеною у додатку 20 до цього Порядку, підписуються керівником аудиторської групи та її членами і надаються разом з аудиторським звітом.
8.16.  Відповідальним за складання аудиторського звіту є керівник аудиторської групи.
8.17.  Проєкт аудиторського звіту передається засобами електронного документообігу Держмитслужби відповідальним за діяльність особам для обговорення у строки, визначені Програмою внутрішнього аудиту.
Проєкт аудиторського звіту вважається направленим відповідальним за діяльність особам з моменту направлення засобами електронного документообігу Держмитслужби службової записки підрозділу внутрішнього аудиту із вкладенням звіту.
Проєкт аудиторського звіту обговорюється аудиторською групою та відповідальними за діяльність особами за допомогою електронної системи діловодства Держмитслужби у строки, визначені Програмою внутрішнього аудиту. Результатом обговорення є службові записки від відповідальних за діяльність осіб та/або електронні повідомлення, створені ними у системі електронного документообігу Держмитслужби. 
У разі недотримання термінів обговорення, визначених Програмою внутрішнього аудиту, службові записки від відповідальних за діяльність осіб та/або електронні повідомлення, створені ними у системі електронного документообігу Держмитслужби, розгляду не підлягають.
Результати обговорення роздруковуються членами аудиторської групи та зберігаються у справі внутрішнього аудиту.
Члени аудиторської групи після завершення обговорення у разі необхідності вносять зміни до проєкту аудиторського звіту та формують остаточний звіт.
8.18.  Аудиторський звіт складається в одному примірнику.
8.19.  Аудиторський звіт підписується керівником аудиторської групи та її членами, реєструється у Журналі обліку аудиторських звітів (ведеться в електронному вигляді за формою, наведеною у додатку 12 до цього Порядку) та разом із рекомендаціями направляється засобами електронного документообігу Держмитслужби відповідальним за діяльність особам для ознайомлення. 
8.20.  У разі якщо за результатами ознайомлення з аудиторським звітом відповідальні за діяльність особи не погоджуються з висновками та/або рекомендаціями, вони протягом трьох робочих днів з моменту отримання звіту надають керівнику підрозділу внутрішнього аудиту обґрунтовані коментарі за своїм підписом.
У разі недотримання термінів надання коментарів, зазначених в абзаці першому цього пункту, висновки та/або рекомендації до аудиторського звіту вважаються погодженими відповідальними за діяльність особами.
8.21.  Керівник підрозділу внутрішнього аудиту розглядає такі коментарі та у строк не більше десяти робочих днів надає письмові висновки на них.
8.22.  Якщо аудиторський звіт містить істотну помилку чи недолік, керівник підрозділу внутрішнього аудиту повинен довести виправлену інформацію до відома усіх осіб, які його одержали. 
8.23.  Керівник підрозділу внутрішнього аудиту після завершення розгляду коментарів до аудиторського звіту готує та надає керівнику Держмитслужби доповідну записку про результати внутрішнього аудиту. Разом із доповідною запискою керівнику Держмитслужби надається аудиторський звіт з висновками та рекомендаціями, коментарі до аудиторського звіту та висновки на них.
8.24.  За підсумками розгляду результатів внутрішнього аудиту, аудиторського звіту, висновків та рекомендацій, коментарів та висновків на них керівник Держмитслужби приймає рішення про прийняття аудиторських рекомендацій відповідальними за діяльність особами, які є обов’язковими для виконання.
8.25.  Рішення керівника Держмитслужби про прийняття рекомендацій направляється відповідальним за діяльність особам у порядку, визначеному внутрішніми документами Держмитслужби.
8.26.  Робочі та офіційні документи за результатами проведеного внутрішнього аудиту формуються у справу внутрішнього аудиту.




9. Моніторинг врахування рекомендацій за результатами внутрішнього аудиту

9.1. Моніторинг результатів впровадження рекомендацій (далі – моніторинг), наданих за підсумками проведення внутрішнього аудиту, є завершенням аудиту та здійснюється аудиторами для впевненості в тому, що відповідальні за діяльність особи розпочали ефективні дії, спрямовані на виконання рекомендацій.
9.2. Моніторинг здійснюється починаючи від дати отримання відповідальними за діяльність особами рішення керівника Держмитслужби щодо впровадження рекомендацій, наданих за результатами аудитів, до їх повного впровадження. 
9.3. Моніторинг здійснюється на підставі отриманої підрозділом внутрішнього аудиту Держмитслужби інформації від відповідальних за діяльність осіб про результати впровадження аудиторських рекомендацій.
9.4. Підрозділ внутрішнього аудиту Держмитслужби для здійснення моніторингу вживає такі заходи:
усне інформування – регулярне спілкування аудиторів із відповідальними за впровадження рекомендацій, спостереження, аналіз прогресу діяльності тощо;
документальне відстеження – офіційне листування із відповідальними за впровадження рекомендацій фахівцями, направлення їм періодичних нагадувань, запитів тощо;
застосування форм (опитувальників) для одержання підтвердження про вжиті заходи;
фактичне відстеження – самостійний збір аудитором доказів щодо заходів із впровадження рекомендацій; 
послідуючий аудит – проведення досліджень стану впровадження рекомендацій, наданих за результатами попередньо проведених аудитів. 
Відповідальним за проведення моніторингу є керівник аудиторської групи, яка здійснювала аудит відповідного об’єкта аудиту.
9.5. Моніторинг ведеться за формою, наведеною в додатку 21 до цього Порядку.
9.6. У разі невиконання відповідальними за діяльність особами рекомендацій або їх неповного виконання керівник підрозділу внутрішнього аудиту інформує про це керівника Держмитслужби з наданням пропозицій щодо вжиття заходів реагування.

10. Звітування про діяльність підрозділу внутрішнього аудиту

10.1. Керівник підрозділу внутрішнього аудиту забезпечує підготовку керівнику Держмитслужби звіту про результати діяльності підрозділу внутрішнього аудиту за попередній календарний рік та звітує перед ним у письмовій формі до 25 лютого.
10.2.	 Звіт про результати діяльності підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби включає:
стан виконання Плану діяльності з внутрішнього аудиту та/або причини його невиконання;
інформацію про проведені позапланові внутрішні аудити;
основні результати проведених внутрішніх аудитів;
суттєві проблемні питання, у тому числі виявлені за результатами виконання аудиторських завдань за попередні періоди, що потребували негайного вирішення, щодо яких не було вжито заходів;
результати впроваджених у звітному періоді рекомендацій; 
заходи, які потрібно додатково вжити для вдосконалення системи внутрішнього контролю та діяльності з внутрішнього аудиту в Держмитслужбі;
забезпечення незалежності діяльності внутрішнього аудиту;
рівень забезпечення ресурсами для провадження діяльності
з внутрішнього аудиту;
результати внутрішньої оцінки якості внутрішнього аудиту;
стан виконання Програми забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту.
10.3.  Керівник підрозділу внутрішнього аудиту забезпечує звітування підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби про результати своєї діяльності до Міністерства фінансів України у строки та за формою, визначеними Мінфіном.
10.4.  Облік та накопичення звітних даних за результатами внутрішніх аудитів ведеться у електронному вигляді за формою, наведеною у додатку 13 до цього Порядку.

11. Надання інформації про результати внутрішнього аудиту

11.1.	Взаємодія з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами державної влади та правоохоронними органами здійснюється підрозділом внутрішнього аудиту у межах його повноважень відповідно до законодавчих та інших нормативно-правових актів.
11.2.	У разі надходження звернень від органів державної влади та/або правоохоронних органів рішення щодо направлення інформації про результати внутрішніх аудитів (або копій аудиторських звітів) приймає керівник Держмитслужби.
Оприлюднення аудиторських звітів на офіційних вебресурсах Держмитслужби здійснюється за рішенням керівника Держмитслужби.
11.3.	У разі виявлення під час проведення внутрішнього аудиту ознак шахрайства, корупційних правопорушень та правопорушень, пов’язаних з корупцією, або нецільового використання бюджетних коштів, марнотратства, зловживання службовим становищем та інших порушень фінансово-бюджетної дисципліни, які призвели до втрат чи збитків, керівник підрозділу внутрішнього аудиту негайно письмово інформує керівника Держмитслужби про такі факти.

12. Консультації підрозділу внутрішнього аудиту

12.1.	Підрозділом внутрішнього аудиту можуть надаватись керівнику Держмитслужби консультації у формі порад, попереджень від аудиту та позапланових оглядів щодо окремих аспектів діяльності Держмитслужби.
12.2. Запит керівника Держмитслужби щодо надання консультації може бути у формі усного або письмового завдання, характер, цілі, зміст та обсяг якого узгоджується з керівником підрозділу внутрішнього аудиту. 
Для суттєвих завдань таке узгодження має бути оформлено документально.
12.3. Керівник підрозділу внутрішнього аудиту зобов’язаний відхилити завдання з консультування у разі недостатності обсягу ресурсів, необхідних для виконання такого завдання.
12.4. Підрозділ внутрішнього аудиту надає консультації з дотриманням таких принципів:
збереження незалежності та об’єктивності внутрішнього аудиту;
розмежування консультаційної ролі від безпосереднього прийняття управлінських рішень;
належна професійна спроможність підрозділу внутрішнього аудиту.
12.5.	Під час виконання консультаційних завдань щодо організації чи покращення процесів системи управління, внутрішнього контролю та управління ризиками аудитори мають утримуватись від безпосередньої участі в такому управлінні. 
12.6.	Консультація надається у вигляді звіту за довільною формою та змістом. Звіт має містити рекомендації та/або пропозиції.

13. Заходи з гарантування та підвищення якості внутрішнього аудиту

13.1.	Заходи з гарантування та підвищення якості внутрішнього аудиту в Держмитслужбі ґрунтуються на здійсненні керівником підрозділу внутрішнього аудиту внутрішньої оцінки якості внутрішнього аудиту та врахування результатів зовнішньої оцінки якості (здійснюється Мінфіном) у Програмі підвищення якості внутрішнього аудиту.
13.2.	Внутрішня оцінка якості внутрішнього аудиту здійснюється за всіма аспектами діяльності з внутрішнього аудиту та реалізується на двох рівнях:
1) постійний моніторинг та підтримка реалізації функції внутрішнього аудиту під час організації, проведення та реалізації результатів аудиторських досліджень;
2) періодичні оцінки діяльності підрозділу внутрішнього аудиту (у тому числі через самооцінку, щорічне оцінювання діяльності державних службовців тощо).
13.3.	Постійний моніторинг та підтримка реалізації функції внутрішнього аудиту включають безперервний нагляд, перевірку, наставництво і навчання посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту та здійснюються на рівні:
керівника підрозділу внутрішнього аудиту; 
керівника аудиторської групи; 
кожного внутрішнього аудитора.
13.4. Керівник підрозділу внутрішнього аудиту здійснює поточний моніторинг під час підписання/візування документів, які стосуються організації внутрішніх аудитів (програми аудиту, розпорядчого документа на здійснення аудиту, запитів для отримання інформації в порядку вивчення об’єкта внутрішнього аудиту тощо), проведення робочих нарад у вигляді загального нагляду за плануванням, організацією та проведенням внутрішніх аудитів, своєчасністю та якістю складання аудиторських звітів, наданих рекомендацій, моніторингом їх впровадження.
13.5. Заходи постійного моніторингу під час аудиту здійснюються керівником підрозділу внутрішнього аудиту особисто або визначеною ним особою. Результати такого моніторингу документуються за формою, наведеною у додатку 22 до цього Порядку.
13.6. Керівник аудиторської групи здійснює моніторинг аудиторської діяльності шляхом:
проведення перед початком внутрішнього аудиту наради з членами аудиторської групи з метою закріплення за ними завдань, визначення часу на виконання завдання кожним аудитором, обговорення результатів попереднього вивчення об’єкта аудиту, питань аудиту та методів їх дослідження, можливих проблем та ризиків при проведенні аудиторського дослідження тощо; 
нагляду за виконанням членами групи закріплених завдань, у тому числі дотримання строків та забезпечення належної якості виконання завдань (адекватності обраних методів дослідження, аудиторських процедур, повноти аудиторських дій тощо); 
надання методологічної та консультаційної підтримки членам аудиторської групи, обговорення з ними проблемних питань, що виникають при проведенні дослідження, та шляхів їх вирішення; 
спілкування з відповідальними за діяльність особами (за необхідності) для прийняття рішень щодо будь-якого поточного питання/проблеми; 
систематичне, зокрема, після завершення кожного етапу дослідження інформування керівника підрозділу внутрішнього аудиту про хід дослідження;
обговорення з членами аудиторської групи проєктів складених ними офіційних документів за результатами аудиторського дослідження, проєкту аудиторських рекомендацій щодо їх якості та відповідності встановленим фактам, надання вказівок щодо необхідності доопрацювання рекомендацій; 
забезпечення своєчасного надання аудиторського звіту для ознайомлення відповідальним за діяльність особам, проведення обговорення.
Підтвердженням здійсненого моніторингу керівником аудиторської групи є протоколи проведених нарад, обговорень, службові записки, листи тощо. 
13.7. Внутрішній аудитор забезпечує якість виконання аудиторських завдань шляхом дотримання Стандартів, Кодексу етики, вимог інших нормативно-правових актів, а також внутрішніх документів з питань внутрішнього аудиту та виконання своїх обов’язків на високому професійному рівні та із належною професійною ретельністю. 
Професійний рівень внутрішніх аудиторів засвідчується їх участю у навчальних заходах. Виконання індивідуальної програми професійного розвитку та облік поточного рівня компетенцій, навичок та знань здійснюється у Реєстрі обліку навчальних заходів внутрішніх аудиторів за формою згідно з додатком 23 до цього Порядку.
13.8. Розгляд скарг на дії посадових осіб підрозділу внутрішнього аудиту здійснюється відповідно до вимог законодавства.
13.9. Періодична оцінка діяльності з внутрішнього аудиту проводиться керівником підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби та окремо кожним внутрішнім аудитором (самооцінка) не рідше одного разу на рік до 20 лютого року, наступного за звітним. 
Під час проведення чергових періодичних внутрішніх оцінок якості здійснюється порівняння оцінок (рівнів) як за кожним досліджуваним аспектом, так і загального рівня розвитку з метою встановлення динаміки покращення/погіршення діяльності з внутрішнього аудиту та отримання підтвердження того, що в Держмитслужбі відбувається постійний розвиток функції внутрішнього аудиту.
13.10. Документальне оформлення результатів періодичної оцінки діяльності з внутрішнього аудиту здійснюється за формами, наведеними у додатку 24 до цього Порядку.
13.11. Підсумкові (узагальнені) результати періодичної оцінки якості внутрішнього аудиту зазначаються у додатку 25 до цього Порядку, з якими мають бути ознайомлені всі посадові особи підрозділу внутрішнього аудиту. 
13.12. Документальне оформлення результатів самооцінки кожного внутрішнього аудитора здійснюється за формою, наведеною у додатку 26 до цього Порядку.
13.13. Звітування керівнику Держмитслужби про результати періодичної оцінки діяльності з внутрішнього аудиту здійснюється у строки, які визначені пунктом 10.1 цього Порядку.
13.14. Програма забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту формується за результатами періодичних оцінок та постійного моніторингу діяльності з внутрішнього аудиту.
13.15. Програма забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту складається щорічно за підписом керівника підрозділу внутрішнього аудиту та надається на затвердження керівнику Держмитслужби разом зі звітом про результати діяльності підрозділу внутрішнього аудиту Держмитслужби у строки, визначені пунктом 10.1 цього Порядку, та за формою згідно з
додатком 27 до цього Порядку.
13.16. Програма забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту має містити конкретні заходи, терміни їх виконання та відповідальних виконавців. Конкретність заходів полягає у тому, що за наслідками їх виконання повинно бути досягнуто вимірювані результати.
Не включаються до програми заходи і завдання, які є поточною діяльністю підрозділу внутрішнього аудиту (формування планів діяльності з внутрішнього аудиту, проведення внутрішніх аудитів, складання звітності про результати діяльності підрозділу тощо).
13.17. Відповідальним за складання і впровадження Програми забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту є керівник підрозділу внутрішнього аудиту. 
13.18. Усі посадові особи підрозділу внутрішнього аудиту мають бути ознайомлені з результатами внутрішніх оцінок якості внутрішнього аудиту і Програмою забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту.
13.19. Задокументовані результати внутрішньої оцінки якості разом із щорічною Програмою забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту зберігаються відповідно до вимог діловодства Держмитслужби.
 

14. Формування справ внутрішнього аудиту

14.1. Документи, створені та отримані під час проведення внутрішнього аудиту, формуються у справу внутрішнього аудиту. Справи внутрішнього аудиту формують з присвоєнням номера та обов’язковою реєстрацією в журналі обліку аудиторських звітів.
14.2. Матеріали справи внутрішнього аудиту групуються у хронологічному та/або логічному порядку у розділи з назвами: розділ І «Офіційні документи щодо організації та проведення внутрішнього аудиту», розділ ІІ «Робочі документи щодо організації та проведення внутрішнього аудиту» та розділ ІІІ «Джерела інформації щодо організації та проведення внутрішнього аудиту». Кожний розділ містить внутрішній опис за формою згідно з додатком 28 до цього Порядку.
Розділ І «Офіційні документи щодо організації та проведення внутрішнього аудиту» містить такі документи:
повідомлення членів аудиторської групи про відсутність конфлікту інтересів внутрішнього аудитора (залученого фахівця, експерта) та залучених експертів (у разі їх залучення);
розпорядчий документ на проведення внутрішнього аудиту та зміни до нього (за наявності);
програма внутрішнього аудиту;
матеріали щодо неможливості проведення та/або призупинення внутрішнього аудиту (доповідні записки, рішення керівника Держмитслужби) (у разі наявності);
коментарі відповідальних за діяльність осіб до аудиторського звіту і висновки щодо обґрунтованості таких коментарів (за їх наявності);
аудиторський звіт;
доповідна записка керівнику Держмитслужби щодо результатів внутрішнього аудиту;
рішення керівника Держмитслужби про прийняття аудиторських рекомендацій відповідальними за діяльність особами;
загальна інформація щодо внутрішнього аудиту та результатів впровадження аудиторських рекомендацій за формою, наведеною у додатку 29 до цього Порядку.
Розділ ІІ «Робочі документи щодо організації та проведення внутрішнього аудиту» містить такі документи:
результати попереднього вивчення об'єкта аудиту;
запити для отримання інформації (у разі їх складання);
робочі документи у формі аналітичних довідок членів аудиторської групи та залучених експертів (у разі залучення);
обговорення змісту проєкту аудиторського звіту;
протокол попереднього обговорення змісту проєкту аудиторського звіту (за наявності).
Розділ ІІІ «Джерела інформації щодо організації та проведення внутрішнього аудиту» містить такі документи:
перелік (список) джерел інформації, які були використані під час виконання аудиторського завдання. Перелік джерел інформації структурується у такій послідовності: нормативно-правові акти, внутрішні нормативні та організаційно- розпорядчі акти, документи (матеріали, одержані під час виконання аудиторського завдання, у вигляді інформації, копій документів). Якщо джерело інформації у паперовому вигляді не долучається до матеріалів справи внутрішнього аудиту, про це зазначається в дужках із зазначенням відповідної підстави (наприклад, «не долучається, загальнодоступне джерело інформації»).
14.3. До справи внутрішнього аудиту не включаються документи, безпосередньо не пов'язані з внутрішнім аудитом, за яким ця справа формується.
14.4. Кожний розділ має обкладинку за формою згідно з додатком 30 до цього Порядку.
14.5. Усі аркуші справи нумеруються простим олівцем, арабськими цифрами, наскрізною нумерацією в правому верхньому кутку. Кожний розділ справи внутрішнього аудиту має свою нумерацію. Аркуші внутрішнього опису не нумеруються. Після завершення внутрішнього аудиту всі розділи справи прошиваються.
14.6. За формування кожної справи внутрішнього аудиту керівник підрозділу внутрішнього аудиту визначає відповідального працівника.



15. Зберігання справ внутрішнього аудиту

15.1. У робочих кімнатах справи внутрішнього аудиту мають зберігатися у вертикальному положенні в шафах, що закриваються. 
15.2. Видача справ внутрішнього аудиту у тимчасове користування працівникам підрозділу внутрішнього аудиту здійснюється з дозволу керівника підрозділу внутрішнього аудиту.
15.3. Переміщення справ (розділів) внутрішнього аудиту, надання їх на ознайомлення стороннім особам (зокрема, працівникам інших структурних підрозділів Держмитслужби, представникам інших органів) за відсутності письмового дозволу керівника Держмитслужби з встановленням граничного терміну повернення справи (розділу), не допускається. 
На видану справу заводиться картка-замінник справи за формою згідно з додатком 31 до цього Порядку, у якій зазначаються структурний підрозділ або найменування установи, організації, якому(ій) видається справа, номер справи, номер та назва розділу справи, кількість аркушів справи (розділу), підстава для видачі справи (рішення керівника Держмитслужби), дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, підписи осіб, які видали та прийняли справу. 
15.4. У разі надходження звернень від органів державної влади та/або інших правоохоронних органів підрозділ внутрішнього аудиту надає справи внутрішнього аудиту за наявності письмового доручення керівника Держмитслужби з дотриманням вимог законодавства та внутрішніх розпорядчих документів щодо розголошення інформації з обмеженим доступом.
15.5. У разі звільнення з посади чи переведення на іншу посаду керівника підрозділу внутрішнього аудиту здійснюється передача справ внутрішнього аудиту. Факт передачі справ внутрішнього аудиту засвідчується відповідним актом за формою згідно з додатком 32 до цього Порядку, що складається у двох примірниках, та підписується керівником підрозділу внутрішнього аудиту, що звільняється (переводиться), новопризначеним на цю посаду працівником або іншою посадовою особою підрозділу внутрішнього аудиту. 
15.6. Справи внутрішнього аудиту після завершення їх остаточного формування передаються за описом до архіву Держмитслужби в установленому порядку. 
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