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    СХВАЛЕНО
Рішення Ради УАІБ

від 25 вересня 2013р.

Методичні рекомендації щодо організації та

проведення внутрішнього аудиту в компанії з управління активами
1.Загальні положення
1.1. Методичні Рекомендації щодо організації та проведення внутрішнього аудиту в компанії з управління активами (далі - Рекомендації) підготовлено з метою регулювання роботи служби внутрішнього аудиту в компанії з управління активами (далі – Компанія) та оптимальної організації виконання покладених на Службу функціональних обов'язків.
1.2. Метою даних Рекомендацій є методичне забезпечення підготовки та здійснення процесів:

· створення служби внутрішнього аудиту та визначення її місця в організаційній структурі Компанії;
· встановлення організаційного статусу служби внутрішнього аудиту;

· регламентування діяльності служби внутрішнього аудиту шляхом розробки внутрішніх документів, що ґрунтуються на засадах та нормах внутрішнього аудиту;

· організації взаємодії з керівними органами Компанії, зовнішніми аудиторами Компанії, іншими структурними підрозділами;

· планування, нагляду, контролю якості та ефективності, документування внутрішнього аудиту; 

· порядку виконання планових та позапланових аудиторських завдань.

1.3. Дані Рекомендації розроблені на підставі законів України «Про державне регулювання ринку цінних паперів в Україні», «Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг», «Про запобігання та протидію легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, або фінансуванню тероризму», Положенням про особливості організації та проведення внутрішнього аудиту (контролю) в професійних учасниках фондового ринку, затвердженого рішенням НКЦПФР №996 від 19.07.2012 року. 

У всьому, що не передбачено цими Рекомендаціями, служба внутрішнього аудиту Компанії керується зазначеними вище нормативно-правовими актами та іншими документами, які регулюють діяльність внутрішнього аудиту в професійних учасниках фондового ринку.
1.4. Служба внутрішнього аудиту допомогає Компанії досягти поставленої мети, використовуючи систематизований і послідовний підхід до оцінки й підвищення ефективності процесів управління ризиками, системи контролю й корпоративного управління.

1.5. Наведені нижче терміни вживаються у даних Рекомендаціях у такому значенні:
Внутрішній аудит Компанії - це діяльність з надання незалежних і об’єктивних рекомендацій, консультацій та висновків, спрямованих на удосконалювання діяльності Компанії.
Аудиторське завдання ( сумарний обсяг необхідних дій та заходів, комплексний план (його фрагмент, або окремо розроблений елементарний план), що містить кількісні, якісні, сумові та підсумкові показники таких заходів, які слугують орієнтовними віхами для вчинення дій аудитора (аудиторської групи).
Виконання аудиторського завдання –  незалежна  експертна  діяльність  служби внутрішнього аудиту Компанії,  яка полягає в проведенні перевірок, проведенні консультацій та здійсненні оцінки, як правило, таких елементів:

     - системи внутрішнього контролю Компанії;

     - фінансової і господарської інформації;

     - економічності   та   продуктивності  діяльності  Компанії;

     - дотримання  законів,  нормативних  актів та інших зовнішніх

вимог;
              -тощо.

Внутрішній аудитор – працівник служби внутрішнього аудиту. 

Внутрішній контроль – сукупність процедур, що здійснюються Компанією на забезпечення: 

· дотримання законодавства та внутрішніх документів при здійсненні фінансово-господарської діяльності; 

· достовірності та повноти інформації, яка надається наглядовим і виконавчим органам Компанії; 

· збереженості активів Компанії та інституційних інвесторів, активами яких вона управляє; 

· ефективності та результативності виконання планів та досягнення цілей Компанії. 

Зовнішній незалежний аудитор – аудитор, внесений до реєстру аудиторів АПУ та реєстру аудиторських фірм НКЦПФР, який проводить аудиторську перевірку Компанії, підтверджує повноту та достовірність фінансової звітності Компанії. 

2. Організація Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії
2.1. Служба внутрішнього аудиту призначається наглядовою радою (вищим органом управління) Компанії з метою оцінки та вдосконалення системи внутрішнього контролю Компанії, в цілях надання наглядовій раді (вищому органу управління) Компанії та керівництву Компанії необхідної підтримки (сприяння) у виконанні їх обов’язків з досягнення мети діяльності Компанії.
2.2. Служба внутрішнього аудиту має бути відокремлена від інших служб Компанії.
2.3. Прийняття рішення щодо кількісного складу служби внутрішнього аудиту приймається з урахуванням наступних факторів:

· завдання, які ставить перед внутрішнім аудитом керівництво Компанії;

· ступінь схильності підприємства до різного роду зовнішніх та внутрішніх бізнес-ризиків;

· кількість підрозділів та бізнес-процесів Компанії, необхідні витрати часу на аудит кожного з підрозділів.
2.4. Кількісний склад СВА затверджуються наглядовою радою/вищим органом управління Компанії. СВА очолює керівник.
Служба внутрішнього аудиту Компанії може складатись з однієї особи – внутрішнього аудитора.
Окрема посадова особа, що проводить внутрішній аудит (контроль) Компанії (далі – єдиний внутрішній аудитор) є Службою внутрішнього аудиту (контролю) Компанії (далі - СВА). 

2.5. Термін повноважень СВА, призначення її керівника та працівників (або єдиного внутрішнього аудитора), а також дострокове припинення їх повноважень, розмір і умови оплати праці та преміювання працівників визначаються наглядовою радою/вищим органом управління. Соціальна підтримка, гарантії і компенсаційні виплати для працівників СВА здійснюються відповідно до внутрішніх нормативних документів Компанії. 

2.6. Посадові обов'язки, права і відповідальність керівника та працівників СВА (або єдиного внутрішнього аудитора) визначаються відповідними посадовими інструкціями, які розробляються на підставі Положення, трудових договорів, внутрішніх документів Компанії і затверджуються наглядовою радою/вищим органом управління.
2.7. СВА призначається за рішенням наглядової ради/вищим органом управління Компанії.
Працівники СВА не можуть суміщувати свою діяльність з обов’язками працівників, на яких покладаються функції відповідального за проведення фінансового моніторингу, контролера.

2.8. Посадовою особою СВА Компанії не може бути призначена особа, яка:

має судимість за корисливі злочини і за злочини у сфері господарської діяльності, незняту або непогашену в установленому законом порядку;

за вироком суду, який набрав законної сили, позбавлена права обіймати певні посади та займатись певною діяльністю;

яка є контролером Компанії або членом сім’ї контролера.

2.9. СВА Компанії звітує перед наглядовою радою/ вищим органом управління Компанії не рідше ніж один раз на рік, надає їй (йому) висновки та пропозиції за результатами поточних перевірок
2.10. Посадові особи та персонал Компанії повинні дотримуватись та цілком підтримувати права та обов’язки СВА Компанії. 

2.11. Діяльність СВА здійснюється на підставі положення про службу внутрішнього аудиту (контролю) Компанії (далі – Положення), яке затверджується наглядовою радою/вищим органом управління Компанії.
Положення повинне бути складене згідно чинного законодавства України. 
2.12. Положення регламентує основні питання діяльності СВА та може містити такі розділи:

цілі служби внутрішнього аудиту (контролю);

основні завдання та функції служби внутрішнього аудиту (контролю);

принципи діяльності служби внутрішнього аудиту (контролю);

права та обов'язки служби внутрішнього аудиту (контролю);
проведення внутрішнього аудиту (контролю) та оформлення результатів перевірки;

координація діяльності з іншими службами Компанії;

обсяги та напрями роботи служби внутрішнього аудиту (контролю);
взаємовідносини із зовнішніми аудиторами;

відповідальність та підзвітність служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії.
2.13. Керівник СВА (або єдиний внутрішній аудитор) зобов'язаний періодично переглядати Положення і представляти його та зміни до нього на  затвердження наглядової ради/вищого органу управління Компанії.
2.14. Керівник Компанії несе відповідальність за створення системи внутрішнього контролю, яка б забезпечувала вчасне виявлення тенденцій, що потенційно можуть загрожувати майбутньому Компанії.

2.15. Керівник та працівники СВА (або єдиний внутрішній аудитор) при призначенні на посаду дає письмове зобов'язання про нерозголошення конфеденційної інформації про діяльність Компанії та збереження комерційної таємниці відповідно до вимог чинного законодавства України.

2.16. Для організації ефективної діяльності СВА Компанії рекомендується розробити внутрішні документи, у яких доцільно відобразити концептуальні аспекти, що стосуються роботи СВА.
2.17. Формування нормативної та методологічної бази відбувається постійно. Внутрішні документи з питань внутрішнього аудиту  підлягають постійній (не рідше одного разу на рік) актуалізації.
3. Цілі Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії
3.1. Основна мета СВА полягає у наданні допомоги наглядовій раді та керівництву Компанії у виконанні ними обов'язків з досягнення стратегічних цілей фінансової установи. 

3.2. СВА у взаємодії з наглядовою радою (вищим органом управління) Компанії, керівництвом Компанії і менеджментом Компанії приймає участь в удосконаленні систем управління ризиками, внутрішнього контролю і корпоративного управління з метою забезпечення:

- ефективності процесу управління ризиками;

- надійності, адекватності та ефективності системи внутрішнього контролю;

- ефективного корпоративного управління;

- повноти та достовірності фінансової і управлінської інформації;

- дотримання Компанією вимог законодавства України.

3.3. Діяльність СВА полягає у наданні незалежних і об’єктивних консультацій, спрямованих на удосконалення діяльності Компанії. Для цього СВА проводить об’єктивний аналіз аудиторских доказів з метою здійснення незалежної оцінки і висловлення думки про надійність і ефективність систем, процесів, операцій, а також здійснює консультаційну підтримку керівництва і менеджменту Компанії.

4. Основні завдання та функції Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії
4.1. Функції СВА визначаються частиною другою статті 15-1 Закону України «Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг».

4.2. На СВА покладаються такі завдання:

· сприяння розвитку системи внутрішнього контролю Компанії та операційних процедур;

· здійснення неупередженої та об'єктивної оцінки фінансової, операційної, інших систем і процедур контролю, оцінка та аналіз виконання посадовими особами і персоналом Компанії установчих документів, внутрішніх положень щодо проведення операцій в межах наданої НКЦПФР ліцензії на провадження професійної діяльності на фондовому ринку – діяльність з управління активами інституційних інвесторів (діяльність з управління активами);

· впровадження ефективної, достовірної та повної інформаційної системи управління для своєчасного виявлення та усунення недоліків і порушень у здійсненні фінансових операцій;

· надання на схвалення наглядовій раді/вищому органу управління Компанії, керівнику Компанії пропозицій з оцінки та управління ризиками; 

· своєчасне виявлення порушень та недоліків в діяльності структурних підрозділів, опрацювання оптимальних рішень щодо їх ліквідації та усунення причин виникнення цих недоліків в процесі діяльності Компанії;

· виявлення в межах своїх повноважень вчинених і запобігання майбутнім порушенням у системі внутрішнього контролю, а також попередження випадків будь-яких ризиків у діяльності Компанії;

· оцінювати розмір, напрями та розподіл ризиків Компанії;

· виявлення сфер потенційних збитків для Компанії, сприятливих умов для шахрайства, зловживань і незаконного присвоєння коштів Компанії; 

· надання наглядовій раді/вищому органу управління Компанією, керівнику Компанії, висновків про результати проведеної перевірки і пропозицій щодо поліпшення діючої системи внутрішнього контролю не рідше ніж один раз на рік.

5. Принципи діяльності Служби внутрішнього

аудиту (контролю) Компанії
Загальні принципи роботи СВА:
5.1. Незалежність. Полягає у організаційній незалежності від об'єкта перевірки, яка характеризується в значній мірі рівнем підпорядкованості СВА. Незалежність є фундаментальним принципом.
5.2. Об'єктивність. Полягає у тому, що СВА є незалежною у своїх висновках і оцінках, та зобов'язана проводити зважену оцінку всіх обставин перевірки, а у своїх судженнях не піддаватися впливу власних інтересів та інтересів третіх осіб.

5.3. Чесність. Полягає у ставленні СВА до службових обов’язків, на яких ґрунтується довіра до її думки. Працівники СВА повинні: 

· бути чесними, сумлінними та відповідальними під час виконання своїх завдань та обов’язків;

· діяти в рамках діючих нормативно-правових актів; 

· не брати участь у діях, які дискредитують діяльність СВА або Компанії.

5.4. Конфіденційність. Полягає у тому, що працівники СВА зобов’язані уважно ставитись до отриманої інформації. Працівники СВА не мають права розголошувати інформацію, отриману при проведенні перевірок або наданні консультаційних послуг без відповідних на те повноважень. З метою забезпечення дотримання цього принципу СВА розробляє правила зберігання і передачі робочої документації та документів про результати професійної діяльності СВА, та контролює їх виконання.
5.5. Професійний скептицизм і самостійність мислення. Принципи, які полягають у тому, що працівники СВА не приймають твердження на віру, а самостійно опрацьовують фактичний матеріал, знаходячи потрібні дані та підтвердження, самостійно доходять до суті речей і знаходять відповіді на питання, прислухаються до власного досвіду та знань.

6. Кваліфікаційні вимоги  та професійна компетентність
6.1. Працівники СВА повинні бути професійно придатними, кваліфікованими, спроможними виконувати покладені на них функціональні обов’язки. Працівники СВА повинні володіти базовими знаннями у галузі бухгалтерського обліку і фінансів, права, інформаційних технологій, управління активами, фінансового менеджменту.

 Кваліфікаційні вимоги щодо професійної підготовки та професійного досвіду працівників СВА мають бути закріплені у відповідних внутрішніх документах Компанії. 

6.2. Внутрішні аудитори повинні виконувати аудиторські завдання на належному професійному рівні. Внутрішні аудитори зобов'язані застосовувати професійні навички та уміння, наявність яких очікується від обачного та належною мірою компетентного внутрішнього аудитора. Професійне відношення до роботи не означає, що аудитор не має права на помилку. Щоб гарантувати належний професіоналізм, внутрішні аудитори повинні:

· ретельно обмірковувати обсяг роботи, необхідний для досягнення цілей аудиторського завдання;

· домагатися своєчасного розуміння складності, суттєвості та важливості об'єктів аудиторських завдань;

· розуміти ступінь адекватності та ефективності управління ризиками, системами внутрішнього контролю та корпоративного управління;

· оцінювати ймовірність виявлення суттєвих помилок, перекручувань або випадків недотримання нормативно-правових актів та діючих в Компанії процедур;

· брати до уваги співвідношення витрат і вигід при наданні послуг;

· враховувати можливість застосування комп'ютерних методів аудиту та інших способів аналізу даних.

6.3. Внутрішній аудитор повинен володіти майстерністю (умінням, досвідом) і самодисципліною, для належного виконання своїх функцій. Внутрішній аудитор повинен вчасно розпізнати й достатньо точно оцінити відхилення (у тому числі ( потенційні проблеми), уміти успішно застосувати знання у кризових ситуаціях (зіткнення інтересів тощо) і прагнути вийти з них без залучення додаткової допомоги. Внутрішній аудитор повинен також дотримуватись професійної обережності, тобто уникати неправильних дій, помилок, недоглядів, неефективності, марнотратства й конфлікту інтересів.

6.4. Якщо при проведенні аудиту потребуються глибокі знання у якій-небудь складній або специфічній області, аудитори можуть залучати зовнішніх консультантів. 
6.5. З метою підтримки свого професіоналізму працівники СВА повинні постійно підтримувати необхідний рівень знань шляхом проходження професійних семінарів, курсів, участі у конференціях, ознайомлення з новітньою літературою, самостійного навчання за фаховими програмами. 
7. Права та обов'язки Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії
7.1 СВА має право:

· на ознайомлення з усією документацією Компанії та здійснення нагляду за діяльністю будь-якого підрозділу Компанії, а також вимагати письмові пояснення від окремих посадових осіб щодо виявлених недоліків у роботі;

· визначати відповідність дій та операцій, що здійснюються працівниками Компанії, вимогам чинного законодавства України, у тому числі нормативно-правовим актам НКЦПФР, рішенням керівних органів Компанії, які визначають політику та стратегію Компанії, процедуру прийняття і реалізацію рішень, організацію обліку та звітності;

· перевіряти розрахунково-касові документи, правочини Компанії, фінансову і статистичну звітність, іншу документацію, а у разі необхідності - наявність готівки, інших цінностей, які знаходяться в Компанії;

· перевіряти документи, пов’язані із здійсненням фінансового моніторингу;

· отримувати в межах своїх повноважень на запит від Компанії до інших організацій або третіх осіб - суб'єктів підприємницької діяльності потрібні відомості та документи, що пов'язані з процесом перевірки;

· залучати у разі необхідності працівників інших структурних підрозділів Компанії для виконання поставлених перед СВА завдань (за згодою керівників структурних підрозділів);

· мати безперешкодний доступ до підрозділу, що перевіряється, а також у приміщення, що використовуються для зберігання документів та матеріальних цінностей, отримувати інформацію, яка зберігається на магнітних та інших носіях інформації;

· з дозволу керівника Компанії знімати копії з одержаних документів, у тому числі копії файлів, копії будь-яких засобів, що зберігаються в локальних обчислювальних мережах і автономних комп'ютерних системах, а також розшифровувати ці записи;

· при виявленні порушень чинного законодавства, випадків розкрадань, допущених працівниками Компанії, рекомендувати наглядовій раді/вищому органу управління Компанії, усунення їх від виконання обов'язків;

· при встановленні фактів зловживання службовим становищем керівника Компанії повідомляти про такі випадки наглядову раду/ вищий орган управління.

7.2. Органи управління Компанії зобов'язані своєчасно реагувати на рекомендації СВА.

7.3. Працівники СВА не можуть виконувати функції, що не входять до переліку прямих обов’язків СВА. Крім того працівники СВА не повинні запроваджувати механізми внутрішнього контролю, розробляти процедури, встановлювати системи, здійснювати облікові записи, приймати участь у будь-яких ревізіях та комісіях, пов’язаних з операційною діяльністю Компанії та/або впровадженням чи втіленням будь-яких заходів, організаційних чи внутрішнього контролю, а також бути залученими до будь-якої іншої діяльності, яка може впливати на їх судження.

7.4. Обов'язки СВА.

7.4.1. Проводити перевірки з метою здійснення оцінки адекватності та ефективності системи внутрішнього контролю Компанії, її відповідності ступеню потенційного ризику, притаманного різним сферам діяльності Компанії, а також оцінювати його. 

7.4.2. Забезпечувати організацію постійного контролю за дотриманням працівниками Компанії встановлених процедур проведення операцій, функцій та повноважень згідно з покладеними на них обов'язками.

7.4.3. Проводити розгляд фактів порушень працівниками Компанії чинного законодавства, у тому числі нормативно-правових актів НКЦПФР та внутрішніх документів, які регулюють діяльність Компанії.

7.4.4. Інформувати виконавчий орган Компанії про недопущення дій, результатом яких може стати порушення чинного законодавства, в тому числі нормативно-правових актів НКЦПФР.

7.4.5. Розробляти рекомендації щодо усунення виявлених порушень, покращення системи внутрішнього контролю та здійснювати контроль за їх виконанням.

7.4.6. Забезпечувати схоронність та повернення одержаних від підрозділів Компанії документів на всіх носіях.

         7.4.7. Забезпечувати повноту документування кожного факту перевірки, оформлювати письмово висновки, де мають бути відображені усі питання, вивчені в ході перевірки, та рекомендації, надані керівництву Компанії.

        7.4.8. Брати участь у засіданнях органів управління Компанії з правом дорадчого голосу під час обговорення питань, які прямо або опосередковано стосуються стану бухгалтерського обліку, внутрішнього аудиту (контролю), зовнішнього аудиту, змін у структурі або розвитку Компанії.

7.5. Обов’язки СВА із звітування.

7.5.1. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) звітує перед наглядовою радою (вищим органом управління) Компанії:

а) за результатами кожного календарного року – шляхом надання звіту про результати діяльності СВА за рік, у тому числі із стислим описом по виявлених критичних недоліках, рекомендованих внутрішнім аудитом заходах та запланованих діях виконавчого керівництва, та виконання річного плану внутрішнього аудиту;

б) про дотримання організаційної незалежності внутрішнього аудитора - щонайменше один раз на три роки;

в) про результати щорічних внутрішніх та періодичних (не менше ніж один раз на п’ять років) зовнішніх оцінок - одразу після їх проведення;

г) про результати проведених спеціальних аудитів та розслідувань – одразу після їх проведення.

Річні звіти СВА мають містити також питання значних ризиків, на які наражається Компанія, та внутрішнього контролю, у тому числі ризики шахрайства, та інші питання за запитом керівника та наглядової ради (вищого органу управління) Компанії.

7.5.2. Всі звіти та висновки за результатами аудиторских перевірок та рекомендації, надані внутрішнім аудитором, мають доводитися до відома керівника Компанії одразу після завершення перевірок для ознайомлення, надання відповідних коментарів/пояснень та виправлення недоліків у роботі підрозділів Компанії.

7.6. Обмеження СВА.

7.6.1. Працівники СВА не повинні:

а) виконувати будь-які функціональні обов’язки в Компанії, не пов’язані з діяльністю внутрішнього аудиту;

б) ініціювати або затверджувати транзакції, що не відносяться безпосередньо до діяльності внутрішнього аудитора;

в) керувати діями працівників інших підрозділів/функцій Компанії, за виключенням випадків, коли ці працівники залучаються для участі у виконанні аудиторського завдання;

г) приймати участь в будь-якій діяльності, яка може спричинити шкоду або сприйматися як така, що спричиняє шкоду їх неупередженості та об’єктивності, у тому числі (але не виключно) запроваджувати механізми внутрішнього контролю, розробляти процедури, встановлювати системи, створювати облікові записи, приймати участь у будь-яких ревізіях та комісіях, пов’язаних з операційною діяльністю Компанії та/або впровадженням чи втіленням будь-яких заходів, організаційних чи внутрішнього контролю;

д) використовувати конфіденційну інформацію в особистих інтересах або інтересах інших осіб будь-яким чином, що суперечить чинному законодавству та/або може спричинити шкоду інтересам Компанії.
8. Обсяги та напрями роботи Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії

8.1. Обсяги аудиторської перевірки зазначаються в звіті (висновку) про результати аудиторської перевірки.
8.2. Діяльність СВА повинна охоплювати всі напрями роботи Компанії.

Об’єктами внутрішнього аудиторського контролю повинні бути:

- операції Компанії і їх відповідність чинному законодавству України;

- види операцій Компанії, ефективність їх здійснення та оцінка ризиків;

- правила та процедури, згідно з якими здійснюються операції Компанії, та їх дотримання;

- рівень комп’ютеризації та стан інформаційно-аналітичного забезпечення діяльності Компанії;

- внутрішня та зовнішня бухгалтерська і фінансова звітність Компанії, адекватність відображення в ній діяльності Компанії;

- організація бухгалтерського та управлінського обліку, а також їх відповідність меті та завданням діяльності Компанії;

- управління трудовими та матеріальними ресурсами Компанії тощо.

8.3. В процесі аудиторської перевірки звертається увага на такі фактори:

- компетентність працівників, відповідність посадам, які вони обіймають;

- дотримання чинного законодавства щодо управління активами інституційних інвесторів, ліцензійних умов, диверсифікації активів інституційних інвесторів, розкриття інформації, повноти та своєчасності підготовки та надання звітності;

- фінансовий стан та дотримання показників фінансового стану Компанії;

- складність та змінюваність видів операцій Компанії;

- доцільність розширення мережі філій Компанії, ефективність роботи окремих  філій (представництв)/відокремлених підрозділів;

- раціональність витрат;

- ступінь технічного та інформаційно - аналітичного забезпечення діяльності Компанії;

- адекватність та ефективність процедур внутрішнього контролю;

- організаційні, операційні та економічні зміни в Компанії.
8.4. Аудиторська перевірка повинна виявляти:
- проблеми контролю і корпоративного управління;
- сфери підвищеного ризику Компанії;
- невиправдані витрати Компанії;
- неефективне використання інтелектуального потенціалу працівників;
- недостатнє використання технічних засобів;
- відповідність кількості працівників обсягам виконуваних робіт;
- фактори, що негативно впливають на виконання завдань Компанії.

9. Проведення внутрішнього аудиту (контролю) та оформлення результатів перевірки

9.1. Проведення перевірки діяльності Компанії здійснюється працівниками СВА відповідно до Положення про службу внутрішнього аудиту (контролю) Компанії.


Перевірки, також, можуть бути здійснені за окремими дорученнями наглядової ради/ вищого органу управління Компанії.

9.2. При проведенні внутрішнього аудиту (контролю) структурних підрозділів Компанії можуть бути передбачені такі етапи перевірки:

· отримання повної інформації про структурний підрозділ, що перевіряється;

· складання та виконання плану перевірки СВА, в якому повинні бути відображені мета та процедури перевірки з урахуванням інформації про підрозділ, що перевіряється;

· проведення перевірки отриманої інформації на суттєвість, оцінка ризику за операціями, що допомагає визначитись, яку фінансову звітність необхідно проаналізувати, який розмір вибірки використати і які види аналітичних процедур провести;

· здійснення документального підтвердження виконання всіх процедур проведення внутрішнього аудиту (контролю) шляхом підготовки робочої документації аудиторської перевірки;

· складання СВА звітів (висновків) та пропозицій щодо результатів перевірки відповідних структурних підрозділів Компанії.

9.3. Звіт (висновок) складається і підписується керівником СВА (єдиним внутрішнім аудитором) Компанії.

9.4. У звіті (висновку) викладаються виявлені недоліки та порушення, що характеризують проведення відповідних фінансових операцій. Необхідно також викласти причини,  що створили умови для здійснення порушень, та надати свої пропозиції про прийняття заходів щодо їх усунення. Звіт (висновок) повинен містити оцінку стану системи внутрішнього контролю відповідного підрозділу Компанії. 

9.5. Для прийняття організаційних заходів звіт (висновок) направляється наглядовій раді (вищому органу управління) Компанії.
9.6. Зміст звіту (висновку) за результатами проведеної перевірки (виконання аудиторського завдання) внутрішнього аудитора може містити:

1) вступну частину, яка описує ціль, обсяг аудиторського завдання, терміни проведення перевірки;
 2) описову частину, в якій наводиться інформація щодо основних спостережень, зроблених під час здійснення аудиторського завдання;
 3) заключну частину, яка складається з висловлення думки внутрішнього аудитора та рекомендацій, розроблених для усунення недоліків.

Ціль аудиторського завдання. У цьому розділі звіту (висновку) аудитор зобов'язаний коротко сформулювати мету аудиторського завдання, а також – вказати причини та очікувані результати від проведення завдання.
Обсяг аудиторського завдання. У цьому розділі звіту (висновку) подається інформація, перевірена в ході аудиту, серед якої може містись:
· напрямки та види діяльності, що стали об'єктом аудиту;

· назва структурного підрозділу, що перевірявся;

· перелік посадових осіб (прізвища, ініціали, посади), відповідальних за ведення господарської діяльності, бухгалтерського обліку та складання звітності;

· дата початку та дата закінчення проведення перевірки;

· вказівка на пов'язані з об'єктом аудиту напрямки або види діяльності, що не піддавалися перевірці в рамках завдання;

· зміст і масштаби виконаної роботи.

Строки проведення перевірки. Вказується дата початку та завершення аудиторського завдання.
Спостереження. Описова частина звіту (висновку) є найбільш об'ємним та інформативним блоком, що містить власне результати перевірки. Спостереження є результатом зіставлення поточного (дійсного) та ідеального стану речей (того, що мало б бути). Спостереження – це відповідні заяви щодо фактів, виявлених у ході виконання завдання. Всі спостереження, що є важливими для розуміння висновків аудитора, повинні бути включеними до даного звіту (висновку). Неістотні спостереження можуть бути передані відповідним сторонам у неофіційній формі.

Висловлення думки. Являє собою оцінки, що їх дає внутрішній аудитор, відносно напрямків, які були об'єктом аудиторського завдання. Вони можуть містити свідчення про те, чи працює певний підрозділ як слід, чи дотримуються встановлених критеріїв контролю, чи досягнуто відповідних цілей та показників тощо.

Рекомендації. Тези звіту (висновку) можуть:

· оцінювати задовільність роботи систем та процесів об'єкта аудиту;

· формулювати рекомендації з підвищення ефективності діяльності об’єкта аудиту;

· містити опис та послідовність необхідних коригувальних дій, що ґрунтуються на спостереженнях і висновках. Запропоновані коригувальні дії можуть бути конкретними або носити загальний характер.

Якщо в результаті виконання завдання з'ясовується, що всі процеси, системи, процедури об'єкта перевірки функціонують належно, до звіту (висновку) слід внести позитивну оцінку. 

Для привернення уваги керівництва Компанії до найбільш важливих аспектів, виявлених аудитом, а також для спрощення процесу формування звітності, службі внутрішнього аудиту (єдиному внутрішньому аудитору) рекомендується відокремити: 

· найбільш суттєві висновки щодо недоліків організації аналізованого об’єкту, його процесів та системи внутрішнього контролю; 

· рекомендації щодо усунення причин і зниження впливів найбільш високих ризиків, властивих даному об'єкту.

9.7. Висновки та пропозиції, підготовлені внутрішніми аудиторами для включення в письмову форму звіту (висновку), доцільно обговорити з керівниками об'єкта перевірки до закінчення складання остаточної редакції. Такі обговорення гарантують відсутність невірного розуміння та тлумачення з боку керівників об’єктів описаних фактів і матеріалів. 
9.8. Необхідно відзначити вірогідність випадків, коли в ході узгодження проекту звіту (висновку) досягти єдиної думки з менеджментом об’єкту аудиту не вдалося. В такому випадку звіт (висновок) має містити викладення думки керівництва та пояснення, чому такі заперечення не приймаються аудитором.

Необхідно домагатися, щоб органи управління Компанією, за результатами перевірки внутрішнього аудиту, надавали чіткі письмові відповіді на зауваження та пропозиції, викладені у звіті (висновку), зі вказівками, які з них будуть реалізовані, а які – ні, та з яких причин.

9.9. При наступних перевірках на тому самому об'єкті, внутрішньому аудитору слід аналізувати виконання зауважень та виправлення недоліків, виявлених попередніми перевірками, та давати відповідну оцінку стану їх виконання. 
9.10. Звіти, складені службою внутрішнього аудиту (єдиним внутрішнім аудитором) за результатами аудиторських завдань, які вказують на випадки неправомірних дій (бездіяльності) працівників Компанії, повинні подаватися на розгляд  наглядової ради/вищого органу управління Компанії відразу після виявлення таких випадків. 
9.11. За результатами перевірок окремих напрямків діяльності, служба внутрішнього аудиту (єдиний внутрішній аудитор) може формувати відповідні звіти (висновки): 

а) звіт про результати перевірки ходу виконання планів фінансово-господарської діяльності установи повинен включати: 

· аналіз кількісних і якісних показників виконання; 

· опис виявлених причин; у разі незабезпечення виконання плану,  опис зовнішніх та внутрішніх чинників впливу, у разі необхідності – з персональним зазначенням винних посадових осіб;

·  рекомендації щодо усунення причин невиконання; 

б) звіт про результати перевірки дотримання принципів корпоративного управління повинен включати: 

· аналіз результативності рішень, прийнятих органами управління установи, дотримання законних прав та інтересів його учасників (акціонерів); 

· опис фактів порушення законодавства у сфері корпоративного управління (дотримання положень установчих документів, проведення загальних зборів та засідань органів управління установи, правильність нарахування та своєчасність виплати дивідендів тощо); 

в) звіт про результати перевірки стану бухгалтерського обліку та фінансової звітності установи повинен включати: 

· оцінку дотримання встановленого порядку ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності відповідно до концептуальних основ складання звітності; 

· опис виявлених порушень встановленого порядку ведення бухгалтерського обліку та підготовки фінансової звітності, їх ризики та вплив на прийняття рішень виконавчими органами; 

· рекомендації щодо усунення недоліків та рекомендації щодо удосконалення процедур внутрішнього контролю процесів ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності;
г) звіт про результати перевірки правильності обчислення і сплати податків та інших обов'язкових платежів має включати: 

· оцінку правильності складених та представлених у відповідні органи розрахунків податків та інших обов'язкових платежів; 

· опис фактів порушення встановленого порядку обчислення та сплати податків та інших обов'язкових платежів, відхилень при визначенні бази оподаткування тощо; 

· рекомендації щодо усунення недоліків та удосконалення процедур внутрішнього контролю процесів розрахунку податків та обов’язкових платежів;
д) звіт про результати перевірки дотримання Компанією законодавства при здійсненні фінансово-господарських операцій повинен включати: 

· оцінку відповідності чинному законодавству фінансово-господарських операцій установи; 

· опис невідповідностей чинному законодавству при здійсненні підприємством фінансово-господарських операцій, виявлених в ході аудиту; 

· рекомендації щодо удосконалення процедур внутрішнього контролю фінансово-господарських операцій, які тягнуть значні потенційні ризики;
е) звіт про результати перевірки стану активів повинен ґрунтуватися на даних інвентаризації активів (як мінімум) та включати:

· відомості про рух активів, фактичну їх наявність та методи їх збереження;

· опис недоліків, виявлених в системі внутрішнього контролю обліку та збереженості активів, опис чинників внутрішніх та зовнішніх впливів на стан активів і можливих ризиків, які з цього випливають;

· рекомендації щодо удосконалення системи внутрішнього контролю за станом та збереженістю активів та щодо налагодження засобів внутрішнього контролю, відповідних сучасним умовам; 

ж) звіт про результати перевірки стану внутрішнього контролю повинен включати: 

· опис системи внутрішнього контролю, її окремих елементів, процедур контролю, розроблених для об’єкту перевірки, та наявних у її функціонуванні недоліків; 

· дані про стан виконавчої дисципліни у структурних підрозділах Компанії, про недоліки, наявні в роботі конкретних працівників тощо;

· рекомендації щодо удосконалення існуючих засобів контролю, розробка та налагодження нових, більш адекватних до поточних умов, засобів та процедур внутрішнього контролю;

з) звіт про результати перевірки стану системи управління ризиками повинен включати: 

    опис системи управління ризиками (СУР) Компанії, її окремих елементів, у тому числі дані про навність необхідних внутрішніх документів Компанії, процедур та засобів для управління різними видами ризиків, на які наражається Компанія та фонди у її управлінні, звітності щодо управління ризиками;

    дані про адеквартність процедур моніторингу та контролю ризиків;
    у разі наявності недоліків у функціонуванні СУР Компанії – дані про них; 

    рекомендації щодо удосконалення СУР Компанії тощо.

9.12. Виконання рекомендацій з усунення виявлених недоліків і порушень та запобігання їм, викладених у звіті (висновку) служби внутрішнього аудиту і затверджених наглядовою радою/вищим органом управління Компанії, є обов'язковим для виконавчих органів та структурних підрозділів. Виконавчий орган Компанії вживає необхідних заходів щодо виконання рекомендацій служби внутрішнього аудиту (єдиного внутрішнього аудитора), затверджених наглядовою радою/вищим органом управління.
9.13. За результатами проведеної роботи СВА (єдиний внутрішній аудитор) складає річний звіт СВА.
За обсягом річний звіт СВА повинен бути максимально коротким, але містити щонайбільше інформації про підсумки діяльності СВА.

Річний звіт СВА складається за формою, розробленою безпосередньо Компанією. 
Такий звіт, повинен:

· акцентувати увагу на найбільш істотних спостереженнях, зроблених у ході виконання аудиторських завдань протягом року, зокрема, на спостереженнях, які можуть впливати на діяльність Компанії в цілому;

· містити рекомендації, які з'являються за результатами виконання аудиторських завдань;

· містити зіставлення запланованих аудиторських завдань з фактично виконаними (порівняння фактичних результатів роботи СВА з наміченими цілями та планами робіт). З приводу запланованих, але не виконаних завдань у звіті повинні бути зазначені причини невиконання;

· містити інформацію про забезпечення умов діяльності  СВА та забезпечення об’єктивності роботи СВА;
· містити порівняльний аналіз фактичних витрат і наявного бюджету Компанії. У звіті повинні бути надані пояснення значних розбіжностей між фактичними і запланованими витратами і визначено необхідні міри щодо запобігання перевитратам або обґрунтовано необхідність інших заходів;

· містити конструктивні пропозиції (за наявності) з удосконалення аспектів функціонування підприємства, що мають відношення до проведеної роботи.

10. Координація діяльності з іншими службами Компанії

10.1. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) спілкується і взаємодіє безпосередньо з наглядовою радою/ вищим органом управління Компанії, у тому числі шляхом участі у засіданнях наглядової ради/ вищого органу управління Компанії та, за необхідності, між засіданнями.

10.2. Керівництво Компанії зобов’язане своєчасно реагувати на рекомендації СВА.

Керівники перевірених підрозділів мають право взяти на себе ризик невиконання рекомендацій СВА, але при цьому повинні письмово обґрунтувати прийняте рішення. У таких випадках рішення щодо подальших дій буде приймати керівник Компанії.

Керівник Компанії має право взяти на себе ризик невиконання рекомендацій у зв'язку з будь-якими міркуваннями. В такому разі керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) повідомляє про це наглядову раду/вищий орган управління Компанії у складі чергового квартального/річного звіту.

10.3. Працівники СВА мають залишатися повністю незалежними від підрозділів, що перевіряються та будуть підлягати аудиту в майбутньому, зокрема від контрольних процедур, пов’язаних з поточними операціями. 

Також діяльність СВА має бути вільною від будь-якого втручання з боку інших підрозділів та посадових осіб Компанії, у тому числі щодо питань вибору об’єкту та обсягу аудиту, процедур, частоти, строку проведення перевірок та змісту аудиторских звітів з метою забезпечення необхідного незалежного та об’єктивного ментального ставлення внутрішнього аудитора. 

Працівники СВА мають демонструвати високий рівень професійної об’єктивності у процесі збору, оцінки та обговорення інформації, що стосується діяльності або процесу, який перевіряється. 

СВА повинна надавати виважену оцінку з урахуванням усіх відповідних обставин та не перебувати під впливом особистих інтересів або інтересів інших осіб. Це особливе положення працівників СВА, яке має за мету забезпечити їх незалежність, повинно бути взяте до уваги усіма органами та структурними підрозділами Компанії.

10.4. У питаннях управління ризиками Компанії СВА взаємодіє з посадовою особою відповідальною за управління ризиками, зокрема надає пропозиції до проектів документів щодо управління ризиками.

10.5. Працівники інших підрозділів Компанії не можуть самостійно брати на себе повноваження внутрішнього аудиту. Проте ті з них, які володіють специфічною інформацією, мають допомагати працівникам СВА.
11. Відповідальність та підзвітність Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії
11.1. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) несе відповідальність перед вищим керівництвом Компанії за организацію роботи і виконання поставлених перед ним завдань.

11.2. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) звітує перед вищим керівництвом Компанії про діяльність не рідше одного разу на рік.

Висновки (звіти) повинні включати інформацію, передбачену розділом 9 цих Рекомендацій, та інші відомості, необхідні вищому керівництву Компанії для виконання своїх обов’язків.

11.3. Наглядова рада/вищий орган управління Компанії щорічно оцінює діяльність СВА на підставі наданого звіту та виконання планів діяльності СВА.

11.4. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) на регулярній основі розробляє плани діяльності СВА.

11.5. Працівники СВА не несуть відповідальності та не мають владних повноважень щодо операцій, за якими вони здійснюють аудит.

11.6. Зовнішня оцінка якості внутрішнього аудиту із залученням сторонніх експертів здійснюється не рідше ніж один раз на п’ять років. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) надає результати оцінки наглядовій раді (вищому органу управління)  та керівництву Компанії
12. Взаємовідносини із зовнішніми аудиторами

12.1. На керівника СВА (єдиного внутрішнього аудитора) покладається підтримання взаємовідносин та обмін інформацією з зовнішніми аудиторами Компанії.

12.2. Керівництво Компанії проводить із керівником СВА (єдиним внутрішнім аудитором) Компанії зустрічі для ознайомлення з планом зовнішньої аудиторської перевірки річної фінансової звітності та діяльності Компанії зовнішніми аудиторами.

12.3. Перевірка стану внутрішнього аудиту (контролю) може бути здійснена незалежним зовнішнім аудитором.

12.4. Для забезпечення кваліфікованого аналізу та підтвердження повноти і достовірності річної фінансової звітності Компанії при здійсненні зовнішніми аудиторами аудиторської перевірки, Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) надає зовнішнім аудиторам для використання відповідну документацію.
13. Планування діяльності Служби внутрішнього аудиту (контролю) Компанії
13.1. На керівника СВА (єдиного внутрішнього аудитора) покладаються зобов'язання ефективного управління для забезпечення результативності служби та її корисності для Компанії.
13.2. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) складає орієнтований план, який, відповідно до мети Компанії, враховує пріоритети Компанії. 
План роботи СВА повинен ґрунтуватися на визначеній системою управління ризиками Компанії (СУР) оцінці ризиків. При складанні плану, обов'язково має враховуватися думка керівництва Компанії, наглядової ради/вищого органу управління Компанії.

13.3. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) зобов'язаний подавати на розгляд та затвердження  наглядовій раді/вищому органу управління Компанії плани робіт СВА із зазначенням ресурсів, необхідних для їх виконання, у тому числі – повідомляти про суттєві зміни планів, що відбулися протягом звітного періоду. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) зобов'язаний також повідомляти про наслідки обмежень у ресурсах.
13.4. Плани СВА повинні бути досяжними щодо охоплення внутрішнім аудитом організаційної структури та піддаватися кількісному виміру. Не маючи можливості здійснювати кількісний вимір проміжних результатів роботи, керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) (так само як і наглядова рада/вищий орган управління Компанії) не зможуть адекватно оцінити хід виконання перевірки та, відповідно, її цінність для Компанії.

13.5. Складання плану внутрішніх аудиторських перевірок на поточний рік має проходити такі етапи: 

· визначення напрямків діяльності Компанії, які перевірятимуться в наступному році; 

· оцінка рівня ризику за кожним напрямком діяльності; 

· аналіз інформації за даними напрямками діяльності Компанії, яку має в розпорядженні СВА, зокрема, аналіз якості систем внутрішнього контролю, які забезпечують зниження рівнів ризику; 

· формування пропозицій щодо обсягів, періодичності та послідовності перевірок. 

13.6. Складання графіку виконання аудиторських завдань є обов'язком керівника СВА (єдиного внутрішнього аудитора). Процес визначення строків проведення конкретних аудиторських завдань повинен включати наступні елементи:

· коло аудиторських завдань, що мають бути проведені;

· терміни проведення: визначається скільки часу знадобитися на виконання кожного процесу з огляду на досвід виконання подібних робіт, з урахуванням особливостей та обсягів робіт інших учасників та інших аудиторських завдань;

· визначення аудиторських завдань, яким слід приділити першочергову увагу.

13.7. Одним з найбільш важливих елементів, при визначенні пріоритетів у плануванні аудиторських завдань, є ризик. У даному контексті під ризиком розуміється ймовірність того, що мета та завдання, поставлені перед Компанією, не будуть виконані. Саме міркування, які стосуються ризиків Компанії, лежать в основі визначення пріоритетів при плануванні аудиторських завдань. 

Крім ризиків є й інші фактори, які повинен враховувати керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор), а саме:

· тривалість часу, який пройшов з моменту виконання аудиторського завдання в даній області (підрозділі, напрямку діяльності);

· наявність запитів щодо перевірки даного об'єкту з боку менеджерів або інших керівних органів установи;

· зв'язок аудиторських завдань із зовнішнім аудитом;

· зміни обставин у бізнесі Компанії, операціях, системах або окремих елементах контролю;

· зміни ситуації в області ризиків або в процедурах контролю підрозділів;

· потенційні вигоди, що можуть бути отримані за допомогою виконання аудиторського завдання;

· зміни в характері та структурі навичок працівників СВА, оскільки зміни в навичках можуть дозволити проводити нові типи аудиторських завдань.

13.8. Керівникові СВА (єдиному внутрішньому аудитору), крім поточного або короткострокового планування робіт СВА, слід розробляти стратегічний довгостроковий план аудиторських завдань.

Довгостроковий план повинен забезпечити проведення аудиторських робіт (принаймні, на періодичній основі) у всіх областях і напрямках бізнесу. В тих областях, де спостерігаються високі рівні ризиків, встановлюється необхідність проведення аудиторських перевірок раз на рік або навіть частіше. В інших підрозділах або областях бізнесу буде достатньо проводити аудит один раз на два-три роки.
13.9 . Крім планових перевірок, внутрішній аудит може проводитись: 

· за рішенням наглядової ради/вищого органу управління Компанії (призначається аудит певних напрямків діяльності, навіть якщо притаманні їм ризики оцінюються як невисокі); 

· на запит щодо проведення аудиту, направлений зовнішніми регулюючими чи контролюючими органами. 

13.10. Проведення позапланових перевірок та всі інші зміни до затвердженого річного плану діяльності СВА узгоджуються з наглядовою радою/вищим органом управління. 

14. Робоча документація

14.1. Робоча документація – це документи і матеріали, що підготовлені або отримані внутрішніми аудиторами та зберігаються ними у зв'язку з проведенням внутрішнього аудиту. Робоча документація може бути представлена у вигляді даних, зафіксованих на папері, в електронному вигляді або в іншій формі. 

14.2. Робоча документація використовується: 

· при плануванні і проведенні внутрішнього аудиту; 

· при здійсненні поточного контролю та перевірки роботи, виконаної внутрішніми аудиторами; 

· для фіксування аудиторських доказів, одержуваних з метою підтвердження висновків, що відображуються в звіті. 

14.3. Інформація, яка включається до робочої документації, повинна бути достатньою, обґрунтованою, істотною, корисною та забезпечувати міцну базу свідчень для підтвердження виявлених фактів та надання рекомендацій. 

 
14.4. Робоча документація повинна складатися при плануванні і виконанні кожного аудиторського завдання та оформлюватися у вигляді аудиторського файлу (папки).
При виконанні однотипних аудиторських завдань протягом певного періоду, деякі аудиторські файли (папки) можуть бути віднесені до категорії постійних, таких, що оновлюються у міру надходження додаткової інформації, залишаючись значущими, на відміну від поточних аудиторських файлів (папок), які містять інформацію, що відноситься, в основному, до ходу поточного аудиту. 

14.5. Робочу документацію слід складати та систематизувати таким чином, щоб організація її зберігання відповідала обставинам кожного конкретного аудиторського завдання та потребам внутрішніх аудиторів в ході його виконання. Обсяг та структура файлу (папки) з робочою документацією мають бути оптимальними – такими, щоб у випадку необхідності передати роботу іншому фахівцеві:

· це було можливим;

· фахівець зміг би, виключно на основі наявної робочої документації, зрозуміти хід та обсяги виконаних робіт і обґрунтованість висновків внутрішнього аудитора, який ці документи формував. 

14.6. Робоча документація використовується внутрішніми аудиторами при плануванні наступних аудиторських завдань, враховуючи, що аудиторські завдання можуть повторюватися, розширюватися. Використання робочої документації сприяє: 

· скороченню часу на осягнення характеру діяльності об'єкта аудиту; 

· визначенню області ризику; 

· поліпшенню якості складання розрахунків витрат часу на проведення внутрішнього аудиту, шляхом визначення з більшою точністю необхідного часу і трудових ресурсів. 

14.7. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) має забезпечити розробку типових форм робочої документації, укласти вимоги щодо їх складання, зберігання та захисту (зі створенням архівних копій), умови доступу зовнішніх сторін. Така стандартизація покликана полегшити роботу внутрішніх аудиторів та, одночасно, дозволяє надійно контролювати результати виконаної роботи. 

14.8. Незалежно від виду робочих документів, всі вони повинні відповідати наступним вимогам: 

1) містити інформацію, повну і деталізовану настільки, щоб інші аудитори та зацікавлені особи мали можливість зрозуміти суть виконаних робіт; 

2) документи повинні укладатися в ході перевірки: документування перевірки після її завершення та підготовки аудиторського висновку не допускається; 

3) укладаючи робочі документи, аудитор має враховувати не тільки інформацію, що відноситься до періоду перевірки, але й дані попереднього періоду, які здійснюють вплив на інформацію, формувати відповідні посилання та нотатки; 

4) структура документів повинна обов’язково відображати та виокремлювати істотні моменти, за якими аудиторові необхідно висловити думку, охоплювати важливі напрямки перевірки, задачі, поставлені та вирішені аудитом;
5) дозволяти оцінити інформацію, фінансову та іншу звітність відповідно до встановлених критеріїв і ознак; 

6) відображати стан і оцінку системи внутрішнього контролю в Компанії, ступінь довіри до неї; 

7) фіксувати проведені у ході перевірки аудиторські процедури, дотримання прийнятої облікової політики, відповідність бухгалтерського обліку Компанії встановленим принципам, стандартам, вимогам і законодавству; 

8) бути складені чітко, розбірливо, стандартизовано;
9) мати необхідні реквізити (мінімум): 
a) місце та дату складання документа; 

b) прізвище аудитора, його підпис; 

c) номер документа, порядковий номер сторінки робочої документації. 

10) повинні бути приведені джерела інформації, докладено дані про її походження. 

11) робоча документація повинна містити інформацію щодо всіх перевірених документів, операцій, фактів, а не тільки щодо тих, за якими зроблено зауваження.

14.9. По закінченню роботи з суб’єктом аудиту, керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) повинен перевірити порядок оформлення документів, факти архівування та створення резервної копії тощо.
14.10. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) зобов'язаний розробити правила зберігання документів та архівів аудиторських завдань, незалежно від форми носія документації. Ці правила повинні співпадати з внутрішніми приписами Компанії та нормами чинного законодавства. 

14.11. Мінімальний термін зберігання документації повинен бути не меншим, ніж три роки з моменту надання звіту.
14.12. Керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) повинен контролювати доступ до документів, які відносяться до завдання. Перед тим, як передавати документи зовнішній стороні, керівник СВА (єдиний внутрішній аудитор) зобов'язаний одержати дозвіл керівництва Компанії, якщо це є необхідним.
15. Моніторинг виконання наданих рекомендацій

15.1. Моніторинг виконання наданих рекомендацій повинен здійснюватися службою внутрішнього аудиту (єдиним внутрішнім аудитором) на постійній основі та щодо усіх істотних зауважень, виявлених у результаті виконання аудиторського завдання. Мета моніторингу полягає у визначенні того, чи були аудиторські зауваження прийнятими адекватно, тобто, чи вжито заходів на забезпечення зниження рівня (запобігання) виявлених ризиків. Виконавчий орган Компанії зобов'язаний вживати заходи для усунення недоліків, виявлених у результаті внутрішнього аудиту. СВА повинна встановити контроль за своєчасним і належним виконанням заходів з усунення порушень, виявлених у ході перевірки, а також – з підвищення ефективності фінансово-господарської діяльності Компанії. 

15.2. Результати моніторингу виконання зауважень служби внутрішнього аудиту та факти виправлення недоліків і помилок підлягають перевірці Службою внутрішнього аудиту (єдиним внутрішнім аудитором). 

15.3. За ухвалення рішень щодо здійснення відповідних заходів у відповідь на зауваження, відображені у висновку (звіті) або інших документах, виданих за результатами внутрішнього аудиту, несе відповідальність керівництво Компанії. 
Керівництво Компанії може вирішити прийняти ризик, пов'язаний з невиконанням рекомендацій, через високу вартість виправних заходів або з інших причин. У цьому випадку, позиція керівництва Компанії щодо прийнятності виявлених ризиків, повинна бути викладеною документально і доведеною до відома наглядової ради/вищого органу управління Компанії. 

15.4. Керівництво Компанії несе відповідальність за достовірність інформації, що надається Службі внутрішнього аудиту (єдиному внутрішньому аудитору). У випадку надання недостовірної, такої, що вводить в оману, некомпетентної, несвоєчасної або неповної інформації, служба внутрішнього аудиту (єдиний внутрішній аудитор) зобов'язана (ний) повідомити про такі факти керівництво та наглядову раду/ вищий орган управління Компанії для прийняття відповідних заходів. 

15.5. У ході моніторингу виконання виданих рекомендацій, служба внутрішнього аудиту (єдиний внутрішній аудитор) має ґрунтуватися на наявних ризиках, а також – на ступені труднощів і суттєвості прийняття коригувальних дій у визначені терміни. 

15.6. У термін, визначений внутрішніми документами Компанії, служба внутрішнього аудиту (єдиний внутрішній аудитор) має запитати інформацію від відповідальних підрозділів або осіб Компанії про виконання рекомендованих заходів, з рекомендаціями, наданими зовнішнім аудитором включно. Отримані відповіді оцінюються службою внутрішнього аудиту (єдиним внутрішнім аудитором), за необхідності, інформація, надана керівництвом, піддається перевірці на відповідність дійсності. 

 15.7. Якщо керівництво Компанії прийняло на себе ризик, який є неприйнятним для Компанії, або прийняті заходи є неадекватними рівню ризику, так само як і невиконання рекомендацій, Служба внутрішнього аудиту (єдиний внутрішній аудитор) зобов'язана(ий) поінформувати про власну думку наглядову раду/вищий орган управління Компанією. Крім того, наглядова рада/вищий орган управління повинна бути поінформована щодо рішень керівництва по всіх істотних результатах аудиту та про результати моніторингу виконання наданих рекомендацій. 

15.8. Вся інформація за результатами моніторингу виконання виданих рекомендацій, з рекомендаціями включно, повинна вестися службою внутрішнього аудиту (єдиним внутрішнім аудитором) у окремому аудиторському файлі, роздільно за рекомендаціями, виданими внутрішніми та зовнішніми аудиторами.
