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Керівництво з використання (експлуатації) програмного забезпечення 

“Реєстр аудиторських фірм” (далі – Керівництво з використання) розроблено 

з метою введення в Національній комісії з цінних паперів та фондового 

ринку (далі – НКЦПФР) реєстру аудиторських фірм, які можуть проводити 

аудиторські перевірки професійних учасників ринку цінних паперів (далі – 

Реєстр), визначення послідовності роботи заявників, користувачів (аудиторів) 

та уповноважених працівників структурних підрозділів центрального апарату 

НКЦПФР з веб-інтерфейсом програмного забезпечення “Реєстр 

аудиторських фірм” (далі – ПЗ РАФ) за процедурою, встановленою 

Порядком ведення реєстру аудиторських фірм, які можуть проводити 

аудиторські перевірки професійних учасників ринку цінних паперів, 

затвердженого рішення НКЦПФР від 25.10.2012 № 1519, зареєстрованого в 

Міністерстві юстиції України 28 грудня 2012 р. за № 2213/22525 (далі – 

Порядок). 

 

1. Загальна частина 

 

1. Керівництво з використання визначає послідовність роботи 

заявника/користувача(аудитора), уповноваженого працівника структурного 

підрозділу центрального апарату НКЦПФР (далі – уповноважений 

працівник) з веб-інтерфейсом ПЗ РАФ.  

 

2. Засоби ведення ПЗ РАФ забезпечують автоматизацію 

технологічних процесів обробки даних, а саме: 
внесення до Реєстру реквізитів та даних щодо аудиторської фірми, 

керівників аудиторської фірми, аудиторів; 

внесення до Реєстру даних стосовно місця роботи аудитора, формування 

заявки на сертифікат, заявки на зміну місця роботи; 

внесення змін до Реєстру; 

виключення аудиторської фірми з Реєстру; 

формування Свідоцтва; 
формування реквізитів Свідоцтва, їх облік. 

Об`єктом автоматизації в ПЗ РАФ є інформаційний потік пов`язаний із 
реєстраційними, інформаційними функціями обліку аудиторських фірм, 

аудиторів, Свідоцтв та функціями контролю. 

 

3. Термінологія яка використовується у цьому Керівництві 
використовується в значеннях наведених у Порядку. 

 

4. Організаційні засади функціонування ПЗ РАФ та роботи з даними 

визначено Технічним завданням ПЗ РАФ.  

 

 

 

 



2. Опис елементів інтерфейсу 

 

1. Інтерфейс ПЗ РАФ побудовано на основі елементів, опис яких 

наведено у наступних пунктах. 

 

2. Головне вікно ПЗ РАФ виводиться на екран після активації 
програми (рисунок 1). 

 

 
Рисунок 1. 

 

Головне вікно містить меню для перегляду інформації на головній 

сторінці, реєстрації користувачів, активації доступу до ПЗ РАФ. 

 

3. Заявник/користувач в ПЗ РАФ працює з таблицями та формами. Під 

формою розуміється вікно, що містить різні елементи для внесення або 

перегляду даних (реквізитів), а також елементи керування (кнопки, меню).  

Інтерфейс ПЗ РАФ також містить табличні елементи, що складаються з 
кількох колонок, та призначені для перегляду невеликої кількості рядків. 

Головне призначення конкретної таблиці визначається режимом 

програми, в якому вона використовується. 

 

4. Реквізит типу “Рядок символів” заповнюється простим набором 

символів з клавіатури. 

 

5. Реквізит типу “Поле зі списком”  

 



 
призначається для вибору одного варіанту з кількох. Для відкриття списку 

треба активувати кнопку ▼. Вибір здійснюється клацанням мишею, або 

активацією рядка клавішею “Enter” (далі – активація).  

 

6. Елемент керування “Кнопка” виконує наперед обумовлену дію. 

Активація здійснюється мишею або клавішею “Enter”. 

 

 
7. Реквізит типу “Число” вводиться шляхом набору потрібних даних з 

клавіатури. 

 

3. Реєстрація користувачів при вході в ПЗ РАФ 

 

1. Активація ПЗ РАФ здійснюється вводом адреси 

www.audit.nssmc.gov.ua. 

 

2. Для роботи заявник/користувач або уповноважений працівник 

здійснює реєстрацію власного логіну та паролю. Для реєстрації активується 

меню “Реєстрація користувачів” (рисунок 2). 

 



 
Рисунок 2. 

 

3. Для реєстрації логіну та паролю заявника/користувача (аудитора) 
активується меню “Реєстрація аудиторської фірми” (рисунок 2).  

Формування логіну та паролю здійснюється занесенням символів та 
чисел у відповідних вікнах, занесенням коду, який наведено на зображенні та 
активації кнопки “Зберегти” (рисунок 3). Символи заносяться з урахуванням 

англійської розкладки клавіатури. 

 

4. Уповноважений працівник отримує логін, пароль доступу до ПЗ 

РАФ за поданням заявки адміністратору ПЗ РАФ. 

 

 
Рисунок 3. 



Символи заносяться з урахуванням англійської розкладки клавіатури. 

 

5. Для роботи з РАФ заявник/користувач або уповноважений 

працівник повинен вказати свій логін, пароль, внести код підтвердження та 
активувати кнопку “Увійти” (рисунок 4). 

 

 
 

Рисунок 4. 

 

6. Після ідентифікації заявник/користувач отримує доступ до сторінки 

користувача (рисунок 5).  

 

 
 

Рисунок 5. 



7. Уповноважений працівник після ідентифікації отримує доступ до 

веб-сторінки (рисунок 6). 

 

 
 

Рисунок 6. 

 

4. Порядок внесення аудиторської фірми до Реєстру 

 

1. До Реєстру може бути внесена аудиторська фірма, яка відповідає 
вимогам, наведеним у пунктах 1  та 2 розділу IV Порядку. 

 

2. Для внесення аудиторської фірми до Реєстру заявник у вікнах 

(рисунок 4) вносить логін, пароль, код підтвердження. 

Внесення аудиторської фірми до Реєстру починається створенням та 
занесенням даних до реєстраційної картки аудиторської фірми. Створення 

реєстраційної картки аудиторської фірми розпочинається активацією меню 

“Реєстраційна картка” (рисунок 5).  

 

3. У вікнах, наведених на рисунку 7, вносяться реквізити та дані. 
Збереження внесених реквізитів та даних, після їх перевірки, 

здійснюється активацією кнопки “Зберегти”. 

 



 
 

Рисунок 7. 

 

Після внесення та збереження реквізитів “Реєстраційної картки” 

вноситься інформація про працівників та/або керівника аудиторської фірми. 

Внесення/перегляд реквізитів/даних про працівника(аудитора) або 

керівника аудиторської фірми розпочинається активацією меню “Інформація 

про працівників та/або керівників аудиторської фірми” (рисунок 5). 

 

5. Для внесення даних необхідно активувати меню “Створити 

співробітника” (рисунок 8). 

 

 



 
 

Рисунок 8. 

 

6. У вікнах, наведених на рисунку 9, вносяться дані аудитора та 
реквізити сертифіката аудитора. 

Збереження внесених реквізитів та даних, після їх перевірки, 

здійснюється активацією кнопки “Зберегти”. 

 

7. Перегляд даних щодо співробітників розпочинається активацією 

меню “Перелік співробітників” (рисунок 9). 

 

 
 

Рисунок 9. 

 



Після активації меню “Реєстраційна картка”, “Інформація про 

працівників та/або керівника аудиторської фірми” (рисунок 5) та занесення 

даних, заявник активує меню “Видача свідоцтва” (рисунок 10). В робочих 

вікнах меню “Видача свідоцтва” заявник має можливість переглянути дані, 
внесені під час заповнення реєстраційної картки, або дані про працівників 

та/або керівників аудиторської фірми. 

У разі необхідності внесення змін до раніше внесених реквізитів або 

даних, здійснюється активація меню “Реєстраційна картка”, “Інформація про 

працівників та/або керівника аудиторської фірми”, здійснюється редагування 

або внесення змін до реквізитів/даних. Збереження внесених/відредагованих 

реквізитів або даних, після їх перевірки, здійснюється активацією кнопки 

“Зберегти”. 

Якщо всі реквізити та дані, які внесено в робочих вікнах після активації 
меню “Видача свідоцтв” заповнені вірно, необхідно виділити усіх 

співробітників та активувати кнопку “Зберегти”. Підтвердженням 

правильності виконання вищенаведених дій є позначка “XML”, яка з’явиться 

навпроти меню “Видача свідоцтва” (рисунок 10). 

 

7. Завершення роботи з ПЗ РАФ здійснюється активацією меню 

“Вихід” (рисунок 9). 

 

5. Внесення змін до даних, які стосуються аудиторської фірми або 

працівників/керівника аудиторської фірми 

 

1. Для внесення змін, які стосуються даних з реєстраційної картки або 

інформації про працівників/керівника аудиторської фірми, необхідно 

активувати меню “Реєстраційна картка” (рисунок 5) або  активувати меню 

“Перелік співробітників” (рисунок 9). Внести відповідні зміни (доповнення) в 

полях, наведених на рисунках 7, 9. Внесення необхідних змін 

підтверджується активацією кнопки  “Зберегти”. 

 

2. Наступним кроком є активація заявником меню “Зміни в даних”          

(рисунок 10) для перегляду внесених змін.  

Заявник виділяє усіх співробітників (попередніх та нових (у разі 
наявності)) та зазначає причини внесених змін. 

 

Попередження – для наступного збереження змін у відповідному 

полі обов’язково внести причину внесення змін. Якщо поле залишити 

порожнім зміни не будуть збережені в базі даних ПЗ РАФ. 

 



 
 

Рисунок 10. 

 

Підтвердженням правильності виконання вищенаведених дій є позначка 
XML, яка з’явиться навпроти меню “Зміни в даних” (рисунок 11). 

 

 
 

Рисунок 11. 

 

 

 

 

 



6. Робота з ПЗ РАФ користувача (уповноваженого працівника) 

 

1. Для перегляду поданих заявок для включення до Реєстру 

уповноважений працівник активує меню “Заяви про внесення фірми до 

реєстру” (рисунок 12). 

 

 
 

Рисунок 12. 

2. Після перегляду даних, які було внесено заявником, уповноважений 

працівник активує меню “Підтвердити” (рисунок 14). Підтверджені заяви 

очікують розгляду на засіданні НКЦПФР. 

 



 
 

Рисунок 13. 

 

3. З переліком фірм, які очікують розгляду на засіданні НКЦПФР 

(рисунок 14), можливо ознайомитися здійснивши активацію меню “Заяви, що 

очікують на рішення” (рисунок 13). 

 

 
 

Рисунок 14. 

4. Після прийняття НКЦПФР рішення про внесення аудиторської 
фірми до Реєстру, уповноважений працівник вносить відповідну аудиторську 

фірму до Реєстру шляхом підтвердження відповідної заяви та активації меню 

“Підтвердити” (рисунок 14). 



5. Після активації меню “Підтвердити” на веб-сторінці з’являється 

робоче вікно “Рішення” для внесення реквізитів рішення НКЦПФР (рисунок 

15). Внесення реквізитів завершується активацією кнопки “Зберегти” 

(рисунок 15). Аудиторську фірму внесено до Реєстру. 

 

 

 
 

Рисунок 15. 

 

6. Перегляд внесених реквізитів та даних аудиторської фірми, 

внесеної до Реєстру, здійснюється активацією меню “Аудиторські фірми” 

(рисунок 12). 

 
 

Рисунок 16. 



7. Для присвоювання номеру Свідоцтву необхідно активувати меню 

“Роздрукувати” (рисунок 16), внести відповідні номер та серію. 

 

7. Відмова у внесенні до Реєстру 
 

1. У разі прийняття рішення НКЦПФР про відмову від внесення до 

Реєстру, уповноважений працівник активує меню “Відхилити” (рисунок 17). 

 

 
Рисунок 17. 

 

2. У робочих вікнах (рисунок 18) вносяться реквізити рішення 

НКЦПФР.  

Внесення реквізитів завершується активацією кнопки “Зберегти”. 

 

 
Рисунок 18. 



8. Виключення фірми з Реєстру 

 
1. Для виключення аудиторської фірми з Реєстру активується меню 

“Виключення з реєстру” (рисунок 19). 

 

 
Рисунок 19. 

 

2. При виключенні аудиторської фірми з Реєстру із списку 

здійснюється вибір підстави прийняття рішення НКЦПФР (рисунок 20), 

заносяться номер та дата рішення НКЦПФР. 

 



  
 

Рисунок 20. 

 

9. Технічна підтримка ПЗ РАФ 

 

1. Технічне підтримка ПЗ РАФ здійснюється уповноваженими 

співробітниками управління інформаційних технологій, зовнішніх та 
внутрішніх комунікацій (далі – управління), які призначені відповідальними 

за обслуговування та супроводження програмного забезпечення та пройшли 

навчання у Розробника програмного забезпечення. Їх виклик здійснюється 

співробітниками - користувачами програмного забезпечення у разі 
виникнення позаштатних ситуацій. 

До позаштатних ситуацій відноситься нестійке функціонування 

програмного забезпечення. 

Технічне обслуговування може провадитись у плановому порядку. У 

цьому разі роботи провадяться на підставі затвердженого Керівником 

апарату переліку робіт. 
Після проведення планових робіт, пов`язаних із обслуговуванням  

програмного забезпечення, адміністратор ПЗ РАФ у неробочій час  здійснює 
перевірку дієздатності ПЗ РАФ. 

2. Перевірка дієздатності роботи ПЗ РАФ здійснюється послідовним  

виконанням операцій, пов`язаних із реєстрацією та опрацюванням даних, 

пов’язаних з реєстраційними функціями. 

Дані, які було внесено до ПЗ РАФ для перевірки дієздатності 
програмного забезпечення заносяться до ПЗ РАФ у позаробочий час та 
підлягають видаленню. 

3. Усі зауваження та пропозиції щодо внесення змін до 

функціональних можливостей ПЗ РАФ повинні надаватись службовими 



записками на адресу управління за підписом начальника структурного 

підрозділу центрального апарату Комісії. 
Зауваження та пропозиції опрацьовуються фахівцями управління. За 

результатом опрацювання наданих матеріалів, пропозиції щодо внесення 

змін до функціональних можливостей ПЗ РАФ погоджуються з начальником 

управління. 

Зміни до ПЗ РАФ на етапі дослідної експлуатації вносяться фахівцями 

Розробника програмного забезпечення, на етапі промислової експлуатації 
фахівцями управління. 

Внесення змін до програмного забезпечення супроводжується внесенням 

змін до документації ПЗ РАФ. 

Усі програмні модулі або компоненти, які додаються, повинні бути 

перевірені на дієздатність та відсутність функцій, які можуть завадити роботі 
програмного забезпечення. 

Після внесення змін до програмного забезпечення адміністратор у 

неробочій час здійснює перевірку дієздатності ПЗ РАФ. 

 

 

10. Резервне копіювання та відновлення даних 

 

Резервне копіювання та відновлення даних ПЗ РАФ здійснюється 

адміністратором ПЗ. 

 

 

 

Начальник управління інформаційних 

технологій, зовнішніх  

та внутрішніх комунікацій      А. Заїка 

 


