Wytyczne dobrego raportu z audytu wewnętrznego
Dobry raport wspiera zarządzanie i wnosi wartość dodaną
Cel raportu
· Przekazanie istotnych informacji;
· Wskazanie ryzyk;
· Wsparcie kierownictwa w podejmowaniu decyzji;
· Poprawa funkcjonowania organizacji;
· Wniesienie wartości dodanej;
1. Cechy dobrego raportu
· Jasny – Czytelnik szybko rozumie co zbadano, co ustalono, jakie są ryzyka i co należy zrobić.
· Zwięzły – Skupia się na kwestiach istotnych. Bez zbędnych szczegółów i długich opisów.
· Oparty na dowodach – Każde ustalenie wynika z dowodów i ma logiczne uzasadnienie.
· Obiektywny – Ocenia procesy i mechanizmy, nie ludzi. Bez języka emocjonalnego i ocen personalnych.
· Istotny – Koncentruje się na ryzykach, wpływie na organizację i kwestiach kluczowych.
· Użyteczny – Odpowiada na pytanie: „Co kierownictwo może z tym zrobić?”
2. Struktura raportu
1. Cel zadania – Dlaczego przeprowadzono audyt?
2. Zakres zadania – Co obejmował audyt? (procesy, okres, jednostki, systemy).
3. Kryteria oceny – Do czego odnoszono ustalenia? (przepisy, procedury, standardy, dobre praktyki, cele organizacji).
4. Metodyka – Jakie metody i techniki wykorzystano? (analiza dokumentów, wywiady, testy itd.).
5. Wyniki/ustalenia – Najważniejsza część raportu – opis ustaleń wraz z analizą przyczyn, ryzykiem i skutkami.
6. Zalecenia – Propozycje działań adekwatne do ryzyk, konkretne i możliwe do wdrożenia.
7. Opinia/ocena ogólna – Ocena ogólna wyników zadania (jeśli metodyka to przewiduje).


3. Jak pisać ustalenia?
Co stwierdzono?
Stan faktyczny.

Jaki powinien być stan?
Kryterium.

Dlaczego wystąpił problem?
Przyczyna.

Jakie jest ryzyko/skutek?
Wpływ.

Co należy zrobić?
Ustalenie.
Przykład słabego ustalenia:
„Dokumentacja była prowadzona nieprawidłowo”
Dlaczego słabe?
· zbyt ogólne;
· brak skali;
· brak ryzyka;
· brak kontekstu
Przykład dobrego ustalenia
„W 18 z 25 badanych spraw brakowało dokumentacji potwierdzającej weryfikację merytoryczną wydatków, mimo obowiązku wynikającego z procedury X. Przyczyną był brak mechanizmu kontroli kompletności dokumentacji. Zwiększa to ryzyko zatwierdzenia wydatków niezgodnych z przeznaczeniem”.
4. Najczęstsze błędy w raportach
· Raport zbyt długi – nadmierna objętość osłabia przekaz.
· Opisywanie wszystkiego – raport powinien skupiać się na istotnych kwestiach.
· Brak analizy przyczyn – audyt nie może kończyć się na „stwierdzono nieprawidłowość”.
· Nadmierny formalizm – raport nie może być tylko cytatem przepisów lub checklistą.
· Brak koncentracji na ryzyku – nowoczesny audyt analizuje wpływ i wspiera zarządzanie.
· Język niezrozumiały dla kierownictwa – pisz językiem zarządczym, nie tylko kontrolnym.
5. Dobre praktyki
· Używaj prostego i zrozumiałego języka.
· Wyróżniaj kwestie kluczowe i najważniejsze wnioski.
· Stosuj syntetyczne podsumowania i wnioski.
· Wskazuj priorytety i skalę ryzyka.
· Oddzielaj fakty od opinii i ocen.
· Pisz językiem zarządczym nie wyłącznie kontrolnym.
6. Raport a wartość dodana
Słaby raport – opisuje błędy.
Dobry raport – pozwala organizacji działać lepiej.
Bardzo dobry raport – wpływa na sposób zarzadzania organizacją.
Zasada praktyczna
Dobry raport audytowy powinien być: czytelny, logiczny, oparty na dowodach, skoncentrowany na ryzyku, użyteczny dla kierownictwa, nastawiony na poprawę działania organizacji, a nie wyłącznie na opis niezgodności.
