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RAPORT Z AUDYTU NR 2/GA/2006

1 Data sporzadzenia raportu | 21.11.2006r.
2 | Numer audytowanego Umowa nr SPO-RZL/2.22/1/1.3/U/01/06 z dnia 19.04.2006r. o dofinansowanie projektu
projektu ,Mam zawod — Mam prace”

Projekt realizowany w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj Zasobow

Ludzkich 2004-2006 (SPO-RZL) - Dziatanie 1.3 schemat a)

3 | Nazwa i adres podmiotu Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni
realizujacego projekt ul. Kottataja 8, 81-332 Gdynia
4 | Nazwa podmiotu Divina Polonia Wasaty i Spotka sp. j.
przeprowadzajacego audyt | 45-759 Opole, ul. Prészkowska 27/28
5 |Imiona i nazwiska Katarzyna Nowak — up. MF 1618/2005
audytorow uczestniczacych | Piotr Wasaty — up. MF 1063/2004
w audycie oraz numer Janina Pigtkowska — legitymacja biegtego rewidenta nr 3166
imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu Podstawa: umowa o przeprowadzenie audytu zewnetrznego nr 1/2006 z dnia
10.11.2006r.
6 | Termin przeprowadzenia 13 -20.11.2006r., w tym wizyta inspekcyjna w dniu 15.11.2006r.
audytu
7 | Czas wykonania audytu Wizyta inspekcyjna na miejscu realizacji projektu - 1 dzien roboczy.

Czynnosci organizacyjne, administracyjne, opracowanie technik przeprowadzenia

zadania audytowego, sporzadzenie raportu i opinii - 3 dni robocze.

8 | Celaudytu Uzyskanie przez Jednostke Audytowang (JA) racjonalnego zapewnienia

o prawidtowo$ci realizowanego projektu.

9 | Zakres przedmiotowy 1. Analiza dokumentacji dotyczacej projektu;
audytu 2. Sprawdzenie, czy dziatania przewidziane we wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu zostaty rzeczywiscie podjete;

3. Analiza regulacji wewnegtrznych JA w zakresie podziatu kompetencji osdb
realizujgcych projekt oraz ocena systemu zarzadzania projektem w zakresie:
monitorowania realizacji projektu — ewaluacji i kontroli wewnetrznej;

4. Sprawdzenie zasad archiwizacji dokumentéw, Sciezki wydatku od przedtozenia
whniosku o ptatno$¢ do poszczegoinych faktur;

5. Sprawdzenie, czy wydatki wykazane w dokumentach zostaly rzeczywiscie
poniesione;

6. Sprawdzenie kwalifikowalnosci  poniesionych ~ wydatkéw, sposéb ich
dokumentowania i ujecia na wyodrebnionym rachunku  bankowym,
wyszczegolnionym w planie kont Beneficjenta, zgodno$¢ kwot wynikajacych
z wnioskow o ptatnos¢ z zapisami w ksiegach rachunkowych (wyodrebnienie
ewidenciji ksiggowej), w rozbiciu na poszczegoine kwoty kwalifikowane;

7. Sprawdzenie wiarygodno$ci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych
przez Beneficienta oraz podjetych dziatan informacyjnych i promocyjnych
projektu;

8.  Sprawdzenie poprawno$ci stosowania procedur przetargowych.

10 |Podjete dziatania i Testy przegladowe, testy zgodnosci, wywiad z audytowanymi, testy rzeczywiste —

zastosowane techniki

dokumentowane w dokumentach roboczych pn. Karta Badania Audytowego: D1, D3,
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audytu

D5, D7, D8 oraz analiza systemu kontroli wewnetrznej na kazdym etapie zarzadzania
projektem. Ww. testy to w szczegoinosci:
ocena sposobu ewidencji i archiwizacji dokumentow (D1),
2. wypetnianie obowigzkéw Beneficjenta w zakresie promociji i reklamy (D3),
3. ewidencja ksiegowa, kwalifikowalnos¢ wydatkow, prawidtowos¢ wnioskow
0 ptatno$¢, dokumentacja faktycznie poniesionych wydatkéw — na podstawie
wyciggow z konta bankowego projektu (D5),
4. wiarygodno$¢ sprawozdan z realizacji projektu (D7),
5. prawidlowos¢ przeprowadzonych zaméwien publicznych (D8).

11 | Termin realizacji projektu
oraz zwiezly opis
audytowanego projektu

= Tytut projektu: ,Mam zawdd — Mam prace”
= Okres realizacji projektu: od 18.04.2006 do 30.04.2007

= Cel projektu: Projekt miat na celu aktywizacje zawodowg oséb bezrobotnych
powyzej 25 roku zycia, zarejestrowanymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni
do 12 miesigcy oraz os6b powyzej 25 roku zycia diugotrwale bezrobotnych
zarejestrowanych przez okres od 12 do 24 miesiecy (z wylaczeniem
bezrobotnych absolwentow).

= Docelowa liczba beneficjentow ostatecznych — zgodnie w wnioskiem z dnia
09.11.2006r.: 29 0s6b

= Typy realizowanych form wsparcia:
- pomoc w poszukiwaniu pracy — 28 osob,
- szkolenia — 20 osob,
- jednorazowe $rodki na podjecie dziatalno$ci gospodarczej — 1 osoba,
- przygotowanie zawodowe w miejscu pracy — 8 0sdb

= Catkowita warto$¢ projektu wynosi: 132.754,00 PLN.

12 | Ustalenia stanu
faktycznego

I. Ocena sposobu ewidencji i archiwizacji dokumentow

Zgodnie z § <12> umowy o dofinansowanie przedmiotowego projektu beneficjent jest
zobowigzany do przechowywania dokumentacji do dnia <31.12.2013>, w sposdb
gwarantujacy dostepno$¢ <ust. 3 i 4> i zabezpieczajacy przed przypadkowym
zniszczeniem dokumentéw. Dodatkowo, dokumenty powinny by¢ ewidencjonowane
w sposob przejrzysty <ust. 1> — umozliwiajacy kontrole (przeprowadzenie testow
audytowych).

Badanie przeprowadzono w dniu 15.11.2006r. na podstawie dokumentacji projektu
przedstawionej przez jednostke audytowang (JA).

Dokumentacja projektu  przechowywana jest w odpowiednich komoérkach
organizacyjnych JA - z uwagi na biezace wykonywanie prac zwigzanych z projektem.
Dokumentacja jest wydzielona, odpowiednio oznaczona i dostepna.

W JA zasady archiwizacji dokumentéw zostaty okre$lone w zarzadzeniu nr 5/04
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia 1 wrze$nia 2004r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziafania archiwum
zakfadowego Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni oraz zarzadzeniu nr 4/04 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia 1 wrzeSnia 2004r. w sprawie
wprowadzenia rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni
i zarzadzenia nr 13/06 z dnia 22 maja 2006r. w sprawie wprowadzenia zmian
w rzeczowym wykazie akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni.

Zgodnie z ww. zarzadzeniami jedynie dokumentacja ksiegowa projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS posiada minimalng kategorie archiwizacji B-10,
ktora formalnie zabezpiecza przechowywanie dokumentacji projektu przez okres
wymagany umowg, o dofinansowanie.

Dla pozostatej dokumentacji projektu, w szczegoinosci dotyczacej sprawozdawczosci,
kontroli oraz zaméwien publicznych przydzielono symbole klasyfikacji, ktérym, zgodnie
z rzeczowym wykazem akt JA, odpowiada kategoria B-5; okres i kategoria archiwizacji
ww. dokumentéw powinny zosta¢ ujednolicone i wynosi¢ min. 10 lat (kat. B-10).
Praktycznym uzupetieniem powyzszych regulacji bytoby umieszczenie na wszystkich
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segregatorach, w ktérych przechowywane sg dokumenty zwigzane z realizacjg
projektu informacji o kategorii archiwizacji. Takie rozwigzanie stanowi¢ bedzie
zabezpieczenie fizyczne catosci dokumentacji projektu. Na dzien przeprowadzenia
audytu jedynie segregatory, w ktdrych przechowywana byta dokumentacja ksiegowa
projektu oznaczone byty odpowiednig kategorig archiwizacji.

II. wypetnianie obowiazkéw beneficjenta w zakresie promocji i reklamy

Zgodnie z § <18> umowy o dofinansowanie przedmiotowego projektu beneficjent jest

zobowigzany do:

- prowadzenia dziatari informacyjnych i promocyjnych kierowanych do opinii
publicznej, informujgcych o finansowaniu realizacji projektu przez UE,

- oznaczenia dokumentacji projektu logo EFS (w tym segregatoréw i uméw),

- Uumieszczania logo EFS na materiatach promocyjnych, informacyjnych,
szkoleniowych i edukacyjnych dot. projektu oraz wyposazeniu finansowanym
w ramach projektu,

- przestrzegania regut informowania o projekcie tj. oznaczenia budynkéw
i pomieszczen, w ktorych prowadzony jest projekt, informowanie beneficjentow
ostatecznych o wspdtfinansowaniu projektu ze $rodkéow UE w ramach EFS,
informowanie instytucji  wspoipracujgcych i spoteczenstwa o fakcie
wspotfinansowania projektu z EFS i rezultatach projektu.

Badanie przeprowadzono w dniu 15.11.2006r. na podstawie dokumentacji projektu

przedstawionej przez jednostke audytowang (JA).

W badanym okresie JA podjeta dziatania w zakresie promocji i reklamy projektu,

zgodne z wnioskiem o dofinansowanie projektu, tj:

= udzielanie informacji osobom zainteresowanym uczestnictwem w projekcie,

= emisja ulotek rekrutacyjnych i plakatow informacyjnych,

= umieszczenie informacji o projekcie na tablicach informacyjnych w siedzibie JA,

= umieszczenie w miejscu $wiadczenia ustug i na stronie internetowej JA informacii
o projekcie i realizowanych dziataniach,

= informowanie o projekcie w lokalnej prasie,

= umieszczenie logo EFS na materiatach szkoleniowych przekazanych
uczestnikom projektu.

Dokumentacja projektu oznaczona jest we wiasciwy sposoéb, tj. na wszystkich

dokumentach ~ wewnetrzno-zewnetrznych i na  segregatorach, w  ktorych

przechowywana jest przedmiotowa dokumentacja znajduje si¢ informacja o projekcie:
numer dziatania oraz nazwa projektu oraz opisy dotyczace zakresu rzeczowego
dokumentacji.

W celu dopefnienia obowigzkéw w zakresie informacji i promocji unijnego

dofinansowania, zaleca sie umieszczenie na segregatorach, w ktorych przechowywana

jest dokumentacja projektu informacji o jego zrédle wspétfinansowania - logo EFS.

Ill. 1.ewidencja ksiegowa, 2.dokumentacja wydatkow i ich kwalifikowalno$¢ oraz
kwalifikowalno$¢ beneficjentow ostatecznych, 3.prawidlowos¢ wnioskow
o pfatnos$¢ (kwoty), 4 wyciagi bankowe polec. przelewu; zgodnos¢ kwot w pkt
1-4.

Zgodnie z § <12> umowy o dofinansowanie przedmiotowego projektu beneficjent jest
zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu <ust. 1>
w sposob przejrzysty i umozliwiajacy identyfikacie poszczegdlnych operacii
ksiegowych. Badanie polega na wzajemnej weryfikacji 4 zrodet ewidencji: 1.zapiséw
ksiggowych, 2.dowodow zrédtowych wydatkow, 3.wnioskow o ptatno$é, 4.wyciggow
bankowych.

Badanie probkowe; parametry doboru probki: stratyfikacja wydatkow do kwoty
50.717,71 PLN (suma wydatkéw kwalifikowalnych z wnioskéw o ptatnos¢) zostata
dokonana wg metody MUS (Monetary Unit Sampling) dla nastepujacych parametréw:
poziom ufnosci 95%, liczba bteddw 0, poziom istotnosci 1%; nastepnie wybrana probka
byta testowana az do osiagniecia wartosci 5% wydatkéw zrealizowanych w ramach
projektu, zgodnie z metodologig kontroli pogtebionej Urzedu Kontroli Skarbowej. Punkt
startowy zostat okreslony na poziomie 3.406,21 PLN (z wykorzystaniem funkgji
losowania ,LOS” Microsoft Excel), a interwat prébkowania na poziomie (w wersji
standaryzowanej dla 5% wydatkdw ogdtem) 3.381,18 PLN.
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Badanie przeprowadzono w dniu 15.11.2006r. na podstawie nastepujacych

dokumentéw:

= Zarzadzenie nr 13 A z dnia 31 sierpnia 2005r. Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Gdyni w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci;

= Zarzadzenie nr 5/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia
9 stycznia 2006r. w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni;

= Zarzadzenie nr 8A/05 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia

15 czerwca 2005r. w sprawie wykonywania zadan realizowanych przy

wspotfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego, ktdre wprowadza

Sciezki audytu na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz Sciezki obiegu

dokumentdw ksiegowych;

dziennik ksiegowy;

wyciagi bankowe (wyodrebniony rachunek bankowy);

polecenia ksiegowania;

dokumenty zrodlowe wydatku;

whnioski o ptatnos¢.

Badania dokonano na podstawie reprezentatywnej probki, wybranej zgodnie

z metodologig opisang powyzej. Dodatkowo, w przedmiotowym badaniu sprawdzono

kwalifikowalno$¢ beneficjentéw ostatecznych do udziatu w projekcie.

JA prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia

1994r. o rachunkowosci (Dz.U.02.76.694 ze zm.). Ksiggi rachunkowe prowadzone sg

przy uzyciu programu komputerowego ,PULS”. Dokumentacja znajduje sie

w odrebnych segregatorach (oznaczonych m.in. nazwg projektu i odpowiednig

kategorig archiwizacji: B-10) i jest dostepna w jednostce. Tym samym JA wypetnia

zobowigzania umowy o dofinansowanie - § 12.

W wyniku przeprowadzonego badania zgodnosci i kwalifikowalnosci zaksiegowanych

kwot, audytorzy stwierdzili, ze wszystkie zbadane ksiggowania (i towarzyszace im

dokumenty zrodtowe) sg prawidtowe i zgodne co do kwot i kwalifikowalno$ci wydatkéw

oraz poprawnie wykazane we wnioskach o ptatnos¢.

W wyniku przeprowadzonych badan prawidtowosci wnioskéw o ptatnos¢, w tym

kwalifikowalno$ci wykazywanych przez JA wydatkow oraz beneficjentow ostatecznych,

na pobranej do badania podstawie proby audytorzy stwierdzili, ze wydatki poniesione

przez JA zostaty wiasciwie przedstawione do wspoffinansowania — sg kwalifikowalne.

Ponadto beneficjenci ostateczni zostali wiasciwe zakwalifikowani do udziatu

w projekcie. Zatem audytorzy pozytywnie oceniajg wyniki przedmiotowego testu.

W zakresie kontroli wewnetrznej, audytorzy pozytywnie ocenili opis dowodow

ksiggowych i przejrzystoS¢ prowadzenia ksiag rachunkowych projektu; dowody

ksiegowe podlegajg kontroli finansowej pracownikdw (zgodne z ich zakresem

rzeczowym i $ciezkq audytu opisang w dokumencie j.w.), a nastepnie sg zatwierdzane

przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora PUP.

Whioski o ptatno$¢ zawieraja podpis osoby sporzadzajacej i sg nastepnie zatwierdzane

przez Dyrektora PUP. Powyzsze ustalenia dowodzg prawidtowosci stosowania ww.

wewnetrznych regulacji w zakresie kontroli wewnetrznej (kontroli funkcjonalnej).

Audytorzy pozytywnie ocenili funkcjonowanie w JA $ciezek audytu na poszczegdinych

stanowiskach pracy zaangazowanych w zarzadzanie projektem oraz prowadzenie

comiesigcznego monitoringu stopnia realizacji projektu. Dodatkowo, w celu prawidtowej

realizacji przedmiotowego projektu powotano zespot wdrozeniowy - zarzadzenie

nr 9C/2006 z dnia 20 kwietnia 2006r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni.

IV. Wiarygodnosé sprawozdan z realizacji projektu (w tym dziatania promocyjne)
Zgodnie z § <11> umowy o dofinansowanie przedmiotowego projektu beneficjent jest
zobowigzany do opracowania sprawozdan 1.okresowych, 2.rocznych i 3.spr.
kofcowego (wg podanego wzoru) i przekazywania ich <IW> w terminach: 1.do 10.dni
po uptywie okresu, 2.do 25.dni po uptywie okresu (roku kalendarzowego), 3.do 25 dni
kalendarzowych po zakoriczeniu projektu. Wyniki przedmiotowego testu zostang
poréwnane z wynikami testu D5 w zakresie poniesionych wydatkéw. Ocenione zostang
dziatania promocyjne podjete przez beneficjenta.

Badanie przeprowadzono w dniu 15.11.2006r. na podstawie dokumentacji projektu
przedstawionej przez jednostke audytowang (JA). Badanie petne (100%).
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Na dzien przeprowadzenia audytu JA ztozyta do IW jedno sprawozdanie z realizacji
projektu - sprawozdanie za Il kwartat 2006r.

Sprawozdanie zostato sporzadzone zgodnie z obowigzujacym wzorem i przekazane
w wymaganym umowg terminie. Ponadto, badane sprawozdania wykazujgq zgodno$¢
z wynikami testu D5 (wnioski o ptatno$¢ i dokumentacja ksiegowa).

V. Zamowienia publiczne

Zgodnie z § <16> umowy o dofinansowanie przedmiotowego projektu beneficjent jest
zobowigzany do dokonywania wydatkéw zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.04.19.177 ze zm.) oraz
przekazywania do IW informacji o zamiarze wszczecia postepowania dot. udzielenia
zaméwienia pow. 6000 euro oraz przesytania do IW, przed zawarciem umowy
z wykonawca, informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty. Badaniu zostaty poddane
podstawowe parametry zamdwienia wynikajace z ww. przepiséw i umowy.

Badanie przeprowadzono w dniu 15.11.2006r. na podstawie dokumentacji projektu
przedstawionej przez jednostke audytowang (JA).

W wyniku przeprowadzonego badania audytorzy stwierdzil, ze w ramach
realizowanego projektu przeprowadzono 2 zamowienia publiczne, ktére udzielone
zostaty w trybie zamowienia z wolnej reki. Przedmiotem wszystkich postepowan byto
Swiadczenie ustug szkoleniowych w ramach przedmiotowego projektu. Postepowania
przeprowadzono zgodnie z obowigzujacymi przepisami - ustawa z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.04.19.177 ze zm.) oraz ustawa z dnia
7 kwietnia  2006r. o zmianie ustawy Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz.U.06.164.1163).

Informacja o wynikach postgpowania w przypadku szkoleh: ,Kurs podstawowy
spawania recznego na uprawnienia IS w Gliwicach oraz ponadpodstawowego wg
przepisow PRS” przekazana zostata IW. Informacja o wynikach postepowania
dotyczacego szkolenia pn. ,Monter kadtuboéw okretowych®, zgodnie z deklaracjg JA
przekazana zostanie do IW po uprzedniej akceptacji przez nig informacji
0 wszczynanych postepowaniach.

13

Okreslenie wielkosci proby
oraz metodologii jej doboru

Badania oznaczone numerami I, II, IV, V to badania petne. Badanie nr Il zostato
wykonane na podstawie reprezentatywnej probki elementow, przy ustalonym poziomie
ufnoci 95%, zgodnie z metodologia Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego,
Komisji Europejskiej i Urzedu Kontroli Skarbowej, tj:

e parametry doboru prébki dla badania nr Ill: stratyfikacja wydatkéw do kwoty
50.717,71 PLN (suma wydatkéw kwalifikowalnych z wnioskéw o ptatnos¢) zostata
dokonana wg metody MUS (Monetary Unit Sampling) dla nastepujacych
parametrow: poziom ufnosci 95%, liczba btedéw 0, poziom istotnosci 1%;
nastepnie wybrana probka byta testowana az do osiggniecia wartosci 5%
wydatkéw zrealizowanych w ramach projektu, zgodnie z metodologig kontroli
pogtebionej Urzedu Kontroli Skarbowej. Punkt startowy zostat okreslony na
poziomie 3.406,21 PLN (z wykorzystaniem funkcji losowania ,LOS” Microsoft
Excel), a interwat probkowania na poziomie (w wersji standaryzowanej dla 5%
wydatkow ogétem) 3.381,18 PLN.

14

Wskazanie stwierdzonych
problemoéw w trakcie
realizacji projektu wraz ze
wskazaniem ich wagi oraz,
czy jakikolwiek z tych
probleméw ma charakter
systemowy

Stwierdzone przez audytorow w pkt. 12 uchybienia nie stanowig zagrozenia
prawidtowej realizacji projektu.

W ocenie audytoréw uchybienia opisane w pkt. 12.I dotyczg istotnego obszaru
dotyczacego okresu archiwizacji dokumentacji projektu. W przypadku niewtasciwej
archiwizacji dokumentéw istnieje ryzyko zniszczenia dokumentu przed uplywem
niestandardowego okresu archiwizacji, wynikajacego z umowy o dofinansowanie
projektu (31.12.2013). Z kolei brak dokumentu zrodtowego poniesionego wydatku
skutkuje brakiem kwalifikowalno$ci tego wydatku i konieczno$cia zwrotu $rodkow wraz
z naleznymi odsetkami.

15

Okreslenie oraz analiza
przyczyn i skutkow
uchybien

Uwagi i zalecenia audytordw opisane w pkt. 16 raportu majg charakter doradczy
i przyczyniajg sie do ograniczenia ryzyka w trakcie wykonywania projektu i po jego
zakonczeniu. Stwierdzone uchybienia nie stanowig istotnych zagrozen dla realizacii
projektu.

Divina Polonia sp. j.
www.divinapolonia.com
sunil@divinapolonia.com

pozyskiwanie funduszy UE:
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audyt:
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16 | Wskazanie stwierdzonych
problemoéw w trakcie
realizacji projektu wraz ze
wskazaniem ich wagi oraz,
czy jakikolwiek z tych
probleméw ma charakter
systemowy

-

Audytorzy zalecajg nadanie minimalnej kategorii archiwizacji (B-10) dla catosci
dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektu oraz umieszczenie odpowiedniej kategorii
archiwizacji na wszystkich segregatorach, w ktérych przechowywana jest
dokumentacja projektu.

Il

Audytorzy zalecajg uzupetnienie logo EFS (lub oznaczenie EFS) na segregatorach, w
ktorych przechowywana jest dokumentacja projektu.

.
Bez uwag

Iv.
Bez uwag

V.
Brak uwag

Niniejszy raport wykonano w 3 egzemplarzach papierowych i 1 egz. elektronicznym, ktére otrzymuija:

1. Jednostka Audytowana — 2 egz. (papierowe) i 1 egz. (elektroniczny)

2. Audytor — Divina Polonia sp.j. (a.a.) - 1 egz. (papierowy)

Janina Pigtkowska

Divina Polonia sp. j.
www.divinapolonia.com
sunil@divinapolonia.com
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