







Załącznik nr 2









do zarządzenia nr 67/21 









Prezydenta Bytomia 









z dnia 17 lutego 2021 r.


Księga procedur audytu wewnętrznego

Rozdział 1 
Zasady ogólne
§ 1

1. Księga Procedur Audytu Wewnętrznego jest szczegółową instrukcją przeprowadzania audytu wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Bytomia.
2. Procedura audytu wewnętrznego obejmuje w szczególności zasady:

1) opracowania rocznego planu audytu wewnętrznego;

2) przeprowadzania zadań zapewniających;

3) przeprowadzania czynności doradczych;

4) monitorowania realizacji zaleceń i wykonywania czynności sprawdzających;

5) opracowywania sprawozdania z działalności audytu wewnętrznego.

§ 2

1. Audyt wewnętrzny w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Bytomia prowadzony jest na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z późn. zm.);

2) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 września 2015 r. w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506);

3) komunikatu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardów audytu wewnętrznego dla jednostek sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28);

4) regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu, stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 585 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 
2020 r. 
2. 
Ilekroć w niniejszej Księdze jest mowa o:

1) audytorze – oznacza to audytora wewnętrznego zatrudnionego w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, spełniającego warunki określone w art. 286 ustawy 
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869, 
z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”;

2) czynnościach doradczych – oznacza to działania inne niż zadania zapewniające podejmowane przez audytora, których celem jest 
w szczególności usprawnienie funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Bytomiu lub jednostki organizacyjnej Miasta Bytomia;

3) czynnościach sprawdzających – oznacza to czynności podejmowane przez audytora wewnętrznego służące dokonaniu oceny sposobu wdrożenia 
i skuteczności zaleceń zrealizowanych przez jednostkę audytowaną;

4) jednostce audytowanej – oznacza to komórkę organizacyjną Urzędu Miejskiego w Bytomiu lub jednostkę organizacyjną Miasta Bytomia objętą audytem wewnętrznym;

5) kierowniku jednostki audytowanej – oznacza to kierownika komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego w Bytomiu lub jednostki organizacyjnej objętej audytem wewnętrznym;

6) Kodeksie etyki – oznacza to Kodeks etyki audytora wewnętrznego opracowany przez The Institute of Internal Auditors; 

7) kontroli zarządczej – oznacza to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy;

8) mechanizmach kontrolnych – oznacza to w szczególności działania, procedury, instrukcje i zasady służące zapewnieniu realizacji celów, ograniczeniu wystąpienia ryzyka nieosiągnięcia celów lub zmniejszeniu jego negatywnych skutków; 
9) mieście – oznacza to Miasto Bytom będące gminą w rozumieniu przepisów ustawy o samorządzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu 
w rozumieniu przepisów ustawy o samorządzie powiatowym;

10) prezydencie – oznacza to Prezydenta Bytomia;

11) rozporządzeniu – oznacza to rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 
4 września 2015 r. w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracy 
i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506);

12) standardach – oznacza to Międzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnętrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA) jako standardy audytu wewnętrznego dla jednostek sektora finansów publicznych ogłoszone przez właściwego Ministra w sprawach audytu wewnętrznego;

13) Urzędzie – oznacza to Urząd Miejski w Bytomiu;

14) zadaniu audytowym – oznacza to zadanie zapewniające lub czynności doradcze;

15) zadaniu zapewniającym – oznacza to zespół działań podejmowanych w celu dostarczenia prezydentowi niezależnej i obiektywnej oceny adekwatności, efektywności i skuteczności funkcjonowania kontroli zarządczej;

16) zaleceniach – oznacza to propozycje działań służących wyeliminowaniu słabości kontroli zarządczej lub usprawniających funkcjonowanie jednostki.

Rozdział 2 

Planowanie audytu wewnętrznego

§ 3

1. Roczne planowanie audytu wewnętrznego opiera się na analizie ryzyka, która obejmuje w szczególności identyfikację obszarów działalności oraz ocenę ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach działalności miasta wykonywanych przez Urząd i jednostki organizacyjne. 
2. Przy ocenie ryzyka uwzględnia się uwagi i priorytety prezydenta oraz funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej w Urzędzie i w mieście, w tym 
w szczególności:

1) zaplanowane cele i zadania oraz wysokość środków na ich realizację;

2) ryzyka wpływające na realizację celów i zadań Urzędu i miasta, w tym zidentyfikowane przez komórki Urzędu i jednostki organizacyjne w ramach systemu kontroli zarządczej;

3) wnioski wynikające z raportu z prac Zespołu ds. zarządzania ryzykiem, sporządzanego na podstawie odrębnego zarządzenia Prezydenta Bytomia; 

4) wyniki audytów i kontroli.
3. Wynik analizy ryzyka stanowi lista zidentyfikowanych obszarów działalności Urzędu i miasta, uwzględniająca ich kolejność wynikającą z oceny ryzyka.
4. W wyniku powyższej analizy zostają uszeregowane obszary ryzyka pod względem ich ważności dla działalności Urzędu i miasta, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejność przeprowadzania zadań audytowych. Audytor wewnętrzny dokonuje analizy ryzyka przy zastosowaniu modelu matematycznego. 
5. Zastosowana metodologia analizy ryzyka opisana jest każdorazowo w rocznym planie audytu.
§ 4

1. Ustalenie obszarów ryzyka i możliwych do przeprowadzenia zadań audytowych niosących ze sobą najwyższe ryzyko jest punktem wyjściowym do opracowania rocznego planu audytu. Powyższy plan przedstawia ogólny opis zamierzeń na dany rok kalendarzowy. 
2. Dla potrzeb przygotowania planu audytu audytor przeprowadza analizę zasobów osobowych na rok następny, przy uwzględnieniu czynników organizacyjnych, 
w tym w szczególności czasu planowanego na:

1) realizację poszczególnych zadań zapewniających;

2) realizację czynności doradczych;

3) monitorowanie realizacji zaleceń oraz realizację czynności sprawdzających;

4) kontynuowanie zadań audytowych z roku poprzedniego;

5) szkolenia i rozwój zawodowy;

6) czynności organizacyjne;

7) urlop wypoczynkowy i inne nieobecności;

8) rezerwę czasową na nieprzewidziane działania.
3. Roczny plan audytu audytor opracowuje w terminie do 31 grudnia roku poprzedzającego, podpisuje i przedkłada do podpisu prezydentowi.
4. Zmiany w planie audytu, o którym mowa w ust. 4 zatwierdza prezydent na pisemny wniosek audytora wewnętrznego.
5. Jeżeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnętrzny stwierdzi, że przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadań audytowych nie jest możliwe lub realizacja określonego zadania audytowego nie jest celowa, uzgadnia 
w formie pisemnej z prezydentem zakres realizacji planu audytu.
6. Na wniosek prezydenta lub audytora wewnętrznego – zatwierdzony przez prezydenta przeprowadza się zadanie audytowe lub inne usługi audytu wewnętrznego poza planem.
Rozdział 3
Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnętrznego
§ 5
1. Po zakończeniu roku kalendarzowego, audytor wewnętrzny sporządza sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnętrznego w terminie do 31 stycznia każdego roku za rok poprzedni i przekazuje je prezydentowi miasta.
2.  Sprawozdanie zawiera w szczególności: 

1) informację na temat wszystkich wykonywanych zadań zapewniających, czynności doradczych, monitorowania realizacji zaleceń i czynnościach sprawdzających wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) inne istotne informacje związane z prowadzeniem audytu wewnętrznego, 
w tym dotyczące przeprowadzenia oceny wewnętrznej i zewnętrznej audytu wewnętrznego.

Rozdział 4
Upoważnienie do przeprowadzenia audytu

§ 6

1. Audyt wewnętrzny przeprowadza się na podstawie pisemnego upoważnienia prezydenta.

2. Upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego zawiera: 

1) dane osobowe audytora tj. imię i nazwisko, stanowisko służbowe;
2) nazwy jednostek audytowanych, w których będzie prowadzony audyt lub nazwę jednostki
3) termin ważności upoważnienia;

4) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska. 
3. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej księgi.

4. W przypadku zadań audytowych wynikających z planu rocznego, wydawane jest jedno upoważnienie na dany rok, natomiast w razie przeprowadzania zadania audytowego poza planem – każdorazowo do danego zadania. 
5. Powyższe upoważnienia rejestrowane są w centralnym rejestrze upoważnień prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdział 5
Realizacja zadania zapewniającego
§ 7

1. Przed rozpoczęciem zadania zapewniającego audytor wewnętrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki audytowanej o planowanym audycie oraz wskazuje termin jego przeprowadzenia.
2. Zadanie zapewniające składa się z następujących etapów:

1) przegląd wstępny;

2) czynności audytowe;

3) dokumentowanie;

4) komunikowanie wyników audytu.

§ 8

1. Rozpoczynając realizację zadania zapewniającego, audytor wewnętrzny przeprowadza przegląd wstępny, polegający w szczególności na:

1) zapoznaniu się z celami i obszarem działalności jednostki, w którym zostanie zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzględnieniu istniejących mechanizmów kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriów oceny mechanizmów kontrolnych 
w obszarze działalności jednostki objętym zadaniem (w przypadku braku uzgodnienia kryteriów z audytowanym, audytor uzgadnia je z prezydentem).

2. W celu uzgodnienia kryteriów, o których mowa w ust. 1 pkt 3 audytor wewnętrzny może przeprowadzić naradę otwierającą.
3. Przebieg narady audytor dokumentuje w formie protokołu, który sporządzany jest w dwóch egzemplarzach. 
4. W ramach przeglądu wstępnego audytor pozyskuje informacje o badanej działalności, potrzebne do opracowania programu zadania zapewniającego.

W tym celu:

1) zapoznaje się z procesami, zadaniami, sposobem ich dokumentowania 
i przypisaną odpowiedzialnością;

2) analizuje dokumentację zarządzania ryzykiem jednostki audytowanej;

3) wyodrębnia zagadnienia wymagające szczególnej uwagi w trakcie zadania, ze względu na towarzyszące im ryzyka;

4) identyfikuje i ocenia istniejące mechanizmy kontroli;

5) uzyskuje inne informacje pomocne w przeprowadzaniu zadania zapewniającego.
5. Przegląd wstępny przeprowadza się w szczególności z zastosowaniem następujących technik:

1) wywiadów z pracownikami jednostki audytowanej;
2) wywiadów z osobami, na które audytowana działalność wywiera wpływ, np. z użytkownikami wyników generowanych przez audytowaną działalność;
3) obserwacji na miejscu;
4) analizy aktów prawnych dotyczących danego obszaru;
5) analizy sprawozdań, wyników poprzednich audytów i kontroli oraz innych dokumentów przygotowywanych dla kierownictwa jednostki audytowanej;

6) procedur analitycznych;
7) graficznej analizy procesów (diagramy, wykresy);

8) ścieżek audytu – w przypadku analizy procesów.
6. Czynności prowadzone podczas wstępnego przeglądu audytor dokumentuje 
w podsumowaniu wstępnego przeglądu.
§ 9

1. Po przeprowadzeniu przeglądu, o którym mowa w § 8, audytor opracowuje program zadania zapewniającego, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej księgi.

2. Program zadania zapewniającego powinien uwzględniać w szczególności:

1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze objętym zadaniem;
5) sposób zrealizowania zadania, w szczególności opis doboru próby do badania oraz technik badania;
6) uzgodnione kryteria oceny testowanych mechanizmów kontrolnych;
7) datę rozpoczęcia i zakończenia zadania.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach audytor może dokonać, w trakcie przeprowadzania zadania zapewniającego, zmiany programu zadania zapewniającego. Zmiana programu wymaga pisemnego zatwierdzenia przez audytora wewnętrznego.
4. Do zadań wymagających szczególnych kwalifikacji audytor może, w uzgodnieniu z prezydentem, powołać rzeczoznawcę lub specjalistę z danej dziedziny do wykonania określonych czynności. Powołanie rzeczoznawcy poprzedzone jest analizą możliwości wykorzystania wiedzy specjalistycznej pracowników Urzędu. Wniosek o powołanie rzeczoznawcy stanowi załącznik nr 3 do niniejszej księgi.
§ 10

1. Czynności audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas której wprowadzany jest w życie przygotowany wcześniej program zadania zapewniającego. Celem czynności audytowych jest zebranie, analiza, ocena 
i utrwalenie informacji uzasadniających wyniki przeprowadzonego audytu.
2. Na tym etapie audytor sporządza lub korzysta w szczególności z następujących dokumentów:
1) testów kontroli zarządczej;

2) arkuszy testowych;

3) list kontrolnych;
4) arkuszy zapytań;

5) zapisów z wywiadu;

6) arkuszy z obserwacji i oględzin;

7) protokołów oświadczenia;

8) protokołów z rekonstrukcji wydarzeń lub wyliczeń;

9) notatek służbowych;

10) innych dokumentów potwierdzających pracę audytora.
3. W przypadku ustaleń, które wymagają podjęcia pilnych czynności naprawczych, audytor bezzwłocznie przedstawia je kierownikowi jednostki audytowanej.
§ 11

1. Audytor wykonuje testy posługując się określonymi technikami badania w celu ustalenia stanu faktycznego.
2. Audytor przeprowadza w szczególności:

1) testy zgodności – stosowane w celu uzyskania wystarczających dowodów, że dany proces (system) działa zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli są stosowane;

2) testy wiarygodności (rzeczywiste) – polegające na sprawdzeniu, czy mechanizmy kontrolne są adekwatne, skuteczne i efektywne, w szczególności czy ograniczają błędy i ryzyka występujące w badanym systemie.
3. Wyboru określonego rodzaju i zakresu testów do zastosowania w danym zadaniu audytowym dokonuje audytor.
§ 12 
1. Audytor wewnętrzny po przeprowadzeniu czynności audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym wstępne wyniki audytu wewnętrznego, w tym 
w szczególności ustalenia i propozycje zaleceń. 
2. W celu uzgodnienia wstępnych wyników audytu wewnętrznego audytor wewnętrzny może przeprowadzić naradę zamykającą.
3. Po zakończeniu narady zamykającej, audytor sporządza w dwóch egzemplarzach protokół, który podpisują: audytor oraz kierownik jednostki audytowanej. Protokół zawiera opis przebiegu i ustaleń poczynionych w trakcie narady. 
4. W przypadku nieuzgodnienia wstępnych wyników audytu wewnętrznego, audytowany może zgłosić pisemne zastrzeżenia, w terminie określonym przez audytora wewnętrznego, nie krótszym niż 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstępnych wynikach.

§ 13

1. Audytor wewnętrzny, po uzgodnieniu wstępnych wyników audytu wewnętrznego lub po wniesieniu zastrzeżeń, sporządza sprawozdanie z zadania zapewniającego zawierające w szczególności:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) datę rozpoczęcia zadania;

4) ustalenia i ocenę według kryteriów przyjętych w programie zadania zapewniającego;

5) zalecenia;

6) odniesienie się audytora wewnętrznego do zastrzeżeń, o których mowa w § 12 ust. 4;

7) ogólną ocenę adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej 
w obszarze działalności jednostki objętym zadaniem;

8) datę sporządzenia sprawozdania;
9) imię i nazwisko audytora wewnętrznego realizującego zadanie oraz jego podpis.
2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego powinno być: 

1) jasne, to znaczy zrozumiałe, nie powinno wymagać konieczności interpretowania ani ustnego wyjaśniania;
2) obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe; sprawozdanie powinno być wynikiem rzetelnej i zrównoważonej oceny wszystkich istotnych faktów i okoliczności; ustalenia i wnioski nie powinny być tendencyjne ani stronnicze, jak również nie powinny uwzględniać interesów osobistych i być próbą narzucenia własnych przemyśleń zarówno ze strony audytora, jak również audytowanych;
3) przejrzyste - łatwe do zrozumienia i logiczne; przejrzystość można osiągnąć unikając „technicznego” słownictwa i prezentując wszystkie ważne i potrzebne informacje;
4) zwięzłe - na temat, unikające elaboratów, zbędnych szczegółów oraz rozwlekłości; na etapie tworzenia sprawozdanie powinno być przez cały czas przeglądane przez piszącego go audytora; celem jest przedstawienie tylko znaczących informacji w sposób zwięzły i treściwy;
5) kompletne, to znaczy w sprawozdaniu nie brakuje niczego, co byłoby ważne dla odbiorców; zawiera ono wszystkie ważne informacje i ustalenia stanowiące poparcie zaleceń i wniosków.
3. Audytor wewnętrzny przekazuje sprawozdanie prezydentowi i kierownikowi jednostki audytowanej.
4. Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposób i termin realizacji zaleceń oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizację zaleceń, powiadamiając o tym na piśmie prezydenta i audytora wewnętrznego.
5. W przypadku odmowy realizacji zaleceń kierownik jednostki audytowanej przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko prezydentowi i audytorowi wewnętrznemu.
6. W przypadku odmowy realizacji zaleceń, prezydent podejmuje decyzję dotyczącą realizacji zaleceń, informując o tym kierownika jednostki audytowanej i audytora wewnętrznego.

Rozdział 6
Monitorowanie i czynności sprawdzające
§ 14

1. Audytor monitoruje realizację zaleceń, a po upływie terminów realizacji zaleceń przeprowadza czynności sprawdzające.
2. Audytor wewnętrzny zwraca się do kierownika jednostki audytowanej objętej zadaniem o informację na temat działań podjętych w celu realizacji zaleceń (monitorowanie).
3. Czynności sprawdzające przeprowadza się w celu dokonania oceny sposobu wdrożenia i skuteczności zaleceń zrealizowanych przez jednostkę audytowaną. Jest to proces, za pomocą którego audytor ustala adekwatność, efektywność 
i terminowość działań naprawczych, podjętych przez kierownika jednostki audytowanej w odpowiedzi na przedstawione ustalenia.
4. Wyboru sposobu przeprowadzenia czynności sprawdzających dokonuje audytor w oparciu o:
1) znaczenie ustaleń i zaleceń;
2) skalę wysiłków i kosztów, potrzebnych do wypełnienia zaleceń;

3) skutki związane z ryzykiem niewypełnienia zaleceń;
4) złożoność zaleceń i czas ich wykonania.
5. Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających audytor wewnętrzny umieszcza w notatce informacyjnej, której wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszej księgi. Notatka przekazywana jest kierownikowi jednostki audytowanej oraz prezydentowi.

Rozdział 7
Czynności doradcze
§ 15

1. Audytor może wykonywać czynności doradcze służące wspieraniu prezydenta 
w realizacji celów i zadań. Celem czynności doradczych jest przysporzenie wartości dodanej oraz usprawnienie funkcjonowania Urzędu i jednostek organizacyjnych.
2. Czynności doradcze audytor wykonuje:

1) na wniosek prezydenta;
2) z własnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z prezydentem miasta.
3. 
Audytor powstrzymuje się od wykonywania czynności doradczych, które prowadziłyby do przyjęcia przez niego obowiązków, odpowiedzialności lub uprawnień wchodzących w zakres zarządzania jednostką i informuje o tym prezydenta.
4. 
W wyniku czynności doradczych audytor może przedstawić propozycje dotyczące usprawnienia funkcjonowania jednostki.
5. 
Cel, zakres, podjęte czynności, poczynione ustalenia oraz wyrażone opinie 
i rekomendacje z przeprowadzonych czynności doradczych audytor dokumentuje w sprawozdaniu z przeprowadzenia czynności doradczych. Wzór sprawozdania stanowi załącznik nr 5 do niniejszej księgi. 
Rozdział 8
Zarządzanie dokumentacją audytu wewnętrznego
§ 16

1. Audytor dokumentuje wszystkie czynności i zdarzenia, które mają istotne znaczenie dla prowadzenia audytu wewnętrznego.
2. Audytor wewnętrzny prowadzi:

1) dokumentację dotyczącą zadania audytowego, w szczególności:

a) program zadania zapewniającego,

b) sprawozdanie z zadania zapewniającego,

c) wynik czynności doradczych,

d) notatkę informacyjną z czynności sprawdzających,

e) dokumenty robocze;

2) pozostałą dokumentację audytu wewnętrznego, w szczególności:

a) upoważnienia,

b) dokumentację roboczą związaną z przygotowaniem planu audytu,

c) plan audytu,

d) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnętrznego,

e) wyniki oceny wewnętrznej i zewnętrznej audytu wewnętrznego.
3. Audytor wewnętrzny znakuje dokumentację oraz przechowuje ją w sposób zgodny z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 
(Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67, z późn. zm.).
4. Dokumentacja audytu wewnętrznego stanowi własność Urzędu 
i przechowywana jest przez audytora wewnętrznego w zamykanych szafach.
5. Audytor wewnętrzny udostępnia do wglądu akta audytowe prezydentowi lub osobie przez niego upoważnionej.

Rozdział 9
Postanowienia końcowe
§ 17

1. 
Integralną część niniejszej księgi stanowią niżej wymienione wzory przedstawione w: 

1) załączniku nr 1 – upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego;
2) załączniku nr 2 – program zadania zapewniającego;
3) załączniku nr 3 – wniosek o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym;
4) załączniku nr 4 – notatka informacyjna z czynności sprawdzających;
5) załączniku nr 5 – sprawozdanie z przeprowadzonych czynności doradczych.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie mają zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy.
Oprac.: B.Derda 

15.02.2021 r.
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