/DD CentrumObstugiPrzedsiebiorcy

Zatacznik nr 8.2.2 Wzér kwestionariusza kontroli

Kwestionariusz kontroli dla postepowan wszczetych przed dniem 01.01.2021 r.
Stowniczek:
Ustawa Pzp - Ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 .
SIWZ — Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia
DzUUE - Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;
BZP - Biuletyn Zamowien Publicznych

. Opis zagadnien podlegajgcych sprawdzeniu w toku kontroli:

a) Wewnetrzne regulacje dotyczace zamdwien publicznych.

b) Organizacja procesu udzielania zaméwien publicznych, w tym: podmioty przygotowujace
i przeprowadzajace postepowanie, centralny zamawiajacy, wspolne przeprowadzanie
postepowania i udzielenie zaméwienia.

c) Sprawozdawczos¢ w zakresie zamowien publicznych.

d) Realizacja obowigzkow planistycznych.

e) Wylaczenia przedmiotowe i podmiotowe spod stosowania ustawy Pzp.

f)  Spetnienie przestanek zastosowanego trybu udzielenia zaméwienia.

g) Poprawnosc i terminowo$¢ ustalenia wartosci zamdwienia, podziat zamoéwienia na czesci, a takze
przestrzeganie zasady zakazu taczenia lub dzielenia zamdwien w celu unikniecia stosowania
ustawy albo zastosowania przepiséw dotyczacych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci.

h) Poprawnos¢ przygotowania i upublicznienia dokumentacji w DzUUE badz BZP niezbednej do
wszczecia postepowania (odpowiednio do zastosowanego trybu), w tym: kompletnos¢ zawarto$ci
SIWZ i ogtoszenia, rozbiezno$¢ informacji zawartych w SIWZ i w ogtoszeniu 0 zaméwieniu,
przekazanie zaproszenia do negocjacji wraz z niezbednymi informacjami do przeprowadzenia
postepowania, zamieszczenie SIWZ na stronie internetowej, prawidtowos¢ stosowania zasad
opisu przedmiotu zamowienia, prawidtowo$¢ okreslenia warunkow udziatu w postepowaniu,
prawidtowo$¢ okreslenia kryteriw oceny ofert, prawidtowo$¢ wyznaczania termindw
proceduralnych, okreslanie, formy i terminu wnoszenia wadium, zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy, formy i terminu jego wnoszenia, a takze dopuszczalno$¢ ich zmian, zasady
Zmiany umowy wraz z okresleniem przestanek do dokonania zmian, zadanie dokumentéw
podmiotowych i przedmiotowych, wyjasnienia i modyfikacja SIWZ, zmiany ogtoszenia o
zamdwieniu, wniesienie sSrodkow ochrony prawnej - odwotan dotyczacych tresci ogtoszen i
postanowien SIWZ, stosowanie tzw. ,procedury odwrdconej’, dopuszczalnos¢ sktadania ofert
cze$ciowych/wariantowych, mozliwo$¢ wspolnego ubiegania sie o udzielenie zaméwienia przez
Wykonawcow, okreslenie osobistego wykonania umowy.

i)  Obowigzek zawiadomienia Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszczeciu postepowania
0 udzielenie zamdwienia przez zamawiajacego, jesli przepisy przewiduja taki obowigzek.

) Zamieszczanie, przekazywanie, publikowanie, zmiany i sprostowania ogtoszen w tym ogtoszenia
0 zamdwieniu, ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcéw, ogtoszenia o
sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odno$nie do takich ogtoszen.

k) Wptyw ofertiich publiczne otwarcie, w tym: informacje podawane podczas otwarcia ofert, sposdb
dokumentowania wptywu ofert, wptyw ofert po terminie, zamieszczanie na stronie internetowej
informacji w powyzszym zakresie.
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[) Komisja przetargowa i osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego.

m) Analiza, ocena ofert i rozstrzygniecie postepowania, w tym: analiza ofert pod wzgledem formalnym

(spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu), analiza ofert pod wzgledem merytorycznym

(zgodnos¢ ofert z przedmiotem zaméwienia), ztozenie o$wiadczen o przynaleznosci lub braku

przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej, wzywanie oferentow do uzupetnienia i wyjasnienia

o$wiadczen i dokumentdw, wyjasnienia dotyczace ztozonych ofert, doprecyzowanie tresci ofert,
dopuszczalno$¢ poprawiania ofert przez zamawiajacego, badanie pod katem wyjasnienia ceny
wskazanej w ofercie (razaco niska cena lub koszt),doprecyzowanie tresci ofert, poprawianie ofert
przez zamawiajgcego, prawidtowo$¢ wykluczenia wykonawcow i odrzucenie ofert, zastosowanie
przyjetych kryteridw oceny ofert przy rozstrzygnigciu przetargu, sktadanie ofert dodatkowych,
przediuzenie terminu zwigzania oferta, prawidtowo$¢ zabezpieczenia ofert.

Realizacja obowigzkéw informacyjnych zamawiajacego po wyborze oferty wraz z ich publikacja.

Przestanki uniewaznienia postepowania (istnienie lub brak przestanek).

Forma i termin zawarcia umowy w postepowaniu oraz okres jej obowigzywania.

Zwrot wadium, w tym termin i zasady zwrotu.

Tozsamos¢ zawartej umowy ze ztozong oferta.

s) Publikacja ogtoszenia o udzieleniu zamédwienia z zachowaniem ustawowego terminu.

t)  Udokumentowanie przebiegu postepowania.

u) Realizacja umowy w sprawie udzielenia zamowienia, w tym: legalno$¢ dokonywania zmian
umowy, terminowo$¢ wykonania umowy, rozliczenie finansowe umowy.

v) Whniesienie $rodkdw ochrony prawnej (odwotan) i ich rozstrzygniecie, w tym
uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutow zawartych w odwotaniu, powtorzenie czynnosci przez
Zamawiajacego.

w) Zastosowanie sie zamawiajacego do rozstrzygnie¢ KIO Dokonanie oceny czy w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia stwierdzono naruszenie przepisu/éw Pzp, ktdre miato wplyw na wynik
tego postepowania.

x) Weryfikacja prawidtowosci przeprowadzonego postepowania pod katem wystapienia
nieprawidtowosci w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogéine dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.
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II. Zakres dokumentdw, ktérych Centrum Obstugi Przedsigbiorcy moze zadac od kontrolowanej jednostki
w toku kontroli:

a) Regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, uchwaty, okdlniki itp. dotyczace zaméwien publicznych.

b) Dokument okreslajacy organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw komisji
przetargowej.

c) Wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych zaméwieniach albo okresowe ogtoszenie
informacyjne o planowanych zaméwieniach sektorowych, jesli zostato zamieszczone (m.in. plany
zamowien publicznych).

d) Dokumentacja stanowigca podstawe szacowania warto$ci zamoéwienia np. kosztorys inwestorski,
planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty rob6t budowlanych okreslone w
programie funkcjonalno-uzytkowym, informacja o facznej warto$ci zamoéwien tego samego rodzaju
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udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, badz
ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.
e) Ogloszenie o zamdwieniu albo ogtoszenie 0 zamowieniu sektorowym wraz z dowodami nadania,
sprostowania tresci ogtoszen oraz ogtoszenia 0 zmianie ogtoszenia 0 zamdwieniu, zamieszczane
w DzUUE badz w BZP.
f)  Ogtoszenie zamieszczone w siedzibie zamawiajacego, na stronie internetowej oraz w prasie o
zasiegu ogdInopolskim (w przypadku zamieszczenia).
g) Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia wraz z:
- petnym opisem przedmiotu zaméwienia (dokumentacja techniczna, projektowa, itp.),
- pytaniami dotyczacymi treSci SIWZ,
- wyja$nieniami zamawiajacego dotyczacymi tresci SIWZ,
- modyfikacjami SIWZ,
- informacjq z zebrania wykonawcow.
h) Dowody zamieszczenia okre$lonych dokumentow na stronie internetowej, jesli Pzp tego wymaga.
Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatacznikami.
Informacje z otwarcia ofert.
Oferty zlozone w postepowaniu.
Dokumenty powstate w wyniku korespondencji prowadzonej przez zamawiajacego z
wykonawcami w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z dowodami
nadania, np.:
- oSwiadczenia o przynalezno$ci lub braku przynalezno$ci do grupy kapitatowej,
- zadanie od wykonawcy, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, przekazania oswiadczen lub
dokumentdw, o ktdrych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp,
- zadanie od wykonawcy ztozenia, uzupetnienia, poprawienia oswiadczen i dokumentow, w tym
petnomocnictw lub zloZenia wyjasnien,
- przekazane przez wykonawce o$wiadczenia i dokumenty, w tym petnomocnictwa,
- udzielone przez wykonawcéw wyjasnienia,
- zawiadomienie o poprawieniu w ofertach oczywistych omytek pisarskich, omytek rachunkowych
w obliczeniu ceny oraz innych omytek,
- zadanie ztozenia wyjasnien w sprawie razaco niskiej ceny oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcow,
- zadanie wyjasnienia tresci oferty oraz odpowiedzi udzielone przez wykonawcéw,
- wezwanie w sprawie przediuzenia terminu zwigzania ofertg oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcow,
- wezwanie wykonawcéw do ztozenia ofert dodatkowych oraz ztozone oferty dodatkowe,
- informacja, o ktérej mowa w art. 92 ust. 1 ustawy Pzp,
- zwroty wadium,
- wniesienie/rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Dokumentacje powstatg w toku postepowania odwotawczego.
Umowaly ze zmianami (aneksami).
Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia.
Inne dokumenty wynikajace z zastosowanego trybu przewidzianego w ustawie Pzp.
Dokumentacja potwierdzajgca wykonanie i rozliczenie umowy, np. protokoty odbioru robdt,
dowody dostawy, faktury Vat, rachunki, dokumenty potwierdzajace naliczenie kar umownych, itp.
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[II. Informacja Zamawiajacego o przeprowadzonej kontroli udzielenia zamoéwienia przez Prezesa Urzedu
lub inny organ kontroli:

Y wojewddztwo Unia Europejska

Fundusze BT

Eu ropejskie ; . i Europejski Fundusz
E RO

Program Regionalny \#/ tOdZI(le Rozwoju Regionalnego



a) Dokumenty o wynikach kontroli, przeprowadzonych przez inne organy do tego uprawnione.

Kwestionariusz kontroli dla postepowan wszczetych od 01.01.2021 r.
Stowniczek:
Ustawa Pzp - Ustawa Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
SWZ - Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia
DzUUE - Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;
BZP - Biuletyn Zaméwieni Publicznych

. Opis zagadnien podlegajacych sprawdzeniu w toku kontroli:

a) Wewnetrzne regulacje dotyczace zamowien publicznych.

b) Organizacja procesu udzielania zamdwien publicznych, w tym: podmioty przygotowujace

i przeprowadzajace postepowanie, centralny zamawiajacy, wspolne przeprowadzanie postepowania i
udzielenie zamowienia.

c) Sprawozdawczo$¢ w zakresie zaméwien publicznych, w tym dokonanie analizy potrzeb dla zaméwien
o0 wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne.

d) Realizacja obowigzkdw planistycznych.

e) Wylaczenia przedmiotowe i podmiotowe spod stosowania ustawy Pzp.

f) Spetnienie przestanek zastosowanego trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

g) Poprawno$¢ i terminowos¢ ustalenia wartosci zamoéwienia, podziat zaméwienia na cze$ci, a takze
przestrzeganie zasady zakazu taczenia lub dzielenia zamdwien w celu uniknigcia stosowania ustawy albo
zastosowania przepisow dotyczacych zamdwienia publicznego o nizszej warto$ci.

h) Poprawno$¢ przygotowania i upublicznienia dokumentacji w DzZUUE badZ BZP niezbednej do wszczecia
postepowania (odpowiednio do zastosowanego trybu), w tym: kompletnos¢ zawartosci SWZ

i ogtoszenia, rozbieznos¢ informacji zawartych w SWZ i w ogtoszeniu o0 zaméwieniu, przekazanie
zaproszenia do negocjacji wraz z niezbednymi informacjami do przeprowadzenia postepowania,
zamieszczenie SWZ na stronie internetowej, prawidtowo$¢ stosowania zasad opisu przedmiotu
zamowienia, prawidtowo$¢ okreslenia warunkow udziatu w postepowaniu, prawidtowo$¢ okreslenia
kryteridw oceny ofert, prawidtowo$¢ wyznaczania terminéw proceduralnych, okre$lanie formy i terminu
wnoszenia wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, formy i terminu jego wnoszenia,

a takze dopuszczalno$¢ ich zmian, zasady zmiany umowy wraz z okre$leniem przestanek do dokonania
zmian, zadanie dokumentoéw podmiotowych i przedmiotowych, wyjasnienia i modyfikacja SWZ, zmiany
ogfoszenia 0 zamdwieniu, wniesienie srodkéw ochrony prawnej - odwotan dotyczacych tresci ogtoszen

i postanowien SWZ, stosowanie tzw. ,procedury odwrdconej’, dopuszczalno$¢ sktadania ofert
czesciowych/wariantowych, mozliwo$¢ wspélnego ubiegania sie o udzielenie zaméwienia przez
Wykonawcdw, okre$lenie osobistego wykonania umowy.

i) Obowigzek zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wszczeciu postepowania

0 udzielenie zamdwienia przez zamawiajacego, jesli przepisy przewidujq taki obowigzek.

j) Zamieszczanie, przekazywanie, publikowanie, zmiany i sprostowania ogtoszen w tym ogfoszenia o
zamdwieniu, ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcéw, ogtoszenia o sprostowaniu,
zmianach lub dodatkowych informacjach odno$nie do takich ogtoszen.

k) Wptyw ofert i ich publiczne otwarcie, w tym: informacje podawane podczas otwarcia ofert, sposéb
dokumentowania wptywu ofert, wptyw ofert po terminie, zamieszczanie na stronie internetowej informacji w
powyzszym zakresie.

) Komisja przetargowa i osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego.

1) Analiza, ocena ofert i rozstrzygniecie postepowania, w tym: analiza ofert pod wzgledem formalnym
(spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu), analiza ofert pod wzgledem merytorycznym (zgodnosé
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ofert z przedmiotem zaméwienia), ztozenie o$wiadczen o przynalezno$ci lub braku przynaleznosci do tej
samej grupy kapitatowej, wzywanie oferentdw do uzupetnienia i wyjadnienia oSwiadczen i dokumentéw,
wyjasnienia dotyczace ztozonych ofert, doprecyzowanie tresci ofert, dopuszczalnos¢ poprawiania ofert
przez zamawiajgcego, badanie pod katem wyjasnienia ceny wskazanej w ofercie (razaco niska cena lub
koszt),doprecyzowanie tresci ofert, poprawianie ofert przez zamawiajgcego, prawidtowo$¢ wykluczenia
wykonawcow i odrzucenie ofert, zastosowanie przyjetych kryteriow oceny ofert przy rozstrzygnieciu
przetargu, sktadanie ofert dodatkowych, przediuzenie terminu zwigzania oferta, prawidtowo$¢
zabezpieczenia ofert.

m) Realizacja obowigzkéw informacyjnych zamawiajgcego po wyborze oferty wraz z ich publikacja.

n) Przestanki uniewaznienia postepowania (istnienie lub brak przestanek).

o) Forma i termin zawarcia umowy w postepowaniu oraz okres jej obowigzywania.

p) Zwrot wadium, w tym termin i zasady zwrotu.

r) Tozsamos¢ zawartej umowy ze ztozong oferta.

s) Publikacja ogtoszenia o wyniku postepowania z zachowaniem ustawowego terminu.

t) Udokumentowanie przebiegu postepowania.

u) Realizacja umowy w sprawie udzielenia zaméwienia, w tym: legaino$¢ dokonywania zmian umowy,
terminowo$¢ wykonania umowy, rozliczenie finansowe umowy.

v) Whiesienie srodkéw ochrony prawnej (odwotan) i ich rozstrzygniecie, w tym
uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutdw zawartych w odwotaniu, powtérzenie czynnosci przez
Zamawiajacego.

y) Zastosowanie sie zamawiajacego do rozstrzygniec KIO. Dokonanie oceny czy w postepowaniu

0 udzielenie zaméwienia stwierdzono naruszenie przepisu/ow Pzp, ktére miato wptyw na wynik tego
postepowania.

z) Weryfikacja prawidtowosci przeprowadzonego postepowania pod katem wystgpienia nieprawidtowosci
w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 .

II. Zakres dokumentdw, ktérych Centrum Obstugi Przedsigbiorcy moze zadac od kontrolowanej jednostki
w toku kontroli:
a) Regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, uchwaty, okélniki, analizy potrzeb, wstepne konsultacje rynkowe
itp. dotyczace zamdwien publicznych.
b) Dokument okre$lajacy organizacije, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji
przetargowej.
b) Wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych zaméwieniach albo okresowe ogtoszenie informacyjne
o planowanych zaméwieniach sektorowych, jesli zostato zamieszczone (m.in. plany zaméwien
publicznych).
c) Dokumentacja stanowigca podstawe szacowania warto$ci zaméwienia np. kosztorys inwestorski,
planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty rob6t budowlanych okreslone w programie
funkcjonalno-uzytkowym, informacja o tacznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, badz ktorych zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.
d) Ogtoszenie o zamdwieniu albo ogloszenie o zamdwieniu sektorowym wraz z dowodami nadania,
sprostowania tresci ogtoszen oraz ogtoszenia 0 zmianie ogtoszenia 0 zamdwieniu, zamieszczane
w DzUUE badz w BZP.
e) Potwierdzenie zamieszczenia Ogtoszenie na platformie zakupowe; (jesli dotyczy).
f) Potwierdzenie zamieszczenia Ogtoszenie w inny sposob (jesli dotyczy).
g) Specyfikacja warunkéw zaméwienia wraz z:

- petnym opisem przedmiotu zamdwienia (dokumentacja techniczna, projektowa, itp.),

- pytaniami dotyczacymi tresci SWZ,

wojewédztwo Unia Europejska

) {'ddZI(ie Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny




- wyjasnieniami zamawiajacego dotyczacymi tresci SWZ,
- modyfikacjami SWZ,
- informacja z zebrania wykonawcdw.
h) Dowody zamieszczenia okre$lonych dokumentéw na stronie internetowej, jesli Pzp tego wymaga.
i) Protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z zatacznikami.
J) Informacje z otwarcia ofert.
k) Oferty ztozone w postepowaniu.
) Dokumenty powstate w wyniku korespondencji prowadzonej przez zamawiajacego z wykonawcami
w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z dowodami nadania, np.:
- o$wiadczenia o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do grupy kapitatowe;j (je$li byto wymagane na
etapie prowadzonego postepowania),
- zadanie od wykonawcy ztozenia, uzupetnienia, poprawienia o$wiadczen i dokumentow, w tym
petnomocnictw lub ztozenia wyjasnien — pismo Zamawiajacego wraz z potwierdzeniem wystania,
- przekazane przez wykonawce oswiadczenia i dokumenty, w tym petnomocnictwa,
- udzielone przez wykonawcow wyjasnienia,
- zawiadomienie o poprawieniu w ofertach oczywistych omytek pisarskich, omytek rachunkowych w
obliczeniu ceny oraz innych omytek,
- zadanie ztozenia wyjasnien w sprawie razaco niskiej ceny oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcow,
- zadanie wyjasnienia tresci oferty oraz odpowiedzi udzielone przez wykonawcéw,
- wezwanie w sprawie przediuzenia terminu zwigzania ofertg oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcow,
- wezwanie wykonawcéw do ztozenia ofert dodatkowych oraz ztozone oferty dodatkowe,
- informacja, o ktdrej mowa w art. 253 ustawy Pzp,
- zwroty wadium,
- wniesienie/rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
1) Dokumentacje powstatg w toku postepowania odwotawczego.
m) Umowaly ze zmianami (aneksami).
n) Ogtoszenie o wyniku postepowania.
0) Ogtoszenie o wykonaniu umowy.
p) Inne dokumenty wynikajace z zastosowanego trybu przewidzianego w ustawie Pzp (np. opis potrzeb
i wymagan).
r) Dokumentacja potwierdzajaca wykonanie i rozliczenie umowy, np. protokoty odbioru rob6t, dowody
dostawy, faktury VAT, rachunki, dokumenty potwierdzajace naliczenie kar umownych, itp.

[1l. Informacja Zamawiajacego o przeprowadzonej kontroli udzielenia zamoéwienia przez Prezesa Urzedu
lub inny organ kontroli:
a) Dokumenty o wynikach kontroli, przeprowadzonych przez inne organy do tego uprawnione.
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