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ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia W.{’di'ﬂhwmszms roku
w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przeprowadzania oceny postgepowania w trybie

zasad konkurencyjnosci przed wnioskiem o ptatnos¢ (tzw. postepowanie ofertowe)”

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. 2 2016 r., poz. 486) oraz art. 6 ust. 3 pkt. 3, ust. 4 i ust. 5 ustawy z dnia 20 Iutego 2015 .
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaroéw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy
delegowania zadan Agencji Ptatniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04
zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacii
Rolnictwa ,Instrukcje przeprowadzania oceny postepowania w trybie zasad konkurencyjnosci
przed wnioskiem o ptatnos¢ (tzw. postepowanie ofertowe)’, stanowiacq zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 6 pazdziernika 2016 roku.
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Zalacznik
do uchr\llfa{y 039/434 4/ 16,

Zarzadu Wojewbddztwa Lubuskiego
z dnia 41Y4’O{2d11&fﬂd@w46'

INSTRUKCIA PRZEPROWADZANIA OCENY POSTEPOWANIA
W TRYBIE ZASAD KONKURENCYJNOSCI PRZED WNIOSKIEM O PLATNOSC
(tzw. postepowanie ofertowe)

1. W celu dokonania fakultatywnej oceny postepowania ofertowego nalezy postuzy¢ sig
,Karta weryfikacji postepowania o udzielenie zaméwienia przeprowadzonego w trybie
zasad konkurencyjnosci”, zwang dalej Karta Weryfikacji, stanowigca zafacznik do
niniejszej instrukcji.

2. Oceny dokonaé nalezy w terminie 30 dni kalendarzowych od zfozenia przez beneficjenta
dokumentéw z przeprowadzonego postepowania ofertowego. Sprawdzi¢ naleiy, czy
dokumentacja zostata ztozona w terminie, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 umowy
o przyznaniu pomocy, zwang dalej umowa. Jezeli dokumentacja zostata zlozona
z naruszeniem ww. terminu, nalezy poinformowac Beneficjenta, Ze:

a) w zwigzku z niedotrzymaniem terminu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 umowy,
dokumentacja nie zostanie oceniona w trybie przewidzianym w § 7 umowy zostanie
ocen,

b) Dokumentacja zostanie oceniona na etapie wniosku o ptatnos¢, o ile wraz z wnioskiem
o ptatno$é nie zostanie ztozona nowa dokumentacja z postepowania ofertowego

W przypadku kiedy wraz z wnioskiem o ptatnos¢ zostanie dostarczona nowa dokumentacja

z postepowania ofertowego, dokumentacjg o ktérej mowa w ust. 2 (ztozong z naruszeniem

terminu z § 7 ust. 1) pozostawia sie bez rozpoznania, o czym takze nalezy poinformowac

Beneficjenta.

3. Przed rozpoczeciem oceny postepowania ofertowego wszystkie osoby uczestniczgce
w tym procesie muszg podpisaé ,Deklaracje bezstronnosci w ocenie postgpowania
ofertowego” zatgczong do niniejszej instrukcji. Podpisana Deklaracja skfadana jest
w teczce whiosku.

4, Z oceny postepowania ofertowego nalezy pozostawi¢ $lad rewizyjny. Wszystkie
dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, wydruki z Internetu, itd.)
powstate podczas oceny postgpowania musza by¢ datowane, podpisane oraz dotaczone
do teczki wniosku. Po zakoriczeniu oceny postepowania  ofertowego
wskazane/upowaznione osoby czytelnie podpisujg w przeznaczonych do tego miejscach
karte weryfikacji.

5. W przypadku koniecznodci sporzadzenia pisma do beneficjenta, nalezy postgpowac
zgodnie z zasadami kancelaryjno-biurowymi stosowanymi w danej instytucji zapewniajac
jednoczeénie odpowiednie oznakowanie tworzonych dokumentow.

I. Ocena:

Ocene nalezy przeprowadzié w szczegdlnosci w odniesieniu do postanowiert umowy
o przyznaniu pomocy, w tym w szczegélnosci do:
1. zasad konkurencyjnosci wydatkéw w ramach PROW 2014-2020,
2. wskaZnikéw procentowych do obliczenia wartosci kar administracyjnych za naruszenie
zasad konkurencyjnosci wydatkéw w ramach PROW 2014-2020.

Beneficjent, zgodnie z umowa, sklada dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt. 2 niniejszej

instrukeji, w formie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez osobg petniaca
funkcje kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniong przez Zamawiajgcego.
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Ztozony protokdt z wyboru najkorzystniejszej oferty winien zawieraé, co najmniej:

1. informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez beneficjenta;

2. wykaz ofert, ktére wptynety do beneficjenta w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do beneficjenta oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére
stanowig odpowiedz na warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert;

3. informacje o spetnieniu warunku, o ktéorym mowa w ust. 6 ,,Zasad konkurencyjnosci
wydatkéw w ramach PROW 2014-2020", ;

4, informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez oferentéw;

5. informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;

6. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

7. date sporzadzenia protokotu i podpis beneficjenta lub osoby upowaznionej przez
beneficjenta do podejmowania czynnosci w jego imieniu;

8. nastegpujace zatgczniki:

a) potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej,
wskazanej w komunikacie Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi umieszczonym na stronie
internetowej www.minrol.gov.pl oraz www.arimr.gov.pl, a do czasu uruchomienia tej strony,
kopie zapytania ofertowego skierowane do potencjalinych wykonawcéw zamdwienia wraz
z potwierdzeniem ich wystania oraz potwierdzenie udokumentowania publikacji tego
zapytania na stronie internetowej beneficjenta, o ile posiada takq strone, - Mozliwa jest taka
sytuacja, w ktérej beneficjent posiada wiedzg, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcéw zamowienia. Tym samym nie bedzie w stanie wystac¢ zapytania ofertowego do
trzech potencjalnych wykonawcéw. Jednakie modwigc o rynku, beneficient nie moze
ograniczac sie wytgcznie do obszaru oddziatywania operacji (jak gmina czy wojewddztwo), ale
powinien szukaé potencjalnych wykonawcéw réwniez poza granicami administracyjnymi
obszaru realizacji operacji. Jezeli jednak wystgpi taka sytuacja, np. ze wzgledu na ograniczenie
dostepu do pewnego rodzaju produktdw i ustug, niezbednych dla realizacji operacji, ktorymi
dysponuja nieliczne podmioty (np. na zasadzie wytgcznosci), beneficjent udzieli zamowienia
bez wystania co najmnie] trzech zapytar ofertowych. Przestanki do takiego dziatania musza
by¢ obiektywne i uzasadnione przez beneficjenta. Jednoczesnie uzasadnieniem dla
potwierdzenia, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danej ustugi
powinno mie¢ forme pisemng. Oznacza to, ze réwniez w takim przypadku beneficjent
powinien sporzadzi¢ notatke, opisujac dang sytuacje.

Beneficjent moze wysta¢ zapytanie ofertowe faksem, listem poleconym, pocztg kurierska,
drogg elektroniczng lub osobiscie ztozyé u oferenta. Dowodem przekazania zapytania
ofertowego jest odpowiednio: dowdd nadania faksu, listu poleconego, przesytki kurierskiej,
wydruk z potwierdzeniem wystania e-maila lub pokwitowanie odbioru przez potencjalnego
oferenta.

b) potwierdzenie odpowiedniego upublicznienia informacji o modyfikacji tresci zapytania
ofertowego na stronie internetowej wskazanej w komunikacie Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi umieszczonym na stronie internetowej www.minrol.gov.pl oraz www.arimr.gov.pl,a do
czasu uruchomienia tej strony internetowej, wysfania informacji o zmianie zapytania
ofertowego do wszystkich potencjalnych wykonawcdw, do ktérych zapytanie to zostafo
skierowane oraz upublicznienia tej informacji co najmniej na stronie internetowej beneficjenta,
o ile posiada takq strone,
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c) zfozone oferty - w przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, beneficjent otrzyma tylko jedng oferte
(niepodlegajgcg odrzuceniu), uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong;

d) oswiadczenie/oswiadczenia o braku powiqzar z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty,
podpisane przez beneficjenta lub osoby upowazinione do zaciqgania zobowigzan w imieniu
beneficjenta Ilub osoby wykonujgce w imieniu beneficjenta czynnosci zwiqzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy - nalezy zweryfikowac
takze, czy zamawiajacy oraz osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania ztozyly odpowiednie oswiadczenia
o braku lub istnieniu powigzan osobowych lub kapitatowych z podmiotem, ktéremu udzielane
jest zamdwienie;

e) potwierdzenie odpowiedniego upublicznienia informacji o wyniku postepowania na
stronie internetowej, wskazanej w komunikacie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
umieszczonym na stronie internetowej www.minrol.gov.pl oraz www.arimr.gov.pl,, a do czasu
uruchomienia tej strony internetowej — wysfania informacji o wyniku postepowania do
wszystkich potencjalnych wykonawcdow, do ktorych zostato skierowane zapytanie ofertowe
oraz upublicznienia tej informacji co najmniej na stronie internetowej beneficjenta, o ile
posiada takg strone,

f) kopie umowy z wykonawcq lub oryginat stosownego dokumentu sprzedazy
potwierdzajqcego zawarcie umowy z wykonawcq - w przypadku gdy beneficjent zawart
umowe z wykonawca | przekazat ja wraz z dokumentacjy, lub przekazat inny dokument
kupna/sprzedazy potwierdzajgcy, ze nabycie ustugi lub dostawy zostato dokonane,
w informacji o wyniku oceny postepowania wskazujagcym na braki lub uchybienia, nie ma
mozliwosci ponownego przeprowadzenia postepowania.

g) inne dokumenty istotne dla postepowania ofertowego, w szczegdlnosci
korespondencje z wykonawcami.

W przypadku gdy dokumentacja jest niekompletna, nalezy dokona¢ oceny w oparciu
o posiadane dokumenty (braki w kompletnos$ci nalezy wpisa¢ w KW w polu uzasadnienie).
Uwaga: w przypadku kiedy beneficjent przedtozyt mniej niz trzy zapytania ofertowe, co moze
wskazywaé na przypadek nie wystepowania na rynku trzech potencjalnych wykonawcéw
zamoéwienia, nalezy sprawdzié, czy w protokole postepowania zostata odnotowana taka
informacja. W przypadku kiedy beneficjent nie zawart takiej informacji w protokole, nalezy
uznaé to za brak kompletnosci i wykazac¢ w Karcie Weryfikacji.

. Wynilk oceny postepowania ofertowego

O wyniku postepowania beneficjenta nalezy poinformowa¢ pisemnie. W przypadku, gdy
postepowanie zawiera braki lub uchybienia, nalezy poinformowac beneficjenta o ich zakresie,
wraz ze wskazaniem, ze w sytuacji zrealizowania zadania, w ramach ktdérego koszty zostang
przedstawione do refundacji, na podstawie tak przeprowadzonego postgpowania
ofertowego, bez usuniecia tych brakéw i uchybien, ktére go dotyczg, zastosowana zostanie
kara administracyjna, zgodnie z zasadami okreélonymi w dokumencie WskaZniki procentowe
do obliczania kar administracyjnych za naruszenia zasad konkurencyjnosci wydatkdéw
w ramach PROW 2014-2020 bedacym zatgcznikiem do umowy o przyznaniu pomocy.

Uwaga: jezeli w wyniku weryfikacji postgpowania ofertowego na tym etapie, mozliwe jest
ustalenie istnienia oraz wielkosci szkody metodg dyferencyjng, informujac o karach, zgodnie
z dokumentem Wskazniki procentowe do obliczania kar administracyjnych za naruszenia
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zasad konkurencyjnosci wydatkéw w ramach PROW 2014-2020 bedacym zatacznikiem do
umowy o przyznaniu pomocy, nalezy poda¢ wysoko$¢ ustalonej kary jaka moze zostaé
zastosowana na etapie wniosku o ptatnosc.

Jednoczesnie nalezy poinformowaé beneficjenta o mozliwosci ponownego przeprowadzenia
postepowania ofertowego i ztoienia dokumentacji z ponownie przeprowadzonego
postepowania ofertowego, ktéra go dotyczy wraz z wnioskiem o pfatnos¢, z zastrzezeniem
sytuacji opisanej w niniejszej instrukcji w sekcji ,Ocena” pkt 8 litera f).
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Zatgcznik nr 1

KARTA WERYFIKACJI POSTEPOWANIA PRZEPROWADZONEGO W TRYBIL ZASAD KONKURENCYJNOSCI PZED

WNIOSKIEM O PLATNOSC
ll Wery(kujyey ’ ) Sprawdzajacy*
[ Kategoria naruszenia zasady konkurencyjno$ci i Wystgpllo nlowystpllo oo, | Wystapllo nlewystapllo o
uchyblenle uchybienle \ uechyblenle uchyblentes
| Niezamieszczenle  zapytania  ofertowego  na  stronie| !
intemetowej | [
i a) beneficjenta (o ile beneficjent posiada takg strong) | |
pized dniem okre$lonym w komunikacie, o ktérym mowa w f
ust. 8 zasad konkurencyjnosci albo |
| 1. b) wskazangj w komunikacie, o kidrym mowa w ust. 8 J | | | . i ' }
! zasad konkurencyjnodci, od dnia okre§lonego w tym l ' ' | “ | | ‘ ‘ ’ |
komunikacie '
- ale wyslanie zapylania ofertowego do co najmnicj tizech
potencjalnych wykonawcéw, 1 l
iuusadnicnie: T
|
{ Zamicszezenie zapytania ofertowego na stronic internetowej | |
beneficjenta (o ile beneficjent posiada takg strong) — przed
dniem okreslonym w komunikacie, |
o ktérym mowa w ust. 8 zasad konkurencyjnoéci - | ; - | | ¢
] 2. i niewyslanie zapytania ofertowego do co najmnicj uzcch‘ ' ‘ ‘ ‘ ‘ ; | | ! ’
potencjalnych wykonawcéw (w ogdle nie wyslano, wystano | 1 L
do mniej niz tizech, brak uzasadnienia, ze na rynku nici |
istnieje tizech potencjalnych wykonaweéw). ‘
‘umsadnienic: - )
Niczamicszezenic  zapytania  ofertowego  na - stronie
internetowe;j
a) beneficjenta (o ile beneficjent posiada takg strong) —|
l przed dniem okre$lonym w komunikacie, o ktérym mowa w
| ust. 8 zasad konkurencyjnosci albo
1 b) wskazanej w komunikacie, o ktérym mowa w ust. 8
3. zasad konkurencyjnodci, od dnia okreslonego w tym ' ‘ \ | [ | ' '7]
komunikacie | | [ | l | |

i niewystanie zapytania ofertowego do co najmnigj trzech!
| potencjalnych wykonawedw (w ogdle nie wyslano, wystano
do mniej niz trzech, brak uzasadnicnia, ze na rynku nic
istnigje trzech potencjalnych wykonawcow).

|uzasndnienie:

’_ Udzielenic  zamdwienia  podmiotowi  powigzanemu|

kapitatowo Iub osobowo z beneficjentem, | I .
| 4, z naruszeniem zasady okrelonej w ust, 6 zasud' | | I ‘ ! | | | | | |
l konkurencyjnosci. i

|

|uzasadnienie;

KP-611-357-ARIMR/1/z
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‘ Brak informacji o warunkach udzialu w postgpowaniu oraz|
5. kryterinch i sposobie oceny ofert wymaganych stosownie do
zasad okreslonych w ust. 5 pkt | zasad konkurencyjnoéci

’uznsndnicnic:

OkreSlenie kryleriow oceny ofert w sposdb, ktéry méglby
l 6. utrudniaé uczeiwg konkurencjg¢ oraz nie zapewnia n’)wnego‘
! traktowania wykonawcéw

uzasadnienie:
|

7. Naruszenie w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty.

luzasadnienie:
|

Ustalenie  krétszych  niz  okreSlone w  zasadach
konkurencyjno$ci terminéw skladania ofert.

luzasadnienie:

Upis niezgodny z wymogtem okreslonym wust. 5 pkt T i al
tiret drugie zasad konkurencyjnosci.
| opisanic przedmiotu zamdwienia w sposéb, ktéry odnosi siq!
do okreslonego wyrobu, Zrédia, znakéw towarowych,
patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba'
| 2¢ takic odnicsienic jest uzasadnione pizedmiotem
zamowienin i zostal okre$lony zakres réwnowaznodci, |

uzasadnienie:
|

Opis niezgodny z wymogiem okre$lonym w ust. 5 pkt I lita
tiret pierwsze zasad konkurencyjnosci. i
opisanie przedmiotu zaméwienia w sposéb nicjednoznaczny

KP-811-357-ARIMR/1/z

| 10 i niewyczerpujiey, za pomocg niedostatecznie dokladnych it

f:£8: niezrozumialych  okreslen, nienwzgledniajycy w.w.yslkich’

! wymagan i okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na
sporzgdzenic ofcrty

‘uzasadnienie:

A
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Zalacznik nr 1

Modyfikacja tresci zapytania ofertowego

1) po uplywie terminu skiadania ofert | ,
2) przed uplywem terminu sktadania ofert bez dopetnicnia \ [ 1
warunkéw okreslonych w zastrzezeniu, o ktérym mowi w| | 1 | | [
; ust, 10 lit b zasad konkurencyjnosei, |

|

!

luzasadnienie:

Niedozwolona zimiana umowy z wykonawcg [

— dokonanie istotnej zmiany umowy w stosunku do trcsci‘

oferty, na podstawic ktérej dokonano wyboru wykonawey,

chyba 2e mozliwo$¢ i warunki dokonania takiej zmiany | ) |
12. zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowymy; ‘ [
~ zmiana umowy polegajaca na zmnigjszeniu znkrcsul
$windczenia wykonawcy w stosunku do zobowigzania|
zawartego w ofercie.

|
’ S— sive " -
|

|uzasadnienie:

Naruszenie w zakresie dokumentowania postgpowania — )
dokumentowanie posigpowania w spos6b uniemozliwinjgey| | ] ‘ | l | [ | ‘ ‘ ‘
" potwicrizenie przesirzegania przez  beneficjenta  zasad, I | ! | j I ‘ [ | |
| konkurencyjnosci. ‘

|
|

uzasadnienie:

Czy przedmiot zaméwienia jest zgodny 2z znkresem| \ | = | | i t

14, rzeczowym zestawienia IZECZOWO finansowego! | | !
4 § o | | |
stanowigeego zatgeznik do Umowy o przyznaniu pomocy? ! b—_
fe S —
uzasadnienie:

|

Czy w postgpowaniu wystgpily inne naruszenia majgeel | i = | A } ( ’
" wplyw na jego wynik? | | | | ‘

luzasadnienie:

{
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Zalgeznlk nr 1

( STWIERDZONE NARUSZENIA ZASAD KONKURENCYJNOSCI SKUTKUJACE KARAMI ADMINISTRACY.JNYMI

Lp. Opis naruszenia

o .
| 2.‘
3.|
; 4. |
—
5.

e

Zweryfikowal:

{nlg | nzzwisko

Sprawdzil:

imig | nazwisko

Zatwierdzil: — e
imig | nazwisko

* Zakres wypelniany w przypadku wyznaczenin Sprawdzajycego

** Decyzjn w przypadku braku zgodnodci stanowisk pomigdzy Weryflkujgcym i Sprawdzajgcym

Uswagi:

KP-611-367-ARIMR/1/z
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Zatacznik nr 2

Deklaracja bezstronnosci
w ocenie postepowania ofertowego

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie oceny postgpowania ofertowego w ramach operacji

..............................................................................................................
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Niniejszym o$wiadczam, ze:

2,

Nie pozostajg z wymienionym wyzej Beneficjentem w takim stosunku
prawnym/faktycznym, ktéry mogiby budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnosci podjetych
przeze mnie rozstrzygnigé
W przedmiotowej sprawie:

- nie bylem swiadkiem lub biegtym;

- nie bratem udzialu w przygotowaniu post¢gpowania i wyborze wykonawcy oraz w
wypelnianiu jakichkolwiek innych dokumentéw aplikacyjnych;

- nie pozostaje z zadng z osdb biorgcych udziat w postgpowaniu w takim stosunku
prawnym/faktycznym, ktéry moégtby budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnosci podjetych
przeze mnie rozstrzygnigc;

3;

4,

W zwigzku z ww. operacjg nie wszczgto przeciw mnie dochodzenia stuzbowego,
postepowania dyscyplinarnego lub karnego;

W przypadku stwierdzenia zaleznosci o ktérych mowa w pkt 1 i 2 zobowigzujg sig¢ do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego wraz z
wnioskiem o wylgczenie mnie z oceny tego postgpowania;

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i tresci dokumentéw
przekazanych mi, wytworzonych lub przygotowanych przeze mnie w trakcie weryfikacji
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz do wykorzystania ich tylko dla

celéw niniejszej weryfikacji.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Data i miejsce | Czytelny podpis
stuzbowe




