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1ZP. 272.2.15.2013

ZAPROSZENIE
DO SKLADANIA OFERT

dot. postepowania o udzielenie zamowienia wylaczonego ze stosowania ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdéwien publicznych
( Dz. U. z 2010 roku, nr 113, poz. 759 z p6zn zm. )

na:

Dostawe materiatow biurowych oraz eksploatacyjnych
do drukarek, kserokopiarek oraz srodkow czystosci do
Urzedu Gminy w Miastkowie KoScielnym

ZATWIERDZAM

Miastkoéw Kos$cielny, dnia 21.03.2013r.
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ROZDZIAL 1

Informacje ogolne

Nazwa Zamawiajacego: Gmina Miastkow KoScielny

REGON: 711582322

NIP: 826-203-72-96

Miejscowos¢ Miastkéw KosScielny

Adres: ul. Rynek 6

Strona internetowa: www.miastkowkoscielny.pl

Godziny urzedowania: 700 - 1500

Tel./fax.: tel: 25 684 16 32, fax: 25 754 40 07

Wszelka korespondencje zwigzang z niniejszym postepowaniem nalezy kierowac na adres:

Urzad Gminy w Miastkowie KoScielnym
ul. Rynek 6
08-420 Miastkow Kosécielny
znak postepowania: IZP 272.2.15.2013

Zapraszamy do udziatu w postepowaniu na:

Dostawe materiatow biurowych oraz eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek
oraz srodkow czystosci do Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym.

zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym zaproszeniu do sktadania ofert.

ROZDZIAL 11
Instrukcja dla oferenta

<I> Opis sposobu przygotowania oferty

1. Oferta powinna by¢ sporzadzona na formularzu OFERTA, stanowigcym zalacznik nr 1 do zaproszenia
do sktadania oferty.

2. Wykonawcy przedstawiajg oferty zgodne z wymaganiami zaproszenia do sktadania oferty.

3. Oferta powinna by¢ napisana na maszynie do pisania, komputerze lub nieScieralnym atramentem oraz
powinna by¢ podpisana przez osobe¢(y) upowazniong(e) do reprezentowania firmy na zewnatrz
1 zaciggania zobowigzan w wysoko$ci odpowiadajacej cenie oferty. Upowaznienie do podpisania oferty
powinno by¢ dolaczone do oferty, o ile nie wynika z innych dokumentow zataczonych przez
Wykonawce.

4. Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte.

5. Zamawiajacy zaleca, aby kazda =zapisana strona oferty (wraz z zalgcznikami do oferty) byla
ponumerowana kolejnymi numerami.

6. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty (w tym zatgcznikach do oferty) musza by¢ parafowane
(lub  podpisane) wiasnorgcznie przez osobg(y) podpisujaca(e) oferte. Parafka (podpis) winna by¢
naniesiona W sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ podpisu (np. wraz z imienng pieczatka osoby
sporzadzajacej parafke).

7. Zamawiajacy zaleca wykorzystanie formularzy zawartych w zaproszeniu do skladania oferty

przekazanych przez Zamawiajacego. Dopuszcza si¢ w ofercie zlozenie zatacznikow opracowanych przez
Wykonawcoéw pod warunkiem, ze bedg one identyczne co do tresci z formularzami okreslonymi przez
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Zamawiajacego.
Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udzialu w postepowaniu.
Zamawiajacy informuje, iz oferty skladane w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne sg jawne i
podlegaja udostepnieniu od chwili ich otwarcia z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie
pozniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzegt, Zze nie mogg by¢ one udostepniane.
9.1. Udostepnianie ofert odbywac si¢ bedzie na ponizszych zasadach:
a) Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego pisemny wniosek
0 udostepnienie tresci wskazanej oferty,
b) Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem zlozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy
przedsiebiorstwa (firmy), zakres informacji, ktére moga by¢ Wykonawcy udostepnione,
¢) po przeprowadzeniu powyzszych czynno$ci Zamawiajacy ustali miejsce, termin
i Sposob udostepnienia oferty, o czym niezwlocznie poinformuje Wykonawce w pisemnym
zawiadomieniu.
10. Oferta musi by¢ ztozona Zamawiajacemu w zaklejonym lub zszytym, nienaruszonym opakowaniu (np.
w kopercie)
10.1 Opakowanie (koperta) powinno by¢ opatrzone nastgpujacym napisem:

© ®

Zaproszenie do skladania oferty na

Dostawe materiatow biurowych oraz eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek
oraz srodkow czystosci do

Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym
nie otwieraé¢ do dnia 28.03.2013r. do godz. 10:00

oraz powinno posiada¢ nazwg i doktadny adres wykonawcy (aby mozna bylo odesta¢ ofert¢ w przypadku

stwierdzenia jej op6znienia).

11. Wykonawca moze, przed uplywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ ofert¢ pod
warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu
oferty.

12. Oferta ztozona po terminie nie bedzie rozpatrywana.

13. Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadzi¢ zmian w ofercie po uptywie terminu sktadania
ofert.

I Oferta musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Oferta musi zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1. Formularz oferty - zalacznik nr 1

2. Wypelniong tabele oferowanych artykutow — zalacznik Nr 2
3. Parafowane wszystkie strony umowy — zalacznik Nr 3
4

Posiadanie uprawnien do wykonywania dziatalnosci - aktualny odpis z wlasciwego rejestru, jezeli
odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert, a w przypadku Wykonawcy bedacego osobg fizyczng -
elektroniczny wydruk ze strony internetowej www.ceidg.gov.pl. potwierdzajacy posiadanie przez
oferenta aktualnego wpisu do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja
wpisu do rejestru lub zgloszenia do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

Poza dokumentami wymienionymi powyzej Wykonawca zobowiazany jest dolaczyé:

W przypadku, gdy wykonawce reprezentuje pelnomocnik, do oferty musi by¢ dotaczone pelnomocnictwo
(pelnomocnictwo winno by¢ dotaczone do oferty, o ile nie wynika z innych dokumentoéw zataczonych przez
wykonawcg).
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Pelnomocnictwa, o ktorych mowa wyzej nalezy ztozy¢ w formie oryginatu lub notarialnie poswiadczonej
kopii.

Kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ przez osoby upowaznione do reprezentowania
Oferenta.

Zamawiajacy moze na etapie oceny ofert zada¢ przedlozenia oryginatéw dokumentow.

@ Termin wykonania zamoéwienia

Termin wykonania przedmiotu zamowienia — do dnia 31.12.2013 roku.

1. Zamawiajacy przewiduje, ze zamawianie materialow bedzie si¢ odbywato 1 raz w miesigcu, pisemne
na adres mailowy wskazany przez Wykonawce, faksem lub pisemne na adres Wykonawcy.

2. Zamawiajacy wymaga aby realizacja zamowienia wystanego mailem lub faxem, pisemne na adres
Wykonawcy zostata zrealizowana — maksymalnie do 4 dni roboczych.

@ Ocena ofert i wybor najkorzystniejsze;j.

KRYTERIUM

Cena brutto oferty  -100,00%

Cena oferty musi by¢ wyrazona w ztotych polskich i okresla¢ warto$¢ w kwocie brutto.
I. Opis sposobu dokonania oceny Kryterium — cena oferty

Cena oferty (nalezy poda¢ w PLN)

[(C./ Cp)] x 100 x liczba cztonkow komisji

C, - cena najnizsza
Cy - cena badanej oferty

I1. Ocena ofert

1. Zamawiajgcy udzieli zaméwienia oferentowi (Wykonawcy), ktory spetnia wymogi zaproszenia do
sktadania oferty oraz przedstawi najnizszg ceng.
2. Cena oferty musi zawierac:

a) koszty zwigzane z realizacjg zamowienia wynikajace z zaproszenia do sktadania oferty,
b) wszelkie pozostale koszty niezbedne do prawidtowej realizacji zamdwienia (m.in. koszt
przygotowania oferty, itp.)

tj. Cena brutto oferty musi zawiera¢ wszystkie koszty niezbedne do wykonania zadania.

3. Obliczenia beda dokonywane z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

4. Jezeli w postgpowaniu, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonac
wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie,

zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym
przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

5. Wykonawcy skladajac oferty dodatkowe nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.

6. Wykonawca w przedstawionej ofercie na wykonanie przedmiotu zaméwienia powinien zaoferowac
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ceng ostateczng nie podlegajacg zmianie
7. Rozliczenie pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca realizowane bedzie w polskich ztotych (w
PLN).

@ Miejsce i termin sktadania ofert

Oferte nalezy zlozy¢ Zamawiajacemu, w Urzgdzie Gminy w Miastkowie Ko$cielnym,
ul. Rynek 6, 08-420 Miastkow Koscielny, pokoj nr. 12,

w terminie do dnia 28.03.2013. roku, godz. 09:45.

@ Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Miastkowie Ko$cielnym, ul. Rynek 6,
08-420 Miastkow Koscielny, pokoj nr. 13,

w dniu 28.03.2013r., godz. 10:00.

CX) Termin do ktérego oferent bedzie zwigzany ztozong ofertg

Okres zwigzania oferta wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania
ofert.

(x) Informacja o trybie otwarcia i oceny ofert

Z zawartoscig ofert nie mozna zapozna¢ si¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.

Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym ze dzien, w
ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwotg, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert, Zamawiajacy poda nazwy (firm), adresy wykonawcow, informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w
ofertach.

W przypadku, gdy Wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego pisemny wniosek Zamawiajacy
przesle mu informacje z otwarcia ofert.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg negocjacji
dotyczacych ztozonej oferty .

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamiesci informacje na wlasnej
stronie internetowej — www.miastkowkoscielny.pl w zaktadce przetargi 2013 oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie.

xu> Osoba wyznaczona do kontaktu z Wykonawcami:
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1. Osoba uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z oferentami jest:
Wioletta Ulrich-Jus — tel. 25 684 16 32

@ Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajgcych

Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ udzielenia zamowien uzupetniajacych w trybie z wolnej reki, ktérych
wartosc¢ nie przekroczy 20% wartoSci zamowienia podstawowego, w przypadku:

- wyczerpania iloéci oraz asortymentu artykutow biurowych, eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek,
oraz srodkow czystosci - uszczegdtowionych w formularzu ofertowym.

Wykonawca, ktéremu zostanie udzielone zamowienie podstawowe zobowigzany bedzie do zastosowania
W zamowieniach uzupetniajacych cen nie wyzszych od zastosowanych w zaméwieniu podstawowym.

XVII Zawarcie umowy

W celu ustalenia terminu podpisania umowy nalezy skontaktowac si¢:
z Wioletta Ulrich-Jus tel. 25 684 16 32.

UWAGA: Podpisanie umowy nastagpi w siedzibie Zamawiajacego — Urzad Gminy w Miastkowie
Koscielnym, ul. Rynek 6.

@ Warunki ptatnosci.

1. Zamawiajacy nie przewiduje rozliczen w walutach obcych.

2. Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacja niniejszego zamowienia dokonywane beda
w ztotych polskich [ PLN ].

3. Warunki ptatnosci - zgodnie z zapisami - Istotnych postanowien umowy.

Zalaczniki:
1. Formularz oferty - zalacznik nr 1
2. Tabela oferowanych artykutow — zalacznik Nr 2
3. Wzor umowy — zalacznik Nr 3

Uwaga:

Zamawiajacy zastrzega sobie uniewaznienie postepowania, jezeli cena najkorzystniejsza oferty
przewyzsza kwote, ktorag Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.
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Zalacznik Nr 1

Wykonawca

OFERTA
na Dostawe materiatow biurowych oraz eksploatacyjnych do drukarek, kserokopiarek oraz srodkow
czystosci do Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym zgodnie z zaproszeniem do sktadania oferty,
oferujemy wykonanie zamowienia na nastepujacych warunkach:

Termin realizacji zamowienia: od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2013r.

Zobowigzania Wykonawcy:
Zobowiazuje si¢ dostarcza¢ partiami wg pisemnie zgtaszanych zapotrzebowan (droga elektroniczng lub

faksem) do siedziby Zamawiajacego artykuty:
za kwote oferty:

(o= = T =1 0 RN 71,
(STOWIIIE! .ttt ettt ettt e et se bbb et be e b e et ),
0100 (=] SN/ SR 7k,

CENA DIUITO. ...ttt e e et e e ete et e eteestesaeeeteenteereesreeas 71,
(STOWIIIE: .ttt ettt ettt e b e s e b e seeseeseese e s st ebeans ),

Termin dostawy materiatdéw biurowych do siedziby Zamawiajacego : 4 dni robocze.

1. Oswiadczamy, ze uzyskaliSmy informacje niezbedne do przygotowania oferty i wlasciwego
wykonania zamdwienia oraz przyjmujemy warunki okreslone w zaproszeniu do sktadania oferty.

2. Oswiadczamy, ze jesteSmy zwigzani niniejszg ofertg przez okres 30 dni od daty uptywu terminu
sktadania ofert.
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3. Os$wiadczamy, ze zawarte w zaproszeniu do sktadania oferty zaproponowane przez Zamawiajgcego
warunki ptatno$ci zostaty przez nasza firme¢ zaakceptowane.

Oswiadczamy, ze akceptujemy tres¢ wzoru umowy o udzielenie zméwienia publicznego.
Nastepujace czesci niniejszego zamodéwienia powierzamy podwykonawcom:

o ks

L.p. | Nazwa cze$ci zamOwienia

Uwaga: wypetniaja tylko Wykonawcy, ktérzy powierza wykonanie czg¢§ci zamowienia podwykonawcom
6. Zalacznikami do niniejszej oferty sa:
L
L
L
.

PodpiSan0: ....cccceviiiieiecec e
(czytelny podpis lub w przypadku paratki pieczatka imienna
upelnomocnionego przedstawiciela)
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Zalacznik Nr 3

Istotne postanowienia umowy - PROJEKT UMOWY ]

zawarta w dniu ..........c.c...... 2013 roku w Miastkowie Koscielnym

pomiedzy Gming Miastkow Koscielny, reprezentowang przez :

Pana Jerzego Jaronia — Wojta Gminy Miastkow Koscielny,

przy kontrasygnacie Pani Elzbiety Sitek - Skarbnika Gminy Miastkéw Koscielny
zwang dalej Zleceniodawca,

A PANT/PANEIM ..o
= 1
zwanym dalej Zleceniobiorca

0 tresci nastepujaceyj:

§1

Wykonawca zobowigzuje si¢ dostarczaé przedmiot umowy ,............ do siedziby
Zamawiajagcego wlasnym transportem, na swoj koszt w terminie 4 dni roboczych od daty
ztozenia zapotrzebowania - w formie pisemnej dostarczonego osobiscie, za pomoca faksu,
droga elektroniczng lub listownie, w ramach oferty przetargowej w zakresie ilosci i ceny.
Wykonawca dostarcza¢ bedzie zamdéwione materialy biurowe o jako$ci zgodnej z przedstawiong
oferta. Stwierdzone uchybienia w jakosci materiatow, stanowig przyczyne odstgpienia od
umowy z winy Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany bedzie do odbioru i utylizacji na swdj koszt wszystkich zuzytych
przez Zamawiajacego tonerow 1 tuszy do drukarek, kserokopiarek 1 faksow.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia urzadzenia Zamawiajacego, powstatego na wskutek
wadliwego materiatu eksploatacyjnego dostarczonego przez Wykonawce, Wykonawca jest
obowigzany na wilasny koszt naprawi¢ to urzadzenie lub pokry¢ wszelkie udokumentowane
koszty naprawy bez zbednej zwloki 1 w petnej wysokosci poniesionych kosztow.

W przypadku utraty gwarancji z powodu dostarczonego przez Wykonawce niewlasciwego
materiatu eksploatacyjnego uzytego w urzadzeniu — Wykonawca pokrywa wszelkie koszty
serwisowania urzadzenia do daty zakonczenia gwarancji.

Wartoscig przedmiotu zamodwienia jest warto$¢ okreslona w formularzu ofertowym,
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej] umowy 1 wynosi : ............ netto .......... zt,

Strony przewiduja mozliwo$¢ zwigkszenia lub zmniejszenia ilo§ci zamowienia do 20% wartosci
netto lub zmiang w stosunku do ilo$ci oraz asortymentu artykutow biurowych, eksploatacyjnych
do drukarek 1 kserokopiarek oraz $rodkow czystoSci wyszczegolnionych w formularzu
ofertowym, stanowigcym integralng czes¢ umowy.

§2

. Za wydane towary Wykonawca bedzie wystawiat fakture VAT datowana na ostatni dzien danego
miesigca kalendarzowego.

. Nalezno$¢ za dostarczony towar uregulowana zostanie przez Zamawiajacego przelewem

w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od daty otrzymania faktury z potwierdzeniem odbioru
towaru.

§3
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Umowa zostaje zawarta na czas do dnia 31.12.2013r.

2. Strony ustalajg, ze w przypadku dwukrotnego braku dostarczenia przez Wykonawce do
siedziby Zamawiajacego zamoéwionych materiatldw, Zamawiajacy ma prawo odstapi¢ od
umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§4

Strony przewidujg stosowanie kar umownych w przypadku zwtoki w realizacji przedmiotu umowy:

1) W wysokosci 50 zlotych (stownie pigcdziesiat ztotych) za kazdy dzien zwloki w dostawie
przedmiotu zamédwienia.

2) W wysokosci 10 000,00 zt (stownie dziesi¢¢ tysigcy zlotych) w przypadku odstgpienia od
realizacji umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy.

§5

Zmiana umowy moze by¢ dokonana w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

1. Ewentualne kwestie sporne wyniklte w trakcie realizacji niniejszej umowy strony rozstrzygac
beda polubownie.

2. W przypadku braku porozumienia spory rozstrzygane beda przez sad miejscowo wihasciwy dla
Zamawiajacego.

3. W sprawach nie uregulowanych maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§7

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach jeden dla Wykonawcy, dwa dla
Zamawiajacego.

Wykonawca Zamawiajacy
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Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest dostawa artykutow biurowych i eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek
oraz $rodkow czystosci do siedziby Zamawiajacego.

Uszczegotowienie potrzeb materialow uwzgledniono w zataczniku — zalacznik Nr 2.- link do zalacznika

Wymagania okreslone przez Zamawiajacego dotyczace przedmiotu zamowienia:

1.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca przewidzial w ofercie wymog odbioru i utylizacji zgodnie z
ustawg 0 odpadach z dnia 27.04.2001r. (Dz. U. Nr 62 poz. 628 z pdzniejszymi zmianami) lub
recykling na swoj koszt wszelkich zuzytych tonerdéw, tuszy itp. materialow do drukarek,
kserokopiarek i faksoéw uznawanych jako niebezpieczne.

Zamawiajacy wymaga dostawy fabrycznie nowych, nieuzywanych, nieuszkodzonych i oryginalnie
zapakowanych toneré6w do sprzetu biurowego: drukarek, kserokopiarek i faksow.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ przedstawienia w ofercie asortymentu réwnowaznego (innego
niz podany (z nazwy) przez Zamawiajgcego w formularzu ofertowym) pod warunkiem, iz oferowany
asortyment bedzie o takich samych lub Ilepszych parametrach technicznych, jako$ciowych,
funkcjonalnych oraz uzytkowych.

W przypadku materiatow eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek materiaty eksploatacyjne
winny by¢ akceptowane przez producentéw drukarek i kserokopiarek.

Weryfikacja zgodnosci bedzie odbywata si¢ w trakcie kazdej dostawy materiatow eksploatacyjnych
zgodnie z zapisami w warunkach gwarancji sprzetu.
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