Publiczne Przedszkole nr 21
ul. Filtrowa 13, 47-200 Kedzierzyn — Kozle
tel/fax.: 77 482 34 54
e-mail: pp2l@kedzierzynkozle.pl

Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 6/2020/202 1

z dnia 04.01.2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢

nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 curo

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY
30.000 EURO
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 6/2020/2021
z dnia 04.01.2021 roku w sprawie wprowadzenia
pubkcane Przedszkele Nr 21 regulaminu udzielania zamdwief publicznych, ktorych
K. Filtrowa | , warto§¢  nie  przekracza  wyrazone] w  zlolych
G- ooy ey réwnowartosci kwoty 30,000 euro

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1

Slowniczek
Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia: dostawa, usluga, robota budowlana, kierownik
zamawiajacego, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — maja znaczenie wynikajgce z art. 2 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych zwanej dalej ,,ustawg PZP”.
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o Zamodwieniu, nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatnc
zawierane pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktorych przedmiotem jest ustuga, dostawa lub
wykonanie roboty budowlanej.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumie¢ Publiczne
Przedszkole Nr 21 w Kedzierzynie-Kozlu
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego lub Dyrektorze jednostki, nalezy
przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 21 w Kedzierzynie-Kozlu

§2

Zakres obowigzywania i wylaczen
Ninigjszy Regulamin stosuje si¢ do wyboru Wykonawcow oplacanych przez Zamawiajgcego
zamowien na ustugi, dostawy lub roboty budowlane przy udzielaniu, ktérych Zamawiajacy nie jest
zobowigzany stosowaé przepisow ustawy PZP ze wzgledu na fakt, ze ich wartos¢ szacunkowa
obliczona w sposob okreslony w ustawie PZP, nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro. .
Procedura udzielenia zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazone] w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro (bez wzgledu na zrédio finansowania) rozpoczyna sie od
sporzadzenia wniosku o udziclenie zamoéwicnia, ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu z zastrzezeniem sytuac)i, o ktorych mowa w § 7.
Do sporzadzania wnioskdéw o udzielenie zamdwienia upowaznieni sg pracownicy Zamawiajgcego.

§3
Szacowanie warto$ci zamowienia i udzielanie zaméwicn
Przy ustalaniu wartodci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35 ustawy
PZP.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcta obowigzku stosowania przepisdw ustawy PZP.
W celu ustalenia szacowanej wartosci zamaéwienia przeprowadza si¢ rozeznanie rynku poprzez:
1) wydruki ze stron internetowych ofert danego przedmiotu zamdwienia (np. 3 rézne oferty) lub,
2) skierowanie zapytania ofertowego pisemnie badz mailem, do takiej liczby wykonawcdw, kiora
zapewni konkurencje (do co najmniej 3 wykonawcow) lub,
3) upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,
4) na podstawie uméw z poprzedniego okresu, jezeli przedmiot zamdwienia to ustuga lub doslawa ciggla
o charakterze powtarzajacym sie.
Formy ustalenia szacowanej wartosci zamowienia mozna taczy¢ ze sobg w dowolnej konfiguracii.
Wzor formularza zapytania ofertowego przekazywanego Wykonawcom oraz upublicznianego- na
stronach Zamawiajacego w celu dokonania ustalenia szacowane] wartoscl zamdwienia stanowi
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zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wzor tresct oferty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Szacowanie warto$cl zamowienia mwie bezposrednio zmierzal do _realizacfi zamdwienia w wyniku
dokonanego tozeznania rynku 1 w takim przypadku do udzielenia zaméwienia wybierana jest
najkorzystnigjsza ofertg spodrdd ztozonych ofert. :

Po otrzymaniu ofert wnioskodawca moze sporzqdzw protokét z przeprowadzonego rozeznania
rynku, ktérego wzor stanowi zaltgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Najkorzystniejsza oferta zlozona w wyniku rozeznania rynku moze podlega¢ dalszym
negocjacjom z Wykonawca.

Udzielenie zamowienia z przeprowadzonego rozeznania rynku mozliwe jest w przypadku
otrzymania co najmniej jednej waznej oferty przy zastosowania pkt. 3 ppkt. 2 i/lub 3.

W przypadku gdy w wyniku rozeznania rynku (wyslania zapytania ofertowego do wykonawcow
lub upublicznienia na stronie Zamawiajacego) wnioskodawea nie uzyska zadnej oferty dopuszcza
si¢ udzielenie zamowienia bez ponownego rozeznania rynku, wykonawcey ktdry wyrazi zgode na
realizacje zamdwienia na warunkach nie gorszych dla Zamawiajacego okre$lonych w zapytaniu
z ptzeprowadzonego rozeznania.

Osoba przygotowujaca wniosek o udzielenie zamowienia dokonuje rozeznania rynku a dokumenty
potwierdzajace ta czynnos¢ stanowig zatacznik do wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza kierownik Zamawiajgcego podpisujgc umowe lub pisemine

zlecenie wykonania zamowienia - wzo0r stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu Iub
dokument ksiegowy fakture lub rachunek.

Umowa lub pisemne zlecenie wykonania zamdwienia zaleca si¢ stosowa¢ od wartosci 5000 zt
brutto.

W przypadku zamdwien wspotfinasowanych ze srodkéw unijnych do realizacji zamowien do
rownowaznos$ei kwoty 30.000 euro maja zastosowanie Wrytyczne lub zapisy umowy
o dofinansowanie obowigzujace w ramach realizowanego Projektu. Realizacja zamdwien
wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych nie zwalnia wnioskodawcy od zasad sporzadzenia
wniosku o udzielenie zamdéwienia.

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w pkt. 15 wniosek i zataczniki wytworzone przez
wnioskodawce musza posiada¢ stosowne loga i informacje zgodne z Wytycznymi w zakresie
stosowania zasad promocji.

[Fakture/rachunek wystawiony przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia, na
podstawie umowy lub pisemnego zamdwienia, po uprzednim zarejestrowaniu w poczcie
przychodzace], nalezy przekazac bez zbednej zwloki osobie odpowiedzialngj za opisywanie faktur
w Jednostce.

§4

Obieg dokumentacji
Whnioskodawca przed udzieleniem zamdéwienia (zawarciem umowy lub zlecenia lub odbiorem
dokumentu ksiggowego} sporzadza wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego.
Zapisow niniejszego Regulaminu mozna nie stosowal w przypadkach, o ktérych mowa
w § 7 niniejszego Regulaminu.
Wypelniony wniosek o udzielenie zamodwienia publicznego przez wnioskodawee podpisuje sie
w nastepujgceej kolejnosci:
1} wnioskodawca (pracownik merytoryczny),
2) kierownik Zamawiajgcego.
Po udzieleniu zamdwienia wnioskodawca przekazuje wraz z fakturg/rachunkiem komplet
dokumentow, o ktérych mowach w pkt. 3. do ksiggowosci.

§5



—

Zasada roéwnego traktowania, uczciwej konkurencji oraz przejrzystosci.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego (wnioskodawcy) odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia
z zachowaniem zasad rownego traktowania, uczciwej konkurencji oraz proporcjonalnose!
1 przejrzystosci.

§6
Planowanie, sprawozdawczos$é, rejestry
PLAN

1. W celu zapewnienia cigglosci dzialalnosci 1 przewidywalnosci zdarzen gospodarczych jednostki
zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ustala si¢
plan zamowien publicznych i wydatki do 30.000 euro, planowane do wydania w danym roku
budzetowym. Plan sporzadza sie do 30 dni od zatwierdzenia planu finansowego obowiazujgcego
na dany rok budzetowy u Zamawiajgcego.

2. Plan zaméwien publicznych i wydatkéw do 30 000 euro przygotowuje pracownik Zamawiajgcepo
odpowiedzialny za plany w jednostce.

3. Plan jest dokumentem aktywnym, aktualizowanym z uptywem czasu. Kazda aktualizacja planu po
zmianach podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki.

4, Zamawiajgcy upublicznia na stronie BIP plan zamdwien (tylko ten z zamdéwieniami pow. 30 000
euro). Wydatki ponizej 30 000 euro nie podlegaja upublicznieniu na stronie BIP Zamawiajgcego.

5. Plan zamdwien i wydatkéw do 30 000 euro zawiera w szczegolnoder:

1) przedmiot zamdwienia,
2) rodzaj zamowienia,
3) szacunkowa wartos¢ zamowienia netto,
4) pozadany termin zawarcia umowy/realizacji zamowienia,
5) wymagany termin wszczgcia postgpowania,
6) uwagi.
REJESTR
1.Zamawiajgecy moze prowadzi¢ rejestr zamdwien zwany zamiennie rejestrem wnioskow w celu
ewidencji zamowienn prowadzonych na zasadach konkurencyjnych, o ktérych mowa w § 5
niniejszego Regulaminu.
2.Rejestr zamdbwien zawiera w szezegdlnodei takie informacie jak:
1) liczbe porzadkowa,
2) tytul zamowienia,
3) imie i nazwisko wnioskodawcy,
4) zrédto finansowania,
5) data rejestracji wniosku,
6) wartos¢ szacowana netto (bez VAT),
7} cena brutto,
8) informacja o miejscu przechowywania dokumentacji.

SPRAWOZDANIE UZP
6. W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania z udzielonych przez zamawiajgcego zamowict
publicznych (powyzej 30 tys euro 1 ponizej 30 ty$ euro) prowadzony jest przez ksiggowosé rejestr
dokumentéw ksiegowych.
7. Rejestr dokumentow ksiegowych zawiera w szczegolnosci:
1} liczbe porzadkowsg zaméwienia
2y nriv
3) nazwg zamowienia,
4) nazweg wykonawcy,
5) date sprzedazy,
6) wartos¢ netto,
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7) cene brutto.

Rejestr dokumentéw ksiggowych prowadzi ksiegowosc.

Ksiggowos¢ na wniosek Kierownika Zamawiajacego przygotowuje zbiorcze (przefiltrowane o
wilasciwe dane) zestawienie dokumentéw ksiggowych niezbednych do przygotowania
sprawozdania.

Wskazany pracownik Zamawiajgcego sporzadza 1 wysyla sprawozdanie (poprzez zalogowanie si¢
do panelu sprawozdan na stronic http://sr.uzp.gov.pl), o dane otrzymane z ksiggowosci.
Obowigzek przesylania sprawozdania wynika z ustawy Pzp a data jego przekazania to: do 1 marca
kazdego roku (za rok poprzedni).

§7

Wrylaczenia stosowania Regulaminu
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj
dostaw, ushug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu Wykonawcy, kierownik Zamawiajacego - na wniosek pracownika merytorycznego,
kiorego dotyczy zamoéwienie lub z wlasne) inicjatywy - moze podjaé decyzje o udzieleniu
zamdwienia bez stosowania postanowien ninigjszego Regulaminu.
Zasad w zakresie szacowania wartosci zamoOwienia poprzez rozeznanie rynku, o ktorych mowa
w niniejszym Regulaminie, mozna nie stosowaé w celu realizacji wydatkéw dotyczacych:

1) koniecznogel natychmiastowego wykonania zamoéwienia ze wzgledu na wyjagtkowsg sytuacie,
ktora wystgpi po stronie Zamawiajgcego, ktorej nie mogh on przewidzieé, w szczegolnosel
w przypadkach awarii,

2) zamoOwien zwiazanych z ochrong praw autorskich 1 praw pokrewnych na podstawie ustawy
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

3) zamowien w zakresie dziatalnosci twérezej, artystycznej lub projektéw zwigzanych z ochrona
patentowg 1 ochrong innych praw wylgcznych udzielona na podstawie ustawy Prawo
wlasnosci przemystowej,

4) ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych
uzasadnione bedzie zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu Wykonawcy. Uzasadnienie
niezastosowania zapytania ofertowego zamieszeza si¢ we wniosku, o ktérym mowa w pkt. 5.

5) do prac wykonywanych przez pracownikdéw Zamawiajgcego wedlug odrebnych zlecen lub
umoéw, a takze do umoéw zlecenia 1 uméw o dzieto dotyczacych drobnych cyklicznych
napraw, konserwacji, archiwizowania dokumentow i innych zlecen =zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie Jednostki.

0) zamdwien jednostkowych o wartosci do 25.000 zt netto.

§8
Postanowienia koncowe

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza si¢ kierownikowi Zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ nadzdr, o ktorym mowa w ust. 2 wyznaczonemu
pracownikowl. Powierzenie nastgpuje w formie pisemne;.
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
cywilny.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. DYREKTOR
Fubdicznoeao Pizedszkols Mr
i < Kl
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktdrych warto§¢ nic
przekracza wyrazonej] w  zlolych
réownowartoéci kwoty 30,000 euro

L.p.Tejestrtl ...oooveneeeeeeen.. dnia ............... r.

(zargjestrowana sprawa w rejestrze)
wanit . r

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego

dostawa/ustuga/robota budowlana

1. Wnioskodawea (imig i nazwisko)

2. NAZWA ZAMOWIEIIAL 111 evetrieiirs oottt esies e s st s ess b s s bbb s e et s s 60 s s s et ans st rnt et S

3.  Szczegdiowy opis przedmiotu zaméwienia, warunki udziatu w postepowaniu oraz proponowane kryteria oceny ofcrt

4.  Uzasadnienie realiZacji ZAMOWIEIIAL ... ....icieeoiree ettt se e bbbt es st bsse et b s bbbt ees e bs s ee s msemnss i ca e e

5. Proponowany termin realizacji zaméwienia: ............ ilos¢ dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy/zlozenia
pisemnego zZamowienia.......co.ouvviiivrneire s

6. Wartoéé zamédwienia — podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego (wnioskodawce) z nalezytg starannoscia:

= WYNOST DELIO oot esrss s r e s reres e eeens zh ustalona w dniu . co daje

9. Wartoé¢ zamoéwienia nie zostata ujgcia w planie zamowien publicznych poniewaz .........cocvcveeeerenenerssiienseciennn oo

10. Imie i nazwisko osoby ustalajgcej WarloS6 ZAMOWIENIA. ......ceeveecicoieee et raea sen s s it
11, Koszt zamOWIenia NALEZY POKIYE Zi vuvvuriireisirsiseeseissssssassesissnsssssssis et sesssessssesesess e a1 sec s seass e ese s ecessas st esises s o
12, proponowany tryb udzielenia zaméwienia (uzasadnienie):

na podstawie art. ... ustawy Prawo zamowien publicznych.

(podpis wimtoskedan e 19

A1




1 3. Potwierdzenie srodkdow

Warto$§é¢ srodkéw jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
wartoSé brutto ..............

Zamowienie ujeto / nie ujeto w planie finansowym roku ........... PO e

4. Osoby wykonujgce czynno$ei zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania

[ 5. Zatgeznikami do niniejszego wniosku sa:
a) Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia, warunki udziatu w postepowaniu oraz proponowane
kryteria oceny ofert
b) Dokumenty potwierdzajace ustalenie warto$ci zamdwienia (zapyiania ofertowe, potwicrdzenie

upublicznienio zapytania ofertowego, oferty wykonawedw, wydruki ze stron infernefowyeh 1 cenami, protokd! z
przeprowadzenia rozeznania rynku ip.) -

¢  Wzér umowy lub wzor zlecenia

Zatwierdzam

{podpmis Kierownika Zamawiajgeego)

f



PP21........... Kedzierzyn-Kozle, ........... r,

ZAPYTANIE OFERTOWE

zaprasza do zlozenia oferty na:
. Nazwa zamowienia:
. Szezegblowy opis przedmiotu zamdwienia:
. Termin realizacji zamdwienia :
. Warunki udziatu w postgpowaniu (np. posiadanie wiedzy i do§wiadczenia):
. Kryteria oceny ofert :

. Okres gwarancji:

[ R = Y I . B o]

. Migjsce i termin oraz sposdb ztozenia oferty

a) pisemnie oryginat na adres:
b) mailem skan w pdf na adres e-mail; -=-------- -~ ——--
¢) faksem pod nr: ---------———-—-

w jezyku polskim do dnia . do godziny:
9. Warunki ptatnosci:

L PP Spos
&b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzgdzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim oraz
nalezy dofgczy¢ nastepujace dokumenty, probki, itp. (jesli dotyczy nalezy wymienic).

U N Opis
sposobu obliczenia ceny :

e e e e e RS e e rm ARk e e kA e ee AR LA R e E AR AR R ReERERR e ranns Oso

by upowaznione do kontaktu z wykonawcami :

(osoby do kontakidw)
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartoéci kwoty 30.000 euro

TRESC OFERTY*:

INAZWA WYKOTIAWEY 1+t ettt ittt ittt et ettt et ettt et et et ettt et r ettt e eaneraeetres
AdTes WYKOTIAWCY 1ttt e et et e e e e et e e
NIP:

REGON: ..o,

Oferuje /oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

Cene brutto....ovevvvevvreeercinnene Zd (stownie zlotych ... )
Tredé innych niz cena kryteriow (jesli dotyczy, zgodnie z pkt. 6 zapytania ofertowego —
NALEZY OPTACOWAL) oottt ettt e e ettt e ettt et e e e e e e

Ogwiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia 1 nie wnosze do niego

zastrzezen.
Termin realizacji zamoOwienia
Okres gwarancji

Wyrazam zgode na warunki ptainosci okreslone w zapytaniu ofertowym.
Do oferty zatagczam nastepujace dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw ustalonych

PrZEZ ZAMAWIAJGCEZBO ... eee it ettt et e e s et et e e et e et e e e e e et e et et e e e a e

data | podpis wykonawey fub
osoby upowcenionef | pieczgtha imienna

pieczatka wykonawcy z NIP ‘em

*w razie potrzeby wzor mozna zmodyfikowaé o inne, niezbedne dane



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowicn
publicznych, ktérych wartos¢ nic
przekracza  wyrazonej] w  zlolych
réwnowartosci kwoty 30.000 curo

PROTOKOL *
Z przeprowadzenia rozeznania rynku

I Nazwa ZamOWIETIA: . ...oivi i e e
2. Termin realizacji: ....... R
3. Zapytanie ofertowe przekazano wdniu.,......,............. nastepujacym wykonawcom:

B) e

ifllub
ZAMIESZCZONO NA STEONIS INTEINBIOWE] ..ot iee e e wdniu ..., r.
i/lub
wydrukowano oferty ze stron www jak w zalgczeniu.
4, Termin na skiadanie ofert uptyna w dniu ............... riwynosit ........... dni kalendarzowych.
5. Do terminu wyznaczonego na sktadanie ofert wplyngto ............ ofert

Informacje dotyczace Wykonawcy i kryteriow oceny ofert:

Nazwa i adres Wykonawe
Nr oferty Y Y Tlo&é punktdw w kryterium oceny ofert
Data zlozenia oferty

6. Z wykonaweg, ktérego oferta jest najkorzystniejsza prowadzono negocjacie | wynegocjowano

7. W wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku proponuje wybrac: ...

8. Uzasadnienie  wyboru  najkorzystniejszej  oferty:  wykonawca  spetnia  warunki  udzialu
w postgpowaniu a jego oferta jest najkorzystniejsza.

9. Roezeznanie rynku prowadzil: ...

Zatwierdzit

Imig i nazwisko

*w razie potrzeby wzér mozna zmodyfikowaé o inne, niezbedne dane




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej] w  zlotych
réwnowartodei kwoty 30.000 euro

ZLECENIE

wykonania zamowienia

Zamawiajacy:
Pieczgtka (z NIP’em):

reprezentowana przez Pana/Pania ...... ... e

Wykonaweca:
Pieczatka (z NIP’em):

reprezentowang przez Pana/Pania ...

TRESC ZLECENTA:
[N A BT Lo A A LT L1 O D
Opis przedmiotu zamdwienia 1 istotne warunki jego realizacji:

WYNAGRODZENIE I TERMIN PEATNOSCI:
Wynagrodzenie przystugujace Wykonawey ..., 7} brutto
Termin pratnoscis ..o
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