Stowarzyszenie Lodzki Obszar Metropolitalny
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t6dz, dnia 23 grudnia 2020 r.

Zapytanie ofertowe

Stowarzyszenie tdédzki Obszar Metropolitalny z siedzibg w todzi (dalej: ,Zamawiajacy”), zwraca sie
Z uprzejmag prosba o przediozenie oferty cenowej na:

,»Obstuge ksiegowa oraz kadrowo-ptacowa
Stowarzyszenia Lodzki Obszar Metropolitalny w todzi”

Zamowienie jest prowadzone w ramach dotacji na finansowanie kosztéw funkcjonowania Zwigzkéw ZIT.
Dotacja jest wspoétfinansowana ze srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014 — 2020.

Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Stowarzyszenie Lodzki Obszar Metropolitalny
NIP 725-207-66-21

¥ 6dz 90-926, ul. Piotrkowska 104

Tel. 42 233-54-90

Fax 42 233-54-97

e-mail: biuro@lom.lodz.pl

Termin wykonania (zakonczenia) zamowienia:
24 miesigce od dnia podpisania umowy
Tryb udzielenia zamoéwienia:

Zgodnie z art. 4. pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwieh publicznych przy
udzielaniu niniejszego Zamowienia, ustawy nie stosuje sie.

Zamowienie jest udzielane zgodnie z procedurg przewidziang w Regulaminie udzielania zmdéwien
przez Stowarzyszenie £6dzki Obszar Metropolitalny w todzi, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone;j
w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
organizacyjnego Dyrektora Biura nr 2/2018 z dnia 26 marca 2018 r. — dostepny w siedzibie
Stowarzyszenia.

IV. Opis przedmiotu zaméwienia:

Stowarzyszenie £édzki Obszar Metropolitalny (SLOM) tworzy 30 jednostek samorzgdu terytorialnego
(JST) pieciu powiatéw: Miasta todzi, brzezinskiego, tédzkiego — wschodniego, pabianickiego
i zgierskiego. Jednym z podstawowych celéw Stowarzyszenia jest wspieranie rozwoju spoteczno-
gospodarczego todzkiego Obszaru Metropolitalnego.

Lédzki Obszar Metropolitalny (£EOM), o powierzchni 2,5 tys. km2, zamieszkaty przez ponad 1 min osob.
Tworzy go miasto £8dz i 4 sagsiadujgce powiaty: brzezinski, t6dzki wschodni, pabianicki oraz zgierski.
W sktad SLOM wchodzi 26 gmin. Sg to (w kolejnosci alfabetycznej): Aleksandréw todzki, Andrespol,
Brojce, Dtutow, Dmosin, Dobron, miasto Brzeziny, gmina Brzeziny, gmina miasto Gtowno, Koluszki,
Konstantynow todzki, Ksawerdw, Lutomiersk, t6dz, Nowosolna, miasto Ozorkéw, gmina Ozorkow,
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miasto Pabianice, gmina Pabianice, Parzeczew, Rogéw, Rzgéw, Strykoéw, Tuszyn, miasto Zgierz oraz
gmina Zgierz. Poza todzig, w sktad LOM wchodzi 11 miast. Najwieksze z nich to Pabianice oraz
Zgierz, a w nastepnej kolejnosci Aleksandrow todzki i Ozorkdéw.

Stowarzyszenie pefni funkcje tzw. Zwigzku ZIT (Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych) i realizuje
zadania zwigzane ze wzmacnianiem wspétpracy oraz funkcji aglomeracyjnych na terenie StOM.
Natomiast Biuro StOM, ktére zatrudnia 10 oséb, jest odpowiedzialne za koordynowanie wdrazania
Strategii ZIT, wspiera wspotprace czionkdw obszaru StOM oraz stanowi platforme wiedzy
i doswiadczenia dla potencjalnych beneficjentéw i ostatecznych odbiorcéw wsparcia, nawigzuje
wspotprace z partnerami spotecznymi i gospodarczymi, Srodowiskami naukowymi itp.

Przedmiotem zamodwienia jest obstuga ksiegowa oraz kadrowo — placowa Stowarzyszenia todzki
Obszar Metropolitalny w t.odzi.

Kody klasyfikacji Wspoélnego Stownika Zaméwien (CPV):
ustugi ksieggowe (CPV) 79211000-6, 79211100-7, 79211110-0.

Ustugi beda polegaty w szczegoélnosci na:

1. prowadzeniu ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w systemie
komputerowym Zamawiajgcego LeftHand Pefna Ksiegowo$¢, a w szczegolnosci prowadzeniu
ewidencji finansowo - ksiegowej przychoddéw i wydatkbw w zakresie realizacji preliminarza
budzetowego Stowarzyszenia, m.in. w zakresie:

1.1 sktadek cztonkowskich Stowarzyszenia,

1.2. monitoringu naleznosci i zobowigzan,

1.3. terminowego dokonywania rozliczenh, regulowania ptatnosci,

1.4. prowadzenia catosci spraw zwigzanych z ewidencjg kosztéw podrézy stuzbowych
pracownikow,

1.5. prowadzenia catosci spraw zwigzanych z ewidencjg wadidow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umaéw,

1.6. sporzadzania zestawieh obrotéw i sald oraz analizy kont bankowych,

1.7. prowadzenia catosci spraw zwigzanych z obstugg rachunkéw bankowych, w tym

sporzadzanie polecen przelewodw;
2. kontaktach i biezagcej wspotpracy ze stuzbami finansowo-ksiegowymi wszystkich 30 (trzydziestu)
JST wchodzgcych w sktad Stowarzyszenia;
3. weryfikacji i rozliczaniu dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z Zasadami finansowania
Zwigzkoéw ZIT w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020;
4. opracowywaniu projektu rocznego budzetu Stowarzyszenia oraz wnioskéw o jego zmiane wraz
z uzasadnieniem;
5. sporzgdzaniu rocznego sprawozdania finansowego i jego przekazaniu za pomocg S$rodkéw
komunikacji elektronicznej Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej;
6. sporzagdzaniu i sktadaniu sprawozdan GUS;
7. sporzadzaniu raportdw na zgdanie Zamawiajgcego w zakresie obstugi ksiegowej oraz kadrowo-
ptacowej;
8. sporzgdzaniu prognoz finansowych w zakresie planowania wydatkowania srodkow;
9. weryfikacji poprawnosci zestawienia dokumentéw ksiegowych stanowigcych zatgcznik do
sprawozdania okresowego/rocznego z realizacji umowy dotacji w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2014-2020;
10. obstudze kadrowo-ptacowej w zakresie:
10.1. zgtaszania pracownikdw do ubezpieczen wraz z dokonywaniem zgtoszonych zmian w tym
zakresie,
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10.2. naliczania wynagrodzen osobowych i z tytutu umoéw zlecen, podatku dochodowego od
os6b fizycznych, sktadek ZUS oraz prawidtowe dokonywanie rozliczeh w tym zakresie (prowadzenie
kartoteki wynagrodzen pracownikéw Stowarzyszenia),

10.3. naliczania miesiecznych wptat na Pracownicze Plany Kapitalowe oraz terminowe
dokonywanie rozliczen w tym zakresie,

10.4. prowadzenia catosci spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem miesiecznych deklaracji ZUS
DRA oraz raportéw ZUS na drukach RSA, RCA, RZA i reprezentowania Zamawiajgcego przed ZUS,
10.5. elektronicznego przekazywania dokumentéw rozliczeniowych w systemie ,PLATNIK” do
ZUsS,

10.6. sporzgdzania informaciji rocznej dla osoby ubezpieczone;j,

10.7. sporzadzania informacji PIT-11, PIT-8C, PIT-4R i przesytania do wtasciwego Urzedu
Skarbowego,

10.8. reprezentowania Zamawiajgcego przed Urzedem Skarbowym i ZUS réwniez w zakresie

przeprowadzanych kontroli;
11. sporzgdzaniu zeznania rocznego CIT-8;
12. prowadzeniu rozliczen finansowo ksiegowych sktadnikdw majgtku w tym wyposazenia, materiatow
zakupionych dla potrzeb Stowarzyszenia;
13. prowadzeniu ewidencji oraz rozliczaniu inwentaryzacji majgtku Stowarzyszenia;
14. udziale w posiedzeniach Komisji Rewizyjnej, spotkaniach Zarzadu i posiedzeniach Rady
Stowarzyszenia, na wniosek Zamawiajgcego;
15. wspotpracy z biegtym rewidentem w trakcie audytu;
16. archiwizacji dokumentacji finansowo — ksiegowej i kadrowej.

V. Warunki realizacji zamoéwienia.
1. Szacunkowa liczba dokumentow ksiegowych i ptacowych w skali miesigca nie przekroczy
150 sztuk.
2. Zamawiajgcy zatrudnia w Biurze SLOM 10 os6b (umowa o prace) oraz wyptaca wynagrodzenia dla
30 koordynatoréw ZIT JST wchodzacych w sktad SLOM w postaci refundacji wydatkow.
3. Wykonawca zobowigzuje sie, iz w ramach realizacji umowy bedzie swiadczyt obstuge ksiegowg
i kadrowo-ptacowg, w sposdb nastepujacy:
3.1. minimum jeden pracownik zostanie oddelegowany do wykonywania ustug objetych
zaméwieniem w wymiarze 4 godzin dziennie, przez co najmniej 3 dni robocze w tygodniu
w siedzibie Stowarzyszenia;
3.2. minimum jeden pracownik dostepny w pozostate dni robocze tygodnia poza siedzibg
Zamawiajgcego w godz.8.00-19.00; wymagany czas reakcji 2 godziny;
3.3. dyspozycyjnos¢ w zakresie udziatu w spotkaniach organizowanych przez S£OM (posiedzenia
Zarzadu i Rady Stowarzyszenia, spotkania z koordynatorami);
3.4. mobilnos¢ w zakresie dojazdu do JST oraz Biura SLOM;
3.5. w ramach wykonywanych obowigzkéw Wykonawca bedzie w $cistym kontakcie
ze wskazanymi koordynatorami ZIT.

VI. Warunki udzialu w postepowaniu:
1. O udzielenie zamowienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy:

1.1. Posiadajg uprawnienia do ustugoweqo prowadzenia ksiag

a) Zgodnie z art. 76a ust. 3 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r. poz. 351), ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych jest dziatalnoscig gospodarczg
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 646
ze zm.), polegajaca na Swiadczeniu ustug w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w art. 4 ust . 3
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pkt 2-6 ustawy o rachunkowosci. Dziatalno$¢ ta moze byé wykonywana przez przedsiebiorce, pod
warunkiem, ze czynnos$ci tego zakresu bedg wykonywane przez osoby, ktére:

- majg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

- nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, mieniu, obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami
wartosciowymi, za przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa okreslone w rozdziale 9;

- posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej z minimalng sumg gwarancyjng,
w odniesieniu do jednego zdarzenia, ktérego skutki sg objete umowg ubezpieczenia OC,
wynoszacg réwnowartos¢ w ziotych 10.000 euro — ustalanej zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dnia 6 listopada 2014 r. w sprawie obowigzkowego ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej przedsiebiorcéw wykonujgcych dziatalnos¢ z zakresu ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych;

Weryfikacja spetnienia warunku: oswiadczenie Wykonawcy o niekaralnosci oraz kopia aktualnej
polisy ubezpieczeniowe;.

1.2.Posiadaja niezbedng wiedze i doswiadczenie do wykonania zamoéwienia

a) posiadajg co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia ksigg
rachunkowych.

Weryfikacja spetnienia warunku: dokumenty potwierdzajgce termin rozpoczecia dziatalnosci (np.
wpis do ewidencji/rejestru; umowy) oraz dokumenty potwierdzajgce Swiadczenie ustug petnej
rachunkowosci (np. umowa) — min. 1 dokument.

b) dysponujg Ilub bedg dysponowa¢ co najmniej jedng osobg posiadajgcg doswiadczenie
w obstudze, w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert (a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy — w tym okresie), co najmniej 2 podmiotow, w tym:

co najmniej 1 (jednego) stowarzyszenia, ktére zostato powotane na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210 ze zm.).

Weryfikacja spetnienia warunku: wykaz osob potwierdzajgcy doswiadczenie w obstudze min.
2 podmiotéw, w tym min. 1 stowarzyszenia zgodnie z zatgcznikiem nr 4.

2. Zamawiajgcy hie dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza skifadania ofert wariantowych.

VII. Kryteria oceny ofert:
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie kryteriami:
1. Cena-60%

maksymalng punktacje 60 punktéw otrzymuje Wykonawca, ktory zaoferowat najnizszg cene.
Pozostali Wykonawcy otrzymujg punktacje obliczong wg wzoru:

NC
llo$¢é punktéw = --------n-memeem X 60
C
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Gadzie:

NC - najnizsza zaoferowana cena

C- cena oferty punktowane.

Wynik podawany jest w zaokragleniu do 1 miejsca po przecinku.

2. Doswiadczenie/ kwalifikacje oséb, ktérymi dysponuje (bedzie dysponowat) Wykonawca
- 40%

Ocena dokonana na podstawie ponizszej punktaciji:

Liczba lat doswiadczenia ksiegowego:

powyzej 3 do 5 lat - 10 pkt.
powyzej 5 do 7 lat - 20 pkt.
powyzej 7 do 10 lat - 30 pkt.
powyzej 10 lat - 40 pkt.

Ocena kryterium nastepuje na podstawie oceny liczby lat przez jakie osoba skierowana do
realizacji zaméwienia Swiadczyta ustugi ksiegowe (zgodnie z CPV wskazanym powyzej). Nie ma
znaczenia podstawa $wiadczenia ustug (tj. umowa o prace, umowa cywilnoprawna). Zamawiajgcy
oceni maksymalnie 3 (trzy) pierwsze kolejne osoby wskazane w zatgczniku nr 4.

tacznie mozna uzyska¢ 100 pkt. Zamawiajgcy wybierze Wykonawce, ktérego oferta uzyska
najwiecej punktéw. Wynik jest podawany w zaokragleniu do jednego miejsca po przecinku.

Sposéb przygotowania oferty:

Oferta powinna by¢ zlozona na zatgczonym formularzu ofertowym i zawiera¢ wszystkie wymagane

w nim informacje i oswiadczenia (zatgcznik nr 1).

Wykonawca jest zobowigzany do ztozenia:

2.1.08wiadczenia o braku powigzan osobowych lub kapitatowych zgodnie z zatgcznikiem nr 2,

2.2.08wiadczenie o niekaralnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 3,

2.3.kopii aktualnej polisy ubezpieczeniowej,

2.4.kopia dokumentéow potwierdzajgcych termin rozpoczecia dziatalnosci (np. wpis do
ewidenciji/rejestru; umowy);

2.5.wykazu oséb, ktére bedg uczestniczyty w realizacji zamowienia (zgodnie z zatgcznikiem nr 4) oraz
dokumentéw potwierdzajgcych obstuge min. 2 podmiotéw, w tym min. 1 stowarzyszenia (np.
umowy, rachunki, rekomendacje).

Wykonawca jest zobowigzany do zafgczenia dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia oséb

podpisujgcych oferte do reprezentowania Wykonawcy, o ile nie wynikajg z przepiséw prawa lub innych

dokumentow rejestrowych, aktualnych na dzien uptywu terminu do skfadania ofert.

W przypadku, gdy osoba podpisujgca oferte w imieniu Wykonawcy nie jest wpisana do witasciwego

rejestru lub ewidencji, jako osoba upowazniona do reprezentowania i sktadania o$wiadczenia woli

w imieniu Wykonawcy, musi przedstawi¢ upowaznienie w oryginale lub kopii poswiadczonej za

zgodnos¢ z oryginatlem przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczenia woli w imieniu

Wykonawcy. Ocena petnomocnictwa jest dokonywana na dzieth uptywu terminu do sktadania ofert.

Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi Wykonawca.
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Cena brutto wskazana w ofercie powinna uwzglednia¢ wszystkie wymogi, o ktérych mowa w zapytaniu

ofertowym, w tym zawiera¢ wszelkie koszty niezbedne do prawidlowego i petnego wykonania
przedmiotu zaméwienia oraz obejmowacé nalezne optaty i podatki.

Wszystkie ewentualne upusty, rabaty, bonifikaty i promocje zastosowane przez Wykonawce muszg byé

uwzglednione w cenie oferty.

6.

7.

8.

IX.

1.
2.
3.
4,

Wszystkie kwoty nalezy podawac w walucie polskiej.

Termin i miejsce skfadania ofert:

Oferte sporzadzong wedtug wzoru wskazanego w zatgczniku nr 1 wraz z pozostatymi zatgcznikami
i dokumentami nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Biura Stowarzyszenia todzki Obszar Metropolitalny
w todzi, Al. Kosciuszki 59/61, (VI p. w godz.8.00 — 16.00), w formie pisemnej lub elektronicznie
(skan podpisanych dokumentéw) na adres e-mail: biuro@lom.lodz.pl.

Za date decydujgcg uznaje sie date wptywu oferty.

Termin sktadania ofert uptywa dnia: 30 grudnia 2020 r.

Wszelkie pytania do tresci zamowienia nalezy skladaé drogg elektroniczng na adres email:
biuro@lom.lodz.pl.

Osoba do kontaktu: Magdalena Wrona

X. Przestanki odrzucenia oferty:

XI.

XIl.

Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli:

» jej tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci zapytania ofertowego,

* bedzie niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

= nie bedzie zawierata wszystkich wymaganych przez Zamawiajgcego dokumentéw Iub
oswiadczen.

Oferta zlozona po terminie wskazanym w zapytaniu ofertowym nie podlega ocenie.
Zmiany w umowie:

Zamawiajgcy dopuszcza wprowadzenie zmian do umowy w przypadkach okreslonych
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na
lata 2014-2020 (dostepne na stronie: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-wydatkow-w-ramach-
europejskiego-funduszu-rozwoju-regionalnego-europejskiego-funduszu-spolecznego-oraz-
funduszu-spojnosci-na-lata-2014-2020/).

Zastrzezenia:

Ziozenie niniejszego zapytania ofertowego nie stanowi oferty w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego.
Zamawiajgcy uprawniony jest do zmiany lub odwotania zapytania ofertowego, a takze
do rezygnacji z prowadzenia postepowania bez wytonienia wykonawcy i bez podania przyczyny.
Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:
a. nie zostata ztozona zadna oferta;
b. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza maksymalng kwote, ktérg Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;
c. Zamawiajgcy stwierdzi zaistnienie istotnych okolicznosci, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢ wczeséniej, a ktorych zaistnienie powoduje niemoznos¢ zawarcia prawidtowe;j
umowy;
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d. wszystkie oferty zostang odrzucone.

4. Zamawiajgcy dopuszcza, obok formy pisemnej, mozliwo$¢ porozumiewania sie z Wykonawcami za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

5. Wykluczeniu z postepowania podlegajg Wykonawcy, w stosunku do ktérych stwierdzono konflikt
intereséw.

6. W celu unikniecia konfliktu intereséw zaméwienia udzielane przez Zamawiajgcego nie mogg byé¢
udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania osobowe lub
kapitalowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi
do zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
zamawiajgcego czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawca, polegajace w szczegdélnosci na:

a. uczestniczeniu w spotce, jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,

b. posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akgji,

c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajagcego, prokurenta,
petnomocnika,

d. pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

7. Zamawiajgcy informuje, ze w niniejszym postepowaniu Wykonawcom nie przystugujg s$rodki
ochrony prawnej okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych.

Zatgczniki:

1. Formularz ofertowy

2. Oswiadczenie oferenta o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z zamawiajgcym

3. Oswiadczenie o niekaralnosci

4. Wykaz oséb, ktore bedg uczestniczyty w realizacji zaméwienia

5. Wzér umowy

6. Wzor umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych

7. Klauzula informacyjna

Fundusze ‘ Uni i
LS nia Europejska
E Europejskie l Fundusz Spéjnosci
Pomoc Techniczna

Lodzki Obszar Metropolitalny
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