Zarzgdzenie nr 38/2011
Wojta Gminy Markusy z dnia 22 sierpnia 201 1r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Markusy
zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gmin-
nym ( Dz. U. z2001r. nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. nr 157,
poz.1240 z pdzn. zm. )

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty 14 000
euro zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 66/2007 Wojta Gminy Markusy z dnia 31 grudnia
2007r.w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Mar-
kusy zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyra-
zonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro wraz ze zmianami wprowa-

dzonymi Zarzadzeniem nr 23/08 z dnia 30 czerwca 2008 r. i Zarzgdzeniem nr
44/2010 z dnia 4 sierpnia 2010 r.

§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Wéjtowi Gminy Markusy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2011
Wojta Gminy Markusy z dn. 22.08.2011r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci 14 000 euro

§1
Zasady ogolne

ZamoOwienia, ktorych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000
euro (bez podatku VAT), zgodnie z planem finansowym jednostki, moga by¢
dokonywane na podstawie zasad okreélonych w niniejszym regulaminie, z pominigciem
poszczegolnych trybow okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

Realizacje zamowien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy
o finansach publicznych z przestrzeganiem zasad : celowosci, legalnosci i gospodarnosci.
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje si¢ z nalezyts starannoscia, na
podstawie cen rynkowych lub planu finansowego nie wczeéniej niz 3 miesiace, a w
przypadku robét budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego nie wezeéniej niz
9 miesigey przed dniem wszczecia postepowania.

Obowigzkiem pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ danego zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§2

Procedury udzielenia zamowienia publicznego o warto$ci szacunkowej
do rownowartosci kwoty 14 000 euro

Ramowe zasady udzielania zamowien publicznych okreslone sa niniejszym regulaminem
w uktadzie :

a) zamoOwienia o wartosci szacunkowej do rownowartosci kwoty 10000 euro,

b) zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej réwnowartosci kwoty 10000 eu-

ro do 14000 euro.

Przed wszczgciem postgpowania ustala sig :

- warto$¢ szacunkowg zamowienia,

- czy sa zabezpieczone $rodki finansowe
Procedura udzielenia zamowienia rozpoczyna si¢ od ztozenia do Wéjta Gminy Markusy
przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
wniosku zaakceptowanego przez Skarbnika Gminy, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu w formie:
- ustnej dla zamowienia o warto$ei szacunkowej do réwnowartosci kwoty 10000 euro,
- pisemnej dla zamowieni o wartosci szacunkowej powyzej rownowartosci kwoty 10000
curo do 14000 euro.
Wojt Gminy Markusy wyraza zgode /nie wyraza zgody na realizacj¢ danego zamdwienia.
Po wyrazeniu przez Wojta Gminy Markusy zgody na realizacj¢ danego zaméwienia pra-
cownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia przekazuje oryginat
wniosku zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10000 euro do 14000 euro dla pra-
cownika odpowiedzialnego za realizacje zamowien publicznych.:
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Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwien publicznych, po otrzymaniu wniosku
od pracownika merytorycznego, wprowadza zamowienie o wartosci szacunkowej powyzej
rownowartosci kwoty 10000 euro do rejestru zaméwien publicznych , ktérego wzoér
stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu, wpisujac takze numer rejestru na wniosku.

Po niewyrazeniu zgody przez Wojta Gminy Markusy na realizacj¢ danego zamdwienia
nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

§ 3

Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia o warto$ci
szacunkowej do 10000 euro

. W przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zaméwienia nie przekracza 10 000 euro udzielenie

zamOwienia nastgpuje na podstawie rozpoznania rynku bez obowiazku pisemnego jego
dokumentowania.
Pracownik merytoryczny udziela zamowienia w formie ustnej lub pisemnej w przypadku
dostaw i ustug oraz w formie pisemnej w przypadku rob6t budowlanych.

W przypadku, gdy nie zawiera si¢ umowy na pi$mie potwierdzeniem jej zawarcia sa
faktury Iub rachunki wystawione przez wykonawce.

§4

Szczegdélowa procedura udzielenia zamoéwienia o warto$ci szacunkowej
powyzej 10000 euro do 14000 euro

Postgpowanie przetargowe prowadzi stala komisja przetargowa powotana Zarzadzeniem
Wéjta Gminy Markusy nr 26/2011 z dnia 14 lipca 2011r. dla postepowan o wartosci
powyzej 14 000 euro
Po wyrazeniu zgody przez Wéjta Gminy Markusy na realizacje danego zamo6wienia
Komisja dokonuje rozeznania rynku w celu wylonienia wykonawcy.

Komisja kieruje zapytanie ofertowe wedhig wzoru na zalaczniku nr 3 do takiej liczby
wykonawcOw, ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcow, chyba ze zaméwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez
jednego wykonawce) przekazujae takze formularz oferty wedlug wzoru na zataczniku nr
4,

Zapytania ofertowe sa kierowane do wykonawcéw w formie pisemnej, w tym takze
faksem oraz mailem z koniecznoscig potwierdzenia jego otrzymania przez strone.

Po otrzymaniu ofert komisja dokonuje sprawdzenia i oceny ziozonych ofert w celu
wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

Przed przystgpieniem do oceny ztozonych ofert cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenie
w sprawie bezstronnosci wedtug wzoru na zalaczniku nr 5.

Przeprowadzone postgpowanie dokumentowane jest ,, Protokotem z przeprowadzonego
postepowania” wedtug wzoru na zalaczniku nr 6.

Komisja przedklada Wojtowi Gminy Markusy Protok6t z  przeprowadzonego
postgpowania celem zatwierdzenia wyboru oferty najkorzystniejsze;.

Po zatwierdzeniu Protokotu z przeprowadzonego postepowania Komisja zamieszcza w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Markusy
informacjg¢ o wyborze oferty wedtug wzoru na zataczniku nr 7.
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Zataczniki do regulaminu :

1
2
3
4.
5
6
7

Zamawiajacy udziela pisemnego zamoéwienia okreslajacego warunki realizacji
ramowienia.
§6

Postanowienia koncowe

Dokumentacja postegpowan o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowarto$é kwoty
10 000 euro przechowywana jest na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za
realizacje zamowien publicznych.

Oryginaly faktur dotyczacych platnosci za zrealizowane zamowienie przekazywane do
ksiggowosci opisane sa przez pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoOwien
publicznych w nastgpujacy sposéb :

a) w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 euro adnotacja , ze
zamOwienie udzielone zostalo zgodnie z niniejszym regulaminem z podaniem nr
pozycji w rejestrze zamdOwien publicznych , pod ktérym postgpowanie zostato
zarejestrowane,

b) w przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej do 10 000 euro adnotacja, ze
zamowienie udzielone zostato zgodnie z § 3 niniejszego regulaminu.

Wyboru Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

c) wystapila istotna zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wezesnie] przewidzied,

d) postgpowanie obarczone jest niemozliwa do usuni¢cia wada uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajgce] uniewaznieniu umowy.

Zamawiajacy udziela zamowienia z wolnej reki tj. po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawea w nastgpujacych okolicznosciach:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byé wykonywane tylko przez jednego

Wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

b) w prowadzonym postepowaniu na skierowane zapytanie ofertowe nie ztozono zadnej
oferty.

. Wniosek o udzielenie zamowienia

. Rejestr zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej do réwnowartosci 14000 euro
. Zapytanie ofertowe

Formularz oferty.

. Oswiadczenie w sprawie bezstronnosci
. Protokot z przeprowadzonego postepowania
. Informacja o wyborze oferty.



Zatacznik nr 1 do Regulamin udzielania

zamoOwien publicznych ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza rownowar -
tosci 14 000 euro

( komérka organizacyjna )

Nr rejestru zamoéwien publ. : ........coueeenene.

1

Ly o

Whiosek o udzielenie zamowienia
o wartosci szacunkowej do 14 000 euro

. Opis przedmiotu zamoéwienia

...................................................................................................................................................

sukcesywnie w miarg potrzeb, w etapach )
ktory jest dostawg / ushugg / robota budowlang (skresli¢ niepotrzebne)
; Lerin pealizae]l ZAMOWIBTIE ¥ commsmimimsiimmmmtismssmmsssystnssanmrssems
. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (wyliczenie w zatgczeniu):
- wartos¢ netto (bez podatku VAT) : .ccvevininnnn.
- wartos¢ netto po przeliczeniu na euro (1 euro=............. 7 gt L Y—
- wartos¢ z uwzglednieniem podatku VAT : ...................
. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci ZamOWIENIaA & ....cevvveeereeeeriniesieseiee e eeasiaenas
. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonat(a) .........c.cccocveiiiiiieciiiniicniiniicnenenn,
L 5L R ———
. Zamowienie miesci si¢ w grupie zamowien o wartosci : do 10 000 euro /powyzej 10 000
euro do 14 000 euro

7. Proponowane kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia:
( data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis Skarbnika Gminy ze wskazaniem

klasyfikacji budzetowe;j )

( data i podpis Wojta Gminy Markusy )

Zataczniki:
Wyliczenie szacunkowej wartosci zaméwienia

obowiazujacy kurs euro ustalony na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego

kursu 7otego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.



Zatacznik nr 2 do Regulamin udzielania

zamowien publicznych ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza rownowar -
tosci 14 000 euro

Rejestr zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
do rownowartosci 14000 euro

Szacunkowa Data Wartos¢ za- Termin
Numer Przedmiot warto$¢ zamo- Podpisania mowienia wg realizacji
Lp. | rejestru zamOwienia wienia umowy umowy zamdwienia
(z) (zt)




Zatgcznik nr 3 do Regulamin udzielania
zaméwieni publicznych ktdérych watoéé
szacunkowa nie przekracza rOwnowar -
tosci 14 000 euro

Zapytanie ofertowe

Wojt Gminy Markusy zaprasza do ztozenia oferty na realizacje zamowienia : ........cccocoveeeennen.

LY Tersiin TeRlEae)) © oo s e
2) Miejsce i sposob uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych zaméwienia : .................

4) Warunki udziatu w postgpowaniu:

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sig¢ wykonawcy, ktorzy :

- posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnoscei, jezeli
ustawy naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien,

- posiadajg niezbedng wiedze i do$wiadczenie oraz potencjal techniczny, a takze
dysponuja osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia,

- znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia,

- nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamoéwienia na podstawie art.
24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamowien publicznych,

- przedioza wszystkie dokumenty wymagane w niniejszym opisie.

Ocena spelniania warunkéw wymaganych od Wykonawcow zostanie dokonana wg

formuly ,,Spetnia/Nie spetnia”

5) W celu potwierdzenia spetniania warunkéw Wykonawca sktada nastepujace dokumenty:
- formularz oferty

6) Opis sposobu obliczenia ceny skladanej propozycji cenowej:

- oferowana cena za wykonanie przedmiotu zamowienia winna obejmowaé wszystkie
koszty zwigzane z wykonywaniem zaméwienia w okresie jego realizacji, by¢ cena
kompletna, jednoznaczna, ostateczna i wyrazona w ztotych polskich,

- zaoferowana przez wykonawce cena pozostanie stata w okresie trwania umowy 1 nie
ulegnie zmianie,

7)) Warten Rl (EOWAIBIICTE ¢ <o secvususssisooss ussms s ooeussamssessssssnss 55 i ST TR 45 V3G 3 5400 0 KSR TS
8) Miejsce i termin skladania ofert: oferte nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Markusy, pokdj

nr 29, w kazdym dniu roboczym do godz. ......... 41V
9) Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Markusy, pokéj nr 29 o godz. ............... w dniu
WA uvsssomsssmmmsssssasesns

10) Oferta ztozona po terminie zostanie zwrdcona bez otwierania.
11) Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé ztozong ofertg najpézniej w dniu
poprzedzajacym dzien sktadania ofert.



12) Osoba uprawniona do kontaktéw z wykonaweami : .............ccoeeeveeeenennen.n. pokoj nr
L A IS

13) Sposob przygotowania oferty :
ofertg nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze
niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zamknigtej kopercie opisanej w nastepujacy
sposob : nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy z adnotacja : , Oferta
na *

14)  Informacje dotyczace zawarcia umowy: w terminie do 5 dni od daty powiadomienia o
wyborze oferty wybrany wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy w
Urzgdzie Gminy Markusy; jezeli wybrany wykonawca uchyli si¢ od podpisania umowy,
zamawiajacy wybierze najkorzystniejsza oferte sposréd pozostatych ofert, bez
przeprowadzania ponownej ich oceny.

15) Termin ptatnosci faktury za zrealizowane ZamOWIENIE : ...cveeeverirerreeeerreeecerenenenns

16) Pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przyshugujacych wykonawcy w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego :
wykonawcy, ktérego interes prawny doznat uszczerbku w wyniku naruszenia w pro-
wadzonym postgpowaniu przystuguje mozliwo$¢ dochodzenia swoich roszczen na
drodze cywilnej w sadzie powszechnym.

17) Informacje dodatkowe :

.....................................................................

(data i podpis Wéjta Gminy Markusy)
Zataczniki:

1) Formularz oferty



Zalacznik nr 4 do Regulamin udzielania

zamdwien publicznych ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza réwnowar -
tosci 14 000 euro

Formularz oferty
Do:  Wojt Gminy Markusy

Adres: Markusy 82 82-325 Markusy woj. warmifisko-mazurskie

sktadamy ofert¢ na wykonanie zamowienia zgodnie z ,,Zapytaniem ofertowym”.

2. Na podstawie warunkéw zaméwienia podejmujemy si¢ wykonania pelego zakresu
przedmiotu zamowienia zgodnie z wiedzg techniczna, obowiazujacymi przepisami i
normami oraz nalezyta staranno$cia

za ceng ryczaltowg/kosztorysowg

..............................................

1
b
)
3
S
£
o
5
=
15
N
=)
g
=

- podatek VAT : ....... ;£ | zlotych
- wkwocie brutto ztotych:.......ocoeeiiiiiiiiinieee e
(STOWINIE: ...ttt ettt e et et et e e se e e e es e e eesrenes )

('S ]

. Powyzsza cena obejmuje pelen zakres zamoéwienia okreslony w  warunkach
przedstawionych w ,,Zapytaniu ofertowym”.

4. Proponujemy realizacjg zamOwienia W tEIMINIe : .......ocvovevvoveeceieeieereeeeieeereres e ereenee e,

5. O$wiadezamy, ze w calodci spelniamy wymaganie okreslone w ,,Zapytaniu ofertowym?”, w
tym w szczegdlnosci warunki udziatu okreslone w punkcie 4 ,,Zapytania ofertowego”.

6. W przypadku wyboru naszej oferty zobowiazujemy sie do zawarcia umowy na warunkach
okreslonych w ,Zapytaniu ofertowym”, w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego.

7. Deklarujemy, ze wszystkie o$wiadczenia i informacje zamieszczone w niniejszym
"Formularzu oferty” i zalacznikach sa kompletne, prawdziwe i dokladne w kazdym
szczegole.

. Wyrazamy zgodg¢ na platnos¢ przez Zamawiajacego przystugujacego nam wynagrodzenia
w terminie okreslonym w ,,Zapytaniu ofertowym”.

. Integralng cz¢$¢ naszej oferty stanowiq zataczniki do niniejszego formularza ofertowego:

je o]

O



Zatacznik nr 5 do Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza rownowar -
tosci 14 000 euro

Oswiadczenie w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaj¢ z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty w postepowaniu
przetargowym 0znaczonym nr rej. ............... w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

( data i podpis )



Zalacznik nr 6 do Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza réwnowar -
tosci 14 000 euro

Protokél z przeprowadzonego postgpowania

1) Zamawiajacy:
Wojt Gminy Markusy, Markusy 82, 82-325 Markusy
2) Opis przedmiotu ZAMOWICIIA & .......c.oviirrrrrrreeresesrisesssase et enee e

3) Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia ustalona zostata na Kwote ...........ceceeevevnens Zh.
BUTO PIZEZ woveveeneenieeieniennenieneeeeeeena W dNIU e, e podstawie ..cc.onein

..................................................................................................................................................

5) Wykaz wykonawedw, do ktorych wystano zapytanie ofertowe :

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Data wyda- Potwierdzenie Uwagi
nia/wystania wydania/wystania

6) W terminie sktadania ofert tj. do godz. ........... dnia ...ccconineininns wplynety oferty :
Numer Nazwa Adres Cena oferty | Inne elementy Uwagi
oferty wykonawcy wykonawcy brutto (zf) | oferty wynikajace z

kryterium wyboru




7) Ocena speniania warunkow udziatu:

Numer Nazwa Ocena Uzasadnienie w przypadku, gdy oferta nie spet-
oferty wykonawcy (spelia/nie spelia) | nia warunkow

8) Opis kryteriow :

Numer | Opis kryterium Znaczenie
kryterium w %
9) W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofert¢ nr ............... ztozong przez:
................................................................... AATES e
za ceng Netto © .oovveveeeeennnnne, 7 (0141 1110 Qo S} [BRTWIIE! woammmmianmiass s es iy

...............................................................................................................................................

10) Uzasadnienie wyboru: wybrano oferte najkorzystniejsza w oparciu o ustalone kryteria
spos$rdd ofert spelniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym.

Wy 1 ) T —

( wskaza¢ powody )

....................................................... (data i podpis Wajta Gminy Markusy)




Zatacznik nr 7 do Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych ktérych wartodé
szacunkowa nie przekracza rownowar -
toci 14 000 euro

Informacja o wyborze oferty
Zamawiajgcy

1. Nazwa : Wojt Gminy Markusy

2. Adres : Markusy 82

3. Kod pocztowy : 82-325

4. Miejscowoéé : Markusy

5. Wojewodztwo : warminsko-mazurskie

I1. Tryb przeprowadzenia postepowania

Postgpowanie przeprowadzono zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie udzielania

zamOwien publicznych, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
roéwnowartosci 14 000 euro

III.  Rodzaj zamdéwienia

1. Rodzaj zamdwienia : dostawa/ushuga/robota budowlana

IV.  Nazwa nadana zaméwieniu przez Zamawiajacego

Vi Wybor oferty

1. Wykonawea :
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2. Cena wybranej oferty:
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