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„Projekt-zawód” – projekt współfinansowanym ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik nr 2 do Regulaminu 

Łódź, dnia 15.12.2020 r.

………………………………….…..

(pieczątka zamawiającego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

nr sprawy 2/PZ/2020
1. Zamawiający: 

Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Łodzi

ul. Żeromskiego 115, 90-542 Łódź

zaprasza do złożenia oferty dot. pełnienia funkcji Specjalisty ds. rozliczeń w projekcie „Projekt-zawód” (umowa nr RPLD.11.03.02-10-0002/19) współfinansowanym ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, realizowanym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020, Numer i nazwa Osi priorytetowej: XI Edukacja Kwalifikacje Umiejętności, Działanie XI.3 Kształcenie zawodowe, Poddziałanie: XI.3.2 Kształcenie zawodowe - miasto Łódź, realizowanym w Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Łodzi w terminie od 01.04.2021 do 31.03.2023 r. 

2. Opis przedmiotu zamówienia: przedmiotem zamówienia jest pełnienie funkcji Specjalisty ds. rozliczeń w projekcie „Projekt-zawód”

Zakres obowiązków:

1. przygotowanie dokumentacji finansowej niezbędnej do sporządzania wniosku o płatność oraz sporządzanie części finansowej Wniosku o Płatność wraz z załącznikami, 

2. zatwierdzanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej, 

3. przyjmowanie i opisywanie dokumentacji finansowej,

4. sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem środków zgodnie z założonym budżetem, 

5. sporządzanie harmonogramów płatności i dbałość o płynność finansową projektu, 

6. weryfikacja prawidłowości wydatków pod kątem ich kwalifikowalności, 

7. monitoring wydatków w projekcie, w tym prowadzenie zestawienia ponoszonych kosztów i prognoz wydatków w arkuszu kalkulacyjnym, 

8. monitoring wkładu własnego w projekcie, 

9. monitoring wydatków w ramach finansowania krzyżowego, 

10. nadzór rachunkowy nad dokonywanymi operacjami finansowymi na rachunku projektu, 

11. wnioskowanie o zmiany w zakresie finansowym

12. archiwizacja dokumentacji finansowej projektu, 

13. bieżący kontakt z Instytucją Wdrażającą w zakresie finansowym realizowanego projektu, 

14. współpraca z pozostałymi członkami zespołu zarządzającego projektem, 

15. sporządzanie innych dokumentów finansowych dot. rozliczenia wydatków Projektu, 

16. stały kontakt z księgowością placówki oraz Koordynatorem projektu w kwestii zarządzania kosztami (np. informowanie o zauważonych nieprawidłowościach finansowych) oraz Instytucją Pośredniczącą w związku z zatwierdzeniem wniosków o płatność, 

17. uczestnictwo w pracach zespołu projektowego, w tym w zebraniach zespołu projektowego.

18. Przygotowanie dokumentacji do zakończenia projektu.

Zakres projektu:  doposażenie 5 pracowni dla kwalifikacyjnych kursów zawodowych m.in. komputery, drukarki, projektory multimedialne, sprzęt, materiały i pomoce dydaktyczne, materiały i narzędzia), wsparcie 80 osób dorosłych w zakresie pozyskiwania nowych kompetencji i kwalifikacji zawodowych w ramach 4 kwalifikacyjnych kursów zawodowych, zapewnienie praktyk zawodowych w przedsiębiorstwach dla 80 osób dorosłych, objęcie 80 osób dorosłych poradnictwem zawodowym i informacją zawodową, przeszkolenie 10 nauczycieli / nauczycielek z obsługi zakupionego sprzętu i materiałów dydaktycznych
Grupa docelowa: Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Łodzi, 80 osób dorosłych biorących udział w kwalifikacyjnych kursach zawodowych w ramach projektu oraz 10 nauczycieli / nauczycielek.

Całkowity budżet projektu (zgodnie z umową o dofinansowanie): 1 316 449,85 zł

3. Termin realizacji zamówienia od 01.04.2021 do 31.03.2023 r. 
4. Warunki udziału w postępowaniu

Warunkiem udziału w postępowaniu jest spełnienie wymagań kwalifikacyjnych:
a. wykształcenie min. średnie,

b. posiadanie co najmniej 1 rocznego udokumentowanego doświadczenia w zakresie rozliczania projektów (w tym POKL, POWER, RPO)

c. znajomość pakietu MS Office (Word, Excel);

W celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu Wykonawca jest zobowiązany złożyć Wykaz wykształcenia i doświadczenia osoby realizującej zamówienie na wzorze zgodnym z Załącznikiem nr 1 do Oferty oraz Oświadczenia zgodne z Załącznikiem nr 2 oraz nr 3 do oferty. Warunki udziału w postępowaniu będą oceniane zerojedynkowo na podstawie złożonego Wykazu wykształcenia i doświadczenia osoby realizującej zamówienie oraz oświadczenia nr 2. 
5. Kryteria wyboru ofert

1. Pierwszym kryterium o wadze 60% jest najniższa cena brutto za jeden miesiąc wykonywania usługi. Maksymalnie można uzyskać 60 pkt.
Przy dokonywaniu oceny ofert Zamawiający będzie stosował następujące zasady: w kryterium cena zastosowany zostanie następujący wzór arytmetyczny:
C = (X min ÷ X obliczana) x W max 
· C – liczba punktów otrzymanych w danym kryterium

· W max – waga kryterium – maksymalna liczba punktów, która może być przyznana w danym kryterium

· X min – najniższa wartość w danym kryterium spośród złożonych ofert 

· X obliczana – wartość obliczanej oferty w danym kryterium.

2. Drugim kryterium o wadze 40% jest doświadczenie na stanowisku kierowniczym w projektach współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej. Maksymalnie można uzyskać 40 pkt.
Przy dokonywaniu oceny Zamawiający będzie stosował następujące zasady: w kryterium doświadczenie zastosowany zostanie następujący wzór arytmetyczny:
D = (X min ÷ X obliczana) x W max 
· D – liczba punktów otrzymanych w danym kryterium

· W max – waga kryterium – maksymalna liczba punktów, która może być przyznana w danym kryterium

· X min – najniższa wartość w danym kryterium spośród złożonych ofert 

· X obliczana – wartość obliczanej oferty w danym kryterium.

Przez doświadczenie na stanowisku Specjalisty ds. rozliczeń w projektach współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej rozumie się zatrudnienie (w oparciu o umowę o pracę / umowę zlecenie / umowę o świadczenie usług) osoby wykazanej w Formularzu oferty na stanowisku Specjalisty ds. rozliczeń / Specjalisty ds. finansowych w projekcie współfinansowanym ze środków Unii Europejskiej w ostatnich 5 latach przed terminem składania oferty, gdzie długość zatrudnienia na stanowisku w danym projekcie powinna wynosić min. 1 rok czasu. 

W celu potwierdzenia spełniania kryterium drugiego Oferent jest zobowiązany złożyć Wykaz wykształcenia i doświadczenia osoby realizującej zamówienie na wzorze zgodnym z Załącznikiem nr 1 do oferty. 
6. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego wniesienia (jeżeli jest wymagany) – nie dotyczy

7. Warunki gwarancji – nie dotyczy

8. Sposób przygotowania oferty: 

W ofercie Oferent zobowiązany jest wskazać cenę oferty rozumianą jako cena brutto za jeden miesiąc. W przypadku Zleceniobiorcy, będącego osobą fizyczną, nie prowadzącą działalności gospodarczej, podana w ofercie cena jest wartością ostateczną, zawierającą wszelkie koszty Zleceniodawcy oraz Zleceniobiorcy związane z realizacją przedmiotowego zamówienia z uwzględnieniem danin publicznoprawnych (w tym między innymi składki na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne, które zobowiązany jest opłacić Zleceniodawca). W przypadku osoby prowadzącej działalność gospodarczą lub podmiotu również podatek VAT.
Oferty można składać w wersji papierowej lub elektronicznej:

a. W przypadku składania oferty w wersji papierowej: ofertę należy sporządzić w języku polskim w formie pisemnej (na maszynie, komputerze), umieścić w zabezpieczonej kopercie i opisanej w następujący sposób: nazwa i adres zamawiającego, nazwa i adres Oferenta, z adnotacją <<Zapytanie ofertowe nr sprawy 2/PZ/2020 do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na pełnienie funkcji Specjalisty ds. rozliczeń w projekcie „Projekt-zawód”>>
b. W przypadku przesyłania oferty w wersji elektronicznej ofertę należy sporządzić w języku polskim w formie pisemnej (na maszynie, komputerze) będącej scanem z podpisami Oferenta. W tytule maila należy wpisać: zapytanie ofertowe nr sprawy 2/PZ/2020.

9. Miejsce i termin składania ofert: ofertę należy złożyć do dnia 23.12.2020 roku, do godziny 8.30 w sekretariacie zamawiającego w Łodzi ul. Żeromskiego 115, lub przesłać na adres email: sekretariat@cez.lodz.pl. Telefon od placówki: 42 6377278. Wiążąca jest data wpływu do Zamawiającego.
10. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami: Beata Sepska. Wykonawcy mogą się porozumiewać mailowo lub telefonicznie z osobą wskazaną do kontaktu. Telefon: 42 6377278, mail: sekretariat@cez.lodz.pl.
11. Termin otwarcia ofert: 23.12.2020 roku, godzina 9.00.
…………………..…………………………..

(podpis pracownika przeprowadzającego zamówienie)
Załącznik nr 3 do Regulaminu 

………………………………………………

(miejscowość, data)

OFERTA

nr sprawy 2/PZ/2020
Dane  wykonawcy:
	Nazwa
	

	Województwo:
	

	Kod pocztowy: .
	

	Miejscowość:
	

	Ulica:
	

	Nr domu, nr lokalu:
	

	NIP:
	

	REGON:
	

	e-mail do kontaktu:
	

	Telefon do kontaktu:
	


Odpowiadając na zapytanie cenowe dotyczące 

pełnienia funkcji Specjalisty ds. rozliczeń w projekcie „Projekt-zawód”

składam ofertę następującej treści:

	Proponowana cena brutto w PLN za realizację usługi (za miesiąc)
	

	Słownie:
	

	Doświadczenie (liczba projektów na stanowisku kierowniczym) osoby realizującej zamówienie zgodnie z załączonym do oferty Załącznikiem nr 1
	

	Imię i nazwisko osoby realizującej usługę
	

	Podstawa dysponowania osobą realizującą usługę (praca własna /umowa o pracę / umowa cywilno-prawna / inne (jakie?))
	


1. Termin wykonania zamówienia: od 01.04.2021 do 31.03.2023 r.
2. Warunki płatności: Wynagrodzenie będzie płatne raz w miesiącu (po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego) na podstawie otrzymanego od Wykonawcy rachunku. Wynagrodzenie wykonawcy będzie współfinansowane przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego. Przewiduje się unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia, w przypadku nieprzyznania środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej, które miały być przeznaczone na sfinansowanie całości lub części zamówienia. Przewiduje się płatność pod warunkiem posiadania środków na koncie bankowym środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej, które miały być przeznaczone na sfinansowanie całości lub części zamówienia.
3. Okres gwarancji: nie dotyczy

4. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiającego, w zapytaniu ofertowym warunki.

5. Ofertę niniejszą składam na ......... kolejno ponumerowanych stronach.

a. Załącznikami do niniejszego formularza stanowiącymi integralną część oferty są:

b. Wykaz wykształcenia i doświadczenia osoby realizującej zamówienie stanowiący Załącznik nr 1

c. Podpisane oświadczenie stanowiące Załącznik nr 2 – dotyczące spełniania warunków udziału w postępowaniu.
d. Podpisane oświadczenie stanowiące Załącznik nr 3 – dotyczy osób fizycznych prowadzących jednoosobową działalność gospodarczą posiadających wpis do CEIDG.
e. Inne dokumenty – jeżeli dotyczy (KRS, CEiDG, pełnomocnictwo) ………………………………………

6. Oświadczam, że cena podana w ofercie jest obowiązująca w całym okresie ważności umowy i zawiera wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia jakie ponosi zamawiający.

……………………………….

Podpis osoby upoważnionej
Załącznik nr 1 do oferty
 – nr sprawy 2/PZ/2020
WYKAZ WYKSZTAŁCENIA I DOŚWIADCZENIA OSOBY REALIZUJĄCEJ ZAMÓWIENIE

1. Nazwisko i imię:


2. Telefon do kontaktu:
 

3. Mail: 

4. Wykształcenie:

	Rodzaj instytucji

[ data od- data do ]
	Uzyskany tytuł/stopień/rodzaj dyplomu

	
	


5. Doświadczenie zawodowe (z uwzględnieniem prowadzonej działalności gospodarczej): 

	Data (dd-mm-rrrr)
	Miejscowość
	Firma
	Stanowisko

	
	
	
	

	Opis obowiązków: 

· 


	Data (dd-mm-rrrr)
	Miejscowość
	Firma
	Stanowisko

	
	
	
	

	Opis obowiązków: 

· 


6. Dodatkowe informacje (potwierdzające doświadczenie w zakresie realizacji zadań wynikających dla danego stanowiska):
7. Posiadam znajomość pakietu MS Office (Word, Excel).
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) w celu związanym z Wyborem wykonawcy oraz realizacją umowy przez Zamawiającego. Oświadczam, iż mam prawo dostępu do swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania nie pozwala na udział w postępowaniu ws. wyboru Wykonawcy.

……………………………………………………

Data i podpis osoby realizującej zamówienie
Załącznik nr 2 do oferty
 – nr sprawy 2/PZ/2020
Oświadczenie

Składając ofertę dotyczącą pełnienia funkcji Specjalisty ds. rozliczeń w projekcie „Projekt-zawód” oświadczam, że:

1) Oświadczam, że zobowiązuję się zrealizować przedmiot zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi w zapytaniu ofertowym, nie wnoszę do niej zastrzeżeń oraz zobowiązuję się zrealizować przedmiot zamówienia zgodnie ze złożoną ofertą.

2) Cena za jeden miesiąc brutto jest ceną uwzględniającą w przypadku osoby fizycznej nie prowadzącej działalności gospodarczej wszystkie daniny publicznoprawne (ZUS, podatki) w przypadku osoby prowadzącej działalność gospodarczą również podatek VAT.

3) Oświadczam, że zapoznałem/am się z opisem przedmiotu zamówienia i wymogami Zamawiającego i nie wnoszę do nich żadnych zastrzeżeń.

4) Oświadczam, że spełniam wszystkie wymagania postawione przez Zamawiającego w Zapytaniu ofertowym tj.

a. wykształcenie min. średnie,

b. posiadanie co najmniej 1 rocznego udokumentowanego doświadczenia w zakresie rozliczania projektów (w tym POKL, POWER, RPO)

c. znajomość pakietu MS Office (Word, Excel);

5) Oświadczam, że uważam się za związany/a niniejszą ofertą przez okres 30 dni od terminu składania ofert, a w przypadku wyboru oferty przez cały okres trwania umowy.

6) W przypadku udzielenia zamówienia zobowiązuję się do zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego.

7) W przypadku udzielenia zamówienia zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy i w zaufaniu wszystkich informacji i dokumentów ujawnionych lub wytworzonych lub przygotowanych w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadza się, że informacje te powinny być użyte tylko dla celów oceny i nie mogą zostać ujawnione stronom trzecim.

8) Usługa będzie świadczona zgodnie ze specyfikacją przedstawioną w zapytaniu.

9) Cena podana w ofercie obejmuje wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia, w tym koszty związane z dojazdem do miejsca świadczenia usługi będącej przedmiotem zamówienia.

10) Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą i są mi znane sankcje wynikające z art. 233 par. 1 kodeksu karnego.

11) Oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z ubiegania się o zamówienie na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamówień publicznych.

12) Jestem świadomy, iż w przypadku zaangażowania w realizację zadań w ramach innych projektów finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności oraz działań finansowanych z innych źródeł, w tym środków własnych Wykonawcy i innych podmiotów, bądź zawarcia więcej niż jednej umowy cywilno-prawnej w ramach niniejszego projektu, muszę posiadać możliwości prawidłowej i efektywnej realizacji wszystkich zadań powierzonych w ramach zleconej usługi. 

13) Nie jestem osobą zatrudnioną w instytucjach uczestniczących w realizacji RPO woj. łódzkiego, tj. Instytucji Zarządzającej, chyba że nie zachodzi konflikt interesów ani podwójne finansowanie (co zostanie ocenione przez Zamawiającego).

14) Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.

15) Oświadczam, że nie istnieją wzajemne powiązania osobowe lub kapitałowe, wykluczające udział w niniejszym postępowaniu. 
Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta lub osobami wykonującymi w imieniu beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające w szczególności na:
a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji,

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,

d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

16) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany wymagań odnośnie kwalifikowalności wynagrodzenia Wykonawcy, które mogą ulec zmianie i muszą być zgodne ze statusem prawnym na dzień podpisania z nimi umów.

…………………………………………………………… 


……………………………………………………….. 

Miejscowość, data 





Podpis osoby realizującej zamówienie
Załącznik nr 3
do zapytania ofertowego nr 2/PZ/2020
Klauzula informacyjna z art. 13 RODO do zastosowania przez zamawiających w celu związanym 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miasto – Łódź, Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Łodzi, ul. Żeromskiego 115, 90-542 Łódź

b) inspektorem ochrony danych osobowych jest Teresa Łęcka, Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Łodzi, ul. Żeromskiego 115, 90-542 Łódź, mail: teresa.lecka@cez.lodz.pl, tel. 42 637 72 78

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z niniejszym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

d) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej „ustawa Pzp”;

e) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy, a ponadto w okresie wynikającym z przepisów Umowy nr RPLD.11.01.04-10-0023/17 w związku z realizacją projektu pn. Szkoła Kompetencji i Sukcesu współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020

f) obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;

g) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

h) posiada Pani/Pan:

· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;

· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ;

· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ;

· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;

· nie przysługuje Pani/Panu:

· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;

· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;

· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

…………………………………………………………… 


…………………………………………….. 

Miejscowość, data 





Podpis osoby realizującej zamówienie
� Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
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