i Fundacja ,Fundusz Wspétpracy”, ul. Gérno$iaska 4a, 00-444 Warszawa
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WSPOLPRACY
Data: 1 marca 2022 r. ZAPYTANIE OFERTOWE nr 03/BFA/FFW/2022

Ustugi archiwizacyjne

Fundacja Fundusz Wspétpracy (Zamawiajgcy) zwraca sie z prosbg o przedstawienie oferty z
uwzglednieniem ponizszych wymagan:

I. Opis przedmiotu zaméwienia:

a) Przechowywanie  archiwalne akt Fundacji ,Fundusz Wspélpracy” w archiwum
zewnetrznym u Wykonawcy w zaplombowanych pojemnikach - (858,78 mb),

b) przemieszczanie  akt podlegajacych  przechowywaniu  pomiedzy siedzibg
Zamawiajgcego a magazynami wykonujgcego ustuige w zaplombowanych
pojemnikach, w celu udostepnienia w terminie zwyklym (24 godziny od zfozenia
dyspozycji) — plomby zapewnia przechowawca,

¢) przemieszczanie  akt podlegajgcych  przechowywaniu  pomiedzy siedzibg
zamawiajgcego a magazynami  wykonujgcego ustuge w zaplombowanych
pojemnikach, w celu udostepnienia w terminie ekspresowym (3 godziny od zfozenia
dyspozycji)- zaméwienie ziozone do godziny 13.00, ziozone po tej godzinie jest
dostarczane nastgpnego dnia roboczego — plomby zapewnia przechowawca,

d) niszczenie dokumentacji nie podlegajgcej dalszemu przechowywaniu z zachowaniem
zasad poufno$ci;

e) udostepnianie do wgladu przechowywanych akt w magazynie/siedzibie wykonujgcego
ustuge z zachowaniem zasad poufnosci.

f) Wprowadzenie akt do archiwum przechowawcy po podpisaniu umowy (przejecie
uporzadkowanej, spakowanej i skatalogowanej dokumentacji z dotychczasowego
migjsca skiadowania (od innego podmiotu aktualnie wykonujgcego przedmiotowg
usfuge, okolo 858,78 mb) - w dotychczasowych pojemnikach i z zachowaniem
dotychczasowej numeracji. Zamawiajacy nie udostepnia ewidencji dokumentacji
przechowawcy. Jako pojemniki Zamawiajgcy okresla kartony tekturowe o wymiarach:
0,38m x 0,356m x 0,30m oraz 0,56m x 0,35m x 0,30m, zapewniajgce odpowiednig
ochrone dokumentacji. Kazdy pojemnik jest plombowany jedng plombg — plomby
plastikowe.

g) Wycofanie akt z archiwum przechowawcy po zakoriczeniu umowy (wycofanie
archiwizowanej dokumentacji z ewidencji i misjsca magazynowania w przypadku
zakoriczenia wspéipracy po zakorczeniu umowy — zwrot do siedziby Zamawiajgcego
lub wydanie wskazanemu przez Zamawiajgcego podmiotowi);

h) Odbiér kolejnych partii dokumentaciji przeznaczonej do przechowywania z siedziby
zamawiajgcego. (Pojemniki archiwizacyjne dostarcza przechowawca, plomby
dostarcza przechowawca.)

il. Kodly i nazwa CPV:

79995100-6 - Ustugi archiwizacyjne
.  Zrédto finansowania:

- srodki publiczne pochodzace z réznych zrodet i $rodki whasne
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IV. Miejsce i termin realizacji zaméwienia:

Warszawa i bliskie okolice Warszawy (do okofo 30 km od centrum Warszawy), w okresie
od 1 kwietnia 2022 roku do 31 marca 2025 roku (36 miesiecy), z mozliwodcig przedfuzenia
umowy na kolejny czas oznaczony z zachowaniem zasad konkurencyjnosci rynkowej.

V. Wymagania wzgledem Wykonawcy (kryteria podmiotowe):

a) Przechowywanie dokumentacji jest realizowane zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
archiwalnymi — w tym ustawag o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach' oraz z
ustawg o ochronie danych osobowych? i przepisami RODO.3

b) Magazyn przechowawcy powinien spelniac co najmniej nastepujace warunki
techniczne: jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;
zapewnia niewielkie wahania dobowe i diugookresowe temperatury oraz wilgotnosci
powietrza (parametry preferowane dla dokumentacji aktowej: 14°C -18°C i 55-65% RH),
usytuowany w strukturze budynku w sposéb minimalizujgcy zagrozenie skutkami awarii
uzytkowanych instalacji, a w szczegolnosci - sieci wodociagowych, kanalizacyjnych i
centralnego ogrzewania (wykorzystujgcego wode jako no$nik ciepta), wyposazony w
instalacje oswietleniowa, w ktérej zrédta Swiatta oddalone sg co najmniej 0,5 m. od
przechowywanej dokumentacji i emitujg relatywnie niewiele ciepta (niewskazane
oswietlenie Zzarowe); zabezpieczony przed nieuprawniong ingerencja; w przypadku
stosowania w budynku instalacji klimatyzacyjnej lub nawiewnej - zabezpieczony przed
rozprzestrzenianiem sie kurzu.

c) Wykonawca $wiadczy ustugi przechowywania archiwalnego akt w sposéb nieprzerwany
przez ostatnie 36 miesiecy przed dniem sktadania ofert.

d) Jesli wykonawca postuguje sie podwykonawcami to podwykonawca powinien spetniaé¢
wymagania wskazane lit. a)-c) powyze;.

VI. Kryteria oceny ofert:

Znaczenis mozLI:\c/;th::i do
Lp. Nazwa kryterium kryterium yeh
(%) uzyskania
° punktéw
a) | Przechowalnictwo akt - cena brutto za 1 mb / miesigc 63 % 63
Odptatne przemieszczanie akt {termin zwykly) - o
5% 5
b) cena brutto za 1 ml_)
Nieodptatne przemieszczanie akt (termin zwykly) - 8 % 8
jako$¢é (tak / nig), ilo$é mb / miesigc °
o) Odptatne Przemieszczanie akt (termin ekspresowy) - 1% 1
cena brutto za 1 mb 0

! Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 poz. 164
ze zm.)

2 Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781 ze zm.)
® Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
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d) | Niszczenie akt - cena brutto za 1 mb 3% 3

Udostgpnianie do wgladu akt w pomieszczeniach
e) | przechowujacego - cena brutto za 1 dzier: roboczy (8 1% 1
odzin)

Wprowadzenie akt do archiwum przechowawcy po
podpisaniu umowy (przejecie, uporzadkowanej,
spakowanej i skatalogowanej dokumentacji z
dotychczasowego miejsca sktadowania (od innego
f) | podmiotu aktualnie wykonujgcego przedmiotowg ustuge, 8% 8
858,78 mb) - w dotychczasowych pojemnikach i z
zachowaniem dotychczasowej numeracji - Zamawiajgcy
nie udostepnia ewidencji dokumentacji przechowawcy. )
— cena brutto

Wycofanie akt z archiwum przechowawcy po
zakoriczeniu umowy (wycofanie archiwizowanej
dokumentacji z ewidencji i miejsca magazynowania w
9) | przypadku zakoriczenia wspéipracy po zakoriczeniu 10 % 10
umowy — zwrot do siedziby Zamawiajgcego lub wydanie
wskazanemu przez zamawiajgcego podmiotowi) — cena
brutto

Odbior kolejnych partii dokumentaciji przeznaczonej do
h) | przechowywania z siedziby zamawiajgcego ~ cena 1% 1
brutto za 1mb

tacznie 100% 100

Ad.1 Cena

Punkty za kryterium ,Cena” zostang obliczone wedtug wzoru:
Cena oferty najtanszej

X liczba mozliwych do uzyskania punktéw = liczba punktéw
Cena oferty badane;

Ad.2 ...

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadaé od oferentéw wyjasnien dotyczacych
tre$ci ztozonych ofert.

Zamowienie zostanie udzielone na realizacje ustug dla Wykonawcy, ktéry zdobyt najwyzszg
liczbe punktéw.

VIl. Sposéb przygotowania oferty:

Oferte nalezy zlozy¢ na formularzu ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego
zapytania.

Oferta powinna by¢ wypetniona na komputerze lub maszynowym i w jezyku polskim. Podane
w ofercie ceny musza uwzgledniaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zaméwienia i nie
mog3 ulec zmianie w trakcie trwania umowy.

Wykonawcy zobowigzani sg zapoznaé sie doktadnie z informacjami zawartymi w zapytaniu
ofertowym i zalgcznikach i przygotowaé oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym
dokumencie.

Oferty przygotowane niezgodnie z wymaganiami niniejszego zapytania, zlozone na innym
druku, niekompletne lub po terminie sktadania ofert nie beda podlegaé ocenie.
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Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania.

Vill. Dokumenty wymagane od Wykonawcy:

Oferta zlozona na formularzu zgodnie z Zatgcznikiem nr 1,

¢ Petnomocnictwo wraz z dokumentami potwierdzajgcymi umocowanie jesli oferte lub
umowe podpisuje petnomocnik,

+ 3 referencje potwierdzajgce nalezyte wykonywanie ustug w zakresie archiwum
zewnetrznego (przechowywanie, udostepnianie, niszczenie dokumentagc;ji),

o kserokopie polisy ubezpieczeniowej OC w zakresie wykonywanej dziatalno$ci,
obejmujacej ustugi z zakresu objetego zamowieniem.

IX. Osoba z FFW uprawniona do kontaktu:

Pani Joanna Krakéwko tel. (0-22) 450 97 41, 570 652 891,
adres email: jkrakowko@cofund.org.pl

X. Oferte nalezy przekazaé w terminie do: 11 marca 2022 r. do godz. 12.00

Xl. Oferte mozna:

a. przestaé pocztg (w tym kurierem) na adres: Fundacja ,Fundusz Wspotpracy”, ul.
Gornoslgska 4a, 00-444 Warszawa z dopiskiem: ,,Ustugi archiwizacyjne”, Joanna
Krakéwko - decyduje data i godzina wplywu do Fundacji.

b. dostarczy¢ osobiscie do Kancelarii FFW na adres: Fundacja Fundusz Wspéipracy,
ul. Gérnoslaska 4a, 00-444 Warszawa z dopiskiem: ,,Ustugi archiwizacyjne”, Joanna
Krakéwko - decyduje data i godzina wptywu do Fundag;ji.

c. przestaé e-mailem na adres: jkrakowko@cofund.org.pl — decyduje data i godzina
wptywu wiadomosci na serwer Zamawiajgcego,- w tym przypadku oferta moze by¢
podpisana elektronicznie lub moze to by¢ skan oferty z widocznym podpisem.

XIl. Informacja o planowanych zamoéwieniach uzupelniajacych; Zmiany w_umowie,
wypowiedzenie, odstapienie od umowy, kary umowne.

1) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zamoéwien uzupetniajacych, w wysokosci
nieprzekraczajacej 50% warto$ci zaméwienia, okreslonej w umowie.

2) Zamawiajgcy dopuszcza zmiany w umowie w zakresie terminu wykonania umowy, gdy z
przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego lub z przyczyn niezaleznych od Stron,
wykonanie umowy napotyka istotne przeszkody.

3) Zatgcznikiem do niniejszego zapytania sg Istotne postanowienia umowy.

Xlll. Inne postanowienia

a. Zamawiajgcy dokona wyboru oferty, w oparciu o kryteria oceny ofert.

b. Zaméwienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktory zdobyt najwyzszg liczbe
punktow.

c. Niniejsze Zapytanie Ofertowe nie stanowi zobowigzania Fundacji Fundusz

Wspétpracy do zawarcia umowy.

Termin zwigzania oferta: 60 dni od zakoriczenia terminu skfadania ofert.

e. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego
zapytania (w tym do uniewaznienia prowadzonego zapytania w czesci — w
odniesieniu do jednego lub wiecej Oferentéw) bez podania przyczyny, w
kazdym czasie, réwniez po ziozeniu i rozpatrzeniu ofert oraz po
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poinformowaniu Oferentéw o wynikach postepowania, a takze zastrzega sobie
mozliwo$¢ nie dokonania wyboru sposréd ziozonych ofert.

f. Zamawiajgcy moze prowadzi¢ negocjacje cenowe z Oferentem, ktdrego oferta
zostata wybrana; wynegocjowane wynagrodzenie zostanie wpisane do
Umowy.

g. Zamawiajagcy moze zada¢ od Oferentdw wyjasnien dotyczacych tresci
ztoZzonych ofert.

h. Zamawiajacy moze prosié Oferentéow o przedstawienie referencii
potwierdzajgcych ich dos$wiadczenie wskazane w ofercie lub wystgpié do
podmiotéw wymienionych w ofercie o referencje potwierdzajgce doswiadczenie
Oferentéw.

i. Po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy wezwie niezwlocznie
Oferenta, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte do zawarcia umowy. Jezeli w
terminie 7 dni od wezwania do podpisania umowy oferent nie zawrze umowy,
zamawiajacy moze podjg¢ negocjacie z oferentem, ktérego oferta byta
nastepna w kolejnosci

J- Od dokonanego wyboru nie przewiduje sie odwotan.

XIv.  Obowiazki Administratora Danych zwigzane z ochrona danych osobowych

Informacje zwigzane z ochrong danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z

004.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, Zamawiajgcy informuije, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Fundacja ,,Fundusz Wspétpracy”,
(dalej: ,ADMINISTRATOR"), z siedzibg: ul. Gérnoslagska 4a, 00-444 Warszawa.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowac¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na
adres: ul. Gornoslgska 4a, 00-444 Warszawa lub drogg e-mailowga pod adresem:
cofund@cofund.org.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
pod adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie
o ochronie danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktorej dane dotycza.

4. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
ofertowego na ustuge dostawy energii elektrycznej do pomieszczen Administratora.

5. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

6. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowej.

7. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie
przepisdw prawa oraz na podstawie uméw powierzenia danych.

8. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do czasu zakoriczenia
postepowania ofertowego.

9. Osoba, ktérej dane osobowe dotyczg posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do swoich danych osobowych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo do zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art.
18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Danych Osobowych, w przypadku
uznania, Zze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;
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XV.

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem ztozenia skutecznej oferty, a ich niepodanie
uniemozliwi wybér oferty.
11. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zalaczniki

Zatacznik nr 1 — Wzér oferty
Zatgcznik nr 2 — Istotne Postanowienia Umowy

Data / Podpis Dyrektora Biura
FUNDACJA

01 .Oé.%Z,V,FUNi@mP LPRACY

omaszifelier

Data / Podpis Przedstawicigle € Fw

W celu potwierdzenia spetnienia warunku dotyczqgcego terminu na zfoZenie
oferty, prosimy o niezwfoczne potwierdzenie faktu otrzymania niniejszego

"Zapytania ofertowego".



Zalacznik nr 1: ZAPYTANIE OFERTOWE Nr 03/BFA/FFW/2022

OFERTA

Data:

Imig i nazwisko / Nazwa
Wykonawcy:

Adres / siedziba:

Nr telefonu;

Adres e-mail;

Strona www:

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe przedstawiam/-y nastgpujaca oferte na realizacje ustugi
archiwizacyjnej

. Wynagrodzenie
Lp. Nazwa kryterium brutto

a) Przechowalnictwo akt - cena brutto za 1 mb / miesigc

Odptatne przemieszczanie akt (termin zwykly) -
b) | cena brutto za 1 mb

Nieodptatne przemieszczanie akt (termin zwykty) - jakosé (fak | Tak / nie
/ nie), ilo§é mb / miesiac

c) | Odptatne Przemieszczanie akt (termin ekspresowy) - cena
brutto za 1 mb

Niszczenie akt - cena brutto za 1 mb

e) | Udostepnianie do wgladu akt w pomieszczeniach
przechowujgcego - cena brutto za 1 dzieri roboczy (8 godzin)

Woprowadzenie akt do archiwum przechowawcy po podpisaniu
umowy (przejecie, uporzgdkowanej, spakowanej i
skatalogowanej dokumentacji z dotychczasowego migjsca

f) | skfadowania (od innego podmiotu aktualnie wykonujgcego
przedmiotowg usfuge, 858,78 mb) - w dotychczasowych
pojemnikach i z zachowaniem dotychczasowej numeracji -
Zamawiajgcy nie udostepnia ewidencji dokumentacji
przechowawcy). — cena brutto

Wycofanie akt z archiwum przechowawcy po zakonczeniu

g) | umowy (wycofanie archiwizowanej dokumentacji z ewidencji i
miejsca magazynowania w przypadku zakoriczenia
wspotpracy po zakoriczeniu umowy — zwrot do siedziby
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zamawiajgcego lub wydanie wskazanemu przez
zamawiajgcego podmiotowi) — cena brutto

h)

Odbiodr kolejnych partii dokumentacji przeznaczonej do
przechowywania z siedziby zamawiajgcego — cena brutto za
1mb

Oswiadczam/-y, ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zaméwienia,
zgodnie ze wymaganiami okre$lonymi w Zapytaniu ofertowym.

Oswiadczam/-y, ze spetniamy wszystkie wymagania postawione dla Wykonawcy w Zapytaniu
Ofertowym.

Oswiadczam/-y, ze uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 60 dni.

Oswiadczam/-y, ze wszystkie dokumenty zataczone do niniejszej oferty, jako zatgczniki stanowia
integralng jej cze$¢ i sg zgodne z wymaganiami okreslonymi w ,Zapytaniu ofertowym”.

Niniejszym oswiadczam/-y, ze nie jestem/jesteSmy powiazany/-i kapitalowo lub osobowo
z Zamawiajacym, osobami upowaznionymi do reprezentowania Zamawiajacego, Ilub
wykonujacym w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy. Przez powigzania kapitatlowe lub osobowe
rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujgeymi w imieniu beneficjenta
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajgce
w szczegoblnosci na:

a) uczestniczeniu w spdlce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akgiji, o ile nizszy prog nie wynika z przepiséw prawa

lub nie zostat okreslony przez I1Z PO,

c) pelnieniu funkgji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii

6.

prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Oswiadczam/-y, ze wypelnitem/am/ wypetniliSmy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13
lub 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) wobec os6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem/am/ pozyskaliSmy w celu ubiegania sie o udzielenie zamodwienia w niniejszym
zapytaniu ofertowym?

Oswiadczam/-y, ze zapoznatem/zapoznaliSmy sie z informacjami Administratora Danych
Osobowych dotyczacych danych osobowych (czes¢ XIV zapytania ofertowego) i wyrazam zgode
na przetwarzanie moich/naszych danych osobowych. Zatgcznikami do niniejszej oferty sa:

(data i podpis Wykonawcy)

* W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niZ bezposrednio jego dotyczacych
lub zachodzi wylaczenie stosowania obowiazku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5
RODO tresci o§wiadczenia Wykonawca nie skiada (nalezy skreslic pkt. 6).
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