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Warszawa, 26-08-2025

Kontakt w sprawie zamoéwienia: Karolina Brzozowska
e-mail: karolina.brzozowska@klimat.gov.pl
tel. 223691211

Dotyczy: zapytania ofertowego na organizacje i przeprowadzenie
szkolenia on-line dla beneficjentéw FEnIKS i FEPW z zakresu
rozliczania projektéw unijnych

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego,

jak réwniez nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
nie ksztattuje zobowigzania Zamawiajacego do przyjecia ktérejkolwiek z ofert.

Oferty nalezy przesyta¢ w postaci elektronicznej na adres e-mail:
karolina.brzozowska@klimat.gov.pl.
Termin sktadania oferty: 5 wrzesnia 2025 r.

Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia (SOPZ)

1. Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem zaméwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia on-line dla
beneficjentéw FEnIKS i FEPW z zakresu rozliczania projektow unijnych.
Kod i nazwa zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):
80500000-9 - Ustugi szkoleniowe
Przedmiot zaméwienia bedzie dofinansowany z Unii Europejskie;j.

2. Szczegoétowe informacje dotyczace szkolenia

e Maksymalna liczba uczestnikéw: 250 oséb.

e Maksymalna liczba grup szkoleniowych: 6.

e Terminy szkolen: pazdziernik-listopad 2025 r. Ostateczne terminy
poszczegdlnych edycji szkolenia Zamawiajacy ustali zwybranym do
realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca w drodze kontaktow
roboczych. Wszystkie edycje szkolenia powinny by¢ zrealizowane do dnia
28 listopada 2025 r.

e Kazdaedycja szkolenia bedzie trwaé 2 dni (nastepujace po sobie,

w tygodniu roboczym, za zgodg Zamawiajgcego dopuszczalna jest
mozliwos¢ przeprowadzenia pierwszego dnia szkolenia w pigtek,
adrugiego w poniedziatek).

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska
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3. Zobowigzania Wykonawcy

Zapewnienie trenera posiadajgcego co najmniej trzyletnie doswiadczenie
w pracy trenerskiej, ktéry w okresie od 1 sierpnia 2022 r. do dnia
poprzedzajacego ztozenie oferty, przeprowadzit co najmniej trzy szkolenia
otwarte lub zamkniete z zakresu rozliczania projektéw unijnych w ramach
perspektywy finansowej 2021-2027, kazde dla co najmniej 20 oséb.
Przeprowadzenie szkolenia w formie on-line, z wykorzystaniem
teleinformatycznych $rodkéw tacznosci, z uwzglednieniem ponizszych
zasad:

o Wykonawca ma dowolnos¢ wyboru rozwigzania
teleinformatycznego, za posrednictwem ktérego prowadzone
bedzie szkolenie, z zastrzezeniem, ze zaproponowane rozwigzanie
musi uzyskac akceptacje Zamawiajacego przed rozpoczeciem
pierwszej edycji szkolenia;

o przyjete rozwigzanie teleinformatyczne nie moze wymagac
instalowania na komputerach uczestnikéw jakichkolwiek ptatnych
aplikacji;

o wskazany przez Wykonawce koszt realizacji zaméwienia powinien
uwzgledniac réwniez koszt uzytkowania narzedzia
teleinformatycznego;

o Wykonawca ma obowigzek przygotowac informacje o sposobie
przeprowadzenia szkolenia (z podaniem instruktazu
w przedmiocie logowania i obstugi rozwigzania
teleinformatycznego) oraz przekazac ja Zamawiajacemu przed
rozpoczeciem pierwszej edycji szkolenia;

o przyjete rozwigzanie teleinformatyczne powinno umozliwiaé
potwierdzenie udziatu w szkoleniu (sporzadzenie ,listy obecnosci”)
oraz nieograniczony udziat w szkoleniu wskazanej przez
Zamawiajacego liczby uczestnikow;

o szkolenie powinno odbywac sie w czasie rzeczywistym (,na zywo”),
nie dopuszcza sie odtwarzania wczesniej nagranego materiatu;

o przyjete rozwigzanie teleinformatyczne powinno zapewniaé
transmisje dzwieku i obrazu oraz mozliwos¢ prezentacji plikéw
(graficznych, tekstowych itp.);

o uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwo$¢ zadawania pytan
trenerowi.

Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym tresci i formy materiatéw
szkoleniowych przed rozpoczeciem pierwszej edycji szkolenia.
Przygotowanie programu szkolenia.

Omowienie na szkoleniu dodatkowych zagadnien w zakresie przedmiotu
szkolenia, wskazanych w formularzu rekrutacyjnym przez osoby
zakwalifikowane na dang edycje szkolenia. Lista zagadnien zostanie
przekazana Wykonawcy przez Zamawiajacego.

Zapewnienie mozliwosci konsultowania z trenerem omawianych
zagadnien. Uczestnicy beda mogli zadawacé pytania trenerowi za
posrednictwem poczty elektronicznej w okresie 30 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia kazdej edycji szkolenia.

Przygotowanie i przestanie poczta elektroniczng uczestnikom oraz
Zamawiajacemu imiennych certyfikatéw, potwierdzajacych udziat

w szkoleniu.

Przygotowanie i przestanie uczestnikom ankiety ewaluacyjne;j.
Wykonawca ma dowolnos$¢ wyboru narzedzia do przygotowania ankiety,



przy czym musi ono uzyskac akceptacje Zamawiajacego przed
rozpoczeciem pierwszej edycji szkolenia; wzér ankiety ewaluacyjnej
zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajacego po zawarciu
umowy.

Opracowanie szczegétowego raportu z ankiet ewaluacyjnych w terminie 5
dni roboczych od dnia zakonczenia danej edycji szkolenia.

Raporty powinny zosta¢ opracowane w wersji opisowej z danymi
statystycznymi i przekazane Zamawiajgcemu drogg elektroniczna.

4. Programiharmonogram szkolenia

Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia w ofercie programu
szkolenia. Program szkolenia przedstawiony przez Wykonawce, ktorego
oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, bedzie podlegac
uzgodnieniom z Zamawiajacym.

Harmonogram szkolenia kazdego dnia:

08:00-08:30 Logowanie

09:30-09:45 Przerwa

11:15-11:30 Przerwa

13:00-13:30 Przerwa

15:00-15:15 Przerwa

5. Dostepnosé szkolenia dla oséb z niepetnosprawnosciami

Przedmiot zaméwienia powinien by¢ realizowany przy uwzglednieniu
warunkéw stuzacych zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, z uwzglednieniem:

o minimalnych wymagan, o ktérych mowa w ustawie o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami® w zakresie,

w ktérym odnosié sie one moga do przedmiotu zamowienia,

o Woytycznych dotyczacych realizacji zasad réwnosciowych
w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, ze szczegbélnym
uwzglednieniem Zatacznika nr 2 do tych Wytycznych -
Standardow dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-20272.

W przypadku, gdy w szkoleniu biorg udziat osoby
Z niepetnosprawnosciami, Wykonawca jest zobowigzany w szczegélnosci
do:

o zapewnienia takiego sposobu organizacji wsparcia, ktory jest
dostosowany do ich potrzeb, z uwzglednieniem rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci uczestnikéw,

o przygotowania w sposéb dostepny i udostepnienia co najmniej
w formie elektronicznej materiatéw zwigzanych ze szkoleniem (np.

L Art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U.
22024 r.poz. 1411)

2 Dokumenty sg dostepne pod linkiem: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-
na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-

ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027/



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027/

materiaty szkoleniowe, ankieta ewaluacyjna, certyfikat
potwierdzajacy udziat w szkoleniu, informacja o sposobie
logowania),

o zapewnienia elastycznosci form wsparcia (np. modyfikacja
harmonogramu wskazanego w pkt 4. - krétsze sesje szkoleniowe,
dtuzsze i czestsze przerwy, wolniejsze tempo prowadzenia
szkolenia itp.).

6. Obowiazkowe oznaczenia zwigzane z dofinansowaniem szkolenia z Unii
Europejskiej

e Zasady stosowania znaku marki Fundusze Europejskie, znaku barw RP, UE,
a takze wspotwystepowanie znakéw Funduszy Europejskich na lata 2021-
2027 okresla Ksiega Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie
2021-20275.

e  Wytworzone w zwigzku z realizacjg przedmiotu zamoéwienia materiaty,

w szczegolnosci certyfikaty potwierdzajace udziat w szkoleniu oraz
materiaty szkoleniowe powinny zawierac oznaczenia zgodne z ww. Ksiega*.

7. Warunki udziatu w postepowaniu
O udziat w postepowaniu moga ubiegac sie podmioty, ktdre spetniaja tacznie
nastepujgce warunki:

e posiadajg minimum trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci
szkoleniowej, w tym w organizacji co najmniej 3 szkolen w formie on-line
dla grup liczacych co najmniej 20 oséb;

e przedstawig propozycje programu szkolenia;

e dysponuja trenerem posiadajgcym co najmniej trzyletnie doswiadczenie
w pracy trenerskiej, ktéry w okresie od 1 stycznia 2022 r. do dnia
poprzedzajacego ztozenie oferty, przeprowadzit co najmniej trzy szkolenia
otwarte lub zamkniete dotyczace rozliczania projektéw unijnych, kazde dla
co najmniej 20 oséb.

8. Kryteriaoceny ofert
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty na organizacje i przeprowadzenie szkolenia
Zamawiajacy bedzie oceniat oferty wedtug nastepujacych kryteriéw i punktaciji:
e Cena - 40 pkt
W kryterium Cena najwyzsza liczbe punktow (40) otrzyma oferta
zawierajaca najnizsza cene brutto, a kazda nastepna odpowiednio zgodnie
ze wzorem:
Liczba punktéw = cena oferty najnizej skalkulowanej / cena oferty
ocenianej x40
e  Kompetencje trenerskie - 60 pkt
W kryterium Kompetencje trenerskie ocena zostanie dokonana na
podstawie probki szkolenia przeprowadzonej przez trenera zgodnie
Z ponizszymi zasadami:
o kazda prébka szkolenia bedzie trwaé maksymalnie 30 minut;
o wczasie prébki szkolenia trener powinien oméwic¢ wybrane
kwestie wskazane w programie szkolenia w ofercie, przy czym

3 Ksiega jest dostepna pod linkiem: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-
2021-2027/prawo-i-dokumenty/zasady-komunikacji-fe/#Ksi%C4%99ga%20wizualizacji

4+Wozory certyfikatow i prezentacji sg dostepne pod linkiem: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/fundusze-2021-2027/prawo-i-dokumenty/zasady-komunikacji-fe/ (sekcja: ,Kreacje do pobrania”).
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ujecie tych kwestii powinno by¢ dostosowane do przewidzianego
czasu probki;

podczas prébki trener bedzie oceniany wedtug nastepujacych
podkryteriéw:

- zgodnos¢ wypowiedzi z tematem (czy wypowiedz jest na
wskazany przez Zamawiajacego temat i czy zostata poparta
przyktadami); w podkryterium tym maksymalna liczba punktéw,
jaka mozna uzyskac to 20, zgodnie z ponizszym schematem:

0 - wypowiedz byta nie na temat lub zawierata istotne btedy
merytoryczne,

5 - wieksza czes¢ wypowiedzi dotyczyta innych tematéw lub
pojawiaty sie liczne dygresje niezwigzane z tematem lub
wypowiedz zawierata btedy merytoryczne,

10 - wypowiedz w wiekszosci dotyczyta tematu, ale pojawiaty sie
dygresje nie na temat,

15 - wypowiedz w wiekszosci byta na temat, bez btedéw
merytorycznych, jednak niepoparta przyktadami,

20 - wypowiedz bez zastrzezen pod wzgledem merytorycznym,
zachowana zostata spéjnos$é pomiedzy przedstawionym tematem
ailustrujagcymi go przyktadami;

- jasnos¢/zrozumiatosc przekazu (czy sposob przekazu umozliwia
zrozumienie informacji na poziomie merytorycznym, czy przekaz
nie jest chaotyczny, czy nie ma w nim sprzecznosci, czy stanowi
logiczny ciag, czy wypowiedzi trenera sa jednoznaczne i poprawne
jezykowo); w podkryterium tym maksymalna liczba punktéw, jaka
mozna uzyskac to 10, zgodnie z ponizszym schematem:

0 - wypowiedz byta chaotyczna, niejednoznaczna, nie
zachowywata logiki lub jezyk wypowiedzi byt niezrozumiaty lub
wypowiedz byta niewyrazna, obarczona licznymi btedami
jezykowymi,

5 - wypowiedz w wiekszosci tworzyta logiczny ciag, ale miejscami
byta chaotyczna lub niejednoznaczna lub jezyk wypowiedzi byt
skomplikowany lub momentami wypowiedz byta niewyrazna,

10 - wypowiedz byta w petni zrozumiata, jednoznaczna,
zachowany zostat logiczny ciag wypowiedzi, jezyk wypowiedzi byt
przyjazny dla stuchacza;

- zarzadzanie czasem prezentacji (czy trener wykorzystuje czas na
przekazanie wiedzy); w podkryterium tym maksymalna liczba
punktow, jaka mozna uzyskad to 10, zgodnie z ponizszym
schematem:

0 - zte zarzadzanie czasem prezentacji, trener tracit go (np.

na zbedne dygresje) lub omoéwiona zostata mniej niz potowa
tematu,

5 - dobre zarzadzanie czasem prezentacji, jednak niektére czesci
zagadnienia omawiane byty zbyt dtugo/szczegétowo, a inne zbyt
krétko/pobieznie,

10 - bardzo dobre zarzadzanie czasem prezentacji, temat zostat
wyczerpujaco omoéwiony;

- zarzadzanie tempem prezentacji (czy tempo prezentacji jest



odpowiednie, czy umozliwia sporzadzenie notatek);

w podkryterium tym maksymalna liczba punktéw, jaka mozna
uzyskac to 10, zgodnie z ponizszym schematem:

0 - zte zarzadzanie tempem prezentacji, tempo wypowiedzi byto
bardzo nieréwne, za wolne lub za szybkie, uniemozliwiajace
sporzadzanie notatek, utrudniajace zrozumienie wypowiedzi,

5 - momentami tempo wypowiedzi byto nieréwne, za wolne lub za
szybkie, utrudniajace sporzadzanie notatek, ale nie wptywato
niekorzystnie na zrozumienie wypowiedzi,

10 - dobre zarzadzanie czasem, tempo wypowiedzi byto
optymalne, umozliwiajace sporzadzanie notatek;

- umiejetnosc zainteresowania i zaangazowania stuchaczy (czy
trener podejmuje dziatania w celu zaangazowania stuchaczy

w szkolenie, czy utrzymuje z nimi kontakt, czy rzetelnie

i profesjonalnie odpowiada na ich pytania); w podkryterium tym
maksymalna ilos¢ punktow, jaka mozna uzyskad to 10, zgodnie
Z ponizszym schematem:

0 - trener nie podejmowat dziatan w celu zaangazowania
stuchaczy w szkolenie, nie utrzymywat z nimi kontaktu, nie
odpowiadat naich pytania,

5 - trener odpowiadat na pytania, ale nie podejmowat
dodatkowych dziatan w celu zaangazowania/zainteresowania
uczestnikéw,

10 - trener utrzymywat kontakt ze stuchaczami, podejmowat
dziatania w celu ich zaangazowania, rzetelnie i profesjonalnie
odpowiadat naich pytania;

powyzsze podkryteria beda oceniane na podstawie ankiet
wypetnionych przez grupe pracownikéw, wskazanych przez
Zamawiajacego, liczba 0séb oceniajgcych kazdego trenera bedzie
stata (maksymalnie 6 oséb);

punkty w poszczegdlnych podkryteriach beda srednig punktéw
przyznanych przez pracownikdéw Zamawiajacego, zas ostateczna
liczba punktéw w kryterium Kompetencje trenerskie bedzie suma
punktéw z poszczegdlnych podkryteriow. Maksymalna liczba
punktéw, ktérg mozna uzyskaé w tym kryterium to 60.

Organizacja procesu przeprowadzania probek szkolenia

Prébki szkolenia bedg przeprowadzane w formie zdalnej, przy uzyciu
teleinformatycznego srodka tacznosci. Terminy probek szkolenia zostang
wyznaczone przez Zamawiajacego, w porozumieniu z Oferentami.

Probki szkolenia beda sie odbywaty w dniach roboczych, miedzy godz.
09:00 a 15:00.

Oferta Wykonawcy, ktérego trener nie przeprowadzi prébki szkolenia we
wskazanym terminie, zostanie odrzucona.

Jezeli ten sam trener bedzie wskazany w wiecej niz jednej ofercie, to trener
ten zaprezentuje sie raz.



Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejszg, ktéra uzyska najwyzsza liczbe
punktéw po zsumowaniu punktéw z kazdego kryterium. Punkty przyznane
w kazdym kryterium beda zaokraglane do dwéch miejsc po przecinku.

9. Dodatkowe informacje dotyczace zaméwienia

Ze wzgledu na szacunkowg wartos$¢ zamoéwienia, postepowanie jest
prowadzone z wytgczeniem stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych?.

Umowa na realizacje zamowienia zostanie sporzadzona na podstawie
wzoru umowy obowiazujacego w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska.
Sposdb odbioru przedmiotu umowy i rozliczenia umowy: po zrealizowaniu
kazdej edycji szkolenia zostanie podpisany protokét odbioru. Podpisane
protokoty odbioru beda podstawa do wystawienia faktury VAT. Ptatnos$¢
nastapi w terminie maksymalnie 14 dni roboczych od dnia doreczenia
Zamawiajacemu prawidtowo wystawionej faktury VAT. Szczegbétowe
zapisy dotyczace sposobu odbioru przedmiotu zamoéwienia zostang
okreslone w umowie.

Kary umowne: Zamawiajgcy przewiduje okreslenie w umowie kar
umownych z tytutu nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy
przez Wykonawce. Szczegotowe zapisy dotyczace rodzaju i wysokosci kar
umownych zostang okreslone w umowie.

Autorskie prawa majgtkowe: Wykonawca bedzie zobowigzany do
przekazania Zamawiajgcemu praw autorskich do powstatych w ramach
realizacji zaméwienia utworéw.

Przetwarzanie danych osobowych: w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego Zamawiajacy bedzie
przetwarzat dane osobowe. Wykonawca jest zobowigzany do zapoznania
sie z klauzulg dot. przetwarzania danych osobowych. Z Wykonawcg
zostanie zawarta umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
uczestnikéw szkolenia.

Zamawiajacy zastrzega, ze catosciowa oferowana cena stanowi informacje
publiczng w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznejé.
Klauzule spoteczne nie zostaty zastosowane z uwagi na charakter
zamoéwienia (brak ciggtosci realizowanych ustug, zamoéwienie
kréotkoterminowe). Klauzule sSrodowiskowe zostaty zastosowane
(szkolenie w formie on-line, zobowigzanie Wykonawcy na etapie
podpisania umowy do zapoznania z polityka srodowiskowa).

10. Informacje dotyczace oferty

Ocenie poddane zostang wytacznie oferty przygotowane na formularzu
ofertowym, stanowigcym zatacznik nr 1 do SOPZ.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/osoby
reprezentujaca/reprezentujace Wykonawce, zgodnie z zasadami
reprezentacji wskazanymi we wtasciwym rejestrze lub osobe/osoby
upowazniong/upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrana
oferte.

5 Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)
6 Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.z 2022 r., poz. 902)



e Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji zzaméwienia bez
wyboru ktérejkolwiek ze ztozonych ofert.

e W przypadku, gdy Wykonawca ztozy oferte niekompletna lub wymagajaca
uszczegobtowienia, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wezwania
Wykonawcy do wyjasnienia lub uzupetnienia oferty.

e Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprostowania oczywistych omytek
pisarskich oraz oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

e Terminotwarcia ofert: 8 wrzesnia 2025r.

11. Cel zamowienia
Gtéwnym celem zamdwienia jest wsparcie beneficjentéw FEnIKS i FEPW
w realizacji projektow.
Celami szczeg6towymi zaméwienia sa:
e przygotowanie uczestnikow do prawidtowego rozliczania projektéw
unijnych,
e przekazanie uczestnikom wiedzy i umiejetnosci praktycznych niezbednych
do prawidtowego rozliczania projektéw unijnych,
e zaprezentowanie uczestnikom najczesciej popetnianych btedéw
w zakresie rozliczania projektéw unijnych oraz metod przeciwdziatania
nieprawidtowosciom i naduzyciom (w szczegdlnosci przedktadaniu
nierzetelnych dokumentéw), z uwzglednieniem tematyki konfliktu
intereséw.

Marcin Janiak

Zastepca Dyrektora

Departament Funduszy Europejskich
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

/ - podpisany cyfrowo/
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