TOM II. SIwWZ OPZ
Zatgcznik 11.2. Wykaz procedur JRP

Zatacznik 1l.2. Wykaz procedur JRP

B. PROCEDURY JRP

JRP bedzie realizowalo swoje zadania w oparciu 0 wymienione na wstepie rozdziatu narzedzia
wspomagania organizacji i zarzadzania Projektu, w tym zwtaszcza w oparciu o zbiér procedur
JRP.

Uktad procedur JRP zaplanowano w nastepujgcym zakresie merytorycznym.

e Modutl. ZARZADZANIE [ Z]

e Modut ll. ORGANIZACJA PRZETARGOW [P]

e Modut Ill. ZAWIERANIE i ZARZADZANIE UMOWAMI [ U ]
e Modut IV. FINANSE | KSIEGOWOSC

Kilka procedur zostato juz przygotowane jednakze wieksza cze$¢ jest do uzupetnienia, co nastgpi z
uwzglednieniem analizy obowigzkow wykonawcéw wynikajgcych z kontraktdw, w tym na roboty
budowlane (FIDIC Zotty) i Inzyniera Kontraktu oraz dokonanego opisu stanowisk pracy oraz skali i
zakresu projektu. Procedury JRP muszg by¢ spéjne z konfraktami a w szczegdlnosci muszg
porzadkowac i integrowaé procedury odbiorowe i sposoby rozliczania wykonawcoéw z wykonanych
prac. Dlatego niezbedne jest opracowanie brakujgcych procedur i sukcesywna aktualizacja

istniejacych.

Ponize] zestawiono wykaz procedur, ktére zidentyfikowano jako niezbedne do zapewnienia
sprawnego zarzadzania i organizacji projektu przez JRP. W wykazie oznaczono kolorem stopien

zawansowania prac nad procedurg.

Legenda pomocnicza procedur JRP

Kolor _ Wyszczegolnienie
Procedury do zaktualizowania

Opracowano
Procedury do opracowania przez Koordynatora

[ 'NI.-‘|5

Modut |. ZARZADZANIE [ Z]

Celem procedur w ramach Modulu |. ,Zarzgdzanie" jest zapewnienie, ze zarzadzanie i organizacja
projektu beda optymalne a dokumentacja projektu bedzie przygotowywana na biezgco i zgodnie z
wytycznymi obowigzujgcymi Beneficjenta dla zapewnienia pozytywnego wyniku kontroli ex post

projektu. Istotnym celem modutu Zarzgdzanie jest ponadto usprawnienie proceséw powtarzalnych
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TOM Il. SIWZ OPZ
Zatgcznik 11.2. Wykaz procedur JRP

oraz zapewnienie ich standaryzacji na odpowiednim poziomie merytorycznym, co stanowi narzedzie
minimalizacji ryzyk projektu, ktére moglyby wynika¢ z nie dochowania nalezytej starannosci a ktore
moglyby skutkowa¢ opéznieniami we wdrazaniu kamieni milowych projektu, odbiorami prac, ktére nie
zostaty wykonane zgodnie z umowa, dublowaniem sie zakreséw kompetencji i odpowiedzialnosci, czy
brakiem nalezytego nadzoru nad pracg wykonawcow. W tabeli ponizej przedstawiono wykaz

giéwnych procedur JRP w zakresie modutu "Zarzadzanie".

Tabela 1. Wykaz procedur JRP w zakresie modulu | Zarzadzanie

Symbol Nazwa procedury Modut I. ZARZADZANIE [ Z]
~_procedury | -
T Z1 Struktura organlzacyjna JRP — schemat zarzadzania projektem

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE PROJEKTEM W TYM PODZIAL
KOMPETENCJI POMIEDZY JRP , A INZYNIEREM KONTRAKTU

2 z2 FIDIC oraz wykaz ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ WYMIENIONE
| - JEDNOSTKI- Zakresy zadarn i odpowiedzialnosci cztonkéw JRP -
3 73 Schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu z
wl okresleniem kompetencji decyzyjnych poszczegélnych cztonkéw JRP;
4. | Z4  Procedura zastepstw i zapewnienia ciagtosci wiedzy cztonkéw JRP
5 75 Procedura organizacji spotkan w sprawie realizacji Projektu, tacznie z
i _ rejestracjg podjetych dziatan i decyzji oraz trybem ich egzekwowania
6. Z6 | Procedura wprowadzania zmian do Umowy o dofinansowanie projektu
7 77 ' Procedura postepowania w przypadku potencjalnego konfliktu

| intereséw, w rozumieniu przepisow prawa (np. PZP)
78 1 Instrukqa obiegu dokumentéw w ramach projektu (Schemat plus
| legenda) -pisma przychodzace
78.2 Instrukcja obiegu dokumentéw w ramach projektu (Schemat plus
8.~ | " legenda) -pisma wychodzace
11 783 Instrukcja obiegu dokumentéw w ramach projektu (Schemat plus
| legenda) -maile przychodzace
Instrukcja obiegu dokumentéw w ramach projektu (Schemat plus
' legenda) -maile wychodzgce
Procedura archiwizacji i udostepniania dokumentow dotyczacych
| _ projektu(Schemat plus legenda)
13 710 Postepowanie podczas przeprowadzania kontroli organéw
. zewnetrznych (Schemat plus legenda)

Z8.4

12. Z9

14 Z11 | Postepowanie w przypadku wprowadzania zmian w procedurach

Wykaz narzedzi wspomagania pracy JRP wraz z okresleniem
15 Z12  uzytkownika, osoby odpowiedzialnej za aktualizacje narzedzia oraz za
' jego weryfikacje
7131 Spis rejestrow archlwnzowanych przez JRP (zasady ich aktualizaciji

16- | - oraz uzytkowania)
17 713.2 Spis segregatorow archiwizowanych przez JRP (zasady ich
. | aktualizacji oraz uzytkowania) 3
18 Z14 Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i/lub ryzyk projektu
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TOM II. SIWZ OPZ
Zatgcznik 11.2. Wykaz procedur JRP

Symbol Nazwa procedury Modut I. ZARZADZANIE [ Z]
| procedury )
19. Z15  Plan zarzgdzania ryzykiem w projekcie
' ' Procedura przekazywania informaciji i materiatéw do Instytucii
20. Z16  Finansujgcej - w ramach obowigzkéw wynikajacych z umowy o
dofinansowanie

Zrédlo: Opracowanie wiasne Zamawiajgcego

Modut Il. ORGANIZACJA PRZETARGOW [P]

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystych i zgodnych z wiaSciwymi przepisami zasad
przetargowych minimalizujgcych ryzyko natozenia korekt finansowych uzyskanego dofinansowania oraz
umozliwiajgcych wybor wykonawcow w sposéb zapewniajacy optymalny stosunek wartosci do ceny
kontraktu i efektywne ponoszenie wydatkéw.

Celem procedur jest ponadto zapewnienie optymalizacji czasu na realizacje odpowiednich czynnosci w
postepowaniach z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z ustawowego czasu zwigzania
Wykonawcéw z ofertg (30 lub 60 dni w zaleznosci od wielkosci procedury). Istotne sg rowniez skutki
prawne okreslonych dziatan przez Zamawiajgcego. Sprawne zarzadzanie projektem wymaga aby

zaplanowane dziatania uwzglednialy konieczno$¢ zapewnienia zgodnosci zapiséw specyfikacji z

normami bezwzglednie obowigzujgcymi w odniesieniu do prawa zaméwien publicznych oraz prawa
cywilnego. Kluczowa potrzebg Zamawiajgcego w zakresie procedur dotyczacych organizacii przetargow Jl
jest unikniecie ryzyka natozenia korekty finansowej na dofinansowanie UE, ale takZze zapewnienia, ze
umowy zawarte z wytonionymi Wykonawcami bedg ekwiwalentne tzn. z jednej strony zapewnig
uzyskanie przedmiotu zaméwienia zgodnego z potrzebami Zamawiajgcego a z drugiej strony nie dojdzie
do sporu z Wykonawcg na tle przepisow o bezpodstawnym wzbogaceniu. W tabeli ponizej

przedstawiono wykaz gtéwnych procedur JRP w zakresie modutu [P] " Organizacja Przetargow ".

Tabela 2. Wykaz procedur JRP w zakresie modutu Il Organizacja Przetargéw.

Numer Symbol

Nazwa procedury Modut Il. ORGANIZACJA PRZETARGOW [P]
procedury procedury

Organizacja przetargéw (zgodnie z nowymi wytycznymi do
kwalifikowalnosci wydatkéw POIIS 2014-2020)- przed kazdym
przetargiem nalezy sporzgdzi¢ szczegotowy plan dziatania
okreslajgcy sekwencje dziatan oraz ich zaplanowanie w czasie
wraz z przypisaniem do poszczegéblnych dziatann poszczegélnych
cztonkow zespotu przetargowego'. Wzorzec planu zostanie

21. P1

' W odniesieniu do najbardziej ryzykownych postepowarn zaleca sie opracowanie szczegéiowego planu prac, ktérego
celem jest prawidlowa i sprawna realizacja zamowienia publicznego. Plan prac powinien zostaé opracowany w
poczatkowym stadium realizacji projektu przed przeprowadzeniem postepowan i powinien zawiera¢ terminy dla kazdego
etapu, tj.:

a) przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamowienia publicznego, w tym opracowanie
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Zatacznik 11.2. Wykaz procedur JRP

Numer

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Symbol

procedury  procedury

P6

P7

P8

P9

Nazwa procedury Modut Il. ORGANIZACJA PRZETARGOW [P]

opracowany w formie procedury w trzech trybach udzielania
zamowienia:

- rozeznanie rynku (Regulamin)

- przetarg sektorowy (ponizej progéw unijnych (Regulamin)
- przetarg PZP powyzej progéw unijnych (PZP)

Struktura organizacyjna postepowan na wyfonienie wykonawcow
| - Grupa |. Procedura krajowa
Struktura organizacyjna postepowan na wyfonienie pozostatych -
~ Grupa ll. Procedura unijna
Regulamin udzielania zamoéwien przez Spétke plus Uchwata
Zarzadu w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania
| zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wraz z uchwatg Zarzgdu
~ zatwierdzajgcg Regulamin

. Wzér profoEd#U z postepowania udzielonego w trybie rozeznania

rynku na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien przez
| . Spotke
Schemat procedury przygotowania zaméwienia w trzech trybach
udzielania zamoéwienia:
- rozeznanie rynku (Regulamin)
- przetarg sektorowy (ponizej progéw unijnych (Regulamin)
- przetarg PZP powyzej progéw unijnych (PZP)
(Schemat plus legenda)
Na podstawie ktérej Zamawiajgcy podejmuje decyzje dotyczgce
(wyboru trybu postepowania, powotania komisji przetargowe;j,
wniesienia wadium, wniesienia zabezpieczenia nalezytego
. wykonania, 2!
Procedura szacowania wartosci zamoéwienia
- rozeznanie rynku (Regulamin)
- przetarg sektorowy (ponizej progéw unijnych (Regulamin)
- przetarg PZP powyzej progéw unijnych (PZP)
(Schemat plus legenda)
Z uwzglednieniem w szczegdlnosci aspektu trzech tozsamosci :
' czasowej podmiotowej i przedmiotowe]
Procedura/schemat pracy nad SIWZ az do momentu jego
- zatwierdzenia
Schemat procedury okreslania warunkow udziatu w
postepowaniu wraz z ich uzasadnianiem w trzech trybach
udzielania zamoéwienia:

opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego,

b) wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego,

¢) przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego,

d) zawarcie umowy,

e) realizacja zamoéwienia publicznego,

f) odbior zamoéwienia udokumentowany protokotami odbioru,
g) weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce,

(3l
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Numer Symbol
procedury procedury

Nazwa procedury Modut Il. ORGANIZACJA PRZETARGOW [P]

- rozeznanie rynku (Regulamin)
- przetarg sektorowy (ponizej progéw unijnych (Regulamin)
- przetarg PZP powyzej progéw unijnych (PZP)

. (Schemat plus legenda)

31 P10 Procedura odpowiadania na pytania wykonawcéw do SIWZ
32 P11 Procedura rejestracji i otwarcia ofert
' Schemat procedury oceny ofert w trzech trybach udzielania
zamowienia:
33 P12 - rozeznanie rynku (Regulamin)

- przetarg sektorowy (ponizej progéw unijnych (Regulamin)
- przetarg PZP powyzej progéw unijnych (PZP)
' Z uwzglednieniem zastosowania odwroconej metody oceny ofert
Schemat procedury weryfikacji w sprawie razaco niskiej ceny w
trzech trybach udzielania zamoéwienia:
34 P13 - rozeznanie rynku (Regulamin)

i - przetarg sektorowy (ponizej progdw unijnych (Regulamin)

- przetarg PZP powyzej progéw unijnych (PZP)
(Schemat plus legenda)

| ' Procedura weryfikacji nie podlegania wykluczeniu z
35 P14 . . e .
_ _ postgpowania cztonkow komisji Przetargowej
36 P15 | Procedura zatwierdzania protokotéw komisji oraz protokotu
_ | gtdbwnego postepowania
37 P16 Schemat procedury podpisywania umowy az do publikaciji
_ | ogtoszenia o udzieleniu zamowienia
38 P17 Procedura stwierdzania koniecznosci zlecenia i wykonania

zamowien podobnych lub zamiennych oraz ich zlecanie
Procedura wewnetrznej weryfikacji procedury udzielania
zamowienia - lista sprawdzajaca dla zapewnienia mozliwosci
39 P18 wewnetrznej weryfikacji postepowania w sprawie zamdéwienia
publicznego na kazdym etapie tego postepowania - do
wykorzystania w ramach audytu wewnetrznego
Zrédio: Opracowanie wlasne Zamawiajgcego

Modut lll. ZAWIERANIE i ZARZADZANIE UMOWAMIT U]

Celem procedur modutu ZAWIERANIE i ZARZADZANIE UMOWAMI [ U] jest zapewnienie prawidiowej
realizacji i przestrzegania umow dla zapewnienia wdrozenia projektu w odpowiednim terminie i w

granicach przewidzianego budzetu. W szczegdlnosci dotyczy to umdw na gtowny zakres rzeczowy, w
tym: Kontrakt zotty FIDIC oraz spojny z nim kontrakt na petnienie Ustugi Inzyniera Kontraktu. Umowy te
muszg by¢ wewnetrznie spojne w szczegolnosci jezeli chodzi o zakres uprawnien i obowigzkow

Inzyniera Kontraktu. Konieczna jest weryfikacja umoéw przez prawnika Spoétki pod katem zgodnosci z
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TOM Il. SIWZ OPZ
Zatgeznik 11.2. Wykaz procedur JRP

bezwzglednie obowigzujacymi przepisami prawa. Ponadto ocena umoéw pod katem jednolitej strategii
zarzadzania ryzykami projektu. W umowach przyjeto zatozenie, ze alokacja ryzyk na strony umowy
nastepuje zgodnie z zasada, iz ryzyko przejmuje ta strona, ktéra potrafi dane ryzyko skuteczniej
minimalizowa¢ oraz wprowadzono zasade symetrycznego rozkladu ryzyk. Konieczne jest jednak
opracowanie systemu zarzadzania procedurg zawierania i nadzorowania umoéw oraz zmianami do umow
dla zapewnienia kwalifikowalnosci wydatkéw. Niezmiernie wazne jest dochowanie nalezytej starannosci
w kwestiach formalnych, ktérych nie dopetnienie w przypadku uméw cywilno prawnych moze prowadzi¢
do niewaznosci czynnosci prawnej. W tabeli ponizej przedstawiono wykaz gtéwnych procedur JRP w

zakresie " Zawieranie i zarzgdzanie umowami'.

Tabela 3. Wykaz procedur JRP w zakresie modutu Ill Zawieranie i Zarzgdzanie umowami

Numer Symbol Nazwa procedury Modut lll. ZAWIERANIE i ZARZADZANIE
procedury procedury UMOWAMITU ]
40 u1.1 Procedura podpisywania umowy
41 Lista sprawdzajgca weryfikacji poprawnosci formalnej i
U1.2 merytorycznej przeprowadzonej procedury zawierania umowy
(weryfikacja przed jej podpisaniem)
42 Procedura wprowadzania zmian do umoéw

u2.1 - Umowy zawierane w oparciu o0 Regulamin udzielania zaméwien
- Umowy zawierane w trybie przetargu PZP

Lista sprawdzajgca weryfikacji poprawnosci formalnej i
u2.2 merytorycznej przeprowadzonej procedury zmian umowy (weryfikacja

przed wprowadzeniem zmiany)

Procedura rozstrzygania roszczen kontraktu FIDIC kolejno przez
a4 e Inzyniera Kontraktu

43

= e Komisje Rozjemczg
| . * Sad Arbitrazowy
45 ué Warunki przechowywania i udostepniania zawartych uméw

Procedura rozstrzygania roszczen dla uméw zawartych w ramach
projektu, w tym:
u7 - kontrakt na Inzyniera kontraktu
- pozostate umowy zawarte w trybie rozeznania rynku
- pozostate umowy zawarte w trybie przetargu

46
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TOM II. SIWZ OPZ
Zatacznik 11.2. Wykaz procedur JRP

Numer Symbol Nazwa procedury Modut . ZAWIERANIE i ZARZADZANIE
UMOWAMI[U]

procedury | procedury

Procedura Weryfikaciji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest
dokonywana pfatno$¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg
umowa wraz z wzorcem ogolnym protokotu odbioru czgsciowego i
us koncowego dla umdw:
- kontrakt na Inzyniera kontraktu
- kontrakt FIDIC
- pozostate umowy

47

Procedura egzekwowania przez Wnioskodawce jako
Zamawiajgcego do przestrzegania przez Wykonawce warunkow
umowy i schemat postepowania w przypadku procedury
naprawczej

uo

49 _ u10 " Procedura naliczania kar_L-J-m_ownybh i schemat postepowaﬁiaw
ich egzekwowaniu

50 U11 Procedura postepowania w zapewnieniu odpowiedniej jakosci na

wykonane prace : roboty budowlane, ustugi, dostawy

51 U12 Pprocedura wystawiania PRZEJSCIOWYCH SWIADECTW
' PLATNOSCI - KONTRAKTU FIDIC

Procedura wystawienia PROTOKOtU ODBIORU KQNCOWEGO
ROBOT | KONCOWEGO SWIADECTWA PLATNOSCI -
KONTRAKTU FIDIC

u13
52

53 U4 procedura wystawienia SWIADECTWA PRZEJECIA ROBOT -

KONTRAKTU FIDIC

u1is
54 Procedura wystawienia SWIADECTWA WYKONANIA ROBOT
KONTRAKTU FIDIC

uU16

22 PROCEDURA ZGLASZANIA WAD na etapie gwarancii

Zrédio: Opracowanie wiasne Zamawiajgcego

Opracowanie procedur JRP w zakresie zawierania umow jest niezbedne dla zapewnienia sprawnego i
prawidiowego postepowania w trakcie gtéwnych procesow o charakterze powtarzalnym zwigzanych z
tym waznym aspektem projektu. Procedury moga by¢ zastosowane w kazdej umowie jezeli
Zamawiajgcy opublikuje je jako element opisu przedmiotu zaméwienia. Wéowczas w Umowie bedzie
mogto nastgpi¢ odwotanie do procedury, ktéra bedzie wiadoma dla Wykonawcow i jednakowo przez

nich interpretowana.

Strona72z9

Eﬂ?gngzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Infrastruktura i Sradowisko - Polska Fundusz Spjnosci



TOMII. SIWZ OPZ
Zatgcznik 11.2. Wykaz procedur JRP

Modut IV. FINANSE | KSIEGOWOSC

Celem procedur w zakresie modutu [FK] Finanse i ksiggowos¢ jest zapewnienie bezpieczenstwa
systemu zarzgdzania finansami i zagwarantowanie profesjonalnej kontroli finansowej projektu jak

réwniez ponoszenie wydatkow kwalifikowalnych zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci.

Tabela 4. Wykaz procedur JRP w zakresie modutu IV. Finanse i ksiggowos¢

procedur réwniez przez Wykonawcéw, co ma na celu np. zoptymalizowanie czasu przekazywania

Numer Symbol Nazwa procedury Modut IV. FINANSE | KSIEGOWOSC
procedur | proced [FK]
y ury
Zasady dokonywania ptatnosci w ramach umoéw zawartych dla
FK1 i - ) . S
56 realizacji projektu w tym dokonywania ptatnosci zaliczkowych
FK2 Haromonogramy rzeczowo finansowe projektu/ Plany
57 | ptatnosci -procedura aktualizacji i wprowadzania do SL2014
‘ Zasady kontroli dowodéw ksiegowych przed dokonaniem ptatnosci
FK3 Sl " p
58 | (weryfikacja formalna, rachunkowa i merytoryczna dokumentow)
50 | FK4 Procedura OPISU dokumentéw ksiegowych
80 FK5 Procedura rozliczenia wynagrodzen JRP
Procedura weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow oraz kosztow
FK6 o
61 kwalifikowalnych
Sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosé oraz ich weryfikacja
FK7 a) wniosek sprawozdawczy
62 | b))wniosek rozliczajgcy wydatki
Zrédio: Opracowanie wiasne Zamawiajgcego
Procedury JRP zostang opracowywane sukcesywnie najpézniej 3 miesigce po podpisaniu kontraktu
FIDIC i zatwierdzone Uchwatg Zarzadu Spotki. Nie oznacza to jednak, ze bedg one niezmienne w
calym okresie wdrazania projektu. W razie koniecznosci aktualizacji procedura bgdzie musiata by¢
odpowiednio zmieniona i dostosowania do nowych okolicznosci. Dla zachowania transparentnosci
postepowania wszystkie zmiany procedur beda rejestrowane z okresleniem numeru wersji oraz daty
zatwierdzenia w stosownej metryce Procedury. Rejestr zmian musi byé integralng czescig kazdej
procedury (byé zamieszczony na jej ostatniej stronie). W zwigzku z powyzszym kazdorazowo
powotujgc sie na okreslong procedure nalezy poda¢ numer wersji i date jej zatwierdzenia (lub numer
Uchwaly Zarzadu Spotki). W przypadku braku oznaczenia wersji interpretacja stanu faktycznego
nastepowata bedzie na podstawie Wersji bazowej - z momentu utworzenia danej procedury. Przeglad
aktualizacji procedur bedzie dokonywany po uptywie kazdego péirocza. Uzytkownikami procedur JRP
sg obligatoryjnie wszyscy czlonkowie JRP. Fakultatywnie, dopuszcza si¢ korzystanie z wybranych
|
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TOM II. SIWZ OPZ
Zatgeznik 11.2. Wykaz procedur JRP

informacji o procesach, ktére dotyczg réwniez wykonawcéw np. procedury: zawierania umowy,

wprowadzania zmian do umowy, procedury odbiorowej jak roéwniez zaprowadzenie tadu

organizacyjnego w trakcie wdrazania projektu przez Spotke. Korzystanie z procedur przez czionkow

JRP bedzie sig¢ odbywato zgodnie z przypisaniem do okreSlonych stanowisk pracy w ramach JRP
adekwatnie do zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku.
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