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Biuro Informacji o Funduszach Europejskich Rzeszow, 2019-10-
BI-1.041.9.7.2019.KP

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

I. Zamawiajacy: Wojewoddztwo Podkarpackie - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie.

II. Nazwa zadania: Kompleksowa organizacja trzydniowych warsztatow szkoleniowych nt.
,Marketingu internetowego z wykorzystaniem mediéw spotecznosciowych oraz video
marketingu”, wykorzystanie nabytych umiejetnosci w ujednoliceniu przekazu informacji
potencjalnym beneficjentom w wojewddztwach. Szkolenie dla maksymalnie 30 pracownikow
Sieci PIFE. W terminie 21-23.11.2019 .

lll. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdéwienia:

1) Wymagania dotyczace miejsca szkolenia:

a) Zapewnienie noclegu ze $niadaniem w dniach 21-23.11.2019 r. (dwie noce) dla nie wiecej
niz 30 oséb w obiekcie zapewniajgcym nalezyty standard obstugi, tj. obiekt spetniajgcy
standard minimum 3-gwiazdek hotelowych (w rozumieniu przepisdw rozporzgdzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i
innych obiektow, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie) w pokojach jedno- oraz
dwuosobowych. Obiekt nie moze by¢ w trakcie prac remontowo-budowlanych w okresie
realizacji przedmiotu zamodwienia. Obiekt musi zapewnia¢ bezptatny parking dla
uczestniczek/uczestnikédw warsztatow. Wykonawca zaproponuje zamawiajgcemu
minimum 4 obiekty o standardzie odpowiadajgcym minimum 3-gwiazdkom hotelowym,
znajdujgce sie na terenie wojewddztwa podkarpackiego, w obiekty bedg znajdowac sie w
jednym z dwdch lokalizacji: w promieniu do 20 km. od m. Rzeszow (z wytgczeniem miasta
Rzeszowa), oraz w promieniu do 20 km od m. Tarnobrzeg (z wytgczeniem miasta
Tarnobrzega). Odlegto$¢ bedzie liczona na podstawie mapy umieszczonej na stronie
https://maps.google.pl, wariant komunikacji: samochdd. Jednostkg miary bedzie kilometr
do jednego miejsca po przecinku. Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu minimum po
4 obiekty z wyzej wymienionych obszaréw, z ktorych Zamawiajgcy wybierze jeden
(zatacznik nr 3 do Zaproszenia do ztozenia oferty).

b) Zapewnienie odpowiedniego pomieszczenia (sali szkoleniowej), ktére powinno byc¢
wyposazone w stoty, krzesta, oraz w klimatyzacje (umozliwiajaca regulacje temperatury
podczas uzytkowania pomieszczenia), ekran (umozliwiajgcy projekcje wyraznego obrazu
z projektora multimedialnego, widocznego dla wszystkich uczestnikéw) flipchart i
przedtuzacz o dtugosci minimum 4 m oraz z bezptatnym dostepem do sieci Wi-Fi o
przepieciu co najmniej 10 mb/s umozliwiajgca transmisje on-line ze szkolenia oraz
ewentualnie system nagto$nienia w przypadku stabej akustyki sali. Sala musi byc¢
odrebnym pomieszczeniem, niezaleznym od sali restauracyjnej i pokoi hotelowych. Sala
warsztatowa we wszystkie dni szkolenia musi byC oddalona od zrodet hatasu
dochodzacych z otoczenia, w tym od imprez odbywajgcych sie na zewnatrz obiektu, jak i
w jego wnetrzu. Dostepnosc¢ sali na szkolenie w godzinach: pierwszy dzien od 11:00 do
15:00 trzeciego dnia.

c) Hotel/osrodek konferencyjno-szkoleniowy, w ktérym odbedzie sie szkolenie musi by¢
dostosowany do oséb niepetnosprawnych oraz musi spetnia¢ wymagania przepiséw BHP.
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d) Zapewnienie uczestnikom szkolenia obiadu w I, Il i Ill dniu szkoleniowym (zupa, drugie
danie — mieso/ryba+ ziemniaki/frytki, bukiet surowek, deser, napoje). Dana potrawa nie
moze sie powtorzy¢. Wykonawca zaproponuje menu, ktére zaakceptowane zostanie 3 dni
przed terminem realizacji ustugi przez Zamawiajgcego.

e) Zapewnienie uczestnikom szkolenia kolacji w:
| dzien szkoleniowy; kolacja w formie grilla - mieso/ryba + zimna piyta, napoje gorace,
soki.
Il dniu szkoleniowym; danie gorgce — mieso/ryba + zimna ptyta, napoje gorace, soki.
Wykonawca zaproponuje menu, ktére zaakceptowane zostanie 3 dni przed terminem
realizacji ustugi przez Zamawiajgcego.

f) Zapewnienie uczestnikom szkolenia bufetu kawowego dostepnego przez caty czas trwania
szkolenia (kawa, herbata, woda mineralna gazowana i niegazowana, soki, kruche
ciasteczka, paluszki, owoce). W trakcie kazdego dnia szkoleniowego przerwy kawowe
powinny odbywac sie w niewielkiej odlegtosci od sali szkoleniowe;j.

2) Wymagania dotyczace prelegenta/ow:

a. Wykonawca przedstawi prelegenta/tow, ktoéry poprowadzi szkolenie/warsztaty i zapewni, iz
osobaly ta dysponuje niezbedng wiedzg i kwalifikacjami. Osoba, ktéra bedzie uczestniczy¢
w wykonywaniu zamodwienia jako prelegent powinna spetni¢ nastepujacy warunek:
przeprowadzita w okresie 24 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert co najmniej 5
szkolen (trwajgce co najmniej 4 godzin zegarowych) z zakresu Marketingu internetowego z
wykorzystaniem mediéw spotecznosciowych oraz video marketingu.

b. Prelegent przeprowadzi warsztaty praktyczne trwajgce min 18 godzin (godziny zegarowe)
wraz z opracowaniem szczegotowego programu szkolehh obejmujacego minimum
nastepujacych zagadnien:

o Wykorzystanie najpopularniejszych serwisow spotecznosciowych do promocji
Funduszy Europejskich;

o Mozliwosci strategii marketingowych, ktére dajg media spotecznosciowe (Facebook,

YouTube);

Tworzenie strategii marketingu online;

Analiza statystyk serwiséw spotecznosciowych;

Video marketing

Tworzenie prostych scenariuszy filmowych.

Podany zostat ramowy zakres programowy wskazujgc tym samym na zagadnienia,
ktore musza zosta¢ podjete podczas szkolenia. Wykonawca przedstawi autorski
program szkolenia, zawierajacy niezbedne minimum, rozszerzajagc dowolnie zakres
poszczegolnych zagadnien oraz dodajagc wilasne moduly tematyczne. Zamawiajacy
zastrzega mozliwosé wprowadzenia zmian do programu przedstawionego przez
Wykonawce.

c. Duzy nacisk bedzie ktadziony na umozliwienie uczestnikom uzyskania odpowiedzi na
pytania i wyjasnienie watpliwosci pojawiajgcych sie w trakcie zajec.

d. Przeprowadzenie wsrod uczestnikédw szkolen ankiety dotyczacej efektywnosci szkolenia
wraz z jej analizg (formularze ankiet zostang dostarczone przez Zamawiajgcego).
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. Zapewnienie uczestnikom warsztatow materiatow szkoleniowych, w wersji papierowej i
elektronicznej. Przygotowane materiaty szkoleniowe w formie skryptu opatrzone znakami
graficznymi tj.: logotypami przekazanymi przez Zamawiajgcego.

. Zapewnienie obstugi szkolenia przez caty okres trwania sesji szkoleniowej poprzez osobe,
ktéra bedzie odpowiedzialna za wydanie materiatdbw szkoleniowych, informacje i
podejmowanie innych dziatan w zakresie niezbednym do poprawnego przebiegu szkolenia.

. Uzyskanie akceptacji Zamawiajgcego odnosnie prelegentéw do dnia 07.11.2019 r.
. Przedstawienie do akceptac;ji tresci materiatow szkoleniowych w wersji elektronicznej

umozliwiajgcej edycje na adres k.piekarz@podkarpackie.pl lub t.misko@podkarpackie.pl do
dnia 15.11.2019 .

Zapewnienie certyfikatow potwierdzajgcych udziat w szkoleniu.
j. Zapewnienie uczestnikom szkolenia notatnikdéw i dtugopisow.
. Pokrycie kosztow noclegu i wyzywienia dla prelegentéw.

. Zamawiajacy dziatajgc jako administrator danych osobowych w rozumieniu Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (dalej: Ustawa), powierza Wykonawcy
do przetwarzania dane osobowe uczestnikbw szkolenia tj. imiona i nazwiska,
a Wykonawca przyjmuje zlecenie ich przetwarzania. Wykonawca przy przetwarzaniu
danych zobowigzany jest stosowaC postanowienia Ustawy. Wykonawca oswiadcza
i gwarantuje, ze powierzane dane nalezg do pracownikow Zamawiajgcego oraz innych
os6b biorgcych udziat w szkoleniu, posiada odpowiednig zgode od uczestnikéw szkolen
konieczng do przekazania Wykonawcy danych osobowych w zwigzku z ustugg realizowang
na podstawie niniejszej umowy. Przetwarzanie danych bedzie odbywacC sie w celu
wykonywania czynnosci Wykonawcy wynikajacych z niniejszej umowy. Zakres
przetwarzania danych obejmuje w szczegodlnosci przechowywanie, powielanie i
przetwarzanie w celu weryfikacji osdb uczestniczagcych w szkoleniach, wystawienia
uczestnikom szkolenia certyfikatéw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu. Po wygasnieciu
taczacej Strony umowy Wykonawca zobowigzany jest przechowywac¢ powierzone dane
wytgcznie w celu ewentualnego potwierdzania udziatu oséb w szkoleniu, rozliczenia umowy
oraz dochodzenia roszczen z tytutu ptatnosci za wykonanie umowy oraz do realizacji
prawnie usprawiedliwionych celow okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach
0 ochronie danych osobowych.

. Zadania Zamawiajacego:

1) rekrutacja uczestnikdw i przekazanie ostatecznej liczby do dnia 18.11.2019 r. do godziny
12.00

2) dostarczenie Wykonawcy logotypdw zapisanych w formie elektronicznej za posrednictwem
poczty elektronicznej

3) przygotowanie i dostarczenie Wykonawcy formularzy ankiet
IV.Warunki zaptaty za wykonanie zadania

. Zaptata wynagrodzenia nastgpi jednorazowo za catos¢ wykonanego zaméwienia, po
podpisaniu protokotu odbioru ustugi.
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V. Kwota wynagrodzenia zostanie obliczona w oparciu o szczegétowy kosztorys, tj.
szczegotowgq kalkulacja kosztow skladajacych sie na realizowane zamoéwienie.

W przypadku rezygnacji przez Zamawiajgcego, z przyczyn od niego niezaleznych,

z ktoregokolwiek z zadan zawartych w SOPZ, Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o tym

fakcie oraz obnizy proporcjonalnie kwote podang w szczegotowym kosztorysie.

VI.Termin realizacji zaméwienia: 21-23.11.2019 r. (wymagany**/pezadany**)

VII. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujacym/i
kryterium/iami:

a) cena oferty — waga 80%,
b) doswiadczenie — waga 20%,

a) Cena oferty

Punkty w kryterium ,,cena” zostang zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku.
Wykonaweca za kryterium cena moze uzyska¢ maksymalnie 80 punktow:

. ] najnizsza zaoferowana cena brutto
Liczba przyznanych punktow = cena ocenianej oferty brutto x 80

b) Doswiadczenie prelegenta — max. 20 pkt.

Zamawiajgcy przyzna Wykonawcy 1 pkt. za kazde przeprowadzone przez wskazanego
trenera szkolenia/warsztaty w zakresie z zakresu Marketingu internetowego z
wykorzystaniem mediéw spotecznosciowych oraz video marketingu z ostatnich 24 miesiecy
przed uptywem terminu sktadania ofert, zgodnie z ponizszg tabela:

Liczba przeprowadzonych szkolen przez | Liczba punktow
trenera

min. 5 szkolen 0 pkt.

od. 6 do 10 szkolen 10 pkt.

powyzej 10 szkolen 20 pkt.

oW przypadku wykazania przez Wykonawce, iz ww. osoba przeprowadzita wiecej niz 10
szkolen, otrzyma on maksymalnie 20 pkt.

oW przypadku wskazania wiecej niz jednego prelegenta Zamawiajgcy oceni doswiadczenie
tego, ktéry przeprowadzit wiecej szkolen.

Przez ustuge szkolenia Zamawiajgcy rozumie tgczng iloS¢ grup szkoleniowych
przeszkolonych w ramach jednej umowy, realizowanej dla jednej instytuciji/podmiotu.

Jezeli szkolenie prowadzone byto dla kilku jednostek/podmiotow jednoczesnie (lub/i w
podziale na grupy) powyzszg sytuacje nalezy interpretowac jako jedno szkolenie.

Punkty w kryterium Doswiadczenie zostang przyznane na podstawie informacji udzielonych
przez Wykonawce w Informacji o prelegencie — stanowigcym =zatacznik nr 2 do
Zaproszenia do ztozenia oferty.

Zamawiajgcy dokona wyliczenia punktéw dla danej oferty, za kazde kryterium, z

dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku i wybierze oferte z najwyzszg liczbg punktow
ogétem, stosujgc ponizszy wzor:
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Punkty ogdtem = Punkty za kryterium cena + Punkty za kryterium doswiadczenie prelegenta

1. Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w niniejszym dokumencie.

2. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajgcy sposréd tych
ofert wybiera oferte z nizszg cena.

3. llosci punktéw za poszczegodlne kryteria zostang zsumowane i bedg stanowi¢ kohcowag
ocene oferty.

4. tgczna ilos¢ punktéw, ktore oferta moze otrzymaé, odpowiada sumie punktow uzyskanych
wg poszczegodlnych kryteriow.

5. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta niepodlegajgca odrzuceniu, ktéra uzyska
najwyzszg koncowg liczbe punktow w skali od 0 do 100 pkt.

6. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcoéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

7. W trakcie dokonywania obliczen Zamawiajgcy zaokragli kazdy wynik do dwdch miejsc po
przecinku.

VIII. Opis sposobu obliczenia ceny:

1. W cene oferty nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zamdwienia wraz z optatg
miejscowg/klimatyczng (jesli wystepuje).

2. Wykonawca jest zobowigzany do podania ceny netto ustugi/destawy/robety budowlanej
bedacej przedmiotem zamodwienia powiekszonej o obowigzujgcy podatek VAT (sposéb

obliczenia ceny).

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia wartosci umowy/zamowienia w
przypadku gdy liczba uczestnikow bedzie wynosi¢ mniej niz 30. W takim przypadku
wynagrodzenie Wykonawcy bedzie proporcjonalnie pomniejszone o niewykorzystang liczbe
noclegow i wyzywienia uczestnikow. Wykonawcy nie bedg przystugiwa¢ zadne roszczenia z
tego tytutu. Zamawiajgcy zaktada, ze minimalna liczba uczestnikdw wyniesie 25.

IX.Informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych: brak

X. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny

Xl.Cena podana przez Wykonawce za swiadczong ustuge/destawelrobotebudowlang
obowigzuje przez caty okres obowigzywania umowy i nie bedzie/bedzie podlegata

waloryzacji (podaé¢ klauzule/sposéb waloryzacji Swiadczenia).
XIll. Opis sposobu przygotowania, miejsce i termin ztozenia oferty:

1. Wykonawca sktadajgc oferte, jest zobowigzany dotgczy¢ do niej nastepujace dokumenty:

a) Oferta powinna by¢ ztozona na formularzu ofertowym (wedtug wzoru okreslonego przez
Zamawiajgcego zat. nr 1).

b) Informacje o prelegencie, ktéry przeprowadzi szkolenie wraz z informacjami na temat
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonywania
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zamowienia oraz informacje o podstawie do dysponowania tg osobg (CV prelegenta +
wypetniony zatgcznik nr 2)
¢) Wykaz proponowanych hoteli (zatacznik nr 3)

2. Oferta powinna zosta¢ ztozona do dnia: 04.11.2019 r. do godz. 10:00 w formie
fakultatywnej drogg pocztowg, osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego, al. tukasza
Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszoéw, pok. 348 w zamknietej opisanej kopercie z opisem na
kopercie: Postepowanie na Kompleksowa organizacja trzydniowych warsztatow
szkoleniowych nt. ,Marketingu internetowego 2z wykorzystaniem mediéw
spotecznosciowych oraz video marketingu”, wykorzystanie nabytych umiejetnosci w
ujednoliceniu przekazu informacji potencjalnym beneficjentom w wojewédztwach.

3. Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po uptywie terminu na sktadanie ofert zostanie
zwrécona bez otwierania Wykonawcy i nie bedzie podlegata procesowi oceny. Oferta
przestana pocztg elektroniczng po uptywie terminu sktadania ofert zostanie usunieta bez jej
otwierania. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte, Wykonawca moze wprowadzic¢
zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed uptywem terminu wyznaczonego
na sktadanie ofert.

4. Oferta powinna obejmowac¢ cato$¢ zamowienia okreslonego przez Zamawiajgcego.
XIll. Miejsce oraz termin otwarcia oferty:

1. Otwarcie ztozonych w postepowaniu ofert nastgpi w dniu 04.11.2019 r. w siedzibie
Zamawiajacego, al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszow, pok. 348, o godz. 10:15,
w dniu w ktérym uptywa termin sktadania ofert.

2. Osobg uprawniong do kontaktéw z Wykonawcami jest/sg: Katarzyna Piekarz tel. 17 773 60
19 lub Tomasz Misko tel. 17 747 64 88.

XIV.Informacje dotyczace zawarcia umowy (nieobligatoryjnie), realizacji zamoéwienia:

1. Za wyjgtkiem zapiséw w pkt. 2 w terminie do 7 dni od dnia powiadomienia przez
Zamawiajgcego o wyborze oferty Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za
najkorzystniejszg w postepowaniu, jest zobowigzany do podpisania umowy. Umowa musi
zawiera¢ w swej tresci wszystkie elementy oferty Wykonawcy.

2. Jezeli do wykonania zadania nie wymagana jest umowa Zamawiajgcy w terminie
do 3 dniu od wyboru najkorzystniejszej oferty wysle zamodwienie zawierajgce wszystkie
elementy oferty Wykonawcy zgodne ze szczegétowym opisem przedmiotu zaméwienia.

XV. Inne wazne informacje dotyczace zamoéwienia

1. Wynagrodzenie ptatne bedzie po wykonaniu i dostarczeniu przedmiotu zamodwienia
potwierdzonym podpisaniem protokotu odbioru, przelewem na konto Wykonawcy w
terminie 14 dni, liczac od dnia przediozenia prawidtowo wystawionej faktury VAT przez
Wykonawce dane do faktury:

Nabywca: Wojewodztwo Podkarpackie Odbiorca: Urzad Marszatkowski
al. tukasza Cieplinskiego 4 al. tukasza Cieplinskiego 4
35-010 Rzeszéw 35-010 Rzeszéw
NIP: 813-33-15-014
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2. Datg zaptaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajgcego.

3. W przypadku gdy wptyng dwie lub wiecej ofert, o takim samym bilansie ceny i innych
kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia, albo tylko ceny gdy jest ona kryterium
decydujgcym, zamawiajgcy jest uprawniony do wyboru najkorzystniejszej oferty w drodze
negocjacji ustnych z podmiotami, ktore ztozyly te oferty.

4. Wynagrodzenie Wykonawcy wspétfinansowane jest przez Unie Europejskg ze Srodkow
Funduszu Spoéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014 —
2020 — Projekt: ,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich”. Numer Umowy DIP/BDG —
[I/POPT/53/14 z dnia 11.04.2014 r.

5. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Marszatek Wojewddztwa
Podkarpackiego z siedzibg w 35-010 Rzeszdéw, al. Lukasza Cieplinskiego 4,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych -iod@podkarpackie.pl, telefonicznie 17 747 67 09,
listownie na adres Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego, kontakt osobisty
w siedzibie Urzedu przy Al. Lukasza Cieplinskiego 4 w Rzeszowie.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji umowy -na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. b ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podkarpackiego.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 10 lat (moze wynikaé z
instrukcji kancelaryjnej, nie krocej niz przez okres niezbedny do czasu zrealizowania celu oraz
przedawnienia roszczen w zwigzku z zawartg umowg).

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych*

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze
skutkowa¢ odmowg zawarcia umowy

9) Pani/Pana dane beda/nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowe;.

(data, podpis Zamawiajgcego)

Zatgczniki:
1. Formularz ofertowy,

2. Informacje o prelegencie/wykaz szkoleh
3. Wykaz hoteli
4. Projekt umowy.
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