Nisko, dnia 01.12.2020 r.

Gmina i Miasto Nisko
Burmistrz Gminy i Miasta Nisko
Plac Wolnosci 14

37-400 Nisko

ZP.271.1.38.2020

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz.1843 z p6zn. zm.) do niniejszego postgpowania nie stosuje si¢ procedur przewidzianych w/w
ustawa.

1. Przedmiot zamowienia:

1.

2.
2.1)

2.2)

2.3)

2.4)

Przedmiotem zamoéwienia jest ,,Swiadczenie ustlug pocztowych na potrzeby Urzedu Gminy i

Miasta w Nisku”.

Opis przedmiotu zamdowienia:

Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego ustug

pocztowych polegajacych na przyjmowaniu, sortowaniu, przemieszczaniu i doreczaniu w obrocie

krajowym i zagranicznym (na potrzeby Urzedu Gminy i Miasta w Nisku) przesytek pocztowych

(listowych i paczek pocztowych) i ich ewentualnych zwrotow, zwanych dalej ,,przesytkami”.

Ustugi bedace przedmiotem zamowienia bedg $wiadczone zgodnie z przepisami powszechnie

obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.].

Dz. U. z 2020 r. poz. 1041.) oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz na

zasadach okre$lonych w niniejszym zapytaniu ofertowym oraz projekcie umowy.

Zamawiajacy jest jednostka sektora finanséw publicznych i1 dziata w ramach obowigzujacego

prawa. Zamawiajacy przewiduje, ze przesytki objete przedmiotem zamoOwienia, a W szczegdlnosci

polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w przewazajacej mierze bedg zawieraty dokumenty

w sprawach prowadzonych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania

administracyjnego ((t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 17 listopada 1964

r. Kodeks post¢powania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1575 z p6zn. zm) oraz ustawy z dnia

30 sierpnia 2002 r. Prawo o post¢gpowaniu przed sagdami administracyjnymi (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 2325 z p6zn. zm).

Przez przesyiki pocztowe, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie si¢ przesytki listowe o wadze

do 2000g:

a) przesyiki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii (zwykte),

b) przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii (priorytety),

C) przesylki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii, przemieszczane i
dorgczane w sposob zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem
(polecone).

d) przesylki rejestrowane najszybszej Kkategorii przemieszczane i dorgczane w  sposob
zabezpieczajacy je przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem (polecone priorytety).

e) zwrotne potwierdzenia odbioru (ZPO)- potwierdzenie odbioru przesylki rejestrowane;
poleconej i poleconej priorytetowej nadanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

MAKSIMUM: suma dhlugosci, szerokosci i wysokosci — 900 mm, przy czym najwigkszy z tych
wymiarow (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm,

MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.

Wymiary przesytek listowych nadawanych w formie rulonu wynosza:
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MAKSIMUM: suma dhugosci plus podwojna $rednica — 1040 mm, przy czym najwigkszy wymiar
(dlugos¢) nie moze przekroczy¢ 900 mm,

MINIMUM: suma dhugosci plus podwdjna $rednica— 170 mm, przy czym najwickszy wymiar (dlugosc)
nie moze by¢ mniejszy niz 100 mm

FORMAT S to przesytki o wymiarach:
MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 230 mm, szeroko$¢
160 mm.

FORMAT M to przesytki o wymiarach:
MINIMUM wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos$é 20 mm, dtugos¢ 325 mm, szerokosé
230 mm.

FORMAT L to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140

mm,

MAKSIMUM - suma dtugosci, szeroko$ci 1 wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy z tych wymiarow
(dlugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

Wszystkie wymiary przyjmuje si¢ z tolerancjg +/- 2 mm.

Masa: do 2 kg

Przez paczki pocztowe bedace przedmiotem zamoOwienia rozumie si¢ paczki pocztowe o wadze do

10 000g (Gabaryt A i B):

a) paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii (zwykle), przyjete za
potwierdzeniem nadania lub przyje¢te za potwierdzeniem nadania i dor¢czone za potwierdzeniem
odbioru.

b)  paczki pocztowe rejestrowane najszybszej kategorii (priorytet), przyjete za potwierdzeniem nadania
lub przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za potwierdzeniem odbioru.

Minimalne: 9 cm x 14 ¢cm (strona adresowa) z tolerancja +/-2 mm

- Maksymalne: dtugos¢ + obwdd (mierzony w innym kierunku niz dtugos¢) = maksymalnie 300 cm przy
czym:

- Gabaryt A — dtugo$¢ = maksymalnie 60 cm, szeroko$¢ = maksymalnie 50 cm, wysoko$¢ = maksymalnie
30 cm

- Gabaryt B — jezeli cho¢ jeden wymiar: dtugo$¢ > 60 cm lub szeroko$¢ > 50 cm lub wysokos$¢ > 30 cm,
przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 150 cm.

2.5) Od Wykonawcy wymaga si¢ spetnienia nastgpujacych warunkow w zakresie $wiadczenia ushug:

a) odbioru raz dziennie przesylek przygotowanych do wyekspediowania z Biura Obstugi Klienta

pok. Nr 12, zlokalizowanej w siedzibie Zamawiajacego — w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku,
37-400 Nisko, Pl. Wolnosci 14, od poniedziatku do piatku w dni robocze w godzinach od
14:00-15:00.
Odbioru przesytek dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu
stosownego upowaznienia. Odbior przesylek przygotowanych do wyekspediowania, a
nastgpnie nadania w wyznaczonej placowce nadawczej bedzie kazdorazowo dokumentowany
przez Wykonawce pieczecia, podpisem i data w zestawieniu przesylek — pocztowej ksigzce
nadawczej (dla przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilo$ciowym przesytek wg
poszczeg6lnych kategorii wagowych (dla przesytek nierejestrowanych).
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2.6)

2.7)

2.8)

2.9)

b) dostarczanie do siedziby Zamawiajacego zwrotnych potwierdzen odbioru i zwrotdw
niedor¢czonych przesylek pocztowych,

C) dostarczania przesylek do adresatow w kopertach oryginalnych przekazanych przez
Zamawiajacego,

d) dostarczania nadanych przez Zamawiajacego przesylek listowych i1 paczek do kazdego
wskazanego miejsca w kraju i zagranica,

e) dostarczania przesylek zgodnie z obowigzujagcymi w dniu dorgczenia przepisami,
a w szczeg6lnosci ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja
podatkowa, Kodeks postepowania cywilnego, ustawy Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi,

f) zapewnienie wszelkich oznaczen przesyltek rejestrowanych i najszybszej kategorii.

Za moment odbioru przesylki uwaza si¢ chwile przyjecia przez Wykonawce przesytki do

przemieszczania 1 dor¢czania, a w przypadku przesylek rejestrowanych chwile wydania

Zamawiajacemu dowodu przyjecia przesytki przez Wykonawce.

Nadanie przez Wykonawce przesylek objetych przedmiotem zamowienia odbywaé si¢ bedzie w

dniu odbioru przez Wykonawce przesytek od Zamawiajacego.

Odbior przesytek przyjetych do nadania bedzie kazdorazowo potwierdzany przez Wykonawce

pieczecig, podpisem 1 data na zestawieniu przesylek przekazanych do przemieszczania,

potwierdzajacych 1lo$¢ 1 rodzaj przesytek.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki

listowej lub paczki, nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w zestawieniu

przesytek dla przesylek rejestrowanych), okreslajac rodzaj przesytki (zwykta, polecona, priorytet,
czy ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru — ZPO) oraz nadruku (pieczatki) zawierajagcego peing
nazwe¢ 1 adres Zamawiajacego.

2.10) Zamawiajagcy bedzie tez umieszczal na przesylkach pocztowych oznaczenie potwierdzajace

2

whniesienie optaty w postaci pieczeci o tresci: ,,Optata pobrana umowa nr ........ z dnia ....” wg
wzoru uzgodnionego z Wykonawca.

2.11) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ umieszczenia na kopercie informacji o oplacie za ustuge

pocztowg zwigzang ze $wiadczeniem czesci zamowienia przez podwykonawcdw, ewentualnie
innych informacji zwigzanych z obiegiem przesytek pocztowych pod warunkiem, ze informacje te
nie bedg zakrywac¢ nadruku adresu Zamawiajgcego oraz nie beda narusza¢ wymagan wskazanych w
zapytaniu ofertowym. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ obnizenia danych adresowych nadawcy
w taki sposob, aby zwigkszy¢ wysokos$¢ gornego marginesu koperty do wartosci ok. 30 mm.

2.12) Zamawiajacy zobowigzuje sie do wilasciwego przygotowania przesylek oraz sporzadzenia

zestawien dla przesylek, do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

a) dla przesyltek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do zestawienia przesytek (pocztowej
ksigzki nadawczej) sporzadzanego w dwodch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla
Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesylek,

b) dla przesytek zwyktych nierejestrowanych — przygotowanie zestawienia ilosciowego przesytek
wg poszczegolnych kategorii wagowych sporzadzanego dla celow rozliczeniowych w dwoch
egzemplarzach, z ktorych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla zamawiajagcego potwierdzenie nadania danej
partii przesyltek.

2.13) Wykonawca bedzie odbieral przesytki przygotowane do wyekspediowania z siedziby

Zamawiajacego codziennie w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach od 14:00 —
15:00, celem nadania w wyznaczonej palcowce nadawcze;j.

2.14) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dostarczania we wlasnym zakresie, do wyznaczonej przez

Wykonawce placowki znajdujacej si¢ nie dalej niz 20 km od siedziby Zamawiajacego przesyltki
pocztowej, w Przypadku wystgpienia ze strony Zamawiajacego koniecznosci dostarczenia do tej
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placowki przesytki w innych godzinach niz wskazane w pkt. 2.13”, jednak w godzinach pracy

wskazanej placowki.

2.15) Zamawiajacy jest odpowiedzialny za przygotowanie przesytek listowych i paczek w stanie
umozliwiajagcym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia.

2.16) Druki zwrotnego potwierdzenia odbioru na zasadach Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz ustawy Ordynacja podatkowa zapewnia Zamawiajacy, a w pozostatym zakresie Zamawiajacy
bedzie korzystat z drukéw potwierdzenia odbioru dostarczonych nieodptatnie przez Wykonawce.

2.17) Wykonawca bedzie dorgczal Zamawiajagcemu pokwitowanie odbioru przesylki, potwierdzone przez
jej adresata, niezwtocznie po dokonaniu dorgczenia przesyitki.

2.18) W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie
(pierwsze awizo) o probie dostarczenia przesytki, ze wskazaniem gdzie 1 kiedy mozna odebrac list
lub przesytke. Termin do odbioru przesytki przez adresata wynosi 14 dni roboczych liczonych od
dnia nastgpnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo, w tym terminie przesytka jest
»awizowana” dwukrotnie. Powtdrne zawiadomienie nastgpuje w razie nie podjecia przesytki w
terminie 7 dni. Po uptywie terminu odbioru przesylka zwracana jest Zamawiajacemu wraz z
podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata.

2.19) Wykonawca doreczy pisma nadane przez Zamawiajgcego zgodnie i z zachowaniem trybu
przewidzianego dla danego rodzaju postgpowania w jakich przesylka zostanie nadana, zgodnie ze
stosowng Ustawa.

2.20) Wykonawca w razie nie posiadania (lub braku mozliwo$ci dysponowania na czas realizacji
umowy) co najmniej na terenie kazdej gminy lub gminy sgsiedniej na terenie kraju, punktow
odbioru przesytek niedoreczonych (awizowanych), zobowigzany jest do zapewnienia punktu
odbioru przesytek w taki sposob aby Adresat mial mozliwos¢ jej odbioru w wyznaczonym
miejscu znajdujacym si¢ w jak najblizszej odleglosci od swojego miejsca zamieszkania
(siedziby) Wykonawca zapewnia rowniez kontakt telefoniczny oraz mailowy celem
uzgodnienia innej mozliwosci odbioru przesyitki lub jej ponownego doreczenia.

2.21) Niezaleznie od powyzszych warunkow Wykonawca zobowigzany jest dysponowaé na czas
realizacji umowy punktem odbioru przesytek niedorgczonych (awizowanych), na terenie miasta
Nisko czynnym od poniedziatku do pigtku w godzinach co najmniej od 9.00 do 18.00, a w soboty w
godzinach co najmniej od 9.00 do 13.00.

2.22) W razie sporu, na Wykonawcy spoczywa obowigzek udowodnienia prawidlowego zawiadomienia
0 przesylce oraz umozliwienia jej odbioru.

2.23) Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu, w formie pisemnej (w formularzu oferty) adres
placowki nadawczej spelniajacej warunki zawarte w pkt.2.14 oraz adres odbioru przesylek
niedoreczonych (awizowanych) na terenie miasta Nisko zgodnie z pkt.2.21.

2.24) Przewidywane ilosci i rodzaj przesylek zawarte sg w Formularzu cenowym - Zalacznik nr 1 do
zapytania ofertowego. — stanowigcym jednocze$nie zatacznik do oferty.

Ilosci wskazane w formularzu cenowym, stanowigcym zatacznik do oferty sg wielkosciami

orientacyjnymi, przyjetymi w celu poréwnania ofert iwyboru najkorzystniejszej oferty.

Wykonawcy z ktérym Zamawiajacy podpisal umowe nie przystuguje roszczenie o realizacje ustugi

w wielko$ciach podanych w w/w zalgczniku.

Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

a) zmian ilo$ciowych w poszczegdlnych pozycjach ustug i zamiennego zastosowania ustug
zawartych w w/w zalaczniku,

b) niewykorzystania limitu przesytek okreslonego w formularzu cenowym, stanowigcym
zalacznik do umowy co spowoduje, ze wynagrodzenie taczne Wykonawcy w okresie trwania
umowy bedzie nizsze niz okre$lone w ofercie Wykonawcy, bez prawa Wykonawcy do
zgloszenia roszczen z tego tytulu. Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu prawo do
dochodzenia kar, odszkodowan lub innych naleznosci.

Nie wyszczegdlnione w zataczniku do umowy - formularzu cenowym rodzaje przesylek oraz

zwroty beda wyceniane dodatkowo zgodnie z obowigzujacym cennikiem Wykonawcy.
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2.

Wykonawca umozliwi Zamawiajagcemu bezptatne §ledzenie przez Internet rejestrowanych przesylek
listowych i rejestrowanych przesylek pocztowych.
2.25) Wykonawca do oferty winien zalaczy¢ projekt umowy.

Termin realizacji zamoéwienia: Umowa obowiazuje od dnia 01 stycznia 2021 r. do dnia
31 grudnia 2021 r. lub do wczesniejszego wyczerpania kwoty maksymalnego wynagrodzenia
przystugujacego Wykonawcy z tytutu realizacji umowy, zgodnie z oferta Wykonawcy.

Kryteria oceny ofert: cena 100%.

Zamawiajacy dokona wyboru oferty, ktéra okaze si¢ najkorzystniejsza w oparciu o przyjete kryteria
oceny ofert.

Inne istotne warunki zamowienia:

1)

2)

do oferty nalezy zalaczy¢ wymagane dokumenty, wg. pkt 7 ppkt 8 zapytania ofertowego
I w przypadku podpisania oferty przez osobe¢ nie wymieniong w dokumencie potwierdzajacym

uprawnienia do wystepowania w obrocie prawnym - petnomocnictwo wg. pkt 7 ppkt 9

zapytania ofertowego,

w formularzu oferty nalezy wypetié¢ pkt 2 dotyczacy podwykonawstwa — czy przedmiot

zamoOwienia Wykonawca zamierza wykona¢ sam czy przy pomocy podwykonawcow. Jesli
przy pomocy podwykonawcow nalezy okresli¢ zakres zamdwienia planowanego do realizacji
przez podwykonawcow,

Miejsce i termin skladania ofert:

1)

2)

Oferty w formie pisemnej nalezy sktada¢ do dnia 11 grudnia 2020 r., do godz. 11:30 w
siedzibie Zamawiajgcego - Urzad Gminy i Miasta w Nisku, Pl. Wolnosci 14, 37-400 Nisko,
pokdj nr: 12 (Biuro Obstugi Klienta).

Oferty zostang otwarte w dniu 11 grudnia 2020 r. 0 godz. 12:00 w siedzibie Zamawiajacego
— Urzad Gminy i Miasta w Nisku, P1. Wolnosci 14, 37-400 Nisko, pokoj nr: 20.

Sposob przygotowania oferty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zaleca si¢ aby oferte sporzadzi¢ na zatgczonym druku — Zalgeznik nr 1 Formularz oferty,

oferta otrzymana przez Zamawiajagcego po terminie skladania ofert zostanie zwrocona

Wykonawcy bez otwierania,

oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej,

wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni, liczac od uptywu terminu sktadania ofert,

bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert,

oferta winna by¢ podpisana przez osobe/y uprawnione do skladania o$wiadczen woli

w imieniu Wykonawcy, wg. dokumentow rejestrowych lub wiasciwego pelnomocnictwa,

cena brutto winna zawiera¢ wszystkie koszty i sktadniki do wykonania zamowienia,

do oferty nalezy dolaczy¢:

a) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji,
wystawione nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu skladania ofert
(w przypadku spotek cywilnych nalezy dotaczy¢ odpis z CEiDG dot. kazdego wspdlnika
wraz z kserokopig umowy spotki cywilnej poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez
osoby do tego umocowane),

b) Zaswiadczenie potwierdzajace, ze Wykonawca zostal wpisany do rejestru operatorow
pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektroniczne;.

w przypadku podpisania oferty przez osobe¢ nie wymieniong w dokumencie potwierdzajacym

uprawnienia do wystepowania w obrocie prawnym nalezy do oferty dotaczy¢
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10.

11.

12.

petnomocnictwo W oryginale lub poswiadczone notarialnie, posiadajace zakres i podpisane
przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy,

10) do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom s$rodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach Ustawy Pzp,

11) oferte nalezy ztozyé w kopercie z dopiskiem: ,,Oferta na: Swiadczenie uslug pocztowych
na potrzeby Urzedu Gminy i Miasta w Nisku NIE OTWIERAC przed: 11.12.2020r.
godz. 12:00”.

Osoby uprawnione do kontaktu z Wykonawcami:

1)  pod wzgledem merytorycznym — Milena Marszalec tel. (15) 841 56 37,
email m.marszalec@nisko.pl

2)  pod wzglgdem formalno-prawnym — Anna Wotoszyn, tel. (15) 84156 61,
email: przetargi@nisko.pl

W przypadku dokonania wyboru przez Zamawiajacego oferty Wykonawcy, udzielenie zamoéwienia
wybranemu Wykonawcy nastgpi na podstawie umowy zawarte] pomi¢dzy Zamawiajacym a
wybranym Wykonawcg — z chwilg zawarcia tej umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym etapie postgpowania
bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych i finansowych z tego
tytutu.

Niniejsze postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie
udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartos$ci kwoty
30 000 euro, przyjetym Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta w Nisku nr 162/2014 z dnia 24
wrzes$nia 2014 r. Regulamin udostepniony jest na stronie internetowej Urzedu Gminy 1 Miasta w

Nisku, www.nisko.pl.

Zalaczniki:
1) Zalgcznik Nr 1 — formularz ofertowy
2) Zalacznik Nr 1A — formularz cenowy

BURMISTRZ
mgr inz. Waldemar Slusarczyk
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