Méstsky urad Bohumin
Masarykova 158, 735 81 Bohumin

Smérnice ¢.: 2025-01

Nazev: Smeérnice pro zadavani verejnych

zakazek v podminkach mésta Bohumina

Zpracoval: Ing. Dalibor Trasko$, MPA

Predklada: Ing. Dalibor Trasko$, MPA, vedouci odboru rozvoje a investic
Schvalil: Rada mésta Bohumina

Uginnost: od: 01.02.2025 do: na neurcito

Nahrazuje smérnici: Ccislo: 2018-10

nazev: Smérnice pro zadavani vefejnych zakazek
v podminkach mésta Bohumina

cl.

1.

l. Predmét upravy

Mésto Bohumin je podle § 4 odst. 1 zadkona 134/2016 Sb., ozadavani vefejnych
zakazek vefejnym zadavatelem. Zadavani vefejnych zakazek se Fidi zakonem
€. 134/2016 Sb., v upIném znéni (dale jen zakon).

Zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu dle § 27 zakona se Fidi touto smérnici. Pfi
zadavani vSech typl vefejnych zakazek musi byt dodrzeny zasady dle § 6 zakona a to
zasady transparentnosti a pfiméfenosti a ve vztahu k dodavatelim zasady rovného
zachazeni a zakazu diskriminace.

VSechny finanéni limity uvedené v této smérnici a v zakoné jsou bez dané z pfidané
hodnoty.

. ll. Pouziti elektronického nastroje

U zakazek zadavanych podle zakona 134/2016 Sb., probihd zadavani a veSkera
pisemna komunikace mezi zadavatelem a dodavatelem elektronicky pomoci
elektronického nastroje E-ZAK. U zakazek malého rozsahu ve finanénim objemu
od 500 000 K¢ se pro zadavani pouZzije tento elektronicky nastroj.

Odbor zajistujici vefejnou zakazku muze po schvaleni radou mésta jako nastroj
hodnoceni nabidek pouzit elektronickou aukci.

. lll. Profil zadavatele a registr smluv

Profil zadavatele zabezpeCuje pro mésto externi firma, ktera ma zajisténu certifikaci
shody elektronického nastroje. Uvefejnéni povinnych informaci (vyzvy, zadavaci
dokumentace apod.) na profilu zadavatele dle zakona provede odbor zajistujici zakazku
prostfednictvim elektronického nastroje. Uzaviené smlouvy a objednavky v€. jejich
dodatkl s finanénim pInénim nad 50 000 K& musi byt uvefejnény v registru smiuv dle
zakona €. 340/2015 Sb. Zvefejnéni zajisti odbor zadavajici zakazku.
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¢l. IV. Zpusoby zadavani zakazek malého rozsahu (na dodavky
a sluzby do 2 mil. K€ a stavebni prace do 6 mil. K¢)

1. Zakazky zadavané spoleénostem ve vilastnictvi mésta

Zakazky plnéné spole€nostmi ve vlastnictvi mésta nepodléhaji vybérovému Fizeni, pokud je
jejich ucel a finan&ni limit uveden v rozpoc¢tu mésta schvaleném zastupitelstvem mésta.

2. Zakazky ve finanéniho objemu od 0 Ké do 500 000 K¢

a. O zadani téchto zakazek rozhodne pfislusny vedouci odboru na zakladé pfedchozich
zkuSenosti a znalosti cen v misté obvyklych do vySe 300000 K& Dle znalosti
a odpovédnosti vedouciho Ize u tohoto limitu pouzit vy3Si stupen fizeni a vybér z vice
uchazeCl ato na zakladé vyuziti cenového marketingu nebo elektronického nastroje.
Zakazky nesméji byt ucelové déleny, aby dosahovaly tohoto limitu.

b. O zadani zakazek od 300 000 K& do 500 000 K& rozhodne vedouci odboru na zakladé
provedeni cenového marketingu. Dle znalosti a odpovédnosti vedouciho Ize u tohoto
limitu pouzit vySSi stupen fizeni a vybér z vice uchaze€lu ato na zakladé vyuziti
elektronického nastroje. Zakazky nesméji byt ucelové déleny, aby dosahovaly tohoto
limitu.

c. Provedeni cenového marketingu se dokladuje tabulkou v pfiloze €. 2 této smérnice
(seznam dodavatelt a cen) s uvedenim alespon 2 dodavateld s cenovym prehledem,
pficemZ udaje v tabulce musi byt vzdy podlozeny pisemnou nebo emailovou nabidkou
dodavatele, nebo vytisténym udajem z internetové nabidky firmy.

d. Jestlize vlivem vicepraci bude pfekro¢en stanoveny limit, postupuje se pfi uzavreni
dodatku smlouvy nebo navazujici objednavky dle bodu 3 odst. ¢) této smérnice.

e. Pokud se pravidla zadavani dotované akce liSi od vySe uvedenych zasad, budou se
podminky zadavani fidit pravidly stanovenymi poskytovatelem dotace.
3. Zakazky ve finan€nim objemu od 500 000 K¢ do 1 000 000 Ké

a. U téchto zakazek je odbor zajidtujici zadani zakazky povinen si vyzadat prostfednictvim
elektronického nastroje nabidky nejméné od tfi dodavatell, v oteviené nebo uzaviené
vyzvé. Zakazky nesméji byt ucelové déleny, aby dosahovaly tohoto limitu.

b. Pro otevirani obalek a vybér nabidek sestavi vedouci odboru tficlennou komisi, ktera
vybere nejvyhodnéjsi nabidku, o Eemz pofidi jednoduchy zapis.

c. Starosta rozhodne o vybéru, vylouceni U€astnika zadavaciho fizeni nebo zruSeni
zakazky.

d. Pokud se pravidla zadavani dotované akce liSi od vySe uvedenych zasad, budou se
podminky zadavani fidit pravidly stanovenymi poskytovatelem dotace.

4. Zakazky ve finanénim objemu od 1 000 000 K¢ do 2 000 000 K& na dodavky a sluzby
a do 6 000 000 K& na stavebni prace

a. Takovouto zakazku je odbor zajistujici zadani povinen zadat otevienou vyzvou
prostfednictvim elektronického nastroje. Zadavajici odbor je povinen zaradit
do posouzeni a hodnoceni vdechny fadné doru¢ené nabidky. Zakazky nesméji byt
ucelové déleny, aby dosahovaly tohoto limitu.

b. Rada mésta schvali: zplsob zadani véetné termind, nejméné tficlennou komisi pro
otevirani a hodnoceni nabidek, pozadavky na prokazani kvalifikace, pozadavek
na slozeni jistoty (pokud ma byt pozadovana), obchodni podminky a kritéria hodnoceni.

c. Vyzva k podani nabidky musi mimo jiné obsahovat:

- pozadavky na prokazani kvalifikace v rozsahu dle typu zakazky;
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h.

- kritéria hodnoceni — ekonomicka vyhodnost nabidky bude zpravidla hodnocena podle

v vos

- podminky pro stanoveni nabidkové ceny a pfipadné pozadavky na jeji Clenéni;

- pozadavek na pFedloZzeni navrhu smlouvy obsahujici poZadované obchodni
podminky;

- termin a zplasob podani nabidky.

Hodnoceni nabidek je provadéno zasadné podle kriterii vyhlaSenych ve vyzvé.
O zpusobu hodnoceni nabidek bude sepsana pisemna zprava s podpisy vSech ¢lenu
komise.

Na zakladé hodnoceni komise rozhodne starosta mésta uvSech zakazek
do 2 000 000 K& na dodavky a sluzby a do 4 000 000 K& na stavebni prace o vybéru
ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidky, pfipadné o vylou€eni u€astnika zadavaciho Fizeni.
O zruSeni soutéze rozhodne rada mésta. Rozhodnuti o vybéru ekonomicky
nejvyhodnéjsi nabidky bude oznameno prostrednictvim elektronického nastroje vSem
ucastnikiim zadavaciho fizeni.

U vSech zakazek nad 2000000 KE na dodavky a sluzby a nad 4 000000 K&
na stavebni prace rozhodne o vybéru ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidky vzdy rada
mésta.

Pokud nabidka nékterého z dodavateld nebude obsahovat povinné nalezitosti, zvazi
hodnotici komise, zda bude dodavatel vyzvan k objasnéni €i doplnéni nabidky nebo
jeho nabidka nebude dale hodnocena. Tato skuteénost musi byt dodavateli neprodlené
oznamena prostfednictvim elektronického nastroje.

Pokud se pravidla zadavani dotované akce liSi od vySe uvedenych zasad, budou se
podminky zadavani fidit pravidly stanovenymi poskytovatelem dotace.

¢l. V. Zadavani podlimitnich a nadlimitnich verejnych zakazek podle
zakona

a.

C.

Kazdy odbor zajiStujici vefejnou zakazku na dodavky a sluzby ve finanénim objemu nad
2 000 000 K¢ a na stavebni prace ve finanénim objemu nad 6 000 000 K& se musi Fidit
zakonem €.134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek a souvisejicimi provadécimi
predpisy v platném znéni. Odbor zajistujici zakazku plné zodpovida za spravny postup
dle tohoto zakona.

Odbor zajistujici zadani verejné zakazky navrhne pouziti jednoho z moznych druhd
zadavaciho fizeni dle individualniho charakteru zakazky. Ve vétSiné pfipadl se bude
jednat o ,zjednodusené podlimitni fizeni* a ,oteviené fizeni“. Jiné druhy Ffizeni dle
zakona je mozno pouzit jen ve specialnich pfipadech vymezenych v zakoné.

Odbor zajistujici zakazku predlozi radé mésta ke schvaleni nasledujici podklady:
c.a) Pfed vyhlaSenim vybérového Fizeni:
- druh zadavaciho fizeni
- kritéria hodnoceni —  ekonomicka vyhodnost nabidky bude zpravidla

zvlastniho charakteru;
- pozadavky na prokazani kvalifikace v rozsahu dle typu zakazky;

- slozeni ftficlenné komise pro otevirani obalek a posouzeni a hodnoceni
nabidek;

- obchodni podminky (hlavni body smlouvy);

- seznam min. 5 dodavatelld navrzenych k obeslani vyzvou v pfipadé
zjednoduSeného podlimitniho Fizeni (pokud jejich obeslani navrhuje);
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- vySijistoty (pokud navrhuje jistotu pozadovat).
c.b) Po ukoné&eni ¢innosti komise hodnoceni nabidek:
- vybér dodavatele — u€astnika s ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidkou;
- vysledné poradi ucastniku;
- zruSeni vybéroveého fizeni, je-li k tomu divod v souladu se zakonem.
c.c) V pfipadé neposkytnuti soucinnosti nebo neuzavieni smlouvy vybranym
dodavatelem:
- rozhodnuti, zda bude k podpisu smlouvy vyzvan uc€astnik dalsi;
- v pofadi nebo bude zadavaci fizeni zruseno.

O pfipadném vylouceni u€astnika zadavaciho Ffizeni rozhodne starosta.

Odbor zajistujici zakazku vyhotovi v8echny pisemné dokumenty povinné ze zakona
(napf. protokol o otevirani nabidek, zpravu o hodnoceni nabidek, oznameni o vybéru,
pfislusna rozhodnuti zadavatele, pisemnou zpravu zadavatele apod.).

Odbor zajistujici zakazku zodpovida za dodrzovani vSech |hit dle zakona.

Odbor zajidtujici zakazku zodpovida za uplnost zadavaci dokumentace, u stavebnich
praci i za to, zda je projektova dokumentace zpracovana dle pozadavkl zakona
a provadéci vyhlasky. Tyto skute€nosti zahrne do smlouvy se zpracovatelem projektové
dokumentace.

Odbor zajistujici zakazku zodpovida za poskytovani vysvétleni k zadavaci dokumentaci
ve |lhitach stanovenych v zakoné.

Komise rozhodne, zda provede posouzeni splnéni podminek uéasti pred hodnocenim
nabidek nebo az po hodnoceni nabidek.

Odbor zajistujici zadani vefejné zakazky zodpovida za archivaci dokumentace o zadani
vefejné zakazky po dobu 10 let od uzavieni smlouvy, zruSeni zadavaciho fizeni nebo
od zmény zavazku ze smlouvy.

Odbor zajistujici zakazku musi zajistit zvefejnéni vSech povinnych Udaji dle zakona
ve Véstniku vefejnych zakazek, na profilu zadavatele, v registru smluv a u nadlimitnich
zakazek v Ufednim véstniku Evropské unie. PFi zvefejhiovani musi byt pouzity povinné
formulare.

¢l. VI. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice obsahuje celkem tfi pfilohy:

e Priloha &. 1 Zplsob administrace vefejnych zakazek.
e P¥iloha €. 2 Provedeni cenového marketingu

e Priloha &. 3 Pfrehled limitd a kompetenci.

Tato smérnice nabyva platnosti schvalenim radou mésta dne 27. 01. 2025 a ucinnosti dnem
01. 02. 2025.
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PRILOHA &. 1 ke Smérnici &. 2025-01
o zadavani verejnych zakazek v podminkach mésta Bohumina ke
zpusobu administrace verejnych zakazek

Tento pokyn upravuje jednotny postup zadavatele pfi elektronickém zadavani vefejnych
zakazek prostrednictvim elektronického nastroje EZAK (dale jen EZAK).

Prostfednictvim EZAKu se administruji veSkeré zakazky na stavebni prace, dodavky
a sluzby s pfedpokladanou hodnotou plnéni nad 500 tis. K&.

Zadavatel je v EZAKu povinen provadét tyto ukony:

- vyplnit informace o vefejné zakazce, zadat kritéria hodnoceni a vlozit zadavaci
dokumentaci

- podat vysvétleni, doplnéni ¢i zmény zadavaci dokumentace (pokud je pozadovano
ucastnikem zadavaciho fizeni nebo z vlastniho podnétu)

- vloZit opravnéné osoby za zadavatele

- vlozZit opravnéné osoby za dodavatele (pokud jsou konkrétni dodavatelé vyzyvani v ramci
verejné zakazky)

- vyhodnotit zakazku dle stanovenych hodnoticich kritérii

- pofidit protokol o otevirani nabidek s vyuzitim formulafe EZAKu

- vyzvat ucCastnika zadavaciho fizeni k doplnéni &i vysvétleni nabidky nebo mimoradné
nizké nabidkové ceny (v pfipadé nutnosti dolozeni chybéjiciho dokladu ¢i zdUvodnéni
MNNC)

- vlozit do EZAKu zpravu o hodnoceni nabidek s vyuzitim formulafe EZAKu

- vloZit do EZAKu rozhodnuti o vybéru dodavatele popf. rozhodnuti a zruSeni zakazky

- vlozit do EZAKu oznameni o vybéru dodavatele, oznameni o vylouéeni u¢astnika

- vlozit vyzvu k pfedlozeni dokladu a vyzvu k uzavieni smlouvy (vybrany dodavatel)

- zadat pInéni smlouvy vyplnénim formulafe o zadani zakazky

- vlozit pisemnou zpravu zadavatele u zakazek podle zakona s vyuzitim formulafe EZAKu

- vlozit do EZAKu v sekci ,URL odkazy“ odkaz na registr smluv, kde je uloZena smlouva
v€etné pfipadnych dodatku

- po ukonceni plnéni smlouvy zvefejnit vysSi skuteCné uhrazené ceny — u vSech zakazek

- cely soubor zazipovat a pfedat podle navodu do elektronické spisové sluzby (dale jen
ESS)

- zaradit vefejnou zakazku do archivu.

Ukladani a zverejinovani dokumenti vyhotovovanych v prubéhu verejné zakazky do
jednotlivych sekci EZAKu:

Zadavaci dokumentace (vidi verejnost)

- veSkera zadavaci dokumentace (vyzva, projektova dokumentace, vykazy vymér, vzor
smlouvy, vzor ¢estného prohlaseni apod.)

- doplnéni zadavaci dokumentace z vlastniho podnétu

Zadosti o vysvétleni zadavaci dokumentace (vidi vefejnost)
- zadosti U€astniku o vysvétleni a odpovédi na né

Individualni komunikace

- vyzvy k vysvétleni nebo doplnéni nabidky (vidi u¢astnik — adresat)

- vyzvy k pfedloZeni dokladl pfed podpisem smlouvy (vidi vybrany ucastnik)

- vyzva k uzavieni smlouvy (vidi vybrany ucastnik)

- oznameni o vylou€eni u€astnika zadavaciho fizeni u zakazky malého rozsahu,
zjednoduseného podlimitniho fizeni a otevieného fizeni (vidi pouze vylou€eny ucastnik)
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Interni dokumenty (vidi pouze administrator)

- protokol o otevirani nabidek

- zprava o hodnoceni nabidek

- rozhodnuti o vybéru dodavatele

- rozhodnuti o zruSeni zadavaciho fizeni

- v8echny dalSi dokumenty, které se dfive vedly v papirovém spisu a nejsou zafazeny
v jinych sekcich (napf. ¢estné prohlaseni ¢lent komise o stfetu zajmu, prohlaseni o
skute€ném majiteli)

Dokumenty vyhrazené jen pro uc¢astniky (vidi u¢astnici)

- protokol o otevirani nabidek bez identifikaénich udaja ucastnik(l zadavaciho Fizeni

- oznameni o vybéru dodavatele u zjednoduSeného podlimitniho fizeni (pokud nebylo
zvefejnéni vyhrazeno na profilu zadavatele v zadavaci dokumentaci) a u otevieného
fizeni (oznameni vSem ucastnikim)

- oznameni o zruSeni zadavaciho fFizeni u otevieného fizeni (do 3 pracovnich dnu
od rozhodnuti a do 30 dnt ve Véstniku vefejnych zakazek)

pozn. doporuduje se zverejnit protokol v co nejkratsi dobé po ukonéeni otevirani nabidek”

Verejné dokumenty (vidi verejnost)

- oznameni o vylou€eni ucastnika; pouze u zjednoduseného podlimitniho Fizeni, pokud bylo
vyhrazeno v zadavacich podminkach

- oznameni o vybéru dodavatele; u zjednoduSeného podlimitniho Fizeni, pokud bylo
vyhrazeno v zadavacich podminkach a u zakdzek malého rozsahu vzdy

- oznameni o zruSeni zadavaciho Fizeni; tyka se zakadzek malého rozsahu

- pisemna zprava zadavatele (v pfipadé zakazek dle zakona)

- oznameni o zruSeni zadavaciho Fizeni u zjednoduSeného podlimitniho Fizeni
(do 5 pracovnich dnu od rozhodnuti)

Formulare

- interni formular o zadani zakazky

- oznameni o vysledku zadavaciho Fizeni (povinnost u zakazek dle zakona, odeslat
formulaf do Véstniku vefejnych zakazek)

- oznameni ozméné (povinnost u zakazek dle zakona odeslat do Véstniku vefejnych
zakazek v pfipadé § 222 zména zavazku ze smlouvy nebo zmény informaci uvedenych
ve formulafi, kterym se oznamuje zahajeni zadavaciho fizeni u otevieného fizeni napf.
posunuti terminu podani nabidek)

PInéni smlouvy na zakladé verejné zakazky (vidi vefrejnost)
- vybrany dodavatel
- skute€né uhrazena cena (u vSech zakazek)

Formaty ukladanych a zverejnovanych dokumentu:
VSechny dokumenty k verejné zakazce, do kterych ucastnici zadavaciho fizeni nic nevpisuiji,
jsou v EZAKu ukladany a zverejriovany ve formatu PDF a bez vlastnoru¢nich podpisu.
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Podepisovani dokumentu:

starosta:

- vyzva k podani nabidky

- rozhodnuti a oznameni o vybéru

- oznameni o vylou€eni ucastnika

- rozhodnuti a oznameni o zruSeni vefejné zakazky
- pisemna zprava zadavatele

- smlouva a dodatky

vedouci odboru (pokud neni vyzva pfimo pres EZAK):
- vysvétleni, dopInéni, zmény zadavaci dokumentace

- vyzva k vysvétleni, dopInéni nabidky

- vyzva k predlozeni doklad( a k uzavieni smlouvy

- vyzva ke zddvodnéni mimofadné nizké nabidkové ceny

¢lenové komise:

- protokol o otevirani nabidek

- zprava o hodnoceni nabidek

- Cestné prohlaSeni o stfetu zajmu (u zakonnych, dotacnich)

Format hybridniho spisu verejné zakazky:

- v ESS bude u prvniho dokumentu vefejné zakazky (vyzva k podani nabidky) zalozen spis
a vS8echny ostatni dokumenty s €. j. (napf. vysvétleni zadavaci dokumentace, rozhodnuti o
vybéru, rozhodnuti o vylou€eni u€astnika, oznameni o vybéru, vyzva k dolozeni dokladd
apod.) budou zalozeny pod timto spisem

- vlistinné podobé& budou pouze dokumenty s vlastnoruénimi podpisy a zadavaci
dokumentace

- v elektronické podobé& budou vS8echny vlastni dokumenty vcCetné vSech pfichozich
dokumentu od ucastniku zadavaciho fizeni

- po ukonéeni zadavaciho Fizeni, tj. u v8ech zakazek vloZzenim vySe skuteéné& uhrazené
ceny, bude proveden export dokumentt do ESS.

Export dokumentti verejné zakazky z EZAKu ve formatu ZIP a ulozeni do ESS

Provedeni exportu je povinné po ukonéeni vefejné zakazky, kterym dojde vloZzenim Castky
skute€né uhrazené ceny (plati pro vdechny zakazky) a exportem do spisové sluzby.

Uginnost: 01. 02. 2025
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PRILOHA &. 2 ke Smérnici &. 2025-01
o zadavani verejnych zakazek v podminkach mésta Bohumina
k provedené cenového marketingu

Odbor:

Nazev projektu,
akce:

Cislo Dodavatel Zpusob ziskani | Cena bez DPH Cena s DPH
nabidky nabidky
(e-mail
losobné/web)

Vysledek hodnoceni nabidek:

Z davodu nejnizsi nabizené ceny byla jako vitézna vyhodnocena nabidka ¢

Lo Lo Yo =Y = 1 =] [

4 o] - o701 7~ |

Datum vyhodnoceni cenového marketingu: ....... ...

Pozn.: Udaje v tabulce musi byt vzdy podloZeny pisemnou nebo e-mailovou nabidkou dodavatele,
nebo vytisténym udajem z internetové nabidky firmy.
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PRILOHA &. 3 ke Smérnici &. 2025-01
o zadavani verejnych zakazek v podminkach mésta Bohumina

prehled limiti a kompetenci

dodavky a sluzby

stavebni prace

dodavky a sluzby

stavebni prace

Hodnota zakazky

0-300 000

300 000 - 500 000

500 000 - 1 000 000

1000 000 - 2 000 000

1000 000 - 4 000 000

4 000 000 - 6 000 000

nad 2 000 000

nad 6 000 000

Rozhoduje o zadani

vedouci odboru

vedouci odboru

vedouci odboru

rada mésta

rada mésta

rada mésta

rada mésta

rada mésta

Rozhoduje o vybéru

vedouci odboru

vedouci odboru

starosta

starosta

starosta

rada mésta

rada mésta

rada mésta

Podklad pro vybér

na zakladé
zkusenosti a
znalosticen v
misté obvyklych
nebo dle
cenového
marketingu

na zakladé
provedeného
cenového
marketingu
minimalné se
dvéma nabidkami

elektronicky nastroj
EZAK, minimalné tfi
pisemné nabidky

elektronicky nastroj
EZAK

elektronicky nastroj
EZAK

elektronicky nastroj
EZAK

elektronicky
nastroj EZAK
(Véstnik verejnych
zakazek, ustfedni
véstnik Evropské
unie — dle zdkona o
zadavani verejnych
zakazek)

elektronicky
nastroj EZAK
(Véstnik verejnych
zakazek, ustfedni
véstnik Evropské
unie — dle zdkona o
zadavani verejnych
zakazek)
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