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1 Wstep

1.1 Informacje ogdlne
Instrukcja jest przeznaczona dla uzytkownikéw systemu BK2021, ktérych gtéwnym celem jest
ztozenie oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

1.2 Dostosowanie aplikacji do WCAG 2.1 AA — dotyczy projektéw i ogtoszen
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej zapewnia dostepnos¢ serwisu internetowego BK2021
dla oséb z niepetnosprawnosciami zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Aplikacja zostata zaprojektowana i wykonana tak, aby wspomagaé prawidtowe dziatanie asystujgcych
programow odczytujgcych tresc z ekranu, umozliwié dostep do catego serwisu uzytkownikom
postugujacym sie klawiaturg oraz zapewnic¢ czytelnosé tresci m.in. przez zachowanie kontrastu
miedzy ttem a tekstem.

2 Rejestracja

2.1 Formularz rejestracji

Jesli chcesz zarejestrowad sie w systemie Baza Konkurencyjnosci, musisz wypetni¢ formularz

rejestracji. W tym celu nacisnij przycisk logowania - znajduje sie on w prawym gérnym rogu
strony.

System przeniesie Cie do strony logowania. Nastepnie uzyj funkcji ,,Zarejestruj sie”, aby przejs¢ do
formularza rejestracji.

Logowanie

Adres e-mall

Haslo

ZALOGU] SIE

Hie mogg sig zalogowac

Mie ma 7
| I ZAREJESTRU SIE D

Uzupetnij formularz rejestracji oraz zgody (ich zaznaczenie jest obowigzkowe). Po wypetnieniu
danych, uzyj funkcji ,Zarejestruj sie”.
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System poinformuje Cie o wystaniu maila z linkiem aktywacyjnym.

2.2 Aktywacja konta

Jesli poprawnie wypetnites formularz i otrzymates komunikat o wystaniu linku aktywacyjnego, wejdz
na skrzynke pocztowy, ktérej adres podates podczas rejestracji. W wiadomosci zaadresowanej do
Ciebie znajdziesz link, ktory wazny jest 7 dni. Musisz w niego klikng¢, zeby aktywowac konto. Po
aktywacji konta, bedziesz mogt zalogowad sie do Bazy Konkurencyjnosci.

3 Logowanie do systemu

Jezeli zarejestrowates juz konto w systemie i chcesz sie zalogowaé, wcisnij przycisk logowania -
znajduje sie on w prawym gornym rogu strony.

System przeniesie Cie do typowego formularza logowania. Wpisz adres e-mail, ktéry podates podczas
rejestracji oraz hasto, nastepnie wybierz ,Zaloguj sie”.



Logowanie

adras e-mail

Hasla

Nie megs sie 2alegowad

Nie masz konta?

ZAREJESTRUS EIE !

4  M¢j profil

4.1 Dane podmiotu

Po pierwszym logowaniu, wejdz w zaktadke ,,Mdj profil” oznaczong symbolem E
Znajdziesz tam dwie sekcje, ktdore warto uzupetnic przed ztozeniem oferty:

- dane podmiotu

- osoby do kontaktu.

W sekcji ,,Dane podmiotu” podajesz dane identyfikacyjne podmiotu, ktérego reprezentujesz: nazwa,
adres, NIP lub PESEL. W polu ,,Rodzaj adresu” domysInie wybrana jest pozycja ,Polska”. Jesli
uzupetniasz dane podmiotu zagranicznego, zmien wartos¢ pola na ,,Zagranica” — woéwczas pole
,NIP/PESEL” zmieni sie na ,,Numer identyfikacyjny”.

Doda; dane poomoty
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Po uzupetnieniu wszystkich pol wybierz ,,Zapisz” i przejdz do sekcji ,,0soby do kontaktu”.

Pamietaj!

Dane, ktére wprowadzisz w tej sekcji bedg wyswietlane na Twojej ofercie.

Jesli chcesz je zmienic, zréb to przed ztozeniem oferty.

4.2 Osoby do kontaktu

W tej sekcji podajesz dane oséb do kontaktu. Pola ,,Imie”, ,Nazwisko”, , Adres e-mail” to pola
wymagane. Mozesz dodac¢ kilka oséb do kontaktu.

Do) nsobe do kontakiu

Imlg Hazwisko

Mumser tedetani fudres: ernall




5 Zegar czasu sesji

Po zalogowaniu sie w prawym gérnym rogu pojawi sie zegar, ktdry odmierza czas. Po uptywie 30
minut nastepuje samoistne wylogowanie z systemu. Zegar odswieza sie za kazdym razem, kiedy
wykonasz dowolng akcje powodujgcg przetadowanie sie strony. Oznacza to, ze jesli przechodzisz
miedzy zaktadkami (np. projekty i nabory, ogtoszenia, oferty) lub przechodzisz przez kolejne etapy
dodawania ogtoszenia (np. przedmiot, terminy, warunki), to czas bedzie sie odswiezat po kazdym
kliknieciu w przycisk funkcyjny.

Zegar mozesz réwniez odSwiezy¢ samodzielnie. Wystarczy, ze klikniesz w ikone zegara.

6 Wyszukiwarka

W systemie dostepna jest wyszukiwarka ogtoszen, ktéra umozliwia wyszukanie zaméwien bez
potrzeby logowania sie do systemu. Wyszukiwarka znajduje sie na stronie gtéwnej Bazy
Konkurencyjnosci. Aby z niej skorzystaé, wpisz w ponizej zaprezentowane pole interesujgcy Cie fraze.

ne preykbad usiual budoelene, doslas Eomputendsy, szkolenie gacownikis

DoDA) OGLOSZIENIE

Q, WYSZUKAJ OGLOSZENIE

System po uzyciu funkcji ,,Wyszukaj Ogtoszenie”, przeszuka baze i wyswietli ogtoszenia, ktére mogg
Cie zainteresowac. Lista wyswietlanych ogtoszen zawiera najistotniejsze dane, aby w sposéb
skrétowy przedstawié kontekst danego ogtoszenia.



Zwrdéé uwage na to, ze tytuty ogtoszen majg rézne kolory. Zielony oznacza, ze nie otwierates jeszcze
tego ogtoszenia. Tytut w kolorze fioletowym majg ogtoszenia, z ktérym sie juz zapoznates.

Sortuj wyniki wyszukiwania

Po terminie skladania ofert [ OPCJE ZAAWANSOWANE ) ]

Znaleziono 17 ogloszen.
Sprzet sportowy
ZEMOWIENIE NA SPIZET SPOrtowy

OPUBLIOWAND: 2020-06-02 TERMIN SKLADANIA OFERT: 20:20-10-10 23-55-59 FIRMA HANDLOWO-IS2UEDWA JAN KOWALSK] BEEDOETOWD, MAZOWIECKIE

Zamowienie na sprzet do biura
sprzet do biura

OPUBLIOWAND: 2020-06-02 TERMIN SKLADANIA OFERT: 20:20-10-10 23-55-59 FIRMA HANDLOWO-IS2UEDWA JAN KOWALSK] BEEDOETOWD, MAZOWIECKIE

Zamodwienie na meble domowe i ogrodowe
loika, tapczany, krzesta, stoly

OPUBLIEOWAMD: 2020-06-03 TERMIN SKLADANIA OFERT: 2020-09-18 23:55:59 FIRMA HANDLOWOHISLUEO0WA JAN KOWALSK] BEEDTETOWD, MAZOWIECKIE

Zamowienie na wydnak
druk materiatéw biurcwych

OPUBLIEOWAMD: 2020-06-03 TERMIN SKEADAMNIA OFERT: 20200517 23:59:59 FIRMA HANDLOWO-UIEELGOWA, JAM KIWALSK] WIELE MIEJSC REALIZACJI

Zamdwienie na sprzet
szczegoly w zatgozniku

OFUBLIKOWANG: 2020-06-03 TERMIN SKLADANIA OFERT: 2020-09-12 23:55:58 FIRMA HANDLOWOAISELGOWA JAN KOWALEK] BLEDOSTOWD, MAZOWIECKIE

Zamawiam sprzet komputerowy

komputer o duzej mocy

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SKEADANLA OFERT: 2020-09-05 23-50-55 FIRMA HANDLOWOESE LOWA JAN KOWALEK] BEEDOSTOWD, MAZOWIECKIE

Poszukiwany prawnik

poszukuje prawnika

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SK3 ADANLA OFERT: 2020-08-08 23:59:59 FIRMA HANDLOWOHUISE LIGOWA JAM KOWALSK] WIELE MIEJSG REALIZACJI
i ie i mbdceni . 5 ijarego

Mhdcenie zhoza

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SK3 ADANLA OFERT: 2020-08-07 23:59:59 FIRMA HANDLOWOHUISE LIGOWA JAM KOWALSK] WIELE MIEJSG REALIZACJI

Poszukiwani informatycy

Stworzenie strony internetowej

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SK3 ADANLA OFERT: 2020-08-07 23:59:59 FIRMA HANDLOWOHUISE LIGOWA JAM KOWALSK] WIELE MIEJSG REALIZACJI

Jezeli wyniki okazg sie niesatysfakcjonujace, uzyj opcji zaawansowanych.

Kliknij przycisk ,Opcje Zaawansowane”, aby otworzy¢ formularz sktadajgcy sie z list rozwijanych i pél
tekstowych. Uzupetnij go, aby zawezi¢ zakres wyszukiwania i tatwiej znalez¢ interesujace Cie
ogtoszenia.



Status ogloszenia
Tytut ogloszenia o
Aktywne opublikowans |:| Zamknigis |:| Anulowans
Data publikacji Termin skladania ofert
- Wybierz - - Wybisrz -
Program Operacyjny

Zacznij wpisywad...

Nazwa ogloszeniodawcy Mumer identyfikacyjny ogloszeniodawey

Kategoria przedmiotu zamdwienia Podkategoria
Wybierz Wybierz

Kod CPV Migjsce realizacji
Wpisz co najmnigj 5 cyfr lub 3 litery... Zacznij wpisywac...

ANULUJ ZASTOSU) KRYTERIA

Podczas pracy z wyszukiwarkg dane, ktére zostaty wprowadzone do formularza opcji
zaawansowanych, mozna edytowad.

Dodatkowa opcjg jest réwniez sortowanie wynikdw poprzez rozwiniecie listy oraz wybranie

interesujgcej opcji.

Sortuj wynikl wyszukiwania

[Llnmrslnlz w | orcie zaawansowane I I

Bix b sklatana ofen

Comysiree OTHAOGE, MATOWIECKE

szkofenie no szkoleniowoin



Jezeli zechcesz odnalezé ogtoszenie starsze, zamieszczone w poprzedniej wersji Bazy, taka opcja jest
rowniez dostepna. Pod wynikami wyszukiwania znajdziesz link do starej Bazy Konkurencyjnosci, ktory
pozwoli Ci na przeszukanie zasobdw archiwalnych. Uzycie tej funkcji powoduje przejscie do
archiwalnej wers;ji systemu.

PRZESZUKAJ STARA BAZE KONKURENCYJNOSCI

7 Oferty

7.1 Dodanie oferty do ogtoszenia

Po przejsciu do szczegdtdw ogloszenia mozesz zgtosi¢ do niego swojg oferte — te mozliwos¢ masz
jedynie dla ogtoszen, ktére majg status ,,Opublikowane”.

Ogloszenie nr 2020-11-19 m

PW oglil
Stalus ogloscenia: Opublikowane FDEJRI*. IMKE WERSJE |
Termin skladania ofen Daka apubbkosamia ogloscnin Dt ad resowe oclos2enivdawey
AFOOLT ARF0AAD HW padmicd i Facrmbrt rumar ¥
Fnlska

Iata astatnin] Fmlany
ANF0 0 0

OCLCSTENIE OFERTY Y TANIS

[ + UTWORZ OFCATE

Po kliknieciu ,,Utwérz oferte” wyswietlony zostanie formularz oferty, sktadajacy sie z 3 czesci:
- dane podmiotu***
- dane oferty

- zataczniki.

*** pamietaj!

Na ztozonej ofercie wyswietlg sie dane, ktdre wprowadzites w sekcji ,,Dane podmiotu ” w zaktadce

,MO0j profil”. Przed ztozeniem oferty upewnij sie, czy dane te sg aktualne.




TGLOSIERE AFERTY =YTHH|

Liworz ofertg
Dane podmiotu
Jan Kowalski Sp. z 0.0,
R adnesu PEEEL
Polsha ES0B26D5282
WSS Padres
00000 Watszawa Wlien 12

|'& dans podrchs osieny dofaczons do oferty, Aby e 2misnic, pzewis do seowepo peofiy 1 =cvi dere codmisiu

Dane oferty

Dcufay oieriy o Famowsenia
T e Tymul e 1 o 1

D

Wpre wariodt godee o2 wesrem; 100000000

Zalaozniki (3 s sone |

Lozt vk O
M 2irgayt maksymalnie 20 pli

o ANUILLLY TWORZEKIE OFERTY ZAFISE WERES NS 3090CLA UFERTY

# THOT OFERTE

Jesli ogtoszenie sktada sie z jednej czesci, wystarczy, ze podasz cene oferty i dodasz zatgcznik
(dodawanie zatgcznikdw opisane jest w podrozdziale 7.1.1). Ztozenie oferty musisz potwierdzic¢
klikajac przycisk ,Zt6z oferte”.

Jesli jest to ogtoszenie czeSciowe, najpierw musisz oznaczyé cze$é, do ktérej chcesz ztozy¢ oferte.

Mozesz réwniez ztozy¢ oferty do wszystkich czesci.

Dane oferty

| [ nopad OFERTE CTESCIOWA DO CFESCI ]

Catering

I [0 nopad oFFRTE CTESCIOWS 00 CFLET] ]

Huled
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Po wybraniu jednej lub wielu czesci, podaj proponowang cene. Mozesz takze dodac zataczniki. Cene
podajesz oddzielnie dla kazdej wybranej czesci, natomiast zatgczniki dodajesz do catosci ogtoszenia.

Dane oferty
B Dooss ariErg o MAA DT CREST

| I ngiskykn & planmemne

fimny

Wiplez waricat modsie 7e weomm 100000600
OOGiA UFERTE CIESCIONA OO CELECH
Wykonanis planu

Jesli zamawiajacy dopuscit sktadanie ofert wariantowych, taka informacja pojawi sie w sekcji ,Dane
oferty”:

Dane oferty
[rodaf oferty do zamdadenda T nEPETA WARIAMTONA
Rt cigtkin prace feyerna ;
Cem

Wrisz waroic zgodnic oe wzorere 100032000

PITEN , . . . . . I:I OFERTA WARIANTOWA
Jesli jestes zainteresowany ztozeniem oferty wariantowej, zaznacz checkbox

woéwczas pojawi sie mozliwos¢ dodania wariantow.

Dane aferty

Doda] clerly do zemawienla
tendze okl proce foyrane

Bl 0FCaTs WaRSHTOWA

Lizta wariantow o waaEa e
caabu i L
fccmar tiedas medoor el DA

Carm Com

FEIH a TEEAR a

APl ekl My nonln me wasmee TGS AT amrk s me A TAZANGD

npls e
T a el 2 [}
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Jesli w Twoim profilu brakuje danych, po uzyciu przycisku ,Z16z oferte” system poinformuje Cie o
koniecznosci dodania danych. Mozesz skorzystac z linku ,,Przejdz do swojego profilu” lub zapisac

wersje roboczg oferty i przejs¢ do zaktadki madj profil n (w rozdziale 4 opisana jest procedura
uzupetniania tej zaktadki).

Dane podmiotu

Hie zdefiriowann darych podmictu dla uiytkownics, Aby j= ustawid, preejfé do seojege profi

Oferta nie bedzie mogla rostad ziozana. W dalszym ciggu bedzie mozna |3 zapiaad

Jesli dodanie oferty przebiegto pomysinie, wyswietli sie ponizsza informacja:

AFSATY

Zxanis nlary
TLOZOHA,

Wszystkie Twoje oferty (ztozone i robocze) znajdziesz w zaktadce ,,Oferty” znajdujgcej sie w bocznym
menu po lewej stronie:

M Erojekty | nabary
= Ogboszenia

‘ﬁ' Deklaracia dostepnodci

7.1.1 Dodawanie zatgcznikow

Za IQE-‘ZI'IIH GODAS TALADINIK

Liczha wynikiw: O

Modesz rabged mskayimanie 20 plikde

Dodanie zatgcznika polega na wgraniu pliku i nadaniu mu nazwy.

Zakgezniki

Lizrha wendter 1

FRerd per el et ruverreainds Ao Rabe

o SHLLL ] TREAZEHIL QIEATY
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Masz dwie mozliwosci dodania pliku do ogtoszenia. Mozesz skorzystac z funkcji ,,przeciggnij i upusc¢”
lub wybrac plik z komputera — wéwczas musisz klikngé w okno dodawana zatgcznika i z okna
dialogowego wybrac¢ dany plik.

Zatgczniki

Liczba zatgcznikow: 1

Nazwa zalgcznika

0/100

™ = o o omm oE oEom oE oE oEm oE oEm om omomy
| - |
1 Przeciaggnij i upug= e Kliknij, aby wybraé plikz 1
1 lera 1
1 1
I e i PO, i i i i 'l
USUN ZALACZNIK
Zalqcznlki + DODAL ZALAGTNIK
Licza wyrikow: 1 | W Wymdunie piku ?'
Modesz asgery maksyrainie 20 plikdw - -
L * o Pl Bazs ke w O | PrIESisog: Bas Kon ke il
Crgammj = Py fakdm 2w | ﬂ
MHazwa ralgernika A T T Detn T Tip
o Gabla dotlep i y
& Pobnr e 0 164l ok
8 Dckumeney - i]wa-::ﬂlﬂ e 3 g
e e R A o A e e e == F:Irn; # ) cabyoni: 1 FEAEE 1 A ttekourna
ik
' ' aza nn
iraindsin
! Przacigon] | upuse pliki lub kilanil sby wybrsc plik 7 kermputera ! notmES0EE
‘ ' reme
] ] L—-
o A S L e R e e e gl e U B T a | (3 T knmgube
w ¥
Lisiifk ZALACZNIK | Masras plilos: | Oty Wik plia o
i

X ANULLL) TWORAFEMIE OFEATY l FAPIST WERSIE ROBOCZA DFERTY I
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7.2  Wycofanie i edycja oferty

Do czasu zamkniecia ogtoszenia masz mozliwo$¢ wycofania i edycji swojej oferty. Wszystkie ztozone
przez Ciebie oferty znajdujg sie w zaktadce , Oferty” w bocznym menu po lewej stronie. Po wejsciu w
te zaktadke wyswietli Ci sie lista Twoich ofert. Przy kazdej ofercie znajduja sie dwie funkcjonalnosci —

podglad oferty i szczegdty ogtoszenia.

Sy chmry
P temanis skdadwia olem s | momesusre @ |

Tribizisng S olen

M2

(anh opubibowaiks SR

Texvvdn shbaitards olen
Oy - T Vit TR TR
Pyl ol Tytud agloaronis.
P g P

FRZEIEE DO G302 FEdi bW DOLOSZERIE

11 e LR

Tamn ovrnbresrna AAHA-30 Cotn oynedbhowara SO0-CE-08

Sann agiaorria Termmin sdwelaria cheri
Oty AETHIE 13RE

Tytal cplarenia

Pm-2PL

A ey g, ki dongry ofeyma
Wienfars e T

FRICIES DO IO ERILAN DALOEZENIA

Po kliknieciu przycisku ,,PrzejdZ do szczegdtdw ogtoszenia” zostaniesz przeniesiony do zakfadki

OFERTY . . . , p .
na ogtoszeniu. Na tym etapie mozesz edytowac lub wycofac swojg oferte.

Aby rozpoczg¢ edycje oferty, najpierw musisz jg wycofaé. Na dole podgladu oferty znajduje sie

WYCOFAJ OFERTE
przycisk

Uzyj go, aby przejsé do edycji. Po potwierdzeniu wycofania oferty system poinformuje Cie, ze mozesz

edytowac lub usung¢ oferte:

Wycofates oferte.

Mozesz teraz jg usunac lub edytowac i ponownie ztozyé.
Mozesz rowniez zrezygnowac z edycji oferty i opuscic zaktadke.

14



Edycja oferty polega na edytowaniu ceny, dodaniu/usunieciu zatgcznika lub zmianie jego nazwy. Aby
zakonczy¢ edycje oferty, wybierz przycisk ,,Zt6z oferte”. Mozesz tez wycofac sie z edycji oferty - w tym
celu uzyj funkcji ,,Anuluj edycje oferty”. Mozesz rowniez zapisaé wersje roboczg oferty. Skorzystanie z
funkcji ,,Usun oferte” spowoduje trwate usuniecie oferty z Twojego konta.

EOAMULLL EDYCJE GHERTY | JEUN DOFERTE | | ZARIST WEREJE ROEDCZA OFERTY

8 Zadawanie pytan

Do kazdego ogtoszenia mozesz zada¢ dowolng ilos¢ pytan. Na karcie ogtoszenia znajdziesz zaktadke
,Pytania”. W tym miejscu mozesz zadac pytanie, a takze zobaczy¢ pytania zadane przez innych
oferentow wraz z odpowiedziami udzielonymi przez zamawiajgcego. System wyswietla jednak tylko
te pytania, ktdre zostaty juz opublikowane przez ogtoszeniodawce.

nak DRFEMIF OFFRTY E FYTANIA ]
Po przejsciu do sekcji pytan, skorzystaj z funkcji . Wyswietli sie okno do

wpisania tresci pytania.

Zadaj pytanie

Tredé pylania

Poprosze o szezepdly specyfikeac| tachniczne) [ ]

X OANLUILLLI W ZA0AN PYTAMIE

Twoje pytania zostang umieszczone w sekcji ,Moje pytania” znajdujacej sie nad listg wszystkich
pozostatych pytan. Raz zadanego pytania nie mozesz ani edytowac ani usungc.
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Moje pytania
Liczba wynikdw: 1

Pytanie numer 6, data wystania 2020-05-22
Pytanie numer 4

Brak odpowiedzi

Lista wszystkich opublikowanych pytan i odpowiedzi

Liczba wynikdw: 4
Pytanie numer 1, data wystania 2020-05-08, data opublikowania 2020-05-08
zadaje pierwsze pytanie

Udkzied s

udzielam odpowiedzi pierwszej

Pytanie numer 2, data wystania 2020-05-08, data opublikowania 2020-05-08
i drugie pytanie

Udziel Inowiedzi

druga odpowiedz

Pytanie numer 3, data wystania 2020-05-08, data opublikowania 2020-05-14
itrzecie

Udziel Inowiedzi

odpowiedZ 12546

& WYDRUK LISTY PYTAN

Zamawiajgcy moze edytowacd zadane pytania, jednak tre$é oryginalna Twojego pytania bedzie dla
Ciebie widoczna. Pytania pozostatych uzytkownikdw, nawet jesli zostaty edytowane przez
zamawiajgcego, widzisz w ostatecznej opublikowanej wersji. Zwrd¢ uwage, ze numeracja pytan jest
ogolna dla danego ogtoszenia. Oznacza to, ze pytania sg numerowane zgodnie z kolejnoscig

zadawania ich przez wszystkich uzytkownikéw, ktdrzy skorzystali z tej funkciji.

Moje pytania

Liczba wynidw: 1

Pytanic mames &, data wysianea 090-06-27, data opoblioowania 0008672

drmeereons besc pyteme. Uryguakes trec:
yrarie nuoer £

Zadaje pylanie nurmes 4

W ziebono odpowiedz
Unzielam aogowiedz] na pytania nr 4
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