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Evropska komise je vykonnym orgdnem Evropské unie:
spravuje rozpocet EU a dohlizi na provddéni spolenych
politik.

Aby Evropskd komise mohla plnit své iikoly, potiebuje
Siroké spektrum zboZi a sluzeb sahajici od poraden-

ObChOdova’nll stvi v oblasti politik a prdavnich predpisii aZ ke kuryr-

nim sluzbdm, kanceldiskému vybaveni a 1idrzbé pros-

tor. Kazdy rok je prostfednictvim postupti zaddvdini

S Evro pSkou vefejnych zakdzek udéleno ptiblizné 9 000 zakdzek. To

mize byt obchodni prileZitost pro vasi spole¢nost!

komisi
0 m IS I Mate zdjem? Tato pfirucka vam pomiiZe zorientovat se
a dozvite se v ni, kde nalézt podrobné informace.

Kde nalézt informace 0 moznosti ziskat

pZ:] (€. 74 {1 1 3

Uvod do postupii zadavani vefejnych zakazek .. 4 V roce 2007 ¢inila hodnota
Podrobné informace o otevieném fizeni....... 6 ;?:Giinali:il:ri:::l?:?nﬁh Komisi
Podminky ucasti v zadavacim fizeni........... 8

Vadenabidka ................cooviiiiiiit 10

Nedovolte, aby vasi nabidku vyradily

malé chyby! ..........ccoiiiiiiiiiiiin, 12

Po podepsanismlouvy .....................

Odvolani, stiznosti.............coovevnnens.

€] 11
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Tenders Electronic Daily (TED)

Hlavnim zdrojem informaci o fizenich o zadavani vel-
kych vefejnych zakazek organizovanych Evropskou
komisi a ostatnimi organy vetejné spravy v celé EU je
databaze Tenders Electronic Daily (TED): http://ted.
europa.eu/.

Rozsifené vyhledavani v TED 3

Prostfednictvim TED mUzete snadno najit to, co
hledate: pouzijte funkci rozsifeného vyhledavani

k hledani podle zemé, kédu spole¢ného slovniku pro
verejné zakazky (viz glosér), typu zadavatele atd.
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Internetové stranky Komise

Zakazky nizké hodnoty nejsou obvykle v databazi TED
zverejiiovany. Zakazky v hodnoté 25 000 az 60 000 EUR
lze najit na internetovych strankdch utvard Komise,
které zamysleji usporadat zadavaci fizeni.

Adresar téchto stranek je k dispozici na adrese:
http://ec.europa.eu/public_contracts/index_en.htm.

Dalsi obchodni prilezZitosti

Zakazky v hodnoté nizsi nez 25 000 EUR jsou zadavany
prostfednictvim vyjednavaciho fizeni bez predchoziho
zvefejnéni. Nejsou inzerovany, pokud se vsak na trhu
o vas vi, miiZete obdrzet vyzvu k predlozeni nabidky na
takovouto zakazku.

w


http://ted.europa.eu/
http://ec.europa.eu/public_contracts/index_en.htm
http://europa.eu/publicprocurement/info/index_en.htm

Nize je uveden strucny prehled zadavacich fizeni.

Otevrené rizeni

Kazdy hospodarsky subjekt, jenz ma o zakazku zajem,
muze predlozit nabidku. Jednd se o jednostupnové
fizeni. Dal$i podrobnosti jsou uvedeny na stranach
6a7.

Otevrené fizeni je zdaleka nejbéznéjsi a predstavuje
vice nez polovinu podepsanych smluv.

Omezené rizeni

Toto fizeni je organizovano ve dvou fazich: v prvni
fazi je analyzovana zptisobilost t¢astnikt podle kritérii
pro vylouceni a vybér (viz podminky, str. 8): této faze
se muze zucastnit kazdy hospodarsky subjekt, jenz ma
o zakazku zajem; v druhé fazi jsou k predlozeni nabidek
vyzvany subjekty, které prosly prvni fazi.

Néktera omezena fizeni se provadéji po vyzvé k vyjad-
feni zajmu. Pokud na takovou vyzvu reagujete, budete
muset prokazat svou zptisobilost na zdkladé ozndme-
nych kritérii pro vylouceni a vybér (viz podminky,
str. 8). Jestlize tato kritéria splnite, budete zafazeni na
seznam uspé$nych uchazect, ktery je platny po dobu
téi let a ktery lze vyuzit opakované pro rtizna fizeni
o zadani zakazek stfedni hodnoty (obvykle smlouvy



o poskytovani sluzeb do vyse 133 000 EUR). Ma-li byt
zaddna takovd zakdzka, Komise vyzve uchazede z tohoto
seznamu k predlozeni nabidek.

Zarazeni na seznam Uspésnych uchazeci po vyzvé

k vyjadreni zajmu znamena, ze muliZzete byt vyzvani
k predlozeni nabidky v omezenych fizenich pro
zakazky stfedni hodnoty.

ré

Vyjednadvaci fizeni

Pouzivéa se naptiklad v pripadé, je-li hodnota nakupu
niz$i nez 60 000 EUR. Evropska komise ptimo vyzve
hospodarské subjekty, aby predlozily nabidky. Pokud
se Komise domnivd, ze nabidky by se mohly zlepsit,
je mozno se vSemi uchazedi jednat za stejnych podmi-
nek.

Vyjednavaci fizeni pro zakazky nizké hodnoty je
obvykle jednodussi a rychlejsi nez ostatni fizeni:

muze od vas byt pozadovano méné dokumentu;
pozadavky na zajemce jsou méné prisné; zadavaci
dokumentace a v nékterych pripadech i nabidky
mohou byt zaslany elektronickou postou.

I pokud hodnota zakazky prevysuje 60 000 EUR, miize
Evropskd komise za vyjime¢nych okolnosti jednat
o podminkdch smlouvy s jednim ¢i vice hospodarskymi
subjekty. Komise mtize zverejnit oznameni o zakazce
predem, nebo se jednoduse obratit na hospodarské
subjekty podle svého vybéru.

Piiklady vyjimeénych okolnosti

« neexistence prijatelné nabidky
v dfive zvefejnéném otevieném nebo
omezeném fizeni;

« monopol;

« mimoradna naléhavost, napfiklad
v pripadé prirodnich katastrof atd.




0znameni pfedbéznych informaci

' 1 ) 0znameni o zakézce a zadavaci
~ dokumentace

Toto oznameni obsahuje veskeré zakladni
informace, které mlzete potrebovat pro
rozhodnuti, zda je pro vas zakazka zajimava,
a rovnéz odkaz na internetovou adresu, kde
si mlZete zadavaci dokumentaci stahnout.

Zadavaci dokumentace se obvykle sklada

z vyzvy k poddani nabidek, specifikaci
a predlohy smlouvy.

Objasnéni a odpovédi na dotazy

Nepovinny krok

Utedni véstnik,,S”

/ Toto ozndmeni ohlasuje zdméry rok
predem. M{ze byt zverejnéno v fadé
,S" Utedniho véstniku (UF. vést. S) nebo
na internetovych strankach Evropské
komise pro zadavani verejnych zakazek.

http://ted.europa.eu

Vsechna zvefejnéna oznameni o zakazce
jsou k dispozici v databdazi TED (Tenders
Electronic Daily) na adrese http://ted.

europa.eu.

Documents

V nékterych pfipadech neni zadavaci
dokumentace k dispozici na internetu

a je zasildna postou viem hospodarskym
subjekttim, které si ji vyzadaji nejméné

5 pracovnich dnt pred Ih(itou pro
podani nabidek.


http://h
http://ted.europa.eu

Opravy, zmény podminek
nabidkového fizeni

Navstéva na misté. Informacni
schiizka

2. ) Pijeti nabidek

Po uplynuti stanovené lhity nejsou nabidky
pfijimany!

. 3 ) VeFejné otevirani obélek

Nabidky vefejné otevira komise pro
otevirani obalek.

Poskytnuti chybéjicich dokladi nebo
objasnéni uchazeci

( l}l Udéleni zakazky

| poté, co jste si stahli dokumentaci, sledujte
pravidelné internetové stranky, na nichz byla
zadavaci dokumentace zvefejnéna, kvili dotazim
a odpovédim a moznym zméndam, napfiklad
prodlouzeni [haty.

Mate pravo zucastnit se otevirani obalek a na misté
zjistit, kolik nabidek bylo podano a kym.

MUzZete byt pozadani o objasnéni ¢i potvrzeni
oprav, jez byly provedeny ve vasi nabidce, nebo

o poskytnuti chybéjicich dokladd. Komise vas mize
pozadat pouze o opravu formalnich chyb. Pokud
napiiklad zapomenete zaslat rozvahu, mizeme vas
0 ni pozadat pozdéji, jestlize vSak zapomenete uvést
ve své nabidce cenu, budete z fizeni vylouceni.

Je-li vase nabidka nakonec vybrana, obdrzite dopis se
smlouvou, kterou musite podepsat a zaslat zpét Komisi.
Komise muize smlouvu podepsat nejdfive 14 dnd po
odeslani dopist vasim konkurenttm.

Pokud vase nabidka neuspéla, obdrzite dopis

s informacemi o tom, kdo zakazku ziskal a proc vase
nabidka nebyla vybrana. Jestlize se domnivéte, ze
odmitnuti vasi nabidky nebylo nalezité odlivodnéno,
muZete reagovat do 14 kalendéfnich dnd.
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Pravni forma a registrace

Utast je oteviena pro vsechny hospodéiské subjekty
zaregistrované v EU a pro viechny ob¢any EU. Uéastnit
se mohou rovnéz hospodarské subjekty ze zemi mimo
EU, jez maji s EU uzavienou dohodu o otevreni trhu
verejnych zakazek.

Kritéria pro vylouceni

Aby byly hospodarské subjekty zptisobilé pro tcast

v zadavacim fizeni:

« nesmi na né byt prohlagen konkurs;

o nesmi byt pravomocné odsouzeny za trestny cin
souvisejici s jejich podnikanim;

o nesmi se dopustit vazného profesniho pochybeni;

o musi plnit své povinnosti tykajici se placeni dani
a prispévki na socialni zabezpeceni;

o nesmi byt pravomocné odsouzeny za podvod, pod-
placeni, zlo¢inné spol¢eni nebo za jinou nezakonnou
¢innost poskozujici finanéni zajmy Evropské unie;

o nesmi byt vylouceny z nabidkového tizeni kviili pro-
blémim s predchozimi nabidkami ¢i zakdzkami.



Kritéria pro vybér

Jako potencidlni dodavatel musite mit finan¢ni, hospo-
dafskou, technickou a odbornou zpusobilost potteb-
nou pro provedeni zakazky. Musite prokazat své
finan¢ni zdravi, napiiklad predlozenim vykazu cel-
kového obratu nebo likvidity vaseho podniku. Vase
technicka zpusobilost mize byt ovéfena naptiklad na
zakladé predchozich projekti nebo studii provedenych
v prislusné oblasti.

Jazyk

Uchaze¢i jsou opravnéni podat nabidku v kterémkoli
z Gfednich jazyktt EU. Nékdy muzete byt dodate¢né
pozadani o predlozeni nabidky v konkrétnim jazyce
(napriklad v pripadé nabidkovych fizeni v oblasti $pi¢-
kovych technologii, v nichz se vétSinou urcity jazyk
pouziva celosvétové, nebo v pripadé, Ze provedeni
zakdzky zavisi na znalosti ur¢itého jazyka). Pti prova-
déni zakazky musite pracovat v jazyce, ktery pozaduje
Komise.

Partnerstvi

o Konsorcia hospoddtskych subjektii: Skupina hos-
podarskych subjektt jednajicich spole¢né mtize
predlozit spole¢nou nabidku. Vase konsorcium
v$ak mutize byt pozadano, aby prijalo urcitou pravni
formu, bude-li vae nabidka vybrana.

o Subdoddvky: Od uchazect se mize vyzadovat, aby
uvedli hodnotu zakazky, kterou navrhuji zajistit for-
mou subdodavek, a totoznost subdodavatele (sub-
dodavateld)
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Standardni obsah nabidky neni stanoven. Presné infor-
mace jsou uvedeny v zaddvaci dokumentaci. Obsah
zavisi napriklad na povaze ndkupu, jeho hodnoté
a druhu fizeni. NiZe je uveden seznam obvyklych poza-
davkda.

O r .

Pravodni dopis PrUVOdm dopls

Financni nabidka Miizete byt pozdddni, abyste pfipojili prohldsent,

v némz uvedete, Ze souhlasite s technickymi specifika-
cemi a vzorovou smlouvou.

Pravnicka osoba > . rv s er s v o,
4 7 Cestné prohlaseni potvrzujici splnéni
4 kritérii pro vylouceni

Uchazeci musi prohldsit, Ze se nedopustili vyse uvede-
ného profesniho pochybeni ani protipravniho jedndni,
jez je miize vyloutit ze zaddvaciho fizeni. ProhldSeni
se musi vztahovat na vsechny cleny konsorcia a asto
se vyzaduje rovnéz od subdodavatelil.

LU

Cestné prohlaseni

Doklady prokazujici spInéni kritérii

pro vybér
Kritérii pro posouzeni vasi financni zpiisobilosti
mohou byt vis obrat, likvidita nebo vérohodnost, které
bude treba dolozit naptiklad rozvahou, bankovnim
vypisem nebo pojistkou. Vase odbornd zpiisobilost
miuiZe byt posouzena naptiklad tak, Ze budete pozi-
ddni o prehled zkusenosti, které mdte s obdobnymi

projekty nebo o predloZeni seznamu vaseho vybaveni
¢i Zivotopisii vasich zaméstnancii.

—



Technicky navrh

V pfipadé smluv o poskytovini sluzeb ve svém tech-
nickém ndvrhu popisete, jak hodldte smlouvu plnit,
naptiklad uvedenim zpiisobu a harmonogramu jejiho
provedeni. V ptipadé dodavatelskych smluv bude obsa-
hovat specifikaci zboZi, jez bude doddno, ackoli obvykle
je zapotiebi rovnéz popis organizace doddvky.

Cena

Podle pozadavkii nabidkového fizeni miiZe byt uve-
dena jedna celkovd cena i rozpis cen. Ceny musi byt
zpravidla uvedeny v eurech, bez DPH, nebo je DPH
uvedena zvldst.

FormulaF pro pravni subjekty a financni
identifikaci
(viz: http://ec.europa.eu/budget/execution/legal_entities_en.htm)
Tyto formulate poskytuji podrobné tidaje k identifi-
kaci vasi spolecnosti a je nezbytné je zaslat predtim,
nez s vami miiZe byt poprvé podepsina smlouva.

/
NS

Doklady pozadované u konsorcii nebo
subdodavatelii

Vedouci konsorcia musi pripadné predlozZit plnou moc
od ¢lenii konsorcia nebo dohodu o konsorciu. Budete
pozddani o predloZeni dokladui, které prokazuji, Ze
skupina bude mit k dispozici potfebné zdroje.

Jiné informace nebo doklady, jez mohou
byt pozadovany

Komise miize vyZadovat dalsi doklady, naptiklad
v souvislosti se zboZim, které budete doddvat (tech-
nické informace, zdruka, certifikdty), doklady pro-
kazujici, Ze jste ze zdkona oprdvnéni k poskytovdini
sluzeb, jez budete poskytovat (mimo jiné doklady
potvrzujici potiebné vzdélani zaméstnancii, naptiklad
inZenyrské diplomy, opravnéni, viastnictvi uritych
prav k dusevnimu viastnictvi atd.).



http://ec.europa.eu/budget/execution/legal_entities_en.htm
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Nacasovani
Necekejte s vypracovinim nabidky na posledni chvili
a ponechte si ¢as na jeji zkontrolovini! Z vybérového
fizeni vds muze vyloucit drobnd chyba.

Pokud budete predkladat nabidku posledni den Ihaty,
pamatujte, ze podatelna Evropské komise je oteviena
pouze béhem urednich hodin. Nabidku mazete rovnéz
zaslat kuryrni sluzbou nebo doporuceng, v tomto
pfipadé je urcujici datum odesldni nabidky, nikoli datum
jejiho prijeti!

Specifikace
Pokud nerozumite specifikacim nabidkového ftizent,
namisto domnének poZddejte Komisi, aby vdm je
vysvétlila.

Vénujte pozornost detailum
Nepredpoklddejte, Ze malé nesrovnalosti jsou ptija-
telné. Tak tomu neni. Pokud vase nabidka nespliiuje
zejména technické poZadavky zaddvaci dokumentace,
nebude ptijata.

‘ S
A s el pARTNERSTVI [

Partnerstvi
Zalozte partnerstvi, je-li to zpiisob, jak splnit poZa-
davky nabidkového tizeni.

Cena
V kritériich pro zaddni zakdzky bude stanoven rela-
tivni vyznam ceny a kvality. Obvykle je lepsi nabid-
nout nejlepsi moznou kvalitu, i kdyz za vys$si cenu.

Budte realisticti, pokud jde
0 zameéstnance

Odborniky lze nahradit pouze vyjimecné, a to odbor-
niky, ktefi maji zcela rovnocennou kvalifikaci. Jestlize
se odbornici, které navrhujete ve své nabidce, roz-
hodnou, ze pro vds nebudou pracovat, mohou béhem
provddéni zakdzky vyvstat problémy jako preruseni
prdce, prodlevy, financni postihy atd.

Budte realisticti, pokud jde o lhiity
Nejste-li po podpisu smlouvy schopni dodrzZet casovy
rozvrh, ktery jste ptislibili v nabidce, budete muset za
kazdy den prodleni zaplatit ndhradu Skody.
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Dodani

o Zbozi / sluzby / stavebni prace musite dodat v sou-
ladu s technickymi specifikacemi a vasi nabidkou.

o Obsahuje-li vase nabidka vice, nez pozaduji tech-
nické specifikace, musite dodat to, co jste nabidli.
Je-li v8ak vase nabidka v rozporu se specifikacemi,
plati specifikace.

« Stejné tak ma smlouva prednost pred technickymi
specifikacemi a nabidkou.

Podavani zprav

Podle rozsahu a predmétu zakazky muzete byt poza-
dani, abyste predlozili zpravu, kterd popisuje vée, co
jste vykonali, v¢etné ujedndni, nacasovani, logistiky
a ziskané zpétné vazby.

Placeni

Rozpis plateb je obvykle uveden podrobné ve smlouvé.
Platbu obdrzite za urcitych podminek: obvykle po
pfedlozeni zpravy a faktury. Komise ma v zavislosti na
zakazce 20, 45 nebo 60 dnti na posouzeni vasi zpravy
a dalsich 30 dnti na provedeni platby. MiZete byt poza-
déni o opravy nebo dalsi dokumenty. V tomto ptipadé
se béh lhiity v okamziku poddani zadosti zastavi a za¢ne
znovu bézet v okamziku, kdy odpovite. Je-li nutno
predlozit zcela novou zpravu, lhtita zacind bézet od
pocatku.

Nezaplati-li vdim Komise v¢as, budou vam vyplaceny
uroky.

13
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Jestlize se domnivate, ze vase nabidka nebyla nalezité
posouzena nebo ze podminky nabidkového fizeni jsou
diskriminaéni, mizete podat stiznost odpovédnému
oddéleni v Komisi.

Nejste-li s obdrzenou odpovédi spokojeni, muzete
se obratit na evropského vefejného ochrance prav
(http://www.ombudsman.europa.eu).

Evropsky verejny ochrance prav pfezkoumava stiznosti
na organy a instituce EU kvili nespravnému urednimu
postupu. Stiznost musi byt podana do dvou let od oka-
mziku, kdy jste se dozvédéli o skute¢nostech, z nichz
stiznost vychazi, a predtim se musite obratit na doty¢ny
organ nebo instituci, napriklad dopisem.

Z0DPOVEDNE
ODDELENI

EVROPSKY
VEREINY
OCHRANCE PRAV

Mizete rovnéz podat zalobu u Soudniho dvora Evrop-
skych spolecenstvi (http://curia.europa.eu). Musite tak
ucinit do dvou mésict ode dne vydani sporného roz-
hodnuti.

Pro projednavani pripada tykajicich se zadavacich
fizeni vyhlagenych Komisi je prislusny Soud prvniho
stupné.

SOUDNI DVOR
EVROPSKYCH
SPOLECENSTVI

,, 200 m

|
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Hospodarsky subjekt: Jakdkoli spole¢nost nebo jed-
notlivec, fyzickd nebo pravnickd osoba, verejny
subjekt ¢i seskupeni, které na trhu nabizi vyrobky,
sluzby nebo stavebni prace.

Kritéria pro vybér: Kritéria, kterd Komise pouziva
k ureni, zda mé hospodarsky subjekt finan¢ni,
hospodatskou, technickou a odbornou zptisobilost
potiebnou k provedeni zakdzky (viz str. 9).

Kritéria pro vylouceni: Kritéria, ktera Komise pou-
ziva k urcéeni, zda je hospodarsky subjekt zpiisobily
k Gcasti v nabidkovém fizeni (viz str. 8).

Kritéria pro zadani zakazky: Kritéria, ktera Komise
pouziva pri zadavani verejnych zakazek: Muze
jimi byt pouze cena (nejnizsi cena) nebo v pripade,
je-li zakazka udélovana hospodarsky nejvyhodné;jsi
nabidce, cena a kvalita. Pro kazdé zadavaci fizeni
jsou stanovena zvlastni kritéria kvality. Relativni
vaha jednotlivych kritérii je uvedena v technickych
specifikacich.

Oznameni o zakazce: Oznameni, kterym je vyhlaseno
zadavaci fizeni, zvefejnéné v UT. vést. S (k dispozici
v databazi TED).

Oznameni predbéinych informaci: Ozndmeni
v U¥. vést. S, které ohlasuje zamér vyhlasit v blizké
budoucnosti zadavaci fizeni (k dispozici v databazi
TED).

Ramcova smlouva: Smlouva, kterd stanovi pravidla
pro fadu zvlastnich smluv (viz str. 13).

Specifikace nabidkového fizeni: Dokument nebo
soubor dokumentti, které poskytuji veskeré tdaje
o podminkach, organizaci a predmétu zadavaciho
Fizeni (v¢etné technickych specifikaci).

Spole¢ny slovnik pro vefejné zakazky (CPV - Com-
mon Procurement Vocabulary): CPV stanovi jed-
notny klasifikacni systém pro vefejné zakazky za
ucelem sjednoceni udajii pouzivanych zadavateli
k popisu predmétu vetejnych zakazek.

Technické specifikace: Dokument popisujici predmét
zakazky - co chce Komise poridit (soucast specifi-
kaci zadévaciho fizeni).

TED: Tender Electronic Daily - on-line verze Ut. vést. S.

Uchazec:
nabidku.

Hospodarsky subjekt, ktery predlozil

Ut. vést. S: Dodatek Utedniho véstniku Evropské unie
(Uft. vést.) pro zadavani verejnych zakazek.

Zvlastni smlouva: Smlouva upfesnujici podrobnosti
konkrétniho tikolu na zékladé dtive podepsané ram-
cové smlouvy (viz str. 13).



Vice informaci o rozpoctu EU a finanénim planovani najdete na téchto internetovych
strankach:

Rozpocet EU:

http://ec.europa.eu/budget
(dostupné v anglicting, francouzstiné a némciné)

Generalni reditelstvi Evropské komise pro rozpocet:
http://ec.europa.eu/dgs/budget

Dalsi informace o této brozure:
budget@ec.europa.eu

Tato publikace byla vyhotovena k informac¢nim tcelim a nezaklada odpovédnost instituci EU.

Europe Direct je sluzba, kterd vam pom(ize odpovédét na otazky tykajici se Evropské unie.

Bezplatna telefonni linka (*):

0080067891011

(*) Néktefi operatofi mobilnich siti neumoznuji pfistup k ¢islim 00800 nebo mohou tyto hovory tctovat.

Mnoho doplnujicich informaci o Evropskeé unii je k dispozici na internetu.
Muzete se s nimi seznamit na evropském serveru (http://europa.eu).
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