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Nr sprawy: DO.310.23.2020

ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedmiot zamoéwieni: Ustluga archiwizacyjna na rzecz Poznanskich Osrodkéw
Sportu i Rekreacji

L. Zamawiajacy:

Miasto Poznan

Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji Samorzgdowy Zaktad Budzetowy
ul. J. Spychalskiego 34

61-553 Poznan

tel. 618 357 901

e-mail: k.sobkowiak@posir.poznan.pl

zp@posir.poznan.pl

iIl. Tryb udzielenia zaméwienia.

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone jest w trybie zapytania
ofertowego o wartosci ponizej 30 tys. euro, na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843) oraz
Zarzadzenia nr 11/2019 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji z dnia
18 grudnia 2019 roku w sprawie: okresienia zasad udzielania zaméwiern w Poznanskich
Osrodkach Sportu i Rekreaciji.

2. Zamawiajgcy informuje, iz do wyboru oferty najkorzystniejszej nie majg zastosowania
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed
uptywem terminu sktadania ofert, zmodyfikowaé tre$¢ dokumentéw zawierajgcych istotne
warunki zamoéwienia. Dokonane w ten spos6b uzupetnienie umieszczone zostanie
niezwtocznie na stronie www Zamawiajacego. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert
Zamawiajgcy moze zadaé udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych przez nich ofert. Zamawiajgcy nie ponosi zadnej odpowiedzialnoci ani
jakichkolwiek kosztow zwigzanych 2z przygotowaniem oferty przez \Wykonawce,
a w szczegoblnosci zwigzanych z przystgpieniem do procesu ofertowego, przygotowaniem
i zZtozeniem oferty, negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do dowolnego wyboru Wykonawcy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
wytgczenia z oceny, ofert o razgco niskiej cenie.



lll. Opis przedmiotu zaméwienia.

1. KOD CPV: 79995100 - Ustugi archiwizacyjne

2. Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie prac porzadkowych, opracowania akt
oraz przeniesienia archiwum zaktadowego Poznanskich Os$rodkéw Sportu i Rekreacji
zdotychczasowej lokalizacji, do  przygotowanych  pomieszczei w  budynku
przy ul. J. Spychalskiego, Poznan (piwnica) — odleglo$¢ pomigdzy dotychczasows lokalizacjg
archiwum, a nowa wynosi okoto 200 metréw. Poza przeniesieniem dokumentacji archiwalne;
Wykonawca zobowigzany jest do wykonania nastepujacych czynnosci:

- segregacji akt na komorki organizacyjne,

- klasyfikacji i kwalifikacji akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

- zapakowania akt do pudet archiv-box,

- nadania wszystkim teczkom akt sygnatury,

- sporzadzenia ewidenciji akt w postaci wydruku oraz w formie elektronicznej na pendrive,

- spakowania akt do pudet zbiorczych,

- utozenia akt na pétkach,

- 0znaczenia regatow i potek,

- brakowania i niszczenia akt, ktérych czas przechowywania juz minat.

3. Ustuga dotyczy¢ bedzie:

- opracowania okoto 70 mb akt kategorii B,

- brakowania i niszczenia okoto 100 mb akt,

- przeniesienia do nowej lokalizacji okoto 120 mb akt (kategorii A i B).

4. Zamawiajacy szacuje, ze do realizacji ustugi Wykonawca bedzie potrzebowat okoto 100
sztuk pudet archiwizacyjnych oraz okoto 700 sztuk pudet archiv-box.

5. Realizacja ustugi archiwizacyjnej odbywa¢ sie bedzie zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi Zamawiajgcego.

6. Materialy uzyte do realizacji ustugi tj. pudta, teczki, muszg spetniaé wymagania okreslone
wiasciwymi przepisami prawa.

7. Zamawiajacy informuje, ze dokumentacja zawiera dane wrazliwe objete szczegding
ochrong na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych.

8. Zamawiajgcy informuje, ze nie dopuszcza realizacji zaméwienia poza siedziba
Zamawiajgcego

9. Zamawiajgcy informuje, ze nie dopuszcza realizacji zaméwienia poza godzinami pracy
Zamawiajgcego, tj. realizacja zamoéwienia moze odbywaé sie w dni robocze (od poniedziatku
do pigtku) w godzinach 7:30-15:30.

10. Do realizacji zaméwienia Zamawiajgcy zapewnia Wykonawcy pomieszczenie z biurkiem
oraz komputerm.

11. W zakres opracowania akt kategorii ,B” wchodzi:



- Weryfikacja, czy sprawy przyporzadkowano do odpowiedniej komorki organizacyjnej oraz
wewnetrznej komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta/zgromadzita dokumentacje, zgodnie
z régulaminami  organizacyjnymi aktotworcy  obowigzujgcymi w  momencie
wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji lub biezgcymi zaleceniami Zamawiajgcego.

- Dokonanie analizy zgodnos$ci nadanych na dokumentach symboli klasyfikacyjnych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt POSIR, poprzez porédwnanie tresci dokumentacii
z jednolitym  rzeczowym  wykazem akt POSIR, obowigzujgcym w  okresie
wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji. W przypadku btednych symboli klasyfikacyjnych,
przyporzadkowanie dokumentacji do wtasciwych symboli i haset z jednolitego rzeczowego
wykazu akt POSIR, obowigzujgcego w momencie wytworzenia/zgromadzenia dokumentaciji,
bez nanoszenia prawidiowego symbolu na dokumentach. Prawidtowy znak oraz znak pod
ktorym sprawy w danej teczce aktowej byly prowadzone nalezy umiesci¢ w opisie teczki.

- Dokonanie ponownej kwalifikacji dokumentacji zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
w Ministerstwie Sprawiedliwosci jednolitym rzeczowym wykazem akt, tzn. okreslenie
najdtuzszego ze wskazanych w regulacjach okreséw przechowywania dokumentacji
i uporzadkowanie jej zgodnie z nadang kwalifikacja.

- Weryfikacja i tgczenie dokumentéw w sprawy. W przypadku dokumentaciji nietworzgcej akt
spraw dokumentacja uktadana jest chronologicznie.

- Uktadanie spraw w teczce aktowej w kolejnosci ich zarejestrowania, przy czym pierwsza
sprawa na goérze teczki aktowej, a ostatnia na dole teczki aktowej, w przypadku braku
zarejestrowania - chronologicznie (biorgc pod uwage date wplywu/wytworzenia pierwszego
dokumentu w sprawie).Uktadanie dokumentacji w teczce aktowej nietworzacej akt sprawy —
chronologicznie.

- Uktadanie chronologiczne dokumentéw w sprawie poczawszy od pierwszego pisma w
sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajac przebieg rozstrzygania i zatatwiania
spraw, przy czym poszczegolne sprawy mogg by¢ umieszczone w tekturowych obwolutach.

- Usuniecie elementdéw plastikowych, metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz koszulek
i skoroszytow plastikowych znajdujacych sie w archiwum.

- Zatozenie arkuszy o wymiarach wigkszych od foramtu A4 do tego formatu.

- Wytgczenie zbednych dokumentéw (duplikatéw, projektéw pism niewprowadzajgcych
zmian merytorycznych) i spakowanie do pudet z dopiskiem , makulatura” — zadanie
realizowane przy $cistej wspétpracy z Zamawiajgcym (makulatura bedzie odbierana przez
Zamawiajgcego w chwili przekazywania do archiwum zakfadowego uporzadkowanej partii
dokumentéw).

- Tworzenie spisow spraw, dla dokumentacji, ktéra takich spiséw nie posiada, a przepisy
tego wymagaja.

- Uzupetnienie w spisach spraw informacji o przerejestrowaniu lub potaczeniu sprawy.



- Umieszczenie dokumentéw w teczkach aktowych wiazanych, przy czym w przypadku
materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat w teczkach wykonanych z tektury bezkwasowe;.

- Trwate zigczenie materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania diuzszym niz 10 lat klipsem archiwalnym lub tasiemka, o ile byly
dziurkowane.

- Przygotowanie spisu spraw w odpowiedniej liczbie egzemplarzy (minimum 3) oraz wersji
elektronicznej oraz przekazanie go Zamawiajgcemu.

- Przygotowanie projektow spisdbw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej
w 4 egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych oraz 3 egzemplarzach dla dokumentac;ji
niearchiwalnej i wraz z wersjg elektroniczng przekazanie Zamawiajgcemu.

12. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy wszystkie przepisy i regulacje o charakterze
wewnetrznym (archiwalne i obowigzujgce) w zakresie niezbednym do realizacji zamoéwienia.
13. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do biezacej weryfikacji porzadkowanej przez
Wykonawce dokumentacji, przy czym w weryfikacji moze uczestniczyé przedstawiciel
Wykonawcy.

14. Wykonawca ustugi zobowigzany jest do zawarcia umowy powierzenia danych, ktérej
projekt stanowi zatacznik nr 3 do umowy. Zamawiajacy nie udzieli zamoéwienia Wykonawcy,
ktéry odméwi podpisania umowy powierzenia danych.

IV. Termin wykonania zaméwienia: trzy miesigce od dnia podpisania umowy.

V. Wykaz oswiadczen Ilub dokumentéw, jakie musza dostarczyé

Wykonawcyubiegajacy sie o udzielenie zamoéwienia :
W zwigzku z koniecznoscig podpisania z Wykonawcg umowy powierzenia danych, przy
ocenie ofert, brane bedg pod uwage wytacznie podmioty spetniajgce wymogi art. 28 ust. 1
RODO. Ocena potencjalnego podmiotu przetwarzajgcego odbedzie sie na podstawie
wypetnionego i przestanego przez oferentéw wraz z ofertg wypeinionego formularza ,Lista
kontrolna dot. potencjalnych podmiotéw przetwarzajacych” stanowigcego zatgcznik nr 4 do
niniejszego zapytania ofertowego. Podmiot wyloniony w wyniku zapytania ofertowego
zobowigzany jest do podpisania z Zamawiajgcym umowy powierzenia danych w tresci
stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego — tre§é umowy powierzenia
nie podlega negocjacjom.



VI. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami
oraz przekazywania oswiadczen lub dokumentéw.

1. W niniejszym postepowaniu wszelkie dokumenty, o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujg pisemnie lub drogg elektroniczng.

2. Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje drogg elektroniczng, kazda ze stron na Zadanie drugiej niezwiocznie

potwierdza fakt ich otrzymania.

3. Pytania przekazane pocztg musza by¢ skierowane na adres:

Miasto Poznan

Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji Samorzgdowe Zaktady Budzetowe

ul. J. Spychalskiego 34

61-553 Poznan

tel. 618 357 901

e-mail: k.sobkowiak@posir.poznan.pl

4. Osoba ze strony zamawiajgcego upowazniong do kontaktowania sie z Wykonawcami oraz

do potwierdzania wplywu oswiadczen, wnioskdéw, zawiadomien oraz innych informac;ji jest:

imie i nazwisko: Katarzyna Kubala, Katarzyna Sobkowiak

tel. 61 83579 30

VIl. Termin zwigzania oferta.
Wykonawcy pozostajg zwigzani ztozong przez siebie ofertg przez 30 dni liczac od uptywu
terminu do skfadania ofert.

VIII. Przygotowanie oferty, sposéb i termin jej zlozenia.

1. Przygotowanie oferty:

a) Wykonawca moze ztozy¢ w prowadzonym postepowaniu wytgcznie jedng oferte,

b) oferta powinna by¢ podpisania przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonaw-
¢y, zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub w innym dokumen-
cie, wtasciwym dla formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez uprawnionego przedstawi-
ciela Wykonawcy,

c) zaleca sie, aby wszystkie zapisane strony oferty byly ponumerowane oraz aby wszystkie
dokumenty zatgczone do oferty byty parafowane przez osobe (lub osoby, jezeli do reprezen-
towania Wykonawcy upowaznionych jest wigcej oséb) podpisujgcy (podpisujgce) oferte. Je-
zeli oferta i zatgczniki zostang podpisane przez upowaznionego przedstawiciela wykonawcy,
nalezy dotgczy¢ wtasciwe umocowanie prawne,

d) oferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, o$wiadczenia i zataczniki, o
ktérych mowa w treéci niniejszego zapytania,



e) dokumenty powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez
Zamawiajgcego wzorcami — zatgcznikami, a w szczegoinosci zawieraé wszystkie informacje
oraz dane,

f) wszelkie poprawki lub zmiany tresci naniesione przez Wykonawce muszg byé parafowane
przez osobe (osoby) podpisujgca (podpisujace) oferte.

g) Ofertg stanowi prawidtowo wypetniony Formularz ofertowy (zatgcznik nr 1 do zapytania)
wraz z zatgcznikami:

- petnomocnictwo do reprezentowania wszystkich wykonawcéw wspélnie ubiegajgcych sie o
udzielenie zamoéwienia, ewentualnie umowa o wspdtdziataniu, z ktérej bedzie wynikaé przed-
miotowe petnomocnictwo. Petnomocnik moze by¢ ustanowiony do reprezentowania Wyko-
nawcow w postepowaniu albo do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy;

- petnomocnictwo, z ktbérego wynika prawo do podpisania oferty, wzglednie podpisania in-
nych dokumentow sktadanych wraz z oferta, o ile prawo do ich podpisania nie wynika z in-
nych dokumentéw;

- lista kontrolna (zatgcznik nr 4 do zapytania)

2. Skiadanie ofert

a) za posrednictwem poczty elektronicznej:

na adres poczty elektronicznej: f.waligora@posir.poznan.pl lub zp@posir.poznan.p!

W przypadku wyboru tej formy ztozenia oferty, Wykonawca sktada dokumenty wymagane
przez Zamawiajgcego w formie skanéw.

b) pisemnie:

Oferte nalezy ziozy¢ w zamknigtym opakowaniu w siedzibie Zamawiajacego: Miasto Poznan
Poznanskie ~Os$rodki Sportu i Rekreacji Samorzadowy Zakiad Budzetowy,
ul. J. Spychalskiego 34, 61-553 Poznan

Opakowanie powinno by¢ oznaczone w nastepujgcy sposéb:

Koperta zewnetrzna:

OFERTA na wykonanie zaméwienia pn.
Ustuga archiwizacyjna na rzecz Poznariskich Osrodkéw Sportu i Rekreaciji

Nie otwieraé przed: 11 lutego 2020 roku godzina 11:00
3. Termin sktadania ofert

a) poczty elektroniczna: do 11 lutego 2020 roku godzina 11:00
b) pisemnie: siedziba Zamawiajgcego do 11 lutego 2020 roku godzina 11:00




IX. Opis sposobu obliczenia ceny.
Wykonawca zobowigzany jest zaoferowaé¢ cene ryczattowa za realizacje petnej ustugi,

stanowigcej przedmiot postepowania.

X. Opis kryteriow, ktéorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert.

Po stwierdzeniu waznosci oferty ostatecznej, Zamawiajgcy dokona jej oceny w oparciu o
nastepujace kryteria:

- Kryterium oceny i jego waga:

Cena — 100 % /100 pkt / 1% - 1 pkt.

Sposob obliczenia wartosci punktowej:

Warto$¢ punktowa ceny wyliczana bedzie wedtug wzoru

C =(Cmin/Cn) x 100

gdzie:

C — punkty za cene przy wadze - 100 %, przy czym 1 % = 1 pkt

Cmin - najnizsza taczna cena

Cn - faczna cena badanej oferty

Xl. Informacja o formalnosciach, jakie winny zosta¢ dopetnione przez wykonawce
w celu zawarcia umowy.
Wykonawca, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza jest obowigzany do zawarcia

umowy.

Xll. Warunki umowy.
1. Zamawiajgcy podpisze umowe z wykonawca, ktéry przedtozy najkorzystniejszg oferte z
punktu widzenia kryteriéw przyjetych w niniejszym zapytaniu.

2.0 miejscu i terminie podpisania umowy Zamawiajacy powiadomi Wykonawce odrebnym

pismem.

3. Umowa zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien wynikajgcych z tresci niniejszego

zapytania oraz danych zawartych w ofercie.

4. Projekt umowy stanowi zatgcznik nr 2 do zapytania. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do

wprowadzenia zmian w projekcie umowy, na kazdym etapie prowadzonego postepowania. W

przypadku istotnych zmian tego projektu, druga strona musi wyrazi¢ zgode na ich

wprowadzenie.



5. Wykonawca podpisze z Zamawiajgcy umowe powierzenia danych, ktérej projekt stanowi
zatgcznik nr 3 do zapytania.

Xll. Zataczniki:

1. Formularz ofertowy — zatgcznik nr 1

2. Projekt umowy- zatgcznik nr 2

3. Projekt umowy powierzenia danych — zatgcznik nr 3
4. Lista kontrolna — zatgcznik nr 4.

Xlll. Klauzula RODO:

1. Informacje dotyczace administratora danych oraz inspektora ochrony danych
Administratorem Panstwa danych osobowych sg Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreac;ji z
siedzibg w Poznaniu przy ul. Spychalskiego 34, kod pocztowy 61-553 Poznan, tel. 61 835 79
01, e-mail: sekretariat@posir.poznan.pl (dalej: my).

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sig kontaktowaé pisemnie,
kierujgc korespondencje na powyzszy adres z dopiskiem ,Inspektor ochrony danych”,
telefonicznie pod numerem 61 835 79 17 lub mailowo na adres: iod@posir.poznan.pl

2. Cel przetwarzania Panstwa danych oraz podstawy prawne

Bedziemy przetwarzali Paristwa dane poniewaz ztozyli nam Paristwo oferte w odpowiedzi na
nasze zapytanie ofertowe.

Panstwa dane osobowe zawarte w Panstwa ofercie (w tym innych dokumentach bedacych
zatgcznikami do oferty) bedg przetwarzane w celu analizy Parstwa oferty i ewentualnego
zawarcia z Panstwem umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO* (przetwarzanie jest
niezbgdne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do
podjecia dziatari na Zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy) oraz art. 6
ust. 1 lit c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze).

3. Komu przekazujemy Paristwa dane?

Panstwa dane pozyskane w zwigzku z zapytaniem ofertowym przekazywane bedg
wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom (zwracajgcym sie do nas w trybie dostepu
do informaciji publicznej) gdyz co do zasady postepowanie o udzielenie zaméwienia ze
$rodkéw publicznych jest jawne.

W przypadku podpisania z Paristwem umowy Panstwa dane (nazwa firmy) zostang
umieszczone w ogolnodostepnym rejestrze uméw w Biuletynie Informac;ji Publicznej Miasta
Poznania.

W niektérych sytuacjach mamy prawo przekazywac Paristwa dane dalej (jeéli jest to



konieczne) aby$my mogli wykonywac nasze ustugi.

Mozemy przekazywaé Panstwa dane podmiotom przetwarzajgcym z ktérymi zawarlismy
umowy w szczegoélnosci:

- na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych przez nas systeméw
informatycznych,

- na korzystanie z serweréw poczty elektronicznej i jej archiwizacji (tzw. hosting poczty
elektronicznej). Zakres przekazania danych tym odbiorcom ograniczony jest jednak
wytacznie do mozliwosci zapoznania sig sie z tymi danymi w zwigzku ze Swiadczeniem ustug
wsparcia technicznego i usuwaniem awarii.

Odbiorcami Panstwa danych moze by¢ takze firma (podmiot przetwarzajacy) z ktérg
zawrzemy umowe ha niszczenie dokumentéw archiwalnych.

Odbiorcéw wymienionych powyzej obowigzuje klauzula poufnosci pozyskanych w takich
okoliczno$ciach wszelkich danych, w tym danych osobowych.

Ponadto odbiorcg Panstwa danych moga by¢ podmioty publiczne, ktére wykonujg zadania
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz bank przez ktéry bedziemy Panistwu
przekazywaé srodki finansowe (w przypadku podpisania z Paristwem umowy).

4. Okres przechowywania danych
Panstwa dane po zrealizowaniu celu pierwotnego, dla ktérego zostaty zebrane, o jakim byta
mowa wczesniej, bedg przetwarzane dla celéw archiwalnych przez okres zgodny z

obowigzujgcymi u nas przepisami archiwalnymi.

5. Przystugujace Panstwu uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Majag Panstwo prawo zwréci¢ sie do nas z zadaniem dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy
RODO.

6. Obowiagzek podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych jest dobrowoine. Nie jeste$cie Panstwo
zobowigzani do ich podania, ale ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrzenia Panstwa oferty w toczacym sie postepowaniu.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.



Poznan, dnia 4 lutego 2020 roku

Kierownik Dzi
Organizacji, Zasobbw
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Katarzlyna Kgbala
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