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Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

01.03.2018                                                                                                     №  51-р
Об утверждении
Положения об Управлении
правового и информационного 
обеспечения администрации городского 

округа город Первомайск 

Нижегородской области
В соответствии с решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 27.02.2018 № 58 «О внесении изменений в структуру администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденную решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18 декабря 2012 № 3», Положением об администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18.12.2012 № 46:

 1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении правового и информационного обеспечения  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2.  Признать утратившими силу:

распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 31.03.2017 № 80-р «Об утверждении Положения об отделе правового и информационного обеспечения  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области»;

распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 25.01.2018 № 13-р «О внесении изменений в Положение об отделе правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 31.03.2017 № 80-р».

3. Управлению правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maysk.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава местного самоуправления




             Е.А.Лебеднова
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации 

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

от 01.03.2018 № 51-р

Положение

об управлении правового и информационного обеспечения  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
(далее - Положение)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление правового и информационного обеспечения  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее - Управление) является структурным подразделением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – администрация городского округа г. Первомайск). Управление  создано в соответствии с решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 27.02.2018 № 58 «О внесении изменений в структуру администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденную решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18 декабря 2012 № 3», с целью реализации полномочий исполнительно-распорядительного органа власти в сфере правового обеспечения деятельности администрации городского округа г. Первомайск.

1.2. Правовую основу деятельности Управления составляют: Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законы и другие нормативные акты Нижегородской области, нормативные акты органов местного самоуправления, Устав городского округа город Первомайск Нижегородской области, Положение об администрации городского округа                        г. Первомайск, а также настоящее Положение.
1.3. Управление осуществляет свою деятельность в виде самостоятельного структурного подразделения администрации городского округа г. Первомайск . 

Управление подчиняется непосредственно главе местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – глава местного самоуправления).

1.4. В структуру Управления входит:

- сектор по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

- военно-учетный стол.

Положения о секторе по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, военно – учетном столе утверждаются распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
1.5. Управление финансируется из бюджета городского округа город Первомайск Нижегородской области. Положение об Управлении, структура, предельная численность работников Управления, размер ассигнований на содержание Управления в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете городского округа город Первомайск Нижегородской области, утверждаются распоряжениями администрации городского округа г. Первомайск.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 
Основными задачами Управления являются:

2.1. Правовое и информационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области по правовым вопросам.

2.2. Обеспечение соответствия актов администрации городского округа                      г. Первомайск действующему законодательству Российской Федерации и Нижегородской области.

2.3. Контроль за соответствием действующему законодательству актов структурных подразделений администрации городского округа г. Первомайск.

2.4. Подготовка заключений, разъяснений, обзоров по правовым вопросам, возникающим в процессе деятельности администрации городского округа                   г. Первомайск.

2.5. Осуществление работы, связанной с совершенствованием законодательства Российской Федерации, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также улучшение качества проектов нормативных правовых актов.

2.6. Обеспечение функционирования комплекса технических и программных средств автоматизации деятельности администрации городского округа г. Первомайск.

2.7. Информационно-техническая поддержка процесса муниципального управления.

2.8. Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан.

2.9.Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, в границах городского округа;

2.10. Организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке в границах городского округа;

2.11. Организация бронирования граждан пребывающих  в запасе, муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории городского округа;

2.12. Реализация отдельных государственных полномочий администрации городского округа в сфере архивного дела, при наделении ее соответствующими полномочиями органами государственной власти  Нижегородской области, в установленном порядке.

2.13. Осуществление мероприятий по предупреждению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, их устройству и организации досуга детей и подростков, а также оказании помощи в воспитании несовершеннолетних.
2.14. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности.

3. ФУНКЦИИ 
Основными функциями Управления являются:

3.1. В области обеспечения деятельности администрации городского округа г. Первомайск в правовой сфере и в сфере судебной защиты интересов городского округа г. Первомайск:

3.1.1. Проведение правовой (юридической) экспертизы проектов правовых актов администрации городского округа г. Первомайск, приказов руководителей структурных подразделений администрации городского округа г. Первомайск.

3.1.2. Проведение правовой (юридической) экспертизы актов администрации городского округа г. Первомайск, направляемых на регистрацию в Регистр  муниципальных нормативных правовых актов.

3.1.3. Правовое обеспечение деятельности главы местного самоуправления.

3.1.4. Рассмотрение по поручению главы местного самоуправления  писем и обращений граждан, органов государственной власти, и юридических лиц.

3.1.5. Оказание правовой помощи органам местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области по правовым (юридическим) вопросам, возникающим в процессе их деятельности.

3.1.6.  Представление по доверенности интересов администрации городского округа г. Первомайск в судах различной юрисдикции:

- подготовка заявлений, исковых заявлений, отзывов и иных процессуальных документов, необходимых для представления по доверенности интересов администрации  городского округа г. Первомайск в судах Российской Федерации.

3.1.7. Рассмотрение протестов, представлений прокуратуры городского округа г. Первомайск и подготовка ответов на них.

3.1.8. Рассмотрение протестов, представлений Нижегородской межрайонной природоохранной прокуратуры Нижегородской области и подготовка ответов на них.

3.1.9. Формирование и обновление списков присяжных заседателей.

3.1.10. Взаимодействие с органами прокуратуры, юстиции, и иными органами,  по вопросам, входящим в компетенцию администрации городского округа г. Первомайск.     

3.1.11. Проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации городского округа  г. Первомайск. 
3.1.12. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.
3.1.13. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.
3.1.14. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
3.1.14. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих.

3.1.15. Обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.16. Подготовка проектов муниципальных правовых актов о противодействии коррупции.
3.1.17. Взаимодействие с правоохранительными органами в сфере противодействия коррупции.
3.1.18. Осуществление антикоррупционной экспертизы правовых актов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (проектов правовых актов).
3.1.19. Подготовка и направление в вышестоящие судебные органы, апелляционные, кассационные жалобы на решения нижестоящих судов Российской Федерации. 

3.1.20. Оказание правовой помощь должностным лицам, структурным подразделениям администрации городского округа г. Первомайск по правовым вопросам, возникающим в их деятельности.

3.1.21. Участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, принимаемых администрацией городского округа г. Первомайск, заключаемых договоров, муниципальных контрактов.

3.1.22. Информирование и консультирование должностных лиц и работников структурных подразделений администрации городского округа г. Первомайск по вопросам действующего законодательства.

3.1.23. Организация семинаров по ознакомлению  работников администрации городского округа г. Первомайск и ее структурных подразделений с нормативными актами, относящимися к их деятельности.

3.1.24. Редактирование проектов нормативных правовых актов администрации городского округа г. Первомайск и ее структурных подразделений.
3.1.25. Проведение юридической экспертизы административных регламентов администрации городского округа г. Первомайск по предоставлению муниципальных услуг и оказанию муниципальных функций с подготовкой соответствующего заключения.

3.2. В области формирования комплекса информационно-правовых ресурсов администрации городского округа г. Первомайск:

3.2.1.  Организация сетевого доступа органам местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области к информационно-правовым системам, установленным на серверах администрации городского округа г. Первомайск.

3.2.2.  Сборка и ремонт персональных компьютеров, подключения ЛВС, модемов, принтеров и других периферийных устройств.
3.2.3.Техническое обслуживание средств вычислительной техники.
3.2.4.Сопровождение и администрирование локальной вычислительной сети Microsoft Windows с протоколами TCP/IP и IPX/SPX, серверов Microsoft Windows NT/2000/2003, периферийных устройств.
3.2.5.Настройка рабочих станций локальной вычислительной сети под управлением операционной системы MS Windows 9x/2000/XP.
3.2.6. Администрирование прокси серверов с Kerio Winroute Firewall.
3.2.7. Инсталляции, сопровождения и администрирования системы АЦК-ФИНАНСЫ, АЦК – ПЛАНИРОВАНИЕ, Транспорта, АРМов «Бюджетополучатель», БИС «Муниципальный заказ».
3.2.8. Работа с СУБД Interbase SYBASE, FireFox, использование консоли администратора СУБД, просмотра базы, запуска SQL, XML-скриптов и т.д.;

3.2.9. Проектирование отчетов пользователей в системе АЦК-ФИНАНСЫ, проектирования шаблонов MSExcel, MS Word.
3.2.10. Администрирование Транспортного сервера и клиентов АРМ «БЮДЖЕТОПОЛУЧАТЕЛЬ».
3.2.11. Работа с системой криптозащиты и электронной цифровой подписи Крипто-Про.
3.2.12. Работы с терминалом клиент-сбербанк, СЭД ОФК. СЭД УФК.

3.2.13. Администрирование СКИФ 3.
3.2.14. Администрирование ПО и БД предоставляемых Министерством финансов Нижегородской области.
3.2.15. Прием и отправка электронной почты.
3.2.16. Работы по организации сетевой безопасности, антивирусная защита, защита от несанкционированного доступа.
3.2.17. Работа с сетью Интернет.
3.3. В области деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан:

3.3.1. Выявление совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.


3.3.2.Участие в рассмотрении судами споров, связанных с осуществлением опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, а также в принудительном исполнении принятых судебных решений в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

3.3.3.Оказание содействия устройству лиц, признанных судом недееспособными вследствие психического расстройства, в психиатрические или психоневрологические учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.3.4. Подготовка проектов нормативных правовых актов:

- о прекращении патронажа по требованию лица, над которым он установлен;

- об установлении опеки над лицами, признанными судом недееспособными вследствие психического расстройства, и попечительства над лицами, ограниченными судом в дееспособности вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими средствами, назначение опекуна или попечителя над указанными лицами;

- о распоряжении имуществом и доходами лица, признанного судом недееспособным или ограниченном в дееспособности;

- о предварительном разрешении на совершение опекуном или попечителем сделок по отчуждению имущества лица, в отношении которого установлена опека или попечительство;

- об освобождении или отстранении опекуна или попечителя от выполнения возложенных на него обязанностей в случаях и порядке, установленных федеральным законодательством.

3.3.5.Осуществление контроля за выполнением опекунами или попечителями  требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей в отношении совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан.

3.3.6.Ведение подбора и учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями.

3.3.7.Обследование условий жизни граждан, выразивших желание стать опекуном или попечителем.

3.3.8.Осуществление надзора за деятельностью опекунов или попечителей по месту жительства совершеннолетних недееспособных или ограниченно  дееспособных граждан.

3.3.9.Проведение плановых и внеплановых проверок условий места жительства совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан.

  3.3.10.Ведение первичного учета граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, обращается в суд с заявлением об ограничении гражданина в дееспособности или о признании гражданина недееспособным (при условии, что такое заявление не подано членами семьи или близкими родственниками совершеннолетнего гражданина или психиатрическим либо психоневрологическим учреждением), а также при необходимости обеспечение временного устройства совершеннолетнего недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина до решения вопроса о его передаче под опеку или попечительство либо в организацию.
3.4. В области деятельности администрации городского округа г. Первомайск по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций:

 
3.4.1. Обеспечение выполнение сотрудниками администрации городского округа г. Первомайск требований правил по охране труда, ядерной, радиационной и пожарной безопасности, производственной санитарии, требований режима секретности, сохранности служебной, коммерческой и государственной тайны, неразглашения сведений конфиденциального характера.
3.4.2. Участие в разработке совместно с другими сотрудниками  администрации городского округа г. Первомайск Плана гражданской обороны городского округа, Плана действий звена территориальной подсистемы реагирования сил на чрезвычайные ситуации по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций в пределах границ городского округа согласно полномочий  администрации городского округа г. Первомайск в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах.
3.4.3. Осуществление работы по разработке планов и учебно-методических материалов по обучению различных категорий обучаемых.
3.4.4. Оказание методической помощи штабам (специалистам) организаций, службам территориальной подсистемы реагирования сил на чрезвычайные ситуации в планировании, организации и проведении обучения различных категорий обучаемых по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, выявлять и обобщать недостатки в работе и готовить предложения по их устранению.
3.4.5. Распространение и внедрение наиболее эффективных методов работы штабов (специалистов) организаций, служб территориальной подсистемы реагирования сил на чрезвычайные ситуации в планировании, организации и проведении обучения различных категорий обучаемых по вопросам гражданской обороны и защиты населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций.
3.4.6. Разработка предложений по созданию, оснащению и использованию НАСФ, НФГО организаций.
3.4.7. Внесение учета НАСФ, НФГО организаций городского округа по их предназначению, численности личного состава, обеспеченности техникой, автотранспортом, средствами защиты.
3.4.8. Участие в разработке мероприятий и расчетов по обеспечению НАСФ, НФГО организаций городского округа средствами защиты, специальными приборами, техникой и другим имуществом.
3.4.9.Участие в подготовке сил территориальной подсистемы реагирования сил на чрезвычайные ситуации к ведению аварийно-спасательных и других неотложных работ в очагах поражения и районах чрезвычайных ситуаций.
3.4.10. Разработка  проектов  мобилизационных  документов   по подготовке к   переводу городского  округа  город  Первомайск   Нижегородской    области,

администрации городского округа г. Первомайск и главы местного самоуправления на работу в условиях военного времени.

3.4.11. Разработка проектов мобилизационного плана городского округа город Первомайск Нижегородской области на расчетный год. 

3.4.12. Организация взаимодействия с соответствующими организациями органов исполнительной власти в части согласования с ними мобилизационных мероприятий и документов.

3.4.13. Обеспечение систематической корректировки и обновление разработанных документов по мобилизационной подготовке.

3.4.14. Организация и координирование выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке.

3.4.15. Координирование мобилизационной подготовки подведомственных организаций на территории городского округа.

3.4.16. Организация проведения учений и тренировок администрации городского округа, а также проверок состояния мобилизационной подготовки подведомственных организаций.

3.4.17.  Подготовка ежегодных докладов о состоянии мобилизационной подготовки в городском округе город Первомайск Нижегородской области.

3.4.18. Обеспечение в соответствии с разрабатываемыми планами  выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке.

3.4.19. Обеспечение соблюдения режима секретности и сохранность мобилизационных документов.
3.4.20. Осуществление учета всех организаций городского округа г. Первомайск, путем формирования и ведения картотеки учета организаций.  

3.4.21. Обобщение, анализ и представление в территориальную комиссию Нижегородской области предложения  по совершенствованию работы  по бронированию  граждан, пребывающих  в запасе.

3.4.22.  Составление отчеты о численности работающих  и забронированных граждан, пребывающих  в запасе, и доклад о состоянии работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе.

3.4.23. Осуществление работы по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе, работающих в администрации городского округа г. Первомайск согласно плана.

3.4.24.  Ведение работы с заявлениями о назначении, перерасчете пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе г. Первомайск.
3.5. В области деятельности администрации городского округа г. Первомайск по делам несовершеннолетних и защите их прав: 

3.5.1. Организация работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – Комиссия) материалов, подлежащих обсуждению на Комиссии.

3.5.2.Подготовка и направление в Комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Нижегородской области и органы местного самоуправления в порядке, установленном Правительством области, отчетов о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

3.6. В области деятельности администрации городского округа                           г. Первомайск  по работе сохранности архивных документов, подлежащих          

постоянному и  долговременному  хранению:

3.6.1.Обеспечение сохранности, учет архивных документов подлежащих постоянному и длительному сроку хранения.

3.6.2. Оказание организационно-методической помощи в проведении семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.
3.7. В области деятельности администрации городского округа г. Первомайск по обеспечению исполнения гражданами воинской обязанности:

3.7.1. Осуществление первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе,  и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

3.7.2. Выявление совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области, обязанных состоять на воинском учете.

3.7.3. Учет организаций, находящихся на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области и контроль ведения в них воинского учета.

4. ПРАВА
В пределах возложенных на него функций Управление имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа г. Первомайск и иных организаций необходимые материалы, информацию и документы.

4.2. Проверять законность проектов правовых актов администрации городского округа г. Первомайск, при необходимости требовать их доработки, прилагать к проекту письменные замечания и предложения, требовать у исполнителей их устранения.

4.3. Вносить главе местного самоуправления предложения об отмене противоречащих действующему законодательству правовых актов администрации городского округа г. Первомайск, о предъявлении в суд исковых заявлений в защиту прав местного самоуправления.

4.4. Принимать участие в созываемых должностными лицами администрации городского округа  г. Первомайск совещаниях при обсуждении на них вопросов правового характера.

4.5. Осуществлять непосредственную связь с правоохранительными органами, иными организациями по возникающим вопросам.

4.6. Не визировать проекты правовых актов, договоров, иных документов, не соответствующих действующему законодательству.

4.7. Контролировать ведение информационных ресурсов подразделениями администрации городского округа г. Первомайск.

4.8. Привлекать работников учреждений и организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области для исполнения  возложенных на Управление функций.


4.9. Вносить предложения по вопросам, регламентирующим деятельность Управления. 
5. РУКОВОДСТВО

5.1. Руководство деятельностью Управления  осуществляет начальник Управления, назначаемый на должность и освобождаемый с  должности  главой местного самоуправления. 
5.2. Сотрудники Управления, за исключением работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, являются муниципальными служащими администрации городского округа г. Первомайск и на них распространяется законодательство о муниципальной службе и трудовое законодательство с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.  

5.3. Начальник Управления:

- осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству Управлением и несет персональную ответственность за исполнение возложенных на Управление задач и функций;

- распределяет обязанности между сотрудниками Управления;

- Обеспечивает соблюдение сотрудниками Управления правил внутреннего трудового распорядка администрации г. Первомайск и должностных инструкций;

- вносит в установленном порядке предложения о назначении на должность и об освобождении от должности муниципальных служащих Управления, о приеме на работу в Управление и об увольнении работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, представлении сотрудников Управления к поощрениям и применении мер дисциплинарного воздействия;

- дает распоряжения и указания, обязательные для исполнения, сотрудникам Управления;

- подписывает письма, докладные и служебные записки, исходящие из Управления; 

-  Осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций Управления.

5.4. Сотрудники Управления осуществляют свою работу в соответствии с распределением обязанностей и несут персональную ответственность за их исполнение.  

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 

По вопросам, отнесенным к компетенции Управления в порядке, установленном законодательством, нормативными правовыми актами администрации городского округа г. Первомайск, Управление взаимодействует с  органами исполнительной власти Нижегородской области,  органами местного самоуправления, организациями и структурными подразделениями администрации городского округа г. Первомайск. 

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ 

Ликвидация и реорганизация Управления осуществляется по решению главы  местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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