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 ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          от                         2011 г.                                                                                                 №  
г. Кузнецк
Об утверждении  административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 
графиках»
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), постановлением администрации Кузнецкого района Пензенской области   от                2011 года  №     «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)   администрацией Кузнецкого района Пензенской области и иными органами местного самоуправления Кузнецкого района Пензенской области», руководствуясь Положением «Об Отделе образования Кузнецкого района Пензенской области»,

Отдел образования Кузнецкого района постановляет:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».
  2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опублико​вания в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Кузнецкого района Пензенской области.
Начальник Отдела образования                                                   Т.В. Широкова
УТВЕРЖДЕН

 постановлением 

Отдела образования 
Кузнецкого района Пензенской области
от                 2011 г. №  
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области, его структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при предоставлении муниципальной услуги. 

Регламент размещается на официальном сайте администрации Кузнецкого района Пензенской области kuznetsk.obl.penza.net, сайте Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области в сети kuzrоо2007narod.ru, а также информационных стендах. 

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Отдел образования Кузнецкого района Пензенской области (далее - Отдел).
         Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а (далее - сотрудник Отдела).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Кузнецкий  район, в том числе с:

-  Конституцией Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями);

- Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями); 

 - Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Федеральным Законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской федерации» (с изменениями);
        - Федеральным законом от 27.07.2010 г.   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (с изменениями);
- Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (с изменениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Законом Пензенской области от 16.09.1999 г. № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с изменениями);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с изменениями);

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11. 2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (с изменениями);

 -  Уставом Кузнецкого района Пензенской области;

-  Положением об Отделе образования Кузнецкого района Пензенской области, утвержденного решением Собрания представителей Кузнецкого района Пензенской области от  12.02. 2010 г.  № 626-54/2;

- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

1.4. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

1.5.  Получателями услуги являются заинтересованные юридические и физические лица (далее - заявители). 

1.6.  Конечным результатом предоставления услуги является официальная информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин. 

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         1.8. Возможно предоставление услуги в электронном виде.
         1.9. Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней с даты получения и регистрации заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области: 

адрес Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области: 442500, Пензенская  область, г. Кузнецк, ул. Комсомольская, д. 51.
телефоны: 8(841-57) 3-06-54, 3-06-90;

адрес электронной почты: kuzroo2007@mail.ru;

график работы: понедельник-пятница, с 08.00 до 17.00 час., перерыв с 12.00 до 13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям непосредственно в помещениях Отдела, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет. 

2.3. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- образовательные программы начального, основного общего, среднего полного образования,

-  учебные планы школ, 

-  рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана,

-  годовые календарные учебные графики образовательных учреждений. 

2.4. Сотрудник Отдела для ознакомления получателей муниципальной услуги предоставляет: 

-  учебные планы образовательных учреждений;

-  лицензии на право  ведения образовательной деятельности;

- свидетельства о государственной аккредитации образовательных учреждений;

- основные образовательные программы, реализуемые образовательными учреждениями;

- годовые календарные учебные графики и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

2.5. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.6. Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

2.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде (приложение № 2 к настоящему регламенту) либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.8. Ответ на письменное заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде (приложение № 3 к настоящему регламенту), электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.9. При ответе на телефонные звонки специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Специалисты Отдела должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

Информирование об организации обучения по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным программам в образовательных учреждениях.

Образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования включают в себя учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарные учебные графики и другие методические материалы.

3.2. Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в соответствии с должностными обязанностями. 

3.3. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 30  дней со дня обращения;

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 10 минут; 

- предоставление информационных материалов посредством сети Интернет в течение 30 дней со дня обращения;

- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 30 дней со дня обращения;

- предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

3.4. Предоставление информационных материалов посредством сети Интернет.
Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте Отдела в течение 30 рабочих дней.

3.5.  Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.
Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление заявителям информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 30 дней со дня обращения.

3.6. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.
Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

- публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Кузнецкого района периодических изданиях;
- публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди заинтересованных юридических и физических лиц.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю за реализацией образовательных программ, реализуемых в образовательных учреждениях и их филиалах. 

4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные проверки.

4.3. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц  (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в отношении методиста начальнику Отдела образования Кузнецкого района Пензенской области 

- по адресу: 442500, Пензенская  область, г. Кузнецк, ул. Комсомольская, д. 51;

- по телефону/факсу: 8(841-57) 3-06-54, 3-06-90;

- по электронной почте: kuzroo2007@sura.ru.
либо в администрацию Кузнецкого района Пензенской области:

- по адресу:442500, Пензенская  область, г. Кузнецк, ул. Комсомольская, д. 53;

- по телефону: 8(841-57) 3-26-32;

- по факсу: 8(841-57) 3-26-25;

- по электронной почте: kuzr_adm@sura.ru;

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Кузнецкого района или Отдела образования Кузнецкого района, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Кузнецкого района Пензенской области осуществляет глава администрации Кузнецкого района и его заместители, в Отделе образования  Кузнецкого района - начальник Отдела образования Кузнецкого района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Кузнецкого района или на адрес электронной почты Отдела, указанные в подпункте 2.1. регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Кузнецкого района или Отделом образования Кузнецкого района в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации Кузнецкого района или Отдела образования Кузнецкого района. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации Кузнецкого района или начальником Отдела сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение №1 
к административному регламенту 
Образовательные учреждения Кузнецкого  района Пензенской области
	Наименование

учреждения
	ФИО  
руководителя
	Должность
	Телефон
	Адрес

	МБОУ ООШ 
с. Комаровка
	Курчакова 
Елена 

Евгеньевна
	директор
	51-4-28
	442510, Пензенская область,

Кузнецкий район, с. Комаровка, ул. Молодежная, 31

	МБОУ СОШ

с. Ясная Поляна
	Зверева Марина

Викторовна


	директор
	51-0-80
	442524, Пензенская область,

Кузнецкий район, с. Ясная Поляна, ул. Школьная, 8а

	МБОУ СОШ 
с. Посёлки
	Воробьев 
Геннадий 
Константинович
	директор
	59-2-19
	442501, Пензенская область Кузнецкий район, с. Поселки ул. Ново-Зелёная, 9

	МБОУ СОШ 
р.п. Евлашево
	Казаков 
Александр 

Сергеевич
	директор
	53-3-81
	442508, Пензенская область, 

Кузнецкий район, р.п. Евлашево, ул. Центральная,  32

	МБОУ ООШ 
с. Ульяновка
	Корчагин Дмитрий 
Алексеевич
	директор
	52-2-91
	442507, Пензенская область, Кузнецкий район,
 с. Ульяновка, ул. Ленинская, 86

	МБОУ ООШ 
с. Никольское
	Курзакова Вера Григорьевна
	директор
	52-5-31
	442502, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Никольское, ул. им. Терехина М.А., 237

	МБОУ СОШ 
ст. Елюзань
	Моисеева Валентина Николаевна
	директор
	-
	442526, Пензенская область, Кузнецкий район, ст. Елюзань, микрорайон Лесорубов, 6

	МБОУ СОШ 
с. Анненково
	Лелеш Вячеслав Стефанович
	директор
	59-5-34
	442515, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Анненково, ул. Юбилейная, 4

	МБОУ СОШ 
с. Татарский 
Канадей
	Абубекирова Гольнур 
Ирфановна
	директор
	54-3-16
	442529, Пензенская область,

Кузнецкий район, с. Татарский Канадей, ул. Школьная, 54а

	МБОУ СОШ 
с. Пионер
	Кирилин 
Владимир

Михайлович
	директор
	57-3-60
	442513, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Пионер

ул. Школьная,  7

	МОУ ДОД ДЮСШ 

Кузнецкого района
	Царьков Юрий Викторович
	директор
	53-3-81
	442508,  Пензенская область, Кузнецкий район, р.п. Евлашево, ул. Центральная, 25 А.

	МБОУ СОШ 
с. Бестянка


	Шаяхметова Асия

Касимовна


	Директор


	52-1-01


	442503, Пензенская область,
Кузнецкий район,  
ул. Солнечная, 1



	МБОУ ДОД Центр развития творчества Кузнецкого района
	Байбикова Марьям

Абдулловна
	директор
	3-06-90
	442501, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Поселки ул. Ново-Зелёная,  9

	МБОУ СОШ 
с. Большой Труёв
	Ягудин 
Гильман 
Вельданович
	директор
	54-1-16
	442509, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Большой Труёв, ул. Прудная,  31

	МБОУ НОШ 
с. Сухановка
	Ганзилович 
Наталья 
Александровна
	заведующая
	51-5-52
	442500, Пензенская область Кузнецкий район, с. Сухановка, ул. Зеленая, 4

	МБОУ СОШ р.п.Верхозим
	Пыркова 

Валентина 

Сергеевна
	директор
	58-3-50
	442516, Пензенская область, Кузнецкий район, р.п. Верхозим, ул. Школьная, 1

	МБОУ СОШ 
с. Махалино
	Захаров Алексей Павлович
	директор
	55-1-06
	442519, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Махалино, ул. Рабочий городок совхоза, 16

	МБДОУ детский сад «Колокольчик» с. Чибирлей
	Бараненкова

 Ольга Юрьевна
	заведующая
	57-8-40
	442512, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Чибирлей, ул. Школьная, 20а

	МБДОУ детский сад  «Буратино» с. Ясная Поляна
	Курашова 

Светлана Васильевна
	заведующая
	51-0-80
	442524, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Ясная Поляна, ул. Заводская, 25

	МБДОУ детский сад  «Колосок» 
с. Никольское
	Куликова 

Валентина Николаевна
	заведующая
	52-5-45
	442502, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Никольское, ул. им. Терехина М.А.,  251А

	МБДОУ детский сад    «Сказка» 
с. Анненково
	Космарова

Ольга

 Владимировна
	заведующая
	59-3-62
	442515, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Анненково, ул. Подгорная,  9

	МБДОУ детский сад  «Солнышко» с. Пионер
	Садомцева 

Ирина 
Викторовна
	заведующая
	57-1-79
	442513, Пензенская область,

Кузнецкий район, с. Пионер, ул. Школьная,  8

	МБДОУ детский сад «Березка» р.п. Евлашево
	Польщикова 

Галина 
Александровна
	заведующая
	53-5-96
	442508, Пензенская область, Кузнецкий район, р.п. Евлашево, ул. Коммунальная,  2

	МБДОУ детский сад «Светлячок» с. Поселки
	Маришева 

Ирина 
Александровна
	заведующая
	59-1-51
	442501, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Поселки, ул.Садовая,  54

	МБДОУ детский сад «Сказка» 
р.п. Верхозим
	Березина 

Татьяна 
Викторовна
	заведующая
	58-2-18
	442516, Пензенская область, 

Кузнецкий район, 

р.п. Верхозим, ул. Школьная, 54 

	МБДОУ детский сад «Колосок» 
с. Махалино
	Хлопкова 
Татьяна

Александровна
	заведующая
	55-1-94
	442519, Пензенская область Кузнецкий район, с. Махалино, ул. Рабочий городок совхоза, 14


Приложение № 2

к административному регламенту 
        Начальнику Отдела образования 

Кузнецкого района Пензенской области

___________________________

от

___________________________

___________________________

                                                                                                                     (Ф.И.О. заявителя полностью)
адрес 

___________________________

___________________________

Телефон: ___________________

                                                                              заявление

Прошу Вас предоставить информацию по (выбрать нужное)
 - образовательным программам начального, основного общего, среднего полного образования_____________________________________________________________________________
 (интересующий вопрос)

-  учебным планам школ___________________________________________________________
(интересующий вопрос)

-  рабочие программы учебных курсов, предметов инвариативной части учебного плана 

_____________________________________________________________________________
 (интересующий вопрос)

-  годовым календарным учебным графикам образовательных учреждений
_____________________________________________________________________________
 (интересующий вопрос)

Дата                                                                                  Подпись________________
Приложение № 3

к административному регламенту 
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	                   ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ 

КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА
   ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
	

	
	

	        Комсомольская ул., д. 51, г.Кузнецк, Пензенская область, 442530
Тел. (8-841-57) 3-06-54, факс (8-841-57) 3-06-54
E-mail: kuzroo2007@mail.ru
	

	
	

	от
	
	№
	
	
	

	На
	№
	
	от
	
	
	


Уважаемая (ый) _______________!

В ответ на Ваше заявление сообщаем следующее_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
содержание ответа

Начальник  Отдела образования 

Кузнецкого района                                                                         Т. В. Широкова 
исп.:Ф.И.О.
номер телефона
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