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Zatatwianie spraw

Terminy zatatwienia sprawy przez urzad

Obywatel ma prawo Zzada¢ terminowego zatatwiania spraw przez urzad. Ponizej wskazane sg obowigzujace terminy
zatatwiania spraw.

Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwioki. Warunkiem niezwtocznego zatatwienia sprawy jest
przedstawienie przez zainteresowang osobe odpowiednich dokumentéw. Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe niezwtocznie,
jezeli posiada wszystkie informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowoddéw, informacji
lub wyjasnien.

Z punktu widzenia obywatela najkorzystniejsze jest oczywiscie zatatwianie spraw od reki, w czasie pierwszej bytnosci w
urzedzie. Najczesciej jednak na rozstrzygniecie sprawy trzeba poczekaé. W takim wypadku urzad powinien poinformowac o
tym obywatela i okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygniecie nastapi. Na jego zgdanie urzad zobowigzany jest przesta¢ wydang
decyzje lub postanowienie pod wskazanym adresem.

Jezeli konieczne jest wyjasnianie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych sprawy, urzad powinien te okolicznosci wyjasni¢ oraz
rozstrzygnad sprawe w ciggu jednego miesigca od dnia ztozenia wniosku wraz z dokumentami.

Jezeli sprawa jest wyjatkowo skomplikowana, wéwczas urzad ma dwa miesigce na jej rozpatrzenie.

Jezeli strona odwotuje sie od decyzji lub postanowienia do organu wyzszego stopnia, wéwczas ta instancja powinna
rozstrzygna¢ sprawe w ciggu jednego miesigca. Niekiedy terminy, o ktérych mowa powyzej, mogg zosta¢ przekroczone.
Przedtuzenie terminéw moze nastapi¢ w szczegdlnosci wéwczas, gdy opdznienie wynika z winy samego zainteresowanego
(np. jezeli nie dostarczyt on dokumentdéw, do ktérych dostarczenia byt zobowigzany) albo z przyczyn niezaleznych od urzedu
(np. jezeli urzad nie moze dziata¢ z powodu powodzi). Urzad powinien o spodziewanym przekroczeniu terminu powiadomi¢
zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Podstawa prawna: art. 35 i art. 36 oraz art. 12 k.p.a.

WYMAGANE DOKUMENTY

Przed ztozeniem wniosku w okre$lonej sprawie nalezy dowiedzie¢ sie, jakie dokumenty beda musiaty by¢ ztozone razem z
tym wnioskiem.

Szczeg6towej informacji na ten temat powinien udzieli¢ urzednik, zajmujacy sie zatatwianiem danego rodzaju spraw. Nalezy
sie upewni¢, czy informacja o wymaganych dokumentach jest petna,

tj. upewnic¢ sie, czy wiemy jakie dokumenty musimy dostarczy¢ oraz w jakiej formie powinny one zosta¢ dostarczone (np.
oryginaty, kopie, kopie poswiadczone notarialnie). Niekiedy akceptowane jest dostarczenie kopii dokumentéw za pomoca
faksu. Warto upewnic sie takze, w jakich godzinach przyjmowane sg wnioski lub inne dokumenty.

Dla zaoszczedzenia czasu mozna zwrdci¢ sie o udzielenie takiej informacji telefonicznie. W przypadku kontaktéw
telefonicznych dobrze jest poprosi¢ urzednika o podanie nazwiska, tak zeby w dalszych kontaktach powotywac sie na te
osobe.

Jezeli osobista wizyta w urzedzie nie jest nadmiernie uciazliwa, to wymagane informacje mozna uzyska¢ na miejscu. Po
przyjsciu do urzedu nalezy sprawdzié, czy potrzebne nam informacje nie zostaty juz udostepnione np. w Biurze Obstugi
Klienta.

Wydaje sie, ze w przyszitosci wzrastaé bedzie znaczenie internetu, jako zrédta pozyskiwania powyzszych informacji.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze przedstawiane dokumenty musza by¢ autentyczne. Wykorzystywanie nieprawdziwych
dokumentéw jest powaznym przestepstwem, zagrozonym surowymi karami. Nie wolno dokumentéw niszczy¢, ani przerabiac.



Nie mozna tez wprowadza¢ w btad urzednika za pomoca dokumentéw sfatszowanych. Zagrozenie karg dotyczy takze
urzednika poswiadczajagcego nieprawde. Naruszenie tych zasad réwniez powoduje odpowiedzialno$¢ karna.

Podstawa prawna:

art. 270 kodeksu karnego:
§ 1. Kto, w celu uzycia za autentyczny, podrabia lub przerabia dokument lub takiego dokumentu jako
autentycznego uzywa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci od 3
miesiecy do lat 5.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto wypetnia blankiet, opatrzony cudzym podpisem, niezgodnie z wolg
podpisanego i na jego szkode albo takiego dokumentu uzywa.
§ 2a. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2

§ 3. Kto czyni przygotowania do przestepstwa okreslonego w § 1, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

art. 271 kodeksu karnego:
§ 1. Funkcjonariusz publiczny lub inna osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, ktéra poswiadcza w nim
nieprawde co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy
do lat 5.

§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci.

§ 3. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 w celu osiggniecia korzysci majgtkowej lub
osobistej, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

art. 272 kodeksu karnego:
Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego lub
innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

art. 273 kodeksu karnego:
Kto uzywa dokumentu okreslonego w art. 271 lub 272, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

art. 275 kodeksu karnego:
§ 1. Kto postuguje sie dokumentem stwierdzajgcym tozsamos¢ innej osoby albo jej prawa majatkowe lub
dokument taki kradnie lub go przywtaszcza, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto bezprawnie przewozi, przenosi lub przesyta za granice dokument
stwierdzajacy tozsamos¢ innej osoby albo jej prawa majatkowe.

art. 276 kodeksu karnego:
Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa dokument, ktérym nie ma prawa wytgcznie
rozporzadzaé, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

OPLATA SKARBOWA

Obywatel ma prawo do uzyskania informacji na temat odptatnosci zwiazanej ze ztozeniem wniosku. Urzednik powinien go
takze poinformowa¢, czy ztozenie wniosku tgczy sie z koniecznoscia uiszczenia optaty skarbowej oraz podaé wysokos¢ tej
optaty i sposéb jej uiszczenia. Optate skarbowa mozna uisci¢ w kasie w siedzibie urzedu. Nalezy jednak upewni¢ sie, w jakich
godzinach kasa jest otwarta, poniewaz czesto godziny pracy kasy sg krétsze niz godziny pracy urzedu. Optate skarbowgq
mozna takze uisci¢ za pomoca znaczkéw skarbowych nabytych poza siedziba urzedu, np. na poczcie albo w banku.
Wysokos¢ optaty skarbowej mozna ustali¢ takze na podstawie odpowiednich przepiséw.

ODWOLANIA



Prawo sktadania odwotah do organu wyzszego stopnia

Obywatel ma prawo odwotywania sie od decyzji wydanej przez urzad w pierwszej instancji. Urzad umieszcza na decyzji
informacje o mozliwosciach odwotania sie. W pouczeniu takim urzad okresla, do jakiej instancji mozna sie odwotaé oraz w
jakim terminie mozna wnies¢ odwotanie. Odwotanie wnosi sie do organu wyzszej instancji w ciggu 14 dni, za posrednictwem
organu, ktéry wydat decyzje. Tres¢ odwotania nie musi spetniaé szczegélnych wymogéw. Zupetnie wystarczy, jezeli wynika z
niej, ze obywatel jest niezadowolony z rozstrzygniecia. Poniewaz jednak przytoczenie istotnych argumentéw faktycznych i
prawnych moze mie¢ znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy przez organ wyzszej instancji, w niektérych, bardziej
skomplikowanych sytuacjach warto skorzysta¢ z pomocy radcy prawnego, adwokata lub doradcy z organizacji spotecznej
zajmujgcej sie pomoca obywatelom.

Whiesienie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to jednak tych decyzji, z ktérych tresci wynika, ze maja
by¢ wykonane natychmiast lub ich natychmiastowe wykonanie nastepuje z mocy ustawy.

Podstawa prawna: art. 127 i nast. k.p.a.

Zakaz orzekania na niekorzys¢ odwotujacego sie - zakaz reformationis in peius

Nalezy zwréci¢ uwage na wyrazny zakaz wydawania przez instancje odwotawczg decyzji na niekorzy$¢ strony odwotujacej
sie, chyba ze zaskarzona decyzja razaco narusza prawo lub razaco narusza interes spoteczny. Wniesienie odwotania nie
powinno zatem pogorszy¢ sytuacji skarzacego.

Podstawa prawna: art. 139 k.p.a.

Prawo zaskarzania do sadu administracyjnego

Jezeli decyzja jest niezgodna z prawem, to mozna jg zaskarzy¢ do Naczelnego Sadu Administracyjnego (NSA). Skarge mozna
wnies¢ jedynie po wyczerpaniu mozliwosci odwotywania sie od decyzji. Zainteresowana osoba ma na ztozenie skargi 30
dni od dnia uzyskania wiadomosci o decyzji. Od ztozonej skargi nalezy optaci¢ wpis. NSA rozpoznaje réwniez skargi na
bezczynnos¢ organdw.

Podstawa prawna: przepisy ustawy z dnia 11 maja 1995 r. o Naczelnym Sadzie Administracyjnym (Dz. U. Nr 74, poz. 368, ze
Zmianami)

SKARGI | WNIOSKI

Procedura przyjmowania skarg i wnioskow
Wymagane dokumenty:

skarga lub wniosek.

Optaty skarbowe i administracyjne:
Przyjecie, rozpatrzenie skargi lub wniosku nie podlega optatom.

Termin i sposdb zatatwienia:

W przypadku ustalenia, ze organem witasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku jest Wojewoda — bez zbednej zwtoki, nie
pozniej jednak niz w ciggu miesigca (art. 223 § 1 i art. 237 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego — Kpa).

W razie niezatatwienia skargi w terminie, nalezy zawiadomi¢ skarzacego, podajac przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy (podstawa prawna: art. 237
§ 4 kpa w zwigzku z art. 36 kpa).

W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie miesiecznym wtasciwy organ obowigzany jest w tym terminie
zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych
w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku (art. 245 Kpa).



Skargi lub wnioski wniesione do Wojewody niezgodnie z wtasciwoscia - beda niezwtoczne przekazanie do organu wiasciwego,
nie p6zniej jednak niz w terminie siedmiu dni wraz z zawiadomieniem skarzacego lub wnioskodawcy (art. 231 i 243 Kpa).

Skargi sktada sie do organdw wiasciwych do ich rozpatrzenia. Zgodnie z art. 229 Kpa:

Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organéw witasciwych do rozpatrywania skarg, jest organem witasciwym do
rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1. rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa — wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izba
obrachunkowa,

2. organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego oraz kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i
innych jednostek organizacyjnych w sprawach nalezacych do zadah zleconych z zakresu administracji rzgdowej —
wojewoda lub organ wyzszego stopnia

3. wojta (burmistrza lub prezydenta miasta) i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2 — rada gminy,

4. zarzadu powiatu oraz starosty, a takze kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2 — rada powiatu,

5. zarzadu i marszatka wojewddztwa, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2 — sejmik wojewddztwa,

6. wojewody w sprawach podlegajacych rozpatrzeniu wedtug kodeksu — witasciwy minister, a w innych sprawach —
Prezes Rady Ministréw,

7. innego organu administracji rzadowej, organu przedsiebiorstwa pahstwowego lub innej panhstwowej jednostki
organizacyjnej — organ wyzszego stopnia lub sprawujgcy bezposredni nadzér,

8. ministra — Prezes Rady Ministrow,
9. konsula - minister wtasciwy do spraw zagranicznych,

10. organu centralnego i jego kierownika - organ, ktéremu podlega.

Whnioski skfada sie do organéw witasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku (art. 242 § 1 Kpa).
Tryb odwotawczy:

Postepowanie w sprawie rozpatrzenia skargi lub wniosku jest postepowaniem jednoinstancyjnym. Nie przewidziano w tym
postepowaniu zadnych Srodkéw odwotawczych.

Niemniej skarzgcemu niezadowolonemu z sposobu rozpatrzenia skargi przystuguje prawo do ponownego ztozenia skargi, w
przypadku wskazania nowych nie podnoszonych wczesniej okolicznosci, do organu, ktéry skarge rozpatrywat (art. 239 Kpa).

Natomiast wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku, a takze jezeli wniosek nie zostat zatatwiony w
terminie, przystuguje prawo do wniesienia skargi. (art. 246 Kpa)

Miejsce ztozenia dokumentéw:

Skargi i wnioski mozna sktada¢ w godzinach pracy Urzedu pisemnie , ustnie do protokotu, jak réwniez za pomoca poczty
elektronicznej (e-mail): skargiwnioski@duw.pl oraz elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP (dodatkowe informacje nt.
doreczania korespondencji elektronicznej na Biuletynie Informacji Publicznej DUW).

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia sie bez
rozpoznania.

UWAGA:

Skarga powinna zawiera¢: wskazanie osoby od ktérej pochodzi (imie i nazwisko lub nazwa), adres wnoszacego oraz
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okreslenie przedmiotu sprawy. Skargi i wnioski zawiera¢ powinny imie i nazwisko oraz adres wnoszacego skarge lub
wniosek. Zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46), skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu osoby wnoszacej sprawe pozostawione zostang bez rozpoznania. Celem zapewnienia sprawnego zatatwienia
sprawy zaleca sie okresla¢ przedmiot sprawy poprzez zwiezty opis i jednoznaczne wskazanie zarzutéw lub wnioskéw. Jezeli z
tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia,
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1. pracownicy Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli, Oddziatu Kontroli i Skarg codziennie w godzinach pracy Urzedu, p.
1163;

2. pracownicy w Oddziale Kancelarii Ogdinej w Biurze Administracji i Logistyki w kazda $rode w godzinach od 16:00 do
18:00;

3. dyrektorzy wydziatéw/biur lub wyznaczeni przez nich zastepcy, po wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania.

Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli: Dyrektor Wydziatu i Z-ca Dyrektora - czwartek w godz. 14:00 - 15:00;

Wydziat Infrastruktury: Dyrektor Wydziatu - Sroda w godz. 14:30 - 16:00; Zastepca Dyrektora Wydziatu - $roda w godz.
14:30 - 16:00;

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw: Dyrektor Wydziatu i Z-ca Dyrektora - wtorek w godz. 10:00 - 12:00
oraz $roda w godz.16:00 - 18:00;

Wydziat Nieruchomosci, Rolnictwa i Srodowiska: Dyrektor Wydziatu i Z-ca Dyrektora Wydziatu - $roda w godz. 10:00 -
14:00;

Wydziat Finanséw i Budzetu: Dyrektor Wydziatu - $roda w godz. 13:00 - 15:00 oraz Zastepca Dyrektora Wydziatu - sroda
w godz. 13:00 - 15:00;

Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej: Dyrektor Wydziatu i Z-ca Dyrektora - Sroda w godz. 14:00 - 16:00;
Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego: Dyrektor Wydziatu - poniedziatek w godz. 13:00 - 15:30;
Biuro Administracji i Logistyki: Dyrektor Biura - wtorek w godz. 13:00 - 15:00;

Biuro Organizacji i Rozwoju: Dyrektor Biura - wtorek w godz. 9:00 - 10:00;

Biuro Wojewody: Dyrektor Biura - $roda w godz. 13:00 - 15:00;

Wojewoda, Wicewojewoda i Dyrektor Generalny przyjmuja interesantédw w ramach osobistego spotkania w sprawach skarg i
wnioskéw, zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng okreslong w Regulaminie DolnoSlaskiego Urzedu Wojewddzkiego we
Wroctawiu, po wczesniejszym ziozeniu pisemnego zgtoszenia.

Jednostka koordynujaca:

Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego
Pl. Powstancéw Warszawy 1



50-153 Wroctaw
tel.: 071 340 61 22

071 340 66 51

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r., poz. 735)

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz. U.z2002r. Nr5, poz. 46).

LtAPOWNICTWO

Jednym z najpowazniejszych probleméw polskiego zycia publicznego jest szeroko rozumiana korupcja. Z punktu widzenia
prawa nie jest istotne, czy tapéwka przybiera postac koperty z gotéwka, czy tez obietnicy spetnienia jakichkolwiek Swiadczen
na rzecz urzednika. W kazdym przypadku nalezy jednak pamietaé, ze polskie prawo przewiduje surowe kary zaréwno dla
wreczajgcego tapdwke, jak i dla osoby, ktdra ja przyjmuje.

Podstawa prawna: -art. 228 kodeksu karnego:

§ 1. Kto, w zwiazku z petnieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzy$¢ majatkowa lub osobistg albo jej obietnice, podlega
karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
§ 3. Kto, w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzy$¢ majatkowa lub osobistg albo jej obietnice za
zachowanie stanowigce naruszenie przepiséw prawa, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10

§ 4. Karze okreslonej w § 3 podlega takze ten, kto, w zwigzku z petnieniem funkgji publicznej, uzaleznia wykonanie czynnosci
stuzbowej od otrzymania korzysci majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy lub takiej korzysci zada.

§ 5. Kto, w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzys¢ majatkowq znacznej wartosci lub jej obietnice, podlega
karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.

§ 6. Karom okreslonym w § 1-5 podlega odpowiednio takze ten, kto, w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej w panstwie
obcym lub w organizacji miedzynarodowej, przyjmuje korzy$¢ majgtkowa lub osobistg albo jej obietnice lub takiej korzysci
z3da, albo uzaleznia wykonanie czynnosci stuzbowej od jej otrzymania.

art. 229 kodeksu karnego:

§ 1. Kto udziela lub obiecuje udzieli¢ korzysci majatkowej lub osobistej osobie petnigcej funkcje publiczng w zwiazku z
petnieniem tej funkcji, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
§ 3. Jezeli sprawca czynu okreSlonego w § 1 dziata, aby sktoni¢ osobe petnigca funkcje publiczng do naruszenia przepiséw
prawa lub udziela albo obiecuje udzieli¢ takiej osobie korzysci majatkowej lub osobistej za naruszenie przepiséw prawa,
podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

§ 4. Kto osobie petnigcej funkcje publiczng, w zwigzku z petnieniem tej funkcji, udziela albo obiecuje udzieli¢ korzysci
majatkowej znacznej wartosci, podlega karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.

§ 5. Karom okreslonym w § 1-4 podlega odpowiednio takze ten, kto udziela albo obiecuje udzieli¢ korzysci majatkowej lub
osobistej osobie petnigcej funkcje publiczng w panstwie obcym lub w organizacji miedzynarodowej, w zwigzku z petnieniem
tej funkcji.

§ 6. Nie podlega karze sprawca przestepstwa okreslonego w § 1-5, jezeli korzy$¢ majagtkowa lub osobista albo ich obietnica
zostaty przyjete przez osobe petnigcag funkcje publiczng, a sprawca zawiadomit o tym fakcie organ powotany do $cigania
przestepstw i ujawnit wszystkie istotne okolicznosci przestepstwa, zanim organ ten o nim sie dowiedziat.
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