ZARZADZENIE NR 248/2025
BURMISTRZA NOWOGARDU

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie procedury przyznawania dotacji w trybie uproszczonym, tzw. Malych Grantéw

Na podstawie Burmistrz Nowogardu zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ procedure przyznawania dotacji do kwoty okreslonej w art. 19a ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, na realizacj¢ zadan publicznych ze
srodkow budzetu Gminy Nowogard przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty, o ktéorych mowa
w art. 3 ust. 3 tej ustawy, z pominigciem otwartych konkurséw ofert, zgodnie z art. 19a ustawy, stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ wzory dokumentéw stanowiacych zataczniki do Procedury:
1. Karte oceny oferty — zalacznik nr 1,

2. Obowiazki informacyjne Zleceniobiorcy — zatacznik nr 2,

3. Wz6r opisu dokumentow ksiggowych — zalacznik nr 3.

4. Zestawienie dokumentdéw ksiggowych — zatgcznik 4

5. O$wiadczenie o wdrozeniu Standardow Ochrony Matoletnich — zalgcznik 5

§ 3. Komorka merytoryczng odpowiedzialng za nabor, ocen¢ formalng oraz obstuge ofert sktadanych
w trybie uproszczonym za posrednictwem systemu WITKAC.pl jest Wydzial Rozwoju Lokalnego, Funduszy
i Kultury.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nowogard.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wydzialowi Rozwoju Lokalnego, Funduszy i Kultury Urzedu
Miejskiego w Nowogardzie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .

Signed by /
Podpisano przez:

Michat Wiatr

Date / Data:
2025-12-30 12:20
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 248/2025
Burmistrza Nowogardu
z dnia 30 grudnia 2025 1.

PROCEDURA PRZYZNAWANIA DOTACJI W TRYBIE UPROSZCZONYM, TZW. MALYCH
GRANTOW

§ 1. Stowniczek pojec
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1. BIP — Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nowogard;
2. Ofercie — ofercie realizacji zadania publicznego w rozumieniu art. 19a ustawy;
3. RLFiK — Wydziale Rozwoju Lokalnego, Funduszy i Kultury Urzedu Miejskiego w Nowogardzie;

4. Trybie malych dotacji (malym grancie) — zlecaniu realizacji zadania publicznego o charakterze
lokalnym, z pominigciem otwartego konkursu ofert, zgodnie z art. 19a ustawy;

5. Umowie — umowie o wsparcie realizacji zadania publicznego zawieranej pomi¢dzy Gming Nowogard
a oferentem,;

6. Urzedzie — Urzedzie Miejskim w Nowogardzie;

7. Ustawie — ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

8. Wkladzie wlasnym — $rodkach finansowych wlasnych oferenta oraz $rodkach pochodzacych z innych
zrodet;

9. Zleceniobiorcy — podmiocie, z ktérym zawarto umowe o realizacj¢ zadania publicznego;

10. Zleceniodawcy — Gminie Nowogard;

11. Systemie WITKAC - internetowym generatorze ofert isprawozdan WITKAC.pl, stuzacym do
sktadania, publikowania i obstugi ofert oraz sprawozdan z realizacji zadan publicznych.

§ 2. Zasady ogolne

1. Gmina Nowogard moze zleci¢ realizacj¢ zadania publicznego w trybie okreslonym w art. 19a ustawy, na
wniosek organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy.

2. Kwota dotacji przyznanej w tym trybie oraz okres realizacji zadania nie moga przekroczy¢ limitow
okreslonych w art. 19a ustawy.

3.Laczna kwota dotacji przyznanych jednemu podmiotowi w danym roku kalendarzowym w trybie,
o ktérym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ limitu okre§lonego w art. 19a ustawy.

4. Male granty przyznawane sg wytacznie w formie wsparcia realizacji zadania. Wymagany wklad wlasny
finansowy oferenta wynosi co najmniej 20% wnioskowanej catkowitej kwoty zadania.

5. Warunkiem ubiegania si¢ o dotacj¢ jest zlozenie oferty w jezyku polskim za posrednictwem systemu
WITKAC.

6. Wymagane zalgczniki do oferty skladane sg za posrednictwem systemu WITKAC w formie
elektroniczne;j.

§ 3. Zakres zadan

Dofinansowane mogg by¢ wytacznie zadania mieszczace si¢ w katalogu zadan publicznych okreslonych
W ustawie.

§ 4. Limit i podziat §rodkoéw
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1. Srodki przeznaczone na realizacje zadan publicznych w trybie, o ktérym mowa w art. 19a ustawy,
nie moga przekroczy¢ limitu okreslonego wart. 19a ustawy, w odniesieniu do ogoélnej puli dotacji
zaplanowanych w budzecie Gminy Nowogard na realizacj¢ zadan publicznych.

2. Srodki finansowe uruchamiane sa dwa razy w roku:
a) do 50% planowanej kwoty — w pierwszym polroczu,
b) pozostata czes¢ — w drugim potroczu.

3. Informacja o terminach uruchamiania $rodkéw publikowana jest w BIP oraz na stronie internetowej
Urzedu.

4. Srodki niewykorzystane w pierwszym pétroczu zwickszaja pule srodkow w drugim potroczu.
5. Nabor prowadzony jest w trybie cigglym — do wyczerpania puli $rodkow.

6. Burmistrz Nowogardu moze w kazdym czasie wstrzymac nabor lub oglosi¢ dodatkowy nabor.
§ 5. Sktadanie ofert

1. Oferty realizacji zadan publicznych w trybie malych grantéw sktadane s3 wylgcznie w formie
elektronicznej za posrednictwem systemu WITKAC.

2. Za datg zlozenia oferty uznaje si¢ datg jej skutecznego przestania w systemie WITKAC.

3. Oceny formalnej ofert dokonujg pracownicy RLFiK w systemie WITKAC, z uwzglednieniem art. 24 §
1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. Wynik oceny formalnej potwierdzany jest w Karcie oceny formalnej, stanowigcej dokumentacj¢ akt
sprawy.

5. Oferty niespelniajace wymagan formalnych nie sg kierowane do dalszego procedowania.

6. Oferty nie podlegaja uzupehieniu.

7. Informacja o negatywnej ocenie formalnej przekazywana jest oferentowi za posrednictwem systemu
WITKAC w terminie 7 dni roboczych.

8. Oferent moze wycofac oferte za posrednictwem systemu WITKAC do momentu jej rozpatrzenia.
§ 6. Termin sktadania ofert

Oferty nalezy sktadac nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych przed planowanym terminem rozpoczecia
realizacji zadania.

§ 7. Ograniczenia w sktadaniu ofert

1. Podmioty, ktore zlozyly oferty w otwartych konkursach ofert, moga ubiegac si¢ o dotacje w trybie
matych grantdow po ogloszeniu wynikéw tych konkursow.

2. Oferent moze realizowac¢ wylacznie jedno zadanie w trybie matego grantu w danym czasie.

3. Zlozenie kolejnej oferty mozliwe jest po zakonczeniu realizacji zadania oraz po zatwierdzeniu
sprawozdania.

4. Oferta ztozona w trybie, o ktérym mowa w art. 19a ustawy, nie moze dotyczy¢ zadania:

a) tozsamego lub zasadniczo podobnego do zadania publicznego realizowanego lub zgloszonego wczesniej
przez tego samego Oferenta w danym roku kalendarzowym, w tym w trybie art. 19a ustawy,

b) ktore stanowi kontynuacjg, uzupehnienie, rozszerzenie lub element zadania realizowanego przez Oferenta
w ramach otwartego konkursu ofert,

c) ktére pozostaje w bezposrednim zwiazku merytorycznym, organizacyjnym lub finansowym z zadaniem
realizowanym przez Oferenta w ramach otwartego konkursu ofert.

5. Oferty ztozone z naruszeniem powyzszych zasad podlegaja odrzuceniu bez rozpatrzenia.
6. Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert wspolnych.

§ 8. Publikacja oferty
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1. Pozytywnie oceniona formalnie oferta publikowana jest za posrednictwem systemu WITKAC, ktory
zapewnia jej jednoczesne udostepnienie w BIP oraz na stronie internetowej Urzedu.

2. Uwagi do oferty moga by¢ zglaszane przez okres 7 dni roboczych od dnia publikacji.
§ 9. Uznanie celowosci realizacji zadania publicznego

1. Uznanie celowosci realizacji zadania nastgpuje wylacznie w odniesieniu do oferty, ktéra uzyskala
pozytywna ocen¢ formalna.

2. Rekomendacja RLFiK sporzadzana jest w systemie WITKAC.

3. Decyzje¢ o uznaniu celowosci realizacji zadania podejmuje Burmistrz Nowogardu.

4. Informacja o decyzji przekazywana jest oferentowi za posrednictwem systemu WITKAC.
§ 10. Przygotowanie umowy

1. W przypadku obnizenia kwoty dotacji oferent sktada zaktualizowana oferte za posrednictwem systemu
WITKAC w terminie 7 dni roboczych.

2. Zaktualizowana oferta stanowi zatgcznik do umowy.
3. Brak ztozenia zaktualizowanej oferty jest rOwnoznaczny z rezygnacja z dotacji.

4. Srodki z dotacji oraz wktad wlasny moga by¢ wydatkowane wytacznie w okresie realizacji zadania
okreslonym w umowie.

5. Realizujac zadanie nalezy spetni¢ obowiazki informacyjne okre§lone w zataczniku nr 2 do procedury.
§ 11. Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego

1. Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego skladane jest wylacznie za posrednictwem systemu
WITKAC, zgodnie z obowigzujgcym wzorem.

2. Do sprawozdania Zleceniobiorca zobowigzany jest dotgczy¢ zestawienie dokumentéw ksiggowych,
sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do procedury.

3. Weryfikacja sprawozdania dokonywana jest przez RLFiK za posrednictwem systemu WITKAC.

4. Na wezwanie Gminy Zleceniobiorca zobowigzany jest dostarczy¢ do Urzedu, w terminie wskazanym
w wezwaniu oryginaty wszystkich dokumentéw ksiggowych dotyczacych realizacji zadania publicznego.
Oryginaty dokumentéw ksiegowych sg zwracane Zleceniobiorcy po zakonczeniu czynno$ci weryfikacyjnych
prowadzonych przez Gming.

5. Po dokonaniu analizy Burmistrz Nowogardu podejmuje decyzje o akceptacji sprawozdania.
6. Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego.

7. Oferent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania publicznego
przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zadanie byto realizowane.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 248/2025
Burmistrza Nowogardu

z dnia 30 grudnia 2025 r.

Zalacznik Nr 1 do Zatacznika

KARTA OCENY FORMALNEJ OFERTY
(potwierdzenie oceny dokonanej w systemie WITKAC.pl)

I. DANE OFERTY
1. Numer oferty w systemie WITKAC: .......cccccoooiiiiiiiiiiiieceeeeeeeeeeae
2. Nazwa zadania publiCZNEZO: .......c.ccoveevrierrieiieriereere et re e
3. NazZWa OfCTENLA: ....eveiiiiiiiieiieiee ettt
4. Data ztozenia oferty w systemie WITKAC: .......ccccoeiieiieiieneenienieceeeenn
5. Okres realizacji zadania: od .................... 4 [0 SO

II. OCENA FORMALNA

5. O$wiadczam, ze oferta zostala zlozona za posrednictwem systemu WITKAC.pl oraz wygenerowana
zgodnie z obowigzujacym wzorem oferty, okre§lonym w przepisach wykonawczych do ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

6. Oswiadczam, ze oferta:
-spetnia warunki formalne okreslone w art. 19a ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
‘przeszta pozytywnie weryfikacje formalng w systemie WITKAC.pl,
‘nie zostata odrzucona na etapie walidacji systemowe;j.
O TAK O NIE
3. Uwagi dotyczace oceny formalne;j (jezeli dotyczy):

III. OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze nie zachodzg wobec mnie okolicznosci powodujace wylaczenie z udzialu w czynnosciach
zwigzanych z oceng oferty, o ktérych mowa w art. 24 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

IV. WYNIK OCENY FORMALNEJ
O Oferta spelnia wymagania formalne i moze zosta¢ skierowana do dalszego procedowania.
LI Oferta nie spetnia wymagan formalnych i nie podlega dalszemu procedowaniu.
V. DANE OSOBY DOKONUJACEJ OCENY
IMiQ 1 NAZWISKO: ..vieeiiieiiiciii ettt e e ea
StanowisKo STUZDOWE: ......ccueiiiiiiiiiieieee et
Data dokonania 0CENY: .......ccccceerverierierieriesieseeseeseeeseeeseressnesnessnesenens
POAPIS: et

Uwaga: Niniejsza karta stanowi dokumentacje akt sprawy ipotwierdza wynik oceny formalnej oferty
dokonanej w systemie WITKAC.pl. Karta nie zastgpuje oceny systemowej inie powiela kryteriow
weryfikowanych automatycznie w generatorze ofert.
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

Obowiazki informacyjne Zleceniobiorcy

Kazdy oferent, ktory otrzyma dofinansowanie, jest zobowigzany do jednoznacznego informowania
o wsparciu Gminy Nowogard we wszystkich dziataniach promocyjnych oraz materiatach dotyczacych zadania.

Pliki graficzne sa dostepne do pobrania: BIP Nowogard — Organizacje pozarzgdowe — Do pobrania
Nalezy zachowac¢ proporcje, czytelnos¢ i pole ochronne znakow.
1. Oznaczenia graficzne w materialach promocyjnych

Dotyczy m.in.: plakatow, ulotek, folderow, banneréw, zaproszen, publikacji, gadzetow promocyjnych,
prezentacji.

Obowigzkowe elementy:
1. Znak promocyjny Gminy Nowogard
2. Herb Gminy Nowogard
3. Logo organizacji (jesli wystepuje)
4. Informacja tekstowa (jedna z dopuszczalnych form):
1. ,,Zadanie wspotfinansowane ze Srodkéw Gminy Nowogard”
2. ,,Projekt finansowany przez Gming Nowogard”
Zalecany uktad (od lewej do prawej, na dole materiatu):
Znak promocyjny — Herb Gminy — Logo organizacji
5. informacja tekstowa ponizej

Jesli organizacja nie posiada logo — umieszcza wylqcznie znak promocyjny oraz herb Gminy wraz
z informacjq tekstowq.

2. Oznaczenia w mediach spolecznoSciowych
Obowiazkowe w kazdym poscie, relacji, wydarzeniu, filmie:
1. Tekst: ,,Zadanie publiczne jest wspotfinansowane/finansowane ze srodkow Gminy Nowogard”

2. Znak promocyjny i herb Gminy oraz adres: www.nowogard.pl

3. Oznaczenie profilu: @Urzad Miejski w Nowogardzie
Rekomendowane hashtagi:
#GminaNowogard #Nowogard #DotacjaNowogard #ProgramWspolpracyNGO
Jesli material zawiera grafik¢ — oznaczenia musza by¢ rowniez na grafice, nie wylacznie w tekscie posta.
3. Informacja ustna
Nalezy przekazywac¢ informacj¢ o wsparciu Gminy:
1. podczas wydarzen, zawodow, koncertow, spotkan
2. w wystgpieniach informacyjno-promocyjnych
Przyktad komunikatu:
,Zadanie realizowane jest przy wsparciu finansowym Gminy Nowogard.”
4. Wydawnictwa i materiaty drukowane

Wszystkie publikacje realizowane w ramach zadania — w szczego6lnosci ulotki, albumy, katalogi, ksigzki,
broszury, stowniki oraz inne materialy drukowane — musza zawiera¢ obowigzkowe oznaczenia:
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1. herb Gminy Nowogard,
2. znak promocyjny Gminy Nowogard,
3. informacjg¢ tekstowq:
,Dofinansowane ze srodkéw Gminy Nowogard”

ub
,»Wspodtinansowane ze srodkéw Gminy Nowogard”

Oznaczenia powinny zosta¢ zamieszczone w sposob czytelny i proporcjonalny do formatu wydawnictwa, tak
aby w oczywisty sposob wskazywaty zrédto finansowania.

5. Oznaczenie innych $rodkéw finansowych

Organizacja pozarzadowa moze, obok dotacji z Gminy Nowogard i wlasnego wkiladu, korzysta¢ rowniez
z innych $rodkéw finansowych, np. wsparcia sponsoréw, partneréow, srodkow prywatnych lub pozostatych
zrodel. Ich oznaczenie na materiatach dotyczacych zadania jest dopuszczalne pod warunkiem zachowania
nastepujacych zasad:

Priorytet i czytelno$¢ oznaczen gminnych

Herb Gminy Nowogard oraz informacja o finansowaniu ze $rodkow publicznych musza by¢ najbardziej
widoczne — dominujace nad innymi oznaczeniami. To Gmina jest gldwnym fundatorem zadania.

Umiejscowienie
Logotypy podmiotéw finansujacych zadanie z innych $rodkéw umieszcza si¢ osobno — najlepiej w dolnej
czesci materiatu — w formie opisanej jako np.:

1. ,,Partnerzy”
2. ,,Wsparcie finansowe”
3. ,.Inne srodki finansowe”

Proporcjonalnosé
Wielko$¢ logotypow i liczba oznaczen nie mogg przy¢miewac symboli Gminy i komunikatu o dofinansowaniu.

Brak przekazu komercyjnego

Oznaczenia nie mogg zawiera¢ tresci reklamowych (promocji, cen, hasel sprzedazowych). Dopuszczalne sa
wylacznie neutralne formuty, np.:

1. ,,Wsparcie: [nazwa podmiotu]”
2. ,,Partner zadania: [nazwa podmiotu]”

Celem jest zapewnienie pelnej przejrzystosci, ze zadanie realizowane jest ze srodkéw publicznych, przy
dodatkowym udziale innych Zzrodet finansowania.

6. Materialy do akceptacji i kontakt

Wszystkie projekty materiatdow promocyjnych organizacja przekazuje do akceptacji przed publikacjg lub
drukiem.

Kontakt w sprawie oznaczen: edruciarek@nowogard.pl

Niezastosowanie powyzszych zasad moze stanowi¢ naruszenie warunkéw umowy i skutkowaé uznaniem
wydatkéw za niekwalifikowane
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika

Wzor opisu dokumentow ksiegowych

Faktura/rachunek™® nr ...(wpisa¢ nr dokumentu ksiegowego).... dotyczy realizacji zadania pt...... (wpisa¢
tytut zadania publicznego).... zgodnie z zawarta umowa nr ....(wpisaé nr umowy)...... z dnia ....(data zawarcia
umowy).............(wpisaé przeznaczenie zakupionej ustugi towaru optaconej naleznosci)....... dla dziatania nr
...(wpisa¢ nr)... onazwie ......... (wpisa¢ nazwe zgodna znazwa dziatania w kosztorysie) ........ kwota
...... (wpisa¢ warto$¢ dokumentu ksiegowego)....... zostata catkowicie / czg$ciowo* pokryta ze $rodkow
dotacji. Pozostala cze$s¢ kwoty w wysokosci ......... zostata pokryta ze Srodkéw wiasnych finansowych /
niefinansowych*.

* niepotrzebne skresli¢
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym .......... (data i podpis)....

Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym ........... (data i podpis)
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika
Zestawienie dokumentow ksiegowych
Nazwa zadania:

Nazwa oferenta:
Okres realizacji zadania:

Nr umowy:
Nr Opis Kwot
dokument Data Data Nazwa i adres wydatk Kwota Zrédto
Lp . a . .| Uwa
u wystawien | zaplat | dostawcy/ustugodaw u brutt kwalifikowal | finansowania ;
ksiggowe ia y cy (rodzaj na (zl) * &
o (zh)
20 kosztu)
1
2
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Zatacznik Nr 5 do Zalacznika

Oswiadczenie o wdrozeniu Standardow Ochrony Maloletnich

Ja,  nizZe] podpiSany/a  .....o.iiiiii e [imi¢ inazwisko],
upowazniony/a do TePreZENTOWAINIA ......ueureenreeeteeet et et et eateeeteeareereaeaaneenneenans [nazwa organizacji /
podmiotu], niniejszym o$wiadczam, ze w reprezentowanej przeze mnie organizacji / podmiocie, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie*,
zostaty wdrozone i sg stosowane Standardy Ochrony Matoletnich zgodnie z:

Ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz. U. z 2024 r. poz. 1802 ze zm.),

innymi obowigzujacymi przepisami prawa, dotyczacymi ochrony praw matoletnich.
Oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am si¢ ze Standardami Ochrony Maloletnich obowigzujacymi w organizacji i dbam o ich
prawidtowe wdrazanie.

2. Wszyscy pracownicy, wspotpracownicy oraz wolontariusze, ktorzy realizujg zadania zudzialem
matoletnich, zostali zapoznani ze standardami i sg zobowigzani do ich przestrzegania.

3. Organizacja podejmuje dziatania profilaktyczne, minimalizujace ryzyko jakichkolwiek naruszen wobec
matoletnich, w tym przemocy, wykorzystywania seksualnego, zaniedbania lub innych naduzy¢.

4. W przypadku podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa maloletnich podejmowane sg niezwlocznie
dziatania zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz z obowigzkiem powiadomienia wtasciwych organow.

(czytelny podpis osoby uprawnione;j)

* Ustawowa podstawa: art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie — dotyczy
organizacji uprawnionych do ubiegania si¢ o dotacje.
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