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При наличии ошибок со стороны ООС ,   АЦК - МЗ либо при ошибках в заполнении  необходимых полей документа  
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Получение подтверждения   с ООС о  принятии сообщ е ния со сведениями о  контракте .  
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Работа с ЭД «Контракт»
Заполнение ЭД «Контракт»

1. Открытие ЭД «Контракт»
ЭД «Контракт» открывается списка документов с применением фильтров для поиска (Документы/Контракты) (см. Рис 1, 2).
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Рис. 1.Выбор всех ЭД «Контракт» из списка документов
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Рис. 2. Список контрактов.
2. Шапка документа (Рис. 3)
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Рис 3. Шапка ЭД «Контракт».
Шапка ЭД «Контракт» состоит из следующих полей:
· Номер – проставляется системой автоматически. Поле доступно для редактирования.
· Дата - дата создания документа. Автоматически устанавливается рабочая дата.

· Оплачено – автоматически отображается сумма, которая уже оплачена по договору.

· Вид документа – выбор вида документа. Для ЭД «Контракт» рекомендуется выбирать тип документа «Контракт».

· Выгружать на ООС – признак выгрузки ЭД «Контракт» на Общероссийский Официальный Сайт (ООС). При наличии режима интеграции с ООС признак активен и недоступен для редактирования.

· Многосторонний – при активации признака в графике оплаты появится дополнительное поле ввода информации о контрагенте и его реквизитах               (см. Рис. 4).
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Рис. 4. Поле ввода информации о контрагенте в графике оплаты при активном признаке «Многосторонний»

Признак «Многосторонний» проставляется в следующих случаях:
· Если по контракту необходимо осуществить оплату по нескольким контрагентам;

· Если контракт был заключен с одним поставщиком, а оплата будет производиться в пользу другого поставщика;
· Если обработка решения о проведении закупки, по которому заключается контракт, осуществлялась при наличии режима интеграции с ООС. В ЭД «Контракт» проставляется признак «Многосторонний», нужный контрагент выбирается в графике оплаты из справочника. Информация о контрагенте на вкладке «Общая информация» остается неизменной. Если на вкладке «Общая информация» выбрать контрагента из справочника, то при попытке обработать ЭД «Контракт» система выдаст ошибку: «Контрагент должен совпадать с победителем/участником, занявшим второе место».
3. Общая информация (Рис. 5)
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Рис. 5. Вкладка «Общая информация».
Большинство полей данной вкладки заполняются автоматически на основании выбранного решения.
На вкладке заполняются следующие поля:
· ИНН Заказчика, КПП, Наименование – указываются реквизиты заказчика. Поля заполняются автоматически на основании выбранного решения.
· Действителен с…, Действителен по… - период действия контракта.
· Объект – адрес объекта контракта, выбирается в справочнике «Объекты договоров». Необязательное для заполнения поле.
· Тип контракта – указывается тип контракта. Выбирается из справочника «Типы контрактов и договоров».
· Реестровый № - указывается реестровый номер контракта на ООС. Поле заполняется автоматически и редактироваться не должно.
· Дата - указывается дата реестрового номера контракта. Заполняется автоматически и редактироваться не должно.
· Дата заключения - указывается дата заключения контракта.
· Поля группы «Контрагент» - в данных полях указывается информация об участнике торгов, признанном победителем по итогам проведения процедуры торгов. Данные поля заполняются автоматически и редактировать их не рекомендуется.
4. Документ-основание (Рис.6)
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Рис. 6. Вкладка «Документ-основание».
Большинство полей данной вкладки заполняются автоматически на основании выбранного решения.

На вкладке заполняются следующие поля:
· Основание – значение для данного поля может быть выбрано из справочника «Основания документов» либо заполняется вручную.
· Организатор – наименование организатора процедуры закупки. Поле заполняется автоматически при выборе документа основания.
· Номер извещения – указывается номер извещения решения о проведении закупки на ООС. Поле недоступно для редактирования.

· Дата проведения – дата проведения процедуры закупки.

· Способ размещения - указывается способ размещения решения о проведении закупки.

· Дата расторжения – указывается дата расторжения, в случае, если контракт был расторгнут.

· Дата изменения – дата перерегистрации контракта. Поле заполняется автоматически при переходе ЭД «Контракт» на статус «Перерегистрирован».

· Дата исполнения – дата исполнения контракта. Поле автоматически заполняется при переходе ЭД «Контракт» со статуса «Исполнен» на статус «Обработка завершена». 

· Формирование сведений о контракте – дата формирования сведений о контракте.
· Формирование сведений об исполнении контракта – дата формирования сведений об исполнении контракта.

· Дата – дата формирования сведений об исполнении контракта.

· Номер – номер ЭД «Сведения об исполнении контракта» а системе.

· Наименование документа,  подтверждающего исполнение контракта – наименование ЭД «Сведения об исполнении контракта».

· Описание изменений – текстовое поле для ввода информации об изменениях в контракте в случае его перерегистрации.
· Тип изменения – указывается тип изменения контракта. Для выбора доступны значения: «Исправление сведений», «Изменение контракта».
· Реквизиты документа, являющегося основанием – текстовое поле для внесения реквизитов документа, являющегося основанием для внесения изменений

· Обоснование изменения цены контракта – поле обязательно для заполнения в случае, если цена контракта была изменена. Значение выбирается из справочника «Обоснования изменения цены контракта».
· Комментарий к изменению цены контракта – текстовое поле, в которое может быть внесена дополнительная информация о причинах изменения цены в контракте.

· Основание заключение контракта с единственным поставщиком – поле заполняется в случае, если способ размещения в контракте «Единственный поставщик (исполнитель, подрядчик). Значение выбирается из справочника «Основания заключения контракта с единственным поставщиком».

5. Свойства (Рис.7)
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Рис.7. Вкладка «Свойства».
На данной вкладке заполняются следующие поля:
· Контракт на оказание финансовых услуг/Контракт с нулевой ценой – отметка устанавливается в случае, если предметом контракта является предоставление финансовых услуг бюджетной организации либо цена контракта равна нулю. Поле необязательно для заполнения.

· Заключение контракта по единичным ценам – отметка устанавливается автоматически, если в решении о проведении закупки, по результатам которого был сформирован контракт, присутствует признак «Процедура по цене единицы продукции (количество не определено)».
· Начальная (максимальная) цена контракта – указывается начальная (максимальная) цена контракта.

· «Информативные»:

· Перерегистрация – признак проставляется автоматически, если контракт был сформирован в результате перерегистрации.

· Сумма контракта уменьшена ввиду непредоставления преференций – признак проставляется автоматически, если контракт был заключен в результате проведения открытого аукциона в электронной форме, предметом которого была продукция, по которой предусмотрено предоставление преференций отечественным производителям, а участник, занявший первое место, не имеет прав на данные преференции. 
· Возвращен на «Исполнение» с «Исполнен» - признак проставляется автоматически, если был осуществлен возврат ЭД «Контракт» со статуса «Исполнен» на статус «Исполнение».

· Контракт с поставщиком, занявшим первое место – признак проставляется автоматически, если контракт был заключен с участником, занявшим первое место.

· Контракт с поставщиком, занявшим второе место – признак проставляется автоматически, если контракт сформирован после отказа от заключения контракта с участником, занявшим первое место.
· Зарегистрирован на ООС – признак проставляется автоматически в случае успешной регистрации контракта на ООС.

· Контракт с поставщиком, занявшим третье место - признак проставляется автоматически, если контракт сформирован после отказа от заключения контракта с участником, занявшим второе место.

· Контракт с поставщиком, занявшим четвертое место - признак проставляется автоматически, если контракт сформирован после отказа от заключения контракта с участником, занявшим третье место.

· Контракт с поставщиком, занявшим пятое место - признак проставляется автоматически, если контракт сформирован после отказа от заключения контракта с участником, занявшим четвертое место.
·  «Общие»:
· Предусмотрено право заказчика изменить первоначальную цену контракта пропорционально количеству продукции из контракта – признак проставляется, если в конкурсной или аукционной документации оговорено право заказчика изменить первоначальную цену контракта пропорционально количеству продукции из контракта.
· Предусмотрено право заказчика изменить цены продукции в ходе исполнения контракта – признак заполняется, если заказчик имеет право изменять цены продукции контракта в ходе его исполнения.

· Не экспортировать в СКИБ – при проставлении признака ЭД «Контракт» не будет направлен на регистрацию в «АЦК-Финансы».

· Наличие запроса об исполнении контракта – данный признак устанавливается в случае, если есть исковое заявление или претензия по контракту. 
· Закупка осуществляется на основании ст.55, ч.2, п.п. 14.1 – при активации признака проверка суммы размещения будет осуществляться по параметру предельно допустимой суммы для осуществления поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для нужд учреждений культуры.
· Установлено обеспечение исполнения контракта – признак проставляется автоматически, если было установлено обеспечение исполнения контракта.
6. Обеспечение исполнения контракта (Рис. 8)
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Рис. 8. Вкладка «Обеспечение исполнения контракта».

На данной вкладке заполняются следующие поля:
· Основное обеспечение исполнения контракта:
· Сумма обеспечения – указывается сумма основного обеспечения контракта.

· Срок действия с…по – период действия основного обеспечения контракта.
· Способ обеспечения – выбирается способ основного обеспечения контракта. Для выбора доступны следующие значения: «Безотзывная банковская гарантия», «Договор поручительства», «Передача в залог денежных средств».

· Гарант (поручитель), иная информация – текстовое поле для ввода информации о гаранте (поручителе) либо дополнительной информации об основном обеспечении контракта.

· Сумма возврата – указывается сумма возврата основного обеспечения, если таковой был.

· Дата возврата – указывается дата возврата основного обеспечения.

· Информация о возврате обеспечения – текстовое поле для указания дополнительной информации о возврате основного обеспечения контракта.
· Обеспечение исполнения контракта на период гарантийного срока:
· Сумма обеспечения – указывается сумма обеспечения контракта на период действия гарантийного срока.
· Срок действия с…по – период действия обеспечения контракта на период действия гарантийного срока.
· Способ обеспечения – выбирается способ обеспечения контракта на период действия гарантийного срока. Для выбора доступны следующие значения: «Безотзывная банковская гарантия», «Договор поручительства», «Передача в залог денежных средств».

· Гарант (поручитель), иная информация – текстовое поле для ввода информации о гаранте (поручителе) либо дополнительной информации об обеспечении контракта на период действия гарантийного срока.

· Сумма возврата – указывается сумма возврата обеспечения контракта на период действия гарантийного срока.

· Дата возврата – указывается дата возврата обеспечения контракта на период действия гарантийного срока.

· Информация о возврате обеспечения – текстовое поле для указания дополнительной информации о возврате обеспечения контракта на период действия гарантийного срока.
 7. Спецификация (Рис. 9)
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Рис. 9. Вкладка «Спецификация».

Информация на данной вкладке формируется системой на основании ЭД «Заявка на закупку» и результата, полученного путем проведения процедуры закупки. В связи с этим изменять спецификацию в контракте без определенной необходимости не рекомендуется.

Чтобы добавить новый товар (работу, услугу) в спецификацию необходимо нажать кнопку [image: image10.png]


 (F9), в результате чего откроется редактор информации о товаре (рис. 10).
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Рис. 10. Редактор информации о товаре.
Чтобы выбрать товар (работу, услугу) необходимо нажать кнопку [image: image12.png]W3 crpasodHika.



, в результате чего откроется справочник товаров, работ, услуг (Рис. 11).
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Рис. 11. Справочник товаров, работ, услуг.
После выделения курсором необходимого товара необходимо нажать кнопку [image: image14.png]Bbifpars Tosap.



. При выборе товара в редакторе информации о товаре автоматически заполнятся поля: «Код продукции», «Группа», «Наименование», «Ед. измерения», «Описание» (в случае, если описание товара (работы, услуги) внесено в справочник товаров, работ, услуг). Поля: «Цена», «Описание» (в случае, если описание товара (работы, услуги) не внесено в справочник товаров, работ, услуг) заполняются вручную.
В случае необходимости в спецификации контракта может быть выбрано несколько позиций.
8. График поставки (Рис. 12)
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Рис. 12. Вкладка «График поставки».

Информация на данной вкладке формируется системой на основании ЭД «Заявка на закупку» и результата, полученного путем проведения процедуры закупки. В связи с этим изменять спецификацию в контракте без определенной необходимости не рекомендуется.

На данной вкладке заполняются следующие поля:

· Условие оплаты – указывается условие, в соответствии с которым будет осуществляться оплата по контракту. Выбирается из справочника «Условия оплаты». Условие оплаты, указанное в контракте должно соответствовать условию оплаты, указанному в решении о проведении закупке, по результатам которого был заключен контракт.

· Условие поставки - указывается условие, в соответствии с которым будет осуществляться поставка по контракту. Выбирается из справочника «Условия поставки». Условие поставки, указанное в контракте должно соответствовать условию поставки, указанному в решении о проведении закупке, по результатам которого был заключен контракт.

· Вводить количество (расчет суммы) – на основании введенного количества товара (работы, услуги) с учетом цены за единицу продукции будет рассчитана сумма.

· Вводить сумму (расчет количества) – на основании введенной суммы с учетом цены за единицу продукции будет рассчитано количество товаров (работ, услуг).
· Вводить сумму и кол-во (расчет цены) – на основании введенной суммы и количества товаров (работ, услуг) будет рассчитана цена за единицу продукции.

Также на вкладке имеются кнопки для редактирования дат оплаты:

· [image: image16.png]


 - добавить новую дату.

· [image: image17.png]


 - изменить дату.

· [image: image18.png]15|



 - удалить дату.
9. История оплаты (Рис. 13)
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Рис. 13. Вкладка «История оплаты»
На данной вкладке отображаются платежи по контракту, поступившие из «АЦК-Финансы». Вкладка появляется при переходе ЭД «Контракт» на статус «Исполнение».

10. График оплаты (Рис. 14)
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Рис. 14. Вкладка «График оплаты» при неактивном признаке «Многосторонний»
Вкладка «График оплаты» представляет собой список бюджетных (внебюджетных) строк, по которым будет осуществляться оплата по контракту.
Чтобы создать новую строку необходимо нажать кнопку [image: image21.png]


 (F9). Откроется форма создания новой бюджетной строки (Рис. 15).
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Рис. 15. Создание новой бюджетной строки в графике оплаты
В форме создания бюджетной строки необходимо последовательно заполнить все поля, выбирая значения из справочников.
После создания строки необходимо указать сумму, которая будет оплачиваться по ней, и выбрать этап исполнения контракта для этой строки (рис. 16).
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Рис. 16. Выбор этапа исполнения контракта для бюджетной строки
При активном признаке «Многосторонний» (в случае, если оплата по контракта будет осуществляться по нескольким контрагентам, либо победителем по результатам проведения закупки признан один поставщик, а оплата будет осуществляться в пользу другого поставщика) вкладка «График оплаты» будет иметь вид, представленный на рис. 17.
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Рис. 17. Вкладка «График оплаты» при активном признаке «Многосторонний»
При выборе контрагента из справочника поставщиков по ИНН происходит автоматическое заполнение полей с его реквизитами.

Обработка ЭД «Контракт»

1. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Новый».
Контракт, сформировавшийся по результатам проведения закупки, находится на статусе «Новый». На данном статусе над ЭД «Контракт» доступны следующие действия:

· Подписать и обработать – при выполнении действия ЭД «Контракт» подписывается ЭЦП и переходит на статус «Экспертиза».
· Подписать – при выполнении действия ЭД «Контракт» подписывается ЭЦП и остается на текущем статусе.

· Отказ заказчика – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Отказан заказчиком».
· Отказ поставщика  - при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Отказан поставщиком».
2. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Экспертиза».

На данном статусе над ЭД «Контракт» доступны следующие действия:
· Согласовать – при выполнении действия ЭД «Контракт» перейдет на статус «Согласован».

· Отказать – при выполнении действия ЭД «Контракт» перейдет на статус «Отказан».

· Отложить - при выполнении действия ЭД «Контракт» перейдет на статус «Отложен».
3. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Согласован».

На данном статусе над ЭД «Контракт» доступны следующие действия:
· Отправить сведения на ООС – при выполнении действия сведения о контракте отправляются на ООС. ЭД «Контракт» переходит на статус «Сведения отправлены на ООС».

· Подписать и отправить сведения на ООС – действие аналогично «Отправить сведения на ООС». ЭД «Контракт» подписывается ЭЦП.
· Вернуть – при выполнении действия ЭД «Контракт» возвращается на статус «Экспертиза».

· Отправить в СКИБ – отправка ЭД «Контракт» на регистрацию в АЦК-Финансы. В случае, если режим интеграции с ООС используется (происходит выгрузка контракта из АЦК-Муниципальный заказ на ООС) действие «Отправить в СКИБ» на данном статусе выполнять не нужно. Необходимо выполнить действие «Отправить сведения на ООС».

· Сформировать договоры – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Исполнение». На его основании формируется ЭД «Договор» на статусе «Новый».
4. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Сведения отправлены на ООС».
Данный статус свидетельствует о том, что в данный момент происходит выгрузка сведений о контракте в личный кабинет заказчика на ООС. На данном статусе над ЭД «Контракт» недоступно выполнение каких-либо действий. Со статуса «Сведения отправлены на ООС» ЭД «Контракт» может перейти либо на статус «Сведения загружены на ООС» либо на статус «Ошибка загрузки сведений на ООС».
5. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Ошибка загрузки сведений на ООС».
На данный статус ЭД «Контракт» переходит при наличии технических сбоев на ООС.
На данном статусе над ЭД «Контракт» доступны следующие действия:

· Вернуть – при выполнении действия ЭД «Контракт» возвращается на статус «Согласован».
· Выгрузить повторно – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Сведения отправлены на ООС», происходит повторная выгрузка данных на ООС.
6. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Сведения загружены на ООС».

На данный статус ЭД «Контракт» перейдет автоматически при условии успешной выгрузки сведений о контракте в личный кабинет заказчика на ООС.
Над ЭД «Контракт» на данном статусе доступны следующие действия:

· Вернуть – при выполнении действия ЭД «Контракт» прейдет на статус «Согласован». Перед выполнением действия необходимо предварительно удалить сведения о контракте на ООС.
7. Действия над ЭД «Контракт на статусе «Сведения зарегистрированы на ООС».

На данный статус ЭД «Контракт» переходит в результате получения сообщения с ООС о регистрации сведений о контракте в реестре контрактов.
Над ЭД «Контракт» на данном статусе доступны следующие действия:
· Отправить в СКИБ – отправка ЭД «Контракт» на регистрацию в АЦК-Финансы. ЭД «Контракт» переходит на статус «Отправлен».

· Сформировать договоры – при выполнении действия из ЭД «Контракт» формируется ЭД «Договор». Количество договоров будет равняться количеству указанных в ЭД «Контракт» мест поставки.
8. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Отправлен».

Статус «Отправлен» свидетельствует о том, что ЭД «Контракт» в данный момент проходит регистрацию в АЦК-Фнинансы. На данном статусе над ЭД «Контракт» недоступно выполнение каких-либо действий. При успешной регистрации  АЦК-Финансы ЭД «Контракт» перейдет на статус «Исполнение». При отказе ЭД «Контракт» в АЦК-Финансы, ЭД «Контракт» а АЦК-Муниципальный заказ перейдет на статус «Отказан ФО».
Примечание:

Если в графике оплаты ЭД «Контракт» присутствует внебюджетный источник финансирования, то такой контракт не будет зарегистрирован в АЦК-Финансы.
9. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Отказан ФО»
На статусе «Отказан ФО» над ЭД «Контракт» доступны следующие действия:
· Отменить отказ – при выполнении действия возвращается в статус «отложен» и становится доступным для редактирования.

· Создать новый – при выполнении действия на основании документа формируется ЭД «Контракт» в статусе «Новый».
10. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Исполнение».

Над ЭД «Контракт» на данном статусе доступны следующие действия:
· Перерегистрировать – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Перерегистрация». На его основании создается ЭД «Контракт» на статусе новый с данными из перерегистрированного контракта и под тем же номером. При переходе нового ЭД «Контракт» на статус «Исполнение» перерегистрированный ЭД «Контракт» автоматически переходит на статус «Перерегистрирован». 
Примечание:
ЭД «Контракт», созданный в результате перерегистрации также подлежит выгрузке на ООС.

· Расторгнуть – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Обработка завершена». В поле «Комментарий» указывается причина расторжения контракта.
· Исполнить – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Исполнен».

· Создать сведения об исполнении – на основе ЭД «Контракт» формируется ЭД «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта на статусе «Отложен».
11. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Исполнен».

На данный статус ЭД «Контракт» переходит в следующих случаях:
· Оплата и поставка по контракту были осуществлены в полном объеме. ЭД «Контракт» со статуса «Исполнение» автоматически перейдет на статус «Исполнен».

· Оплата была произведена за фактический объем поставки. Над ЭД «Контракт» на статусе «Исполнение» выполняется действие «Исполнить», в результате чего ЭД перейдет на статус «Исполнен».

Над ЭД «Контракт» на статусе «Исполнен» доступны следующие действия:

· Вернуть – при выполнении действия ЭД «Контракт» возвращается на статус «Исполнение».
· Завершить обработку – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Обработка завершена».

· Создать сведения об исполнении – на основе ЭД «Контракт» формируется ЭД «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта на статусе «Отложен».
12. Действия над ЭД «Контракт» на статусе «Обработка завершена».

На данном статусе над ЭД «Контракт» доступны следующие действия:
· Вернуть – при выполнении действия ЭД «Контракт» переходит на статус «Исполнение»
Список используемых сокращений.
ЭД – Электронный документ.

ЭЦП – Электронно-цифровая подпись.

ООС – Официальный сайт Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов (http://zakupki.gov.ru).

АЦК-Муниципальный заказ – система Автоматизированный центр контроля – Муниципальный заказ.

АЦК – Финансы – система Автоматизированный центр контроля – Финансы.
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