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Clanok 1
Vymedzenie pojmov

Smernica upravuje vsulade so zakonom ¢. 2832002 Z.z. o cestovnych ndhradach v zneni
neskorSich predpisov (dalej len zdkon o cestovnych ndahradach) oblast pripravy, realizacie,
vyhodnocovania a kontroly tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest

zamestnancov Instititu urbanizmu a Uzemného planovania URBION-u (dalej len URBION),

fyzickych os6b Cinnych na zdklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
pre URBION, ak je to dohodnuté

0s0b, ktoré plnia pre URBION ulohy a nie su k URBION-u v pracovno-pravnom vztahu ani
v inom pravnom vztahu, ak je to dohodnuté.

URBION poskytuje nahrady pri tuzemskych azahrani¢nych pracovnych cestach vsulade so
zdkonom 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach.

Pracovna cesta podla zakona o cestovnych nahradach je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na
vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto
mieste do skoncenia tejto cesty.

Clanok 2
Vyslanie zamestnanca na tuzemsku a zahrani¢nu pracovnu cestu

. Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu jeho nadriadeny.

. Riaditelka URBION-u vysielajuca zamestnanca na pracovnu cestu pisomne potvrdi na tlacive

Cestovny prikaz miesto jej nastupu, miesto vykonu prdce, Cas trvania, sposob dopravy
a miesto skoncenia pracovnej cesty, moze uréit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. URBION
je pritom povinny prihliadat na oprdvnené zdujmy zamestnanca.

Prikaz na tuzemsku pracovnu cestu riaditelke podpisuje zastupca riaditelky.

. Prikaz na zahranicnu pracovnu cestu riaditelfke podpisuje zriadovatel URBION-u, alebo nim

povereny veduci zamestnanec zriadovatela.

Zamestnanec sa moze dohodnut so zamestnavatelom, Ze pre plnenie pracovnych povinnosti
pouzije sukromné cestné motorové vozidlo.

. Podmienkou je uzavretie dohody o pouZiti sikromného motorového vozidla na pracovnu cestu

doloZenej fotokdépiami technického preukazu vozidla, dokladov o zaplateni zdkonného
a havarijného poistenia.

. Oddelenie ekonomiky a prevadzky a vedie centralnu evidenciu cestovnych prikazov.

Clanok 3
Vyuctovanie tuzemskej a zahranicnej pracovnej cesty

. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skonéenia pracovnej cesty predloZit

URBION-u pisomné doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty atiez vratit
nevyuctovany preddavok.

Internd smernica ¢.2/2010 upravujica smernicu & 2/2008 o vypldcani cestovnych ndhrad Strana | 2



2. Preddavok poskytnuty na ndhrady podla zdkona o cestovnych nahradach, ktory nebol
vyuctovany v termine do 10 pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty zrazi mzdova
uctdren Uradu zo mzdy zamestnanca v sulade s § 131 ods. 2 pism. e) Zakonnika prace (zdkon ¢.
4332003 Z.z).

3. URBION je povinny do 10 pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnych dokladov vykonat
vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit jeho naroky.

4. Skoda, ktora vznikne nedodrianim prislu§nych ustanoveni zdkona o cestovnych nahradach
a tejto smernice bude predpisana k ndhrade zodpovednému zamestnancovi.

5. Cas, ktory na pracovne]j ceste spada do pracovného ¢asu zamestnanca, strdveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych uloh, sa na ucely zdkona o cestovnych nahradach
povazuje za vykon prace.

6. Nevyhnutnou sucastou vyuctovania tuzemskej pracovnej cesty a zahranicnej pracovnej cesty
je Sprava z pracovnej cesty podpisand zamestnancom.

7. Sprdva z pracovne] cesty mbZe byt podana Ustne vedicemu zamestnancovi v pripadoch
pracovnych ciest v ramci mesta napr.:
e drobné nakupy kancelarskeho tovaru, stravnych listkov
e zabezpecenie kopirovacich prac — velkoformatova tla¢ dokumentacie, iné kancelarske
sluzby
e Udrzba sluzobného auta (vymena pneumatik, cerpanie PHM, umytie auta, servis a pod.)
e Ucast na poradach vedenia ministra a rokovania u zriadovatela (Prievozska 2/B)
e cesty vramci Bratislavy spojené svydavanim casopisu URBANITA (komunikacia s
externym grafikom, tlaciaren, a pod.)
» Ucast na seminaroch, konferenciach v ramci mesta sidla organizacie
Pokial je na takuto cestu pouZité sluzobné motorové vozidlo, Ucel pracovnej cesty sa uvedie v
knihe jazd.

Clanok 4
Nahrady za pouzivanie sikromnych cestnych motorovych vozidiel pri tuzemskych
a zahrani¢nych pracovnych cestach

1. Ak sa zamestnanec dohodne so zamestndvatelom, Ze pri pracovnej ceste pouZije vlastné
osobné cestné motorové vozidlo, patri mu zakladnd nahrada za kazdy km jazdy a nahrada za
spotrebované pohonné latky (priloha €. 2).

2. Sumu zdkladnej ndhrady pre osobné cestné motorové vozidla ustanovi opatrenie, ktoré vyda
Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky a zverejni v Zbierke zakonov.

2. Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych Iatok
platnych v ¢ase pouzitia cestného motorového vozidla, prepocitanych podla spotreby pohonnych
latok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 4, 5, 6 a7
zdkona o cestovnych nahradach. Cena pohonnych latok musi byt preukazana dokladom o cerpani
pohonnych [atok.

3. URBION mdZe so zamestnancom pisomne dohodnut poskytovanie nahrady za pouZitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajucej preukazatelnej cene cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy (priloha ¢. 1).
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Clanok 5
Vyplacanie cestovnych nahrad

URBION sa pri poskytovani cestovnych nahrad riadi zdkonom ¢&. 28322002 Z.z. o cestovnych
nahradach, v zneni neskorsich predpisov, zakon 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy. Tato smernica upravuje poskytovanie cestovnych ndhrad za tuzemské a zahranicné
pracovné cesty.

1. Narok na cestovné nahrady ma:

1. zamestnanec

2. osoba, pracujuca na zdklade dohody o vykonani prace alebo dohody o brigadnickej praci
Studentov

2. Pracovnou cestou sa rozumie:
Cas od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné
pracovisko, do skoncenia tejto cesty.

3. Zahrani¢nou pracovnou cestou sa rozumie:
Cas pracovnej cesty v zahrani¢i vratane vykonu prace v zahrani¢i do skonéenia tejto cesty.

4. Pravidelné pracovisko
Miesto pisomne dohodnuté v pracovnej zmluve.

5. Zaciatok pracovnej cesty
Miesto ndstupu, miesto vykonu prace, cas trvania, sp6sob dopravy a miesto skoncenia pracovnej
cesty, potvrdi pisomnou formou riaditelka Urbionu.

6. Naroky zamestnanca

* nahrada preukazanych cestovnych vydavkoy,

* nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

e stravné,

e nahrada preukazanych vedlajsich vydavkov,

* nahrada preukdzanych cestovnych vydavkov za cesty na navstevu jeho rodiny do miesta
trvalého pobytu alebo medzi zamestndvatelom azamestnancom vopred dohodnutého
pobytu rodiny, ak pracovna cesta trva viac ako sedem po sebe nasledujucich kalendarnych
dni, a to kazdy tyzden.

7. Stravné pri pracovnej ceste v tuzemsku

V zmysle Zakona 2832002 Z.z. a dalsich platnych zakonnych noriem ako aj opatreni Ministerstva
prace, socialnych veci a rodiny SR, zamestnancom prinalezi stanovena nahrada s prihliadnutim na
diZku trvania pracovnej cesty a zabezpeéenie bezplatného stravovania.

8. Casové pasma pre stanovenie vy$ky stravného
1. casové pasmo od 5az 12 hodin
2. casoveé pasmo nad 12 hodin aZz 18 hodin
3. casové pasmo nad 18 hodin.

Ak zamestnanec vykona pocas dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trva menej ako 5 hodin,
pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, prinalezi mu stravné za
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celkovy €as trvania tychto pracovnych ciest.

Ak zamestnanec vykona v priebehu dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktord trva 5 az 12
hodin, prinalezi mu stravné v sume ustanovenej pre toto ¢asové pasmo.

9. Stravné pri zahranic¢nej pracovnej ceste

V sulade s Opatrenim Ministerstva financii SR, ktorym sa ustanovuju zdkladné sadzby stravného
v cudzej mene pri zahraniénych pracovnych cestach na prislusny rok, zamestnancom prinalezi
stanovena nahrada, s prihliadnutim na dizku trvania pracovnej cesty a zabezpecenie bezplatného
stravovania.

10. Casové pasmo pre stanovenie vydky stravného
1. casové pasmo do 6 hodin
2. casové pasmo nad 6 hodin az 12 hodin
3. casové pasmo nad 12 hodin

Ak pracovna cesta trvala dlhSie ako 12 hodin prinalezi pracovnikovi stravné v plnej vyske v cudzej
mene v zmysle Opatrenia MF, MPSVR SR.
Ak pracovna cesta trvala menej ako 12 hodin pracovnikovi prinalezi 50 % stravného, ak pracovna
cesta trvala do 6 hodin vyska stravného je 25%.
Ak je pri zahranicnej pracovnej ceste poskytnuté stravovanie, suma stravného sa znizi nasledovne:
a/ ranajky 20 %
b/ obed 50%
c/ veCera 30 %.

11. Vreckové
Zamestnavatel poskytuje zamestnancovi vreckové v sulade so zakonom €. 283/2002 vo vyske 40 %
stravného.

12. Mestska hromadna doprava
Cestovné vydavky za mestski hromadnu dopravu v Bratislave suvisiace so sluzobnou cestou sa
preplatia na zaklade uskutoénenych pracovnych ciest na predpisanom tlacive

13. Cestovny prikaz

Formular cestovného prikazu je prilohou tejto smernice. Cestovny prikaz vyplfia zamestnanec,
kontroluje ekondmka a schvaluje riaditelka Urbionu. Prilohou k cestovnému prikazu su vsetky
doklady preukazujuce ndroky zamestnanca iné ako ndroky stanovené pausalom. Ak zamestnanec
nepreukdze nahradu, zamestnavatel poskytne ndhradu v nim uznanej sume s prihliadnutim na
uréené podmienky pracovnej cesty.

Clanok 5
Zaverecné ustanovenia

1. DodrzZiavanie smernice je zavazné pre vsetkych zamestnancov URBION-u, jej nedodrzanie sa
povaZuje za porusenie pracovnej discipliny.

2. Neoddelitelnymi prilohami tejto smernice su:

Priloha ¢. 1 Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 1 zdkona
o cestovnych nahradach
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Priloha ¢.

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

Formular cestovného prikazu na tuzemsku pracovnu cestu a vyuctovania
tuzemskej pracovnej cesty -vzor

Sprava z tuzemskej pracovnej cesty - vzor

Formular cestovného prikazu na zahrani¢nu pracovnu cestu - vzor

Formuldr vyuctovania zahrani¢nej pracovnej cesty - vzor

Sprava zo zahrani¢nej pracovnej cesty - vzor

Prehlad pouzitych cestovnych listkov mestskej hromadnej dopravy Bratislava

Aktualizacia smernice nadobuda uéinnost 1.februara 2010

Ing. arch. Ludmila Priehodova
riaditelka
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VZOR Priloha ¢. 1

Dohoda

0 pouZiti cestného motorového vozidla podla § 7 ods. 1 zdkona ¢. 2832002 Z.z. o cestovnych
nahraddach v zneni neskorsich predpisov

ZAMESTNANEC e et ettt et e et e et e ta s e e e raaenaes

vyslany na pracovnu cestu prikazom €. e

a
zamestnavatel’ Institut urbanizmu a Uzemného planovania URBION
zastupeny: Ing. arch. Ludmilou Priehodovou, riaditelkou

sa dohodli na pouZiti cestného motorového vozidla EVC  .eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
za podmienok uvedenych v § 7 ods. 1 zdkona Cislo 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov.

Nahrada cestovnych vydavkov podla § 4 cit. zakona neprindlezi spolucestujucim zamestnancom,
ktori cestuju spolu so zamestnancom, s ktorym bola uzatvorena tato dohoda.

Bratislava, dna............

zamestnanec zamestnavatel

Internd smernica ¢.2/2010 upravujica smernicu & 2/2008 o vypldcani cestovnych ndhrad Strana | 7



VZOR

Cestovny prikaz na tuzemsku pracovnu cestu

MENO ZAMESINANCA .....viiiiiierieitii ettt sttt se et eene e
BydliSkO ZaAmMESINANCA: ......cooiiiiiiiiiiei e
Zamestnavatel: URBION - Institt urbanizmu a Gzemného planovania

(o]0

Priloha ¢.2

... do:

Funkcia: ..coooeeeeeeiiiieeeeee

Zadiatok cesty (miesto, datum a ¢as)

Miesto vykonu prace

Ugel cesty

Koniec cesty (miesto, datum)

S oo [U o= (U [ [T I (o] (o F= U 2= e - ) SR

Spbsob dopravy (pri vlastnom vozidle druh, objem valcov): ...............
Predpokladana Giastka vydavkov EUR: ..........ccccccveiiieeeiiee e
Povoleny preddavok EUR: ............ccccceeenee vyplateny dia: ...........cccvveenn. pokl. doklad &islo: .

Podpis pokladnika:

Datum a podpis pracovnika opravneného na povolenie cesty:

Vyuctovanie pracovnej cesty

Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana dia: .........ccccceeeeiiiiiiiii e

So spdsobom vykonania suhlasi: .........ccccocevvveeiiiiiineec e,

Datum a podpis: «.vvvvenveerinnnns

Vydavkovy — prijmovy pokladni¢ny doklad

C.

Ugtovana nahrada bola upravena na : ..
Slovom EUR: ..o
Vyplateny preddavok EUR: ...................
Doplatok - Preplatok EUR: ...................

.................... EUR

Datum a podpis pracovnika, Datum a podpis prijemcu

ktory upravil vyacétovanie

(preukaz totoZnosti)

Ustovaci predpis

Ma dat’

Dal

Ciastka | Stredisko

Zakazka

Poznamka o zauc&tovani

Datum a podpis pokladnika

Vyuctovanie tuzemskej pracovnej cesty

Schvalil (datum a podpis)

Odchod - prichod 5 =< |3 Zagiatok CegtO\/tne Nué?gw
miesto konania podéiarknite |2 € | S a koniec | 2 Mes™a . | eCane .
;E* 2|2 £ | pracov preprava | Stravné | NolaZné | vydavky | Spolu Upravené
NS .
Datum | (podra cestovného poriadku) | hod. §_ =1 E B Viykonu | EUR EUR EUR EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
odchod
prichod
odchod
prichod
odchod
prichod
odchod
prichod
Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne ano-nie EUR
Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne ano-nie Spolu
Volny — zlavneny cestovny listok ano-nie SKK
O - osobny vlak, R - rychlik, A— autobus, L - Preddavok
lietadlo, AUS — sluZobné auto, AUV vlastné
auto, MOS - sluzobny motocykel, P - peso Doplatok - Preplatok

Poznamka: Stravné noclazné a cestovné naklady sa Gctuju podla platnych vydanych smernic.

Vyhlasujem, Zze som vSetky Udaje uviedol spravne.

Datum a podpis uctovaterla: ......

Spotreba na 100km........ x cena PHM / nal......... :100 =..

EUR/1km = ....... EUR/1km
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VZOR
Priloha ¢.3

Sprava z tuzemskej pracovnej cesty

Ué&astnik pracovnej cesty

Meno:

Pracovna cesta

Datum a miesto rokovania:

Ucel pracovnej cesty:

Ramcovy program a struény priebeh rokovania

Harmonogram:

Zavery:

Sposob zverejnenia vysledkov tuzemskej pracovnej cesty:

Vypracoval:

Schvalil:
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VZOR Priloha ¢.4

Cestovny prikaz na planovanu / mimoriadnu zahrani¢nt pracovnu cestu
Meno a adresa zamestnanca:

Zamestndvatel: URBION - Institat urbanizmu a uzemného planovania Funkcia:

Pracovna cesta do Statu: Miesto pobytu:

Ugel zahrani¢nej pracovnej cesty:

Spolucestujuci:

Termin pracovnej cesty: Sposob dopravy:

Prikaz k zahrani¢nej pracovnej ceste na dni vratane doby stravenej dopravou na miesto

vykonu prace a spat do SR vydava:

Rozhodnutie nadriadeného

[1Schvalujem [ Neschvalujem  zahrani¢nu pracovnu cestu.

DAtUM @ POAPIS: ceerenneerrernnerernnnereenssereensneseensseesennsecsenssesssnnnes

Specifikacia diéty

Vyska dennej diéty je v mene ........ccueeeennnenee. N3 coreeeeeireeeeeans dni

VySka dennej diéty: ....coeeeeecieei i prepocitanana EUR: ..................
Zuctovatelnd zaloha na mimoriadne vydavky je Vv Mene: .......ccocveeeieciieee e,
Zuctovatelnd zdloha na mimoriadne vydavky je: ................ prepocitand na EUR: ...................

Spolu pridelené V CUAZE] MENE: .....oii ittt sstre e e e e etare e e s e s eeataeeesebreeeeenes

Spolu pridelené prepoCitané Na EUR: .........oooiiiii ittt e e et e e aaaee e

Devizovy narok:

Diéta Na deN VMENEe ......uuvvveeevevevernrnrireeneen, NaAeeeeenn, dni; Yo o] [V F
Diéta na den prepocitana na EUR ...................... Spolu prepocitané na EUR: ............cuuneee.
Mimoriadna zaloha tam a spat v mene .......ccceceeeevveenveeennenne. vydal: o,
Mimoriadna zaloha tam a spat: ......cccceeveeeneen. prepocitand na EUR: .......cccceeevciieeeiiciiieeeens

Spolu pridelené v cudzej mene: .......cccoccveeeeieiieee e,
Spolu pridelené prepocitané na EUR: .........ccceivieeiiciiiieeens

Vyhlasujem, Ze pred ndstupom na zahrani¢nu pracovnu cestu som bol poverenym pracovnikom zamestnavatela
pouceny o nahraddch vydavkov pri zahrani¢nych pracovnych cestich a zavdzujem sa po navrate z pracovnej cesty do
10 pracovnych dni predlozit vyGétovanie tejto cesty.

Datum a podpis: 12.1.2011
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VZOR Priloha ¢.5
Vyuctovanie zahranicnej pracovnej cesty

Meno a adresa zamestnanca:

Zamestndvatel: URBION - Institat urbanizmu a tzemného planovania Funkcia:
Vykonand v diioch: Spbsob dopravy:
Prikaz k zahrani¢nej pracovnej ceste na dni vratane doby stravenej dopravou na miesto vykonu

prace a spat do SR vydal:

Predizenie cesty na dni schvalil:
Vyska dennej sadzby stravného: v cudzej mene:
Vyska orientacnych nakladov na ubytovanie:

Bezplatné celodenné stravovanie bolo poskytnuté v drioch:

Devizové prostriedky poskytnuté na zahrani¢nu pracovnu cestu:

Stravné na dni po: spolu:
Vreckové na dni po: spolu:
Ubytovanie na noci po: spolu:

Zuctovatelnd zdloha na mimoriadne vydavky:

Celkom pridelené:

Devizovy narok:

A) Odlet (prechod hranic SR) ddtum a cas:

Narok: % stravného, t.j. :
Pobyt od: do:
Narok: % stravného, t.j. :

Prilet (prechod hranic SR) datum a ¢as:
Narok: % stravného, t.j. :

Narok stravného spolu:

B) Vreckové a: 40 % stravného; pocet dni:

Vreckové spolu:

C) Vydavky na ubytovanie: doklad €. : Spolu:
D) Mimoriadne vydavky: doklad €. : Spolu:
doklad €. : Spolu:
doklad €. : Spolu:
doklad €. : Spolu:

Narok spolu:
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Rozdiel medzi prijmom ndarokom, resp. spotrebou finanénych cestovnych nahrad:

Prijem financ¢nych cestovnych nahrad:
Narok finan¢nych cestovnych nahrad:
e  Malo byt vratené:
* Bolovratené:

Roziel medzi narokom a prijmom finan¢nych cestovnych nahrad:

Pozndmka: Financna Uspora z cesty vyslaného zamestnanca bola zlikvidovana formou:

Vo veci precerpania bolo zriadené:

Vyhlasujem,
Ze Udaje su spravne a Uplné. Pokial sa v dokladoch o ubytovani vyskytnu sadzby vratane stravovania

(ubytovanie s rafiajkami, plné stravné), je tato skuto¢nost uvedend v tomto doklade.

Datum a podpis vyslaného zamestnanca:

Datum a podpis priameho nadriadeného:

Kontrolou povereny zamestnanec odboru rozpoctu a financovania:

Datum a podpis:

Nepouzité letenky, cestovné listky, lodné listky a vouchery, pripadne nedocerpané vouchery a valuty boli

vratené dna: Prijal:
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VZOR Priloha ¢.6

Sprava zo zahranicnej pracovnej cesty

Uc&astnik zahraniénej pracovnej cesty

Meno:

Pracovna cesta

Datum a miesto rokovania:

U&el pracovnej cesty:

Ramcovy program a struény priebeh rokovania

Harmonogram:

Zavery:

Sposob zverejnenia vysledkov zahranicnej pracovnej cesty:

Vypracoval:

Schvalil:
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VZOR Priloha ¢€.7
Prehlad pouzitych cestovnych listkov mestskej hromadnej dopravy
Bratislava

Meno zamestnanca:

Zamestndvatel: URBION - Institit urbanizmu a tzemného planovania Funkcia:
Za obdobie:
Pocet
P.c. Datum Miesto Rokovania Ucel cesty Listkov EUR
MHD
Spolu:

Vyhlasujem, Ze som vsetky Udaje uviedol Uplne a spravne.

Datum vyuctovania: Podpis uctovatela:

Podpis nadriadeného:
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