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WOIT GMINY SOMONINO
§3-314 SOMONINO Zarzadzenie Nr 50/2019
X 21
—— Wojta Gminy Somonino

z dnia 17 czerwca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwiazanych z realizacja projektu pn.: ,,EKO
ENERGIA OD SOMONINA AZ PO PRZYWIDZ”.  wspélfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu ze $rodkéw

europejskiego

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2016 r., poz. 1047 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych ~ majacych siedzibe poza  granicami  Rzeczypospolitej Polskie)
(Dz. U. z 2017 r., poz. 760) — zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Realizacj¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

- umowg nr RPPM.10.03.01-22-0117/16-00 o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego
ze Srodkéw FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 zawartej 3
pazdziernika 2018 roku,

- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WP na lata 2014-2020, w tym
zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkow, udzielania zamowien publicznych, promocji
projektu, opisu faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,

b) obowigzujacych Gming 1 Urzad Gminy przepisow prawa,
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c) wewnetrznych uregulowan w Urzcdzilz Gminy Somonino, w szczegdlnosci w
zakresie:
- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowej, zamowien publicznych, wynagradzania
pracownikow, archiwizacji dokumentéw, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad

ustalonych niniejszym zarzadzeniem.
2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

1. W kierowaniu 1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznosc,

- terminowosc,

- okresowos¢,

- sprawozdawczosc.

2. Przestrzeganie 1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentéw.

3. Szczegdlowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia 1 odpowiedzialnosé¢ pracownikéow
bioracych udzial w realizacji projektu.

4. Odpowiedzialnos¢:

Woijt Gminy:

- podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu 1 innych dokumentéw wynikajacych z
jego realizaciji,

- podpisywanie umoéw/zlecei w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw
wynikajacych z jego realizacji,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskéw o platnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc z oryginalem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.
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Sekretarz Gminy:

- podpisywanie uméw/ zlecedt w ramach realizacji projektu i innych dokumentdw

wynikajacych z ich realizacy,

~ zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platmosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdad 2 realizacji projektu,

- porwierdzante dokumentow za zgodnosé z oryginatem.

Skarbnik CGminy:

- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu,

- kontrasygnuje umowy/zlecenia w ramach realizacii projektu 1 inne dokumenty
wynikajace 2 ich realzacji,

- kontrasygnuje harmonogram ponoszenia wydatkow (platnodei).

Gléwny ksiegowy:

~ kontrasygnuje umowy w ramach realizacyi projektu 1 inne dokumenty wynikajace z ich
realizacji,

- kontrasygnuje wnioski beneficienta o plamnose,

- podpisuje zapotzebowanie na $rodki 2z zaliezki 1 refundacie,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

3. Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:
a) Marta Skrzypkowska ~ Referent ds. rozwoju gospodarczego 1 promocji gminy —
Kootdynator Projektu, w zakresie:

~  koordynowania poprawnosci realizacii projektu w zakresie okreslonym umows
o przyzoanie dofinansowania,

- koordynacja dzialan z pastnerem projekiu ~ Gming Przywidz,

~ nadzor nad obiegiem dokumentéw pomigdzy partnerami projektu 1 firmarmm
wspolpracujacymi AMT Partner 1 EcoAg

~  korespondencia i udziclanie informacji beneficjentom projekra — mieszkancom
Gminy Semonino,

~ prowadzema dzialan mformacyjnych 1 promocyinych w ramach realizacji projektu,

b} Roman Stenka ~ Inspektor ds. zamdéwien publicznych, w zakresie:
~ wyboru wykonawcdw zgodnie z Ustawg z dmia 29 styczaia 2004 r. Prawo

Zamowien Publicznych (Dz. Ul 2 2018 poz. 1986 t. 2 pdz. zm.),
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— poptawnoscl zawleranych umow z Wykonaweami,
=~ przekazywania Samorzadowl Wojewddztwa dokumentacji z przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z art. 10 ust. 4 w

zataczniku nr 1 do umowy, o ktore} mowa w § 1 nintejszego zarzadzenia.

¢) Danuta Kowalewska — Glowna Ksiggowa, w zakresie:
- ewidencii operacit gospodarczych zwigzanych z realizaciq projekiu,
- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacy finansowe} z przyjetym wewngtrznym
schematem prowadzenia rachunkowodc,
- koordynaciji przepiywow plenieznych w projekcie,
- nadzorowania  prawidlowego wykonamia  budZetu zgodmie =z zaloZeniami
przedimiotowego projekiu.
W razie nieobecnodct skarbnika, giowna ksiggowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty

wynikajgce z realizacji projekou.

d) Marzena Radomska ~ Podinspektor ksiggowoscl budzetowej ds. gospodarkt majatkiem
trwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencyi srodkéw trwalych 1 pozostalyeh srodkdw trwalych,

- nwentaryzacii zakupionych srodkow trwalych 1 pozostalych srodkéw trwalych.

¢) Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.

f) Firma zewnetrzna AMT Partner w zakresie wsparcia zarzadzania projekrem:
- wsparcie w okresleniu zaksesu pomocy publicznej,
- wsparcle w okresleniu stopnia kwalifikowalnoscs,
- sporzadzanie wzordw opiséw 1 skladania dokumentéw ksiegowych,
- sporzadzanie wnioskow o plamose,
- przygotowywanie wyniklych korekt wniosku aphikacyinego,
- sporzadzanie wyniklych korekt harmonogramu rzeczowo-finansowego/harmonogramu
platnosci
- ptzygotowanie zmian do wniosku o dofinansowanie

- uzupelniame zakladki ,,Zamowienia™ w systemie SL-2014
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g) Firma zewn@trz;;; HeoAg

- Aktaalizacja techniczna projektdw mstalacyi fotowoltaicznych o mocy do 3,66 kW
oraz dostosowaniu projektow do nowehzacit ustawy OQZE 2 maja 2018 roky;

- Aktuahizacis kosztorysow inwestycjt oraz wyszczegdlnienie %o udziatu kosztéw
poszezegolnych instalac)i w zadaniu.

- Opracowanie dokumentacit przetargowej w postact: Specyfikacyi Istotnych Warunkow
Zambwienia (SIWZ), zatacznikdw do SIWZ: formularza oferty 1 wezordw oswiadezen,
WZOI3 Wnowy, itp.

- Weryfikacja dokumentacy przetargowej pod katem zgodnosci z PZP

- Woeryfikacja dokumentacii przetargowe] pod katern zgodnosa z  wytycznymi

Regionalnego Programu Operacyjnego Wolewddztwa P()mcrskiégo oa lata 2014 - 2020;

- Uzgodnienie dokumentacji przetargowe z Wydzalem Kontrolh UM WP,

- Przygotowanie odpowiedei 1 wyjasnien do SIWZ;

- Ocena merytoryczaa 1 formalna zlozonych ofert w calosc zadani, udzial w otwarciu

ofert i pracy komisji przetargowej.

h) Inspektor Nadzoru
- reprezentowanie interesow Zamawiajacego wobec wszystkich uczestnikow
procesu inwestycyjnego,
- nadzér inwestorski przy realizacji inwestycji, zgodnie z dokumentacjg
projektowa oraz przepisami ustawy Prawo Budowlane i innymi obowigzujgcymi
przepisami, ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli jakosci wykonywanych
robét,
- nadzorowanie koordynacji prac wykonywanych przez Wykonawce
- wspOlpraca z Wykonawceg robdét | nadzorowanie Wykonawcey robdt przy
wykonaniu zbiorczej dokumentacji powykonawczej,
- dokonywanie przy udziale Wykonawcy robot montazowych oraz uZytkownikéw
obiektéw komunalnych oraz uzytkownikéw budynkéw mieszkalnych czynnosci
odbioréw przewidzianych w umowie z Wykonawca oraz odbioréw technicznych

z gestorami sieci,

3. Zasady rachunkowosci 1 Zakfadowy Plan Kont:
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(UEY nr 1303/2013 z dnia 17.XIL2013, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce
rachunkowodci 1 zakladowym plante kont.
2. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej realizowanego projekru.
3. Beneficjentern (Lideremy) Srodkéw finansowych z Unit Europejskie] w zakresie realizacii
projektu jest Grina Somonino, kiota zawarla 15 wrzednia 2016 roku Umowe Partnerska z
Gming Przywidz w celu wspdinego opracowania 1 realizacji projektn ,,Eko Energia od Somonina
az po Przywidz”. Zgodnie z zapisami Umowy wykonawcze] nr RPPM.10.03.01-22-0117/16-00 2
dnia 5 grudnia 2018 roku zawartej pomigdzy Liderem, a Partnerem projeken, Lider zobowigzuje
ste¢ do przekazywana Partnerowi dotacii (na podstawie noty obcazeniowej), ktora stanowid
bedzie srodki 2 Buropejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego.
4. Ksiegi rachunkowe projekta prowadzone sy u poszezegolnych partneréw. Gmina Somonino
prowadzi ksiegi rachunkowe w jednostce budzetowej - Urzad Gminy w Somoninie, ul. Ceynowy
21.
5. Wyodrgbnienie realizacyi projektu pn. ,,Eko Energia od Somonina az po Przywidz”
nastgpuie poprzez:
- odrebny rachunek bankowy
- odrebny zbidr dokumentdw.
6. Dla potrzeb realizowanego projekiu funkcgjonuje konto bankowe o numerze:
= 57 8309 0600 0080 0105 2000 1620, kidre shuzy do prayjecia dotacji w formie zaliczek i
ponoszenia wydatkow do wielkosci zaliczki,
= 78 8309 0000 0080 0105 2000 1030, krore stuzy do przyjecia dotacji w formie refundacyi
poniesionych wydatkdw,
Do dysponowania érodkami pienieznymi zaajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych

upowaznione sa osoby okreslone w karcie wzordéw podpisow.

7. W Urzedzie Gouny Somommno prowadzi sig wyodrebniona dokumentacje ksiggows oraz
wyodrebniong ewidencje ksicgowa w zakresie dochoddw 1 wydatkdw realizowanego projektu
w systemie ksiegowym FKB Urz¢du Gminy, jako zadanie ,,36” o symbolu dowodow
ksiggowych — | EKO”. Nurner zadania okredlajg cyfry na 16 1 17 pozycji numena konta.

8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unyjne, stodid z budzetu padstwa i srodki wiasne z

odpowiedniy czwarty cyfra klasyfikacji budzetowej.
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zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dia
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdad budzetowych 1
projektu, z tym ze ewidencje analityczna prowadzong wedlug poduziatek klasyfikacn
budzetowej rozszerza si¢ po mysintku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,36”. Cyfra czwarta
paragrafu oznacza:
wl® — dla operacji finansowanych ze Srodkéow ecuropejskich (w 76,85 % kosztdow
kwalifikowalnych),
»J? — dla operacji finansowanych z budzetu padstwa 1 gminy {(w 23,15 % kosztdw
kwalifikowalnych i 1009 kosztéw niekwalifikowalnych).
10. W planze finansowym jednostki budzetowe) — Urzad Gminy w Somoninie - wydatki na

realizacje Projektu ujimuje sic w dziale 900 rozdziat 90095.

4, Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z wmioskiem o dofinansowanie, podpisanymi
umowami, aneksami 1 harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych 1
zatwierdzonych dokumentéw  ksiggowych., Dokumentami  potwierdzajacymi  poniesienie
wydatkéw w projekcie sy wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych
ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujace) projeke 1 dokonuje sie
platnosct w zwiazku z realizacia tego projektu wystawione w trybie 1 formie zgodnej z
wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkdw,

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstgpnej ocenie zgodnascl, celowodcl 1 gospodarnodcl poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytoryczne} kontroli { zgodnodc: operacii z harmonogramem 1 budietem
projeku.

b} formaino-rachunkowe] kontroli dowodéw ksiggowych (wewnetrznych 1 zewnetrznych)
polegajace] na zbadaniu wiarygodnoéct dowodu oraz ustalenio przed dokonaniem operacjt
finansowo-gospodarcze] czy:

*  dokument spelnia formalne wymog dowodu ksiggowego,
* wystawiony zostal przez osobe uprawniona,
* zawiera prawidlowe wyliczenia 1 cyfry,

¥ poddany zostal kontrolt merytorycznej,
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® jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamoéwieniach
publicznych,
* znajduje pokrycie w budzecie projektu,

® zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

c) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich tzetelnosci 1 zgodnosci z

harmonogramem dzialan. Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci

danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.

3) Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczyms;

b) kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelniac co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;

c) rzetelnosg;

d) trwalosc;

e) chronologicznos¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym 1 zawiera¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) 1dentyfikowalnosc;

g) poprawnosc¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowosé — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze.

Dowéd  ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiggowych:

1.

2
-
4
5

faktura,

faktura korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,

lista plac,
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6. polecenie przelewy,

7. wyclag bankowy,

8. polecenie ksiggowania.

5. Sposob oznaczenia/opisu dowododw ksiegowych:

1. Faktuty lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe} potwierdzajace poniesienie

wydatku kwalifikowalnego powinny mieC zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktory

zawiera:

Numer umowy o dofinansowanie projektu;

Tytul projektu;

Kartegori¢ wydatku kwalifikowanego z wyszczegdlnieniem podathku od towaréw 1 ushug
(VAT) w odniesientu do kategorii wydatku przedstawione] we wniosku o dofinansowanie
projekin. W przypadku, gdy dokument zawiera rdéine kategorie wydatkdw, nalezy
wymieni¢ wszystkie z podaniem ich wartodci. Ponadto, jezeli wystgpujg réwniez wydatki
niekwalifikowalne 1 wydatki niezwiazane z projektem, przy kazdej z tych pozycjt nalezy
wskazad ich wartodd, tak aby suma wydatkow kwalifikowalnych | niezakwalifikowanych 1
niezwigzanych z projektemn byla toZzsama z wartoscig catkowity dokumentu,

Informacje o poprawnosct formalnej 1 merytorycznej;

Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktorej zafakturowana ustuga/dostawa zostala
wykonana, W przypadku, gdy na dang usluge/dostawe nie bylo zawarte] umowy, nalezy
podaé nr i date zlecenia;

Podstawe prawng udzielenia zamdwienia publicznego;

Jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyinosel - odniesienie do
zastosowania tego trybu;

Wskazanie rodzaju wydatku(biezacy /inwestycyiny);

Informacje, czy wydatek dotyczy kategorii podlegajacej Emitom.

2. W przypadku, gdy fakrura lub inny dokument o réwnowaznej wartodci dowodowe] nie zawiera

wystarczajacego miejsca na kompletny opts, dopuszezalne jest sporzadzenie opisu na

dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numern 1 daty wystawienla opisywanego

dokumentu.
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3, Wryciagt z rachunku bankowego dotycz;;:méu;laieiﬂychﬂ zaliczek na podatek dochodowy oraz

skladek ZUS sporzadzone na podstawie list plac/rachunkéw od umoéw cywilnoprawnych,
powmny zawierad opis wskazujacy numer i nazwe projektu oraz osoby zatrudnione przy
projekcie z wyszezegdlnieniem wysokosci odprowadzonych  zaliczek/skladek ZUS. W
przypadku braku mozliwos$ci opisania oryginalu wyciagu z rachunku bankowego, istnieje
mozliwos¢ sporzgdzenia opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru i daty

opisywanego wyciagu z rachunku bankowego.

6. Wniosek o platnosé:

1

. Wniosek o platnodc jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych

transz dotac)l, przygotowanym w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczosc
Instytucyt Zarzadzajace.

Wntosek o platnosc jest dekumentem specyficznym obejmujacym zaréwno dane finansowe,
jak 1 merytoryczne, kiory naleiy skladac zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 12
zalgcznika nr 1 do wmowy, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia,

Wmosek o platnodé jest jednym z podstawowych dokumentéw wymaganych przy
rozliczaniu 1 sprawozdawczodel z realizacji projektow wspdiinansowanych funduszy

strukturalnych 1 podlega kontroli na wszystkich etapach realizaci projektu.

7. Okxes przechowywania dokumentacji:

b

. I Beneficienta dokumentacja zwiazana z realizacia projckmu przechowywana bedzie w

terminie od rozpoczecia realizacii Projektu do 31 grudnia 2028 roku.
Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorezy akt podpisany przez
pracownika przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wlasciws kategori¢ archiwalna.
Przechowywaniu podlegaja:
a) oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,
b} pismo mformuojace o akeeptact wniosku i przyznaniu dofinansowania,
¢} umowe o dofinansowanie projektu,
d) fakeury i inne dokumenty potwierdzajce poniesienie wydathow,
e} wyctagi z konta bankowego projektuy,

f) sprawozdania i dokumenty potwierdzajce zawarte w nich informacdie,
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g) wnioski o platnosc,

h) wszelkie istotne pisma wysylane 1 otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje
dotyczaca zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

1) umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy,

) dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocje,

k) dokumentacja z postepowania poza ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

) umowy z wykonawcami,

m) dokumentacja z postegpow realizacji zadan projektu,

n) dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikéw obowigzkéw w ramach

projektu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

L\

lu X

mgr M. dowalewski
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