Na temelju ¢lanka 71. 1 72. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Dubrava, Upravno
vije€e Centra, na sjednici odrZzanoj dana 14.02.2025. donijelo je

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se kuéni red u Centru za odgoj i obrazovanje Dubrava,
Prilaz Tomislava Spoljara 2, Zagreb (u daljnjem tekstu: Centar).
Centar je javna ustanova (dom socijalne skrbi) u kojoj se djeci s teSko¢ama u razvoju i
odraslim osobama s invaliditetom pruZaju socijalne usluge te programi osnovnog i srednjeg
obrazovanja propisani Statutom Centra.

Clanak 2.
Kuénim se redom u Centru utvrduju:
1. pravilaiobveze ponaSanja u unutarnjem 1 vanjskom prostoru Centra,
2. pravila medusobnih odnosa korisnika/ucenika i radnika
3. organizacija rada i radno vrijeme
4. pravila sigurnosti i zastite od socijalno neprihvatljivih oblika ponaSanja,
diskriminacije, neprijateljstva i nasilja.

Clanak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.
S odredbama ovog Pravilnika, svi stru¢ni radnici i nastavnici duzni su upoznati
korisnike/u¢enike Centra i njihove roditelje/skrbnike.
S odredbama ovog Pravilnika ravnatelj je duZan upoznati sve radnike Centra.
Ovaj Pravilnik je obvezno istaknuti na oglasnoj plo¢i Centra, na prikladnom mjestu
na svim katovima te na web stranici Centra.

Clanak 5.
Svi radnici Centra, korisnici/ u€enici kao 1 druge osobe koje borave u Centru duzni su
ponasati se u skladu s odredbama ovog Pravilnika i pravilima lijepog ponaSanja.
Kr3enje odredbi Kuénog reda od strane radnika Centra predstavlja povredu obveza iz
radnog odnosa.
KrSenje odredbi Kuénog reda od strane korisnika/u¢enika podlijeZe izricanju
pedagoskih i drugih timski utvrdenih mjera..

II. PRAVILA I OBVEZE PONASANJA U UNUTARNJEM I VANJSKOM
PROSTORU CENTRA

Clanak 6.



Rad u Centru organiziran je od 0 do 24 sata.

Korisnici/ugenici u prostoru Centru borave sukladno vrsti i rasporedu usluga koje im
se pruZaju.

Radnici u prostoru Centra borave prema rasporedu radnog vremena.

Roditeljima/skrbnicima i drugim osobama, uz prethodni dogovor sa zaposlenikom
Centra, dozvoljen je boravak u Centru izmedu 8:00 1 21:00 sat.

Clanak 7.

Ulazna vrata Centra u pravilu su zaklju¢ana. [znimno su otklju¢ana 30 minuta prije
poletka nastave (turnusa) i 15 minuta nakon zavrsetka nastave (turnusa) te za vrijeme velikog
odmora.

Nadzor nad ulazom u Centar provode portiri i deZurni nastavnici.

Pri ulasku u Centar roditelj/skrbnik ili druga osoba duZna je portiru predo€iti osobnu
iskaznicu te navesti razlog dolaska i osobu/sluzbu kod koje ide, $to se evidentira u
odgovarajucu knjigu.

Osobi koja odbije dati dokument na uvid, nece se dopustiti ulazak.

Osobi koja, na zahtjev portira ili deZurnog nastavnika odbije pregled stvari zbog
sumnje da unose nedozvoljene predmete koji predstavljaju ugrozu za ostale, nece se dopustiti
ulazak. Pregled osobe i stvari moze se zatraZiti i tijekom boravka u Centru.

Osobi koja je u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem opojnih sredstava nece se
dopustiti je ulazak.

Po roditelja/skrbnika ili drugu osobu na portu dolazi nastavnik ili drugi radnik s kojim
roditelj/skrbnik ili druga osoba ima dogovor, te ga isti ispraca iz Centra.

Clanak 8.
U prostoru Centra (korisnicima/uenicima, radnicima i posjetiteljima) zabranjeno je:
- pusenje te unosenje i konzumacija alkohola, energetskih pi¢a i opojnih sredstava
- unosenje oruzja, opasnih predmeta i njihovih replika
- noSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- igranje igara na sre¢u, kartanje (osim igara s kartama u svrhu odgojno-obrazovnog rada),
- kladenje i kockanje,
- unoSenje tiskovine i digitalnog nepo¢udnog ili $tetnog sadrZaja i praéenje istog putem
interneta
- osteé¢ivanje i otudivanje tude imovine i imovine Centra
- bacanje otpadaka izvan koSeva za otpatke
- iznoSenje opreme iz pojedinih prostorija Centra, bez dogovora s odgajateljem 1ili
nastavnikom.

Clanak 9.

Korisnik/ uéenik Centra duZan je:

- redovito i na vrijeme dolaziti na aktivnosti koje mu se pruzaju u sklopu socijalnih
usluga i na nastavu, prema utvrdenom rasporedu

- kulturno se odnositi prema drugim korisnicima/uenicima, roditeljima/skrbnicima,
radnicima i drugim osobama koje borave u Centru,

- suzdrzavati se od svakog oblika nasilnog i neprimjerenog ponasanja (fizickog ili
verbalnog), poticanja ili prisiljavanja drugih na takvo ponaSanje

- primjereno se oblagiti (odjeca ne smije biti prekratka, preuska i neprimjereno
otkrivati dijelove tijela te neprimjerenim natpisima i slikama) 1 biti uredan

- brinuti o vlastitom zdravlju i zdravlju ostalih korisnika/u¢enika

- brinuti o osobnim stvarima i novcu



- prema svojim moguénostima, brinuti o urednosti spavaonice, boravka, ucionice i
drugih prostora koje koristi
Centar ne odgovara za §tetu nastalu gubitkom, otudenjem ili oSte¢enjem osobnih
stvari i novca korisnika/uCenika za vrijeme njihova boravka u Centru.

Clanak 10.
Za vrijeme boravka u Centru, korisnicima/ugenicima najstroze se zabranjuje penjanje
na prozore i bacanje bilo kakvih predmeta kroz prozor.

III. ORGANIZACIJA RADA 1 RADNO VRIJEME

Clanak 11.
Svi radnici Centra duzni su brinuti se za uvjete koji osiguravaju nesmetan rad i
ugodnu atmosferu u svim prostorima Centra te ¢uvati vlastito dostojanstvo 1 ugled Centra 1
ponasati se u skladu s Etickim kodeksom Centra.

Clanak 12.
Svi radnici Centra duZni su postivati radno vrijeme, odnosno dolaziti na posao 1
odlaziti s posla prema rasporedu radnoga vremena.
Radnik Centra ne moZe se udaljivati s radnog mjesta za vrijeme radnog vremena bez
prethodnog dogovora s neposrednim voditeljem ili ravnateljem.

SOCIJALNE USLUGE

Clanak 13.

Rad s korisnicima/ugenicima organiziran je od 0-24 sata, kroz dvije odnosno tri
smjene.

Centar pruza socijalnu uslugu smje$taja u radnom vremenu od 24 sata u danu za sve
vrijeme dok se u Centru nalaze korisnici.

Odgoj, edukacijska i psihosocijalna rehabilitacija, terapijski sadrZaji i zdravstvena skrb
korisnicima pruzaju se sukladno potrebama korisnika, prema planu i programu rada s
korisnicima i prema utvrdenom rasporedu rada.

Organizacija rada vikendima i praznicima i aktivnosti u Centru utvrduje se Planom i
programom rada s korisnicima vikendima i blagdanima.

Clanak 14.
Za vrijeme provodenja struénog rada s korisnicima (grupnog ili individualnog), stru¢ni
radnici ne smiju korisnike ostavljati bez nadzora.
U sludaju sprijegenosti dolaska stru¢nog radnika na posao, neposredni voditelj ¢e
osigurati odgovarajuéu zamjenu.
Tjedni i/ili mjese&ni raspored rada struénih radnika mora biti objavljen na oglasnoj
ploci Centra.

Korisnici smjestaja

Clanak 15.
Za korisnike smjestaja, radnim danom i u dane vikenda, aktivnosti u Centru odvijaju
se prema dnevnom raspredu kako slijedi:



RADNI DAN

VRIJEME

AKTIVNOST

6:30 =715

ustajanje, jutarnja toaleta, uredivanje kreveta
spavaonica, uz pomo¢ njegovatelja

1 drugih zdravstvenih radnika korisnicima koji
u tome imaju poteskoca).

19:00 - 19:30

VECERA (vrijeme veéere se moZe neznatno
pomaknuti, ako je potrebno zbog organizacije
rada, uz prethodnu suglasnost ravnatelja, ili
pojedinaéno, ovisno o obavezama korisnika)

19:30 — 21:30

vedernje aktivnosti korisnika

21:30-22:00

20.00 - 20.30

vecernja toaleta korisnika ovisnih o pomoci
medicinske sluzbe (sve dane u tjednu).

za korisnike koji pohadaju niZe razrede
osnovne $kole

PETAK

23:30 - 24:00

Raspored aktivnosti je kao 1 drugim radnim
danima u tjednu

odlazak na pocinak.

Odlazak na po¢inak korisnika koji pohadaju
niZe razrede osnovne $kole je najkasnije u
22,30

SUBOTA

8:00 — 10:00

ZAJUTRAK ustajanje i jutarnja toaleta po
potrebama i Zeljama korisnika

9:00 - 10:30

Uredivanje spavaonica

10:30 - 13:00

Aktivnosti prema interesu korisnika 1
prijedlozima deZurnih stru¢nih radnika..

12:30 - 13:00

RUCAK

13:00 — 18:00

Aktivnosti prema interesu uéenika korisnika i
prijedlozima deZurnih struénih radnika.

19:00 - 19:30

VECERA

19:00 — 23,30

gledanje televizijskog programa, sluSanje
glazbe, Citanje, slobodno vrijeme
KORISNIKA

23:30 - 24:00

velernja toaleta korisnika/ucenika i odlazak
na pocinak

Odlazak na poc¢inak korisnika koji pohadaju
nize razrede osnovne $kole je najkasnije u
22,30

NEDJELJA

21:30-22:00

Raspored aktivnosti isti je kao i subotom osim
vedernje toalete odlaska na pocinak

20.00 - 20.30

za korisnike koji pohadaju niZe razrede
osnovne $kole

Clanak 16.

Korisnici koriste spavaonice prema rasporedu koji je izvjeSen na vratima spavaonica.

Nije dozvoljeno zadrZavanje korisnika u spavaonicama drugih korisnika.

Korisnicima nije dozvoljeno koristiti kuhala i glacala bez nadzora stru¢nog radnika
Centra (osobito u spavaonicama).




Korisnici su duzni odrZavati red i &istoéu u spavaonicama i drugim prostorijama u
kojima borave (prema svojim moguénostima).

Dezurni odgajatelj dva puta tjedno provjerava i biljezi urednost spavaonica. Knjige,
odjeca, obuéa te druge osobne stvari moraju biti sloZene u ormarima, policama ili drugim
sliénim prostorima.

Koristenje mobitela i drugih aparata dozvoljeno je, ako ne ometa rad s korisnikom i drugim
korisnicima.
- koridtenje mobitela nakon vedernje toalete moze se tolerirati do 23.00 sata, oVvisno o
procjeni struénih radnika u noénoj smjeni.
- Struéni radnik koji radi s korisnicima moZe uzeti mobitel korisniku, ako korisnik
remeti kuéni red te, ako korisnik koristi mobitel.
- Mobitel se korisniku vraéa, sukladno procjeni stru¢nih radnika
Korisnici tijekom dana borave u spavaonicama samo uz dogovor s odgajateljem odnosno s
drugim struénim radnicima.

U vremenu od 9,00 do 11,30 sati ucenici/ korisnici oslobadaju prostore spavaonica

radi nesmetanog ¢is¢enja spavaonica

Clanak 17.

Izlazak iz Centra dozvoljen je udenicima/korisnicima u vrijeme kad nemaju obveza,
sukladno s potpisanim upitnikom o izlascima od strane roditelja/skrbnika.

Izlazak korisnika/u¢enika iz Centra do 21,30 sati odobravaju voditelji odgojnih
skupina ili deZurni stru¢ni radnici.

Tzlazak korisnika/utenika iz Centra iza 21,30 sati dozvoljen je korisnicima/ucenicima
uz prethodnu pisanu suglasnost roditelja/skrbnika te pisanog odobrenja voditelja skupine

Prilikom izlaska iz Centra i vra¢anja u Centar, u¢enik/korisnik, obvezno se javlja
odgajatelju ili dezurnom stru¢nom radniku, a ako je povratak u Centar iza 21.30 i portiru
Centru.

Clanak 18.

Utenik/korisnik koji samostalno odlazi no¢iti izvan Centra (kuci, rodbini, prijateljima)
duzan je upisati se u Knjigu evidencije odsutnosti korisnika koja se nalazi kod portira uz
obavezno upisivanje broja osobne iskaznice i potpis

Ako korisnik/ugenik odlazi u pratnji druge osobe, pratnja je duZna odlazak upisati se u
Knjigu evidencije odsutnosti korisnika koja se nalazi kod portira uz obavezno upisivanje broja
osobne iskaznice i potpis

U oba slugaja upisivanje u Knjigu evidencije odsutnosti korisnika upisuje se uz nadzor
radnika porte.

Clanak 19.

Roditelji/skrbnici u pratnji korisnika smjeStaja smiju doéi na odjel smjestaja uz
prethodno javljanje na porti i obavezno ] avljanje dezurnom odgajatelju odnosno voditelju
skupine, ako je u smjeni i medicinskoj sluzbi, a vikendima dezurnom struénom radniku i
medicinskoj sluzbi.

Roditelji/skrbnici u pratnji korisnika smjestaja mogu dolaziti na odjel 1 u¢i u
spavaonicu korisnika uz dozvolu deZurnog stru¢nog radnika.

Posjete korisnicima/ugenicima dozvoljene su u prostoru kod glavnog ulaza svakog
dana od 8,00 do 21,00 sat u vrijeme kad nemaju druge obveze.

U drugim prostorima posjetitelji mogu boraviti uz dozvolu dezurnog struénog radnika
te uz obvezno istaknutu karticu s natpisom POSJETITELYJ, koju dobiva od portira.

Zabranjeno je primanje posjeta u spavaonicama osim u slu¢ajevima kad je ucenik I
korisnik bolestan i to uz posebnu dozvolu dezurnog odgajatelja



Iznimno korisnik/uéenik moZe izostati s nastave ili drugih aktivnosti ako su u posjet
dosli roditelji ili srodnici izvan Zagreba.

Korisnici ostalih usluga

Clanak 20.
Za korisnike ostalih usluga, radnim danom aktivnosti u Centru odvijaju se prema
dnevnom raspredu kako slijedi

VRIJEME AKTIVNOST

7:45 —12:25/12:55 rad s uenicima/korisnicima: nastava,
rehabilitacijski i terapijski sadrzaji te
aktivnosti brige o zdravlju

10:10 — 10:30 (9:55 - 10:15) Dorucak

12:30-13:30 Rucak

12:00 — 12:30 1 14:00 — 14:30 Rucak poludnevni boravak odraslih
16:10 — 16:30 (15:55 - 16:15) UZina

osigurani su korisnicima u opsegu sukladno
Pravilniku o mjerilima za pruZanje
socijalnih usluga ili vise, sukladno odluci
ravnatelja, a organiziraju se prema
organizaciji rada pojedinih korisnic¢kih
skupina

13:45 - 18:55 rad s uéenicima/korisnicima: nastava,
rehabilitacijski i terapijski sadrzaji te
aktivnosti brige o zdravlju

Clanak 21.

Sve obroke korisnici/ugenici, u pravilu, uzimaju u blagovaonici. Iznimno, zbog
potrebe organizacije rada, obrok uzimaju u drugom prostoru.

Korisnicima/u¢enicima nije dozvoljeno iznoSenje hrane i pribora za jelo 1z
blagovaonice.

U slucaju bolesti ili druge potrebe moZe se odobriti odnoSenje hrane u spavaonicu.

Hranu i posude, uz odobrenje, mogu iznositi samo zdravstveni 1 struéni radnici koji su
duZni vratiti posude u kuhinju odmah po zavrSetku obroka

Prije ulaska u blagovaonicu korisnik/uenik je duZan oprati ruke. Za vrijeme objeda u
blagovaonici mora biti red 1 mir.

Nakon zavrenog objeda korisnik/ugenik je duZan pribor za jelo odloZiti na
odgovarajuéi na¢in i na odgovarajuce mjesto, ukoliko je to moguce, ovisno o sposobnostima
korisnika/u¢enika.

SKOLA

Clanak 22.
Organizacija rada i kalendar rada Skole utvrduje se Godisnjim planom i programom
rada za svaku $kolsku godinu.
Nastava se odvija u dvije smjene (turnusa) prema utvrdenom rasporedu sati koju
izraduje $kolski satnicar.



Prva smjena zapocinje u 7:45 i traje do 12.55 .

Druga smjena zapodinje 13:45 i traje do 18:55

Navedeni raspored moZe biti drugacije odreden, sukladno broju nastavnih sati odnosno
ureden posebnim propisima.

Raspored sati objavljuje se na oglasnoj plo¢i Odjela Centra.

Clanak 23.

Derurni nastavnik dolazi na radno mjesto 30 minuta prije pocetka nastave, dok ostali
nastavnici (i pomoénici u nastavi) dolaze na posao na vrijeme, sukladno svom radnom
yremenu, osim ako GPP-om $kole nije drugagije odredeno.

Za vrijeme nastave nastavnici ne smiju napustati razred, zadrZavati se na hodnicima,
unositi hranu i napitke na nastavni sat i slicno.

U sludaju sprijecenosti dolaska nastavnika na nastavni sat, voditelj nastave ili ravnatelj
ée za istog osigurati struénu, odnosno nestru¢nu zamjenu, ovisno o moguénostima.

Clanak 24.
Nastavnici svakodnevno dezuraju na ulazu u Centar prije poetka nastave te na
hodniku u vrijeme odmora.
Popis dezurnih nastavnika za svaki mjesec isti¢e na oglasnoj plo¢i zbornice, a s
popisom moraju biti upoznati korisnici/ucenici.

Clanak 25.
Korisnici/ugenici ne smiju ulaziti u zbornicu bez dopustenja.
7a rad u ugionicama i radionicama odgovaraju predmetni nastavnici.
Kori§tenje u¢ionica, radionica i drugih prostora mora biti organizirano prema
rasporedu rada odnosno dogovoru.
Raspored mjesta u u¢ionicama 1 radionicama utvrduju razrednici i nastavnici u
dogovoru s ucenicima.

Clanak 26.
Na znak za pocetak nastave uenici su obvezni biti na svojim mjestima i pripremiti
pribor za rad.
Ugenici koji su zakasnili na nastavu, trebaju tiho u¢i u uéionicu i ispricati se
nastavniku.
Svako neopravdano ka$njenje ucenika na nastavu nastavnik je duzan evidentirati.

Clanak 27.

Tijekom nastave udenici ne smiju razgovarati, $aptati, dovikivati se, prepirati i Setati
po razredu.

7Za vrijeme sata uenici smiju izlaziti iz razreda ili radionice samo uz odobrenje
nastavnika.

Ucenik koji Zeli nesto pitati ili priop¢€iti, treba svoju namjeru pokazati dizanjem ruke.

Na nastavi uéenici i nastavnici/stru¢ni radnici ne smiju se Kkoristiti mobitelom i drugim
sli¢nim aparatima koji mogu ometati odgojno-obrazovni rad, osim ako to nije dopustio
nastavnik/struéni radnik.

Nastavnik/struéni radnik, za vrijeme nastave moZe u¢eniku uzeti mobitel i vratiti ga
nakon sata.



Clanak 28.
Ugenici imaju pravo na veliki odmor i male odmore izmedu nastavnih sati. Mali
odmor traje pet minuta, a veliki odmor 20 minuta.
Za vrijeme malih i velikog odmora ucenici ne smiju napustati zgradu Centra.

OSTALI POSLOVI

Clanak 29.
Ostali poslovi utvrdeni su i organizirani sukladno Pravilniku o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta te se obavljaju prema utvrdenom rasporedu rada.
Radno vrijeme radnika koji poslove obavljaju u uredskim prostorima, kao i vrijeme
koristenja pauze, mora biti istaknuto na vratima.

IV. PRAVILA MEDPUSOBNIH ODNOSA KORISNIKA/UCENIKA I
RADNIKA CENTRA

Clanak 30.
Svi korisnici/ u€enici Centra duZni su savjesno i odgovorno izvrSavati svoje obveze u
okviru pruZanja socijalnih usluga i usluge odgoja i obrazovanja, posebice razvijati i jacati
odgovornost, njegovati kulturne, higijenske i estetske navike.

Clanak 31.
U medusobnim odnosima korisnici/u¢enici Centra:

- trebaju pruZati pomo¢ drugim korisnicima/u€enicima/ Centra

- trebaju dati primjeren savjet drugim korisnicima/u€enicima u skladu s njihovim
interesima

- duzni su omogu¢iti drugim korisnicima/ugenicima da iznose svoje misljenje

- trebaju informirati druge korisnike/u¢enike o dogadajima u Centru

- ne smiju ometati druge korisnike/u¢enike u ucenju i pra¢enju nastave 1 ostalim
aktivnostima

- trebaju postovati i njegovati spolnu ravnopravnost.

Clanak 32.
Medusobne sporove korisnici/ u¢enici ne smiju rjeSavati svadom i fizickim
obradunom, uvrjedama, $irenjem neistina i sl.
U slugaju medusobnog spora korisnici/ u€enici su duzni zatraZiti pomoc, odgajatelja,
drugog struénog radnika, razrednika i/ili nastavnika struénog radnika

Clanak 33.

Korisnici/ uéenici su duzni uljudno se odnositi prema uciteljima i drugim
zaposlenicima Centra te ih oslovljavati sa gospodo, gospodine, profesore, profesorice

Korisnici/ uéenici su duZni pozdraviti zaposlenike Centra u $kolskom prostoru i izvan
njega.

Nastavnik i drugi stru¢ni radnici u procesu rada ne smiju za vrijeme nastave, odgojnih
rehabilitacijskih i terapijskih aktivnosti narediti u¢eniku da izade iz ucéionice, osim odgojnog
postupanja udaljavanja korisnika/u¢enika koji svojim pona3anjem ugrozavaju sebe i druge, na
nadin propisan Protokolom za krizne situacije.



Y. PRAVILA SIGURNOSTI I ZASTITE oD SOCIJALNO
NEPRIHVATLJIVIH OBLIKA PONASANJA, DISKRIMINACIJE,
NEPRIJATELJSTVA I NASILJA

Clanak 34.
Radnici Centra u suradnji s korisnicima/u¢enicima duzni su se skrbiti za siguran
boravak i rad u Centru.
Sigurnost korisnika/u¢enika regulirana je Sigurnosnim protokolima Centra koji su
sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 35.

U Centru je svakome zabranjeno izrazavanje bilo kojeg oblika diskriminacije.

Radnici Centra osiguravaju okruZenje u kojem nema zanemarivanja, zlostavljanja,
zastra§ivanja i iskoriStavanja u kojem se postuju temeljna ljudska te zakonom zajamcena
prava.

Svi postupci vezani uz bilo koji oblik nasilja i diskriminacije u Centru ili izvan njega,
a korisnik/ugenik ga priopéi radniku Centra regulirani su Protokolima o postupanju u kriznim
situacijama u Centru koji su sastavni dio ovog pravilnika.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na naéin i u postupku po kome je
donesen.
Clanak 37.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kuénom redu od 30.
ozujka 2016. godine.
Clanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploc¢i Centra.

Predsjednica Upravnog vijeca:
Ilijana Kresi¢ Raji¢, dipl.iur.

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Centra dana 14.02.2025. te je stupio na
snagu dana ..... %5 K e o0 023 ..
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