il

No ;g

10.

11.

(&
NER, | T

LATVIJAS REPUBLIKA _
VALMIERAS NOVADA PASVALDIBA

Nodoklu maksataja registracijas kods 90000043403, Lacplésa iela 2, Valmiera, Valmieras novads, LV-4201
Talrunis 64207120, e-pasts: pasts@valmierasnovads.lv, www.valmierasnovads.lv

Apstiprinats ar Valmieras novada pasvaldibas
domes 28.10.2021. lémumu
Nr.457 (protokols Nr.14, 25.§)

VALMIERAS NOVADA PASVALDIBAS IESTADES
“VALMIERAS NOVADA DZIMTSARAKSTU NODALA”
NOLIKUMS

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma 28.pantu

l. Visparigie jautajumi
Valmieras novada pa$valdibas iestade “Valmieras novada Dzimtsarakstu nodala” (turpmak —
Dzimtsarakstu nodala) ir Valmieras novada pa$valdibas (turpomak — PaSvaldiba) domes
izveidota un padotiba esoSa iestade, kas Latvijas Republika spéka esosSajos normativajos
aktos noteiktaja kartiba nodroSina Pasvaldibai nodoto autonomo un delegéto atsevisko
uzdevumu izpildi civilstavokla aktu registréSana, So registru arhiva fonda veido$ana un
pastaviga glabasana, ka art citu jautajumu risinadanu savas kompetences ietvaros.
Dzimtsarakstu nodala darbojas saskana ar Latvijas Republikas Satversmi, Civillikumu,
Civilstavokla aktu registracijas likumu, Varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainas likumu un
citiem normativajiem aktiem, Tieslietu ministrijas metodiskiem noradijumiem, Dzimtsarakstu
nodalas nolikumu (turpmak - Nolikums), PaSvaldibas domes Iémumiem, domes
priekSsédétaja un vina vietnieku, Pasvaldibas izpilddirektora (turpmak kopa saukti — vadiba)
rikojumiem un noradijumiem.
Dzimtsarakstu nodalas darbibas teritorija ir Valmieras novada administrativa teritorija.
Dzimtsarakstu nodala atrodas PaSvaldibas izpilddirektora paklautiba. Tieslietu ministrija, ta
Dzimtsarakstu departaments, uzrauga normativo aktu ieveéroSanu civilstavokla aktu
registracija, ka arm metodiski vada Dzimtsarakstu nodalu.
Dzimtsarakstu nodalas uzraudzibu savas kompetences ietvaros veic tieslietu ministrs.
Nolikums ir saisto$s visiem Dzimtsarakstu nodalas darbiniekiem, pienakumu izpilditajiem.
Dzimtsarakstu nodala iekS€ja un aréja saraksté izmanto PaSvaldibas apstiprinata parauga
veidlapas.
Dzimtsarakstu nodala sava darba izmanto valsts simboliku saskana ar normativiem aktiem.
Dzimtsarakstu nodalai ir apalais zZimogs ar papildinata maza valsts gerbona attélu un
uzrakstu “Latvijas Republikas Valmieras novada Dzimtsarakstu nodala”.
Dzimtsarakstu nodalas faktiska un arhiva atrasanas adrese: Césu iela 2, Valmiera, Valmieras
novads, LV-4201. Dzimtsarakstu nodalas juridiska adrese: LacpleSa iela 2, Valmiera,
Valmieras novads, LV-4201.
Dzimtsarakstu nodalas pienemsanas vietas (adrese):
10.1. Césu iela 2, Valmiera, Valmieras novads, LV-4201;
10.2. Pérnavas iela 4, Mazsalaca, Valmieras novads, LV-4215;
10.3. Raina iela 3, Rajiena, Valmieras novads, LV-4240;
10.4. Rigas iela 7, Strenc€i, Valmieras novads, LV-4730;
10.5. Alejas iela 8, Kocéni, Kocénu pagasts, Valmieras novads, LV-4220.
Dzimtsarakstu nodala sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar Pasvaldibas iestadem,
struktdrvientbam, citam valsts un pa8valdibu instittcijam, juridiskam un fiziskam personam.



12.

13.

14.

Il. Dzimtsarakstu nodalas funkcijas, uzdevumi un kompetence

Dzimtsarakstu nodalas pamatfunkcija ir nodro$inat civilstavokla aktu registraciju un

civilstavokla aktu registru ieklauSanu un aktualizéSanu Fizisko personu registracijas

informacijas sisttma, ka arl civilstavokla aktu registru arhiva fonda veido$anu, uzskaiti un
saglabasanu atbilstoSi normativajos aktos noteiktajam.

Dzimtsarakstu nodala pilda Civilstavokla aktu registracijas likuma, ka ari citos saistitajos

normativajos aktos noteiktos uzdevumus, taja skaita:

13.1. veikt civilstavokla aktu registraciju, sastadot, aktualizéjot vai atjaunojot laulibas,
dzim$anas vai mir§anas registra ierakstus;

13.2. atkartoti sastadit dzim$anas registra ierakstu, ja dzim$anas registra ieraksts, kura
javeic papildinajums, registréts arvalst;

13.3. izsniegt civilstavokla aktu registracijas apliecinoSu dokumentu;

13.4. pienemt paternitates atziSanas iesniegumus (noteikta veidlapa) un nodroSinat
paternitates atziSanas dokumentu noformésanu, veicot ierakstu dzim$anas registra;

13.5. registrét laulibas ierakstus civilstavokla aktu registra, kas noslégti pie Civillikuma
51.panta noraditajiem konfesiju garidzniekiem;

13.6. sagatavot dokumentus par varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainu un iesniegt tos
izskatiSanai un [émuma pienemSanai Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu
departamentam;

13.7. veidot Dzimtsarakstu nodala sastadito civilstavokla aktu registru arhiva fondu un
nodro$inat arhiva fonda dokumentu glabasanu, uzskaiti un izmanto$anu, atbilstoSi
normativo aktu prasibam;

13.8. izsniegt civilstavokla aktu registracijas apliecibas, izzinas, datorizdrukas no registru
ierakstiem, registru ierakstu kopijas, atbilsto$i normativo aktu prasibam, péc personu
vai iestazu pieprasijuma, taja skaita, péc Latvijas valsts parvaldes pakalpojumu
portala www.latvija.lv pieprasijumiem;

13.9. izsniegt izzinas par laulibas noslégSanai nepiecieSamo dokumentu parbaudi laulibas
registracijai citd dzimtsarakstu nodala vai pie garidznieka

13.10. izstradat lietu nomenklatiru atbilstoSi Tieslietu ministrijas izstradatajai lietu
paraugnomenklatdrai;

13.11. kartot Dzimtsarakstu nodalas lietvedibu, atbilstoSi normativo aktu prasibam;

13.12. nodro$inat civilstavokla aktu registracijas apliecibu veidlapu uzskaiti, glabasanu un
izlietoSanu Dzimtsarakstu nodala, atbilstoSi normativo aktu prasibam;

13.13. savas kompetences ietvaros nodroSinat apmeklétaju pienem8anu un konsultéSanu,
ieveérojot normativajos aktos noteikto, taja skaita, noteiktos ierobezojumus;

13.14. nekavéjoties pazinot mirusas personas pilsonibas valsts akreditétajai diplomatiskajai
un konsularajai parstavniecibai Latvija par arzemnieka mir§anas fakta registraciju un
nosatit tas personu apliecinoSus dokumentus;

13.15. zinot barintiesai par bérna piedzim3anu nepilngadigai personai, ka ari par faktu, ja
mirusa nepilngadigie bérni palikusi bez aizgadibas;

13.16. normativo aktu parkapumu gadijumos sniegt zinas un sadarboties ar tiesu,
prokuratdru, Valsts policiju, Valsts robeZsardzi, Pilsontbas un migracijas lietu parvaldi,
citam valsts parvaldes institdcijam;

13.17. sagatavot un sniegt parskatus par savu darbibu, nositiSanai Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu departamentam (2 reizes gada un péc pieprasijuma);

13.18. péc pieprasijuma veikt laulibas registraciju arpus dzimtsarakstu nodalas telpam, taja
skaitd, administrativads darbibas teritorija eso$aja leslodzijuma vietu parvaldes
brivibas atnems$anas iestadé “Valmieras cietums”,

13.19. péc pieprasijuma veikt svinigu bérna dzim$anas registraciju, laullbu gadskartu
ceremonijas;

13.20. veikt citus uzdevumus atbilstoSi normativajiem aktiem.

Dzimtsarakstu nodalas tiesibas atbilstoSi tas kompetencei:

14.1. patstavigi lemt par Dzimtsarakstu nodalas kompetencé un atbildiba esoSajiem
jautajumiem un veikt darbibas, kas nodrosina noteikto uzdevumu izpildi;

14.2. pieprasit un sanemt Dzimtsarakstu nodalas uzdevumu veik8anai nepiecieSamo
informaciju un dokumentus no fiziskam un juridiskdm personam, no valsts parvaldes
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15.

16.

17.

18.

19.

un pasvaldibas institdcijam, kas nepiecieSamas civilstavokla aktu registracijai;

14.3. pieklat, iegdt, parbaudit, izmantot un apstradat personas datus saistiba ar
lietojumprogrammas izmantoSanu no centralizétam informacijas sistémam;

14.4. parbaudit Dzimtsarakstu nodalai sniegto informaciju;

14.5. piedalities Pasvaldibas domes pastavigo komiteju un Pasvaldibas domes sédeés, ka
ari komisiju un darba grupu sandksmés Dzimtsarakstu nodalas kompetences
jautajumos;

14.6. sadarboties ar valsts un pasvaldibu institlicijam, parstavniecibam;

14.7. izstradat un iesniegt priekSlikumus un rosinat izmainas Dzimtsarakstu nodalas
kompetencé esoSajos jautajumos;

14.8. sanemt Dzimtsarakstu nodalas darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo finansu,
tehnisko un organizatorisko nodro$inajumu Pasvaldibas budZeta [idzekl|u ietvaros;

14.9. iekasét valsts nodevu un citus maksajumus par Dzimtsarakstu nodalas sniegtajiem
pakalpojumiem saskana ar PaSvaldibas domes apstiprinatu maksas pakalpojumu
cenradi;

14.10. 1stenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

Dzimtsarakstu nodalas pienakumi atbilstoSi tas kompetencei:

15.1. atbilstoSi Nolikuma noteiktajam mérkim, funkcijam un uzdevumiem nodroSinat
Dzimtsarakstu nodalai noteikto uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;

15.2. péc pieprasijuma sniegt Pasvaldibai informaciju par Dzimtsarakstu nodalas darbibu;

15.3. nodro$inat dokumentu noformé&Sanu, apriti un uzglabasanu atbilstoSi normativajos
aktos un Pasvaldiba noteiktajam dokumentu parvaldibas un arhiva prasibam;

15.4. PaSvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavot lemumprojektus iesnieg3anai
Pasvaldibas domes pastavigajas komitejas, komisijas un Pasvaldibas domes sédés
Dzimtsarakstu nodalas kompetencé eso$ajos jautajumos;

15.5. mérktiecigi, efektivi un lietderigi izmantot pieskirtos finansu (Pasvaldibas budzeta un
citus), tehniskos un darbaspéka resursus, nodrosinot, Dzimtsarakstu nodalai noteikto
funkciju un uzdevumu izpildi;

15.6. atbilstoSi Pasvaldiba noteiktaja karttba un terminos izstradat un iesniegt
Dzimtsarakstu nodalas budZeta pieprasijumu;

15.7. nodroSinat Dzimtsarakstu nodala iegutas personu informacijas konfidencialitates
saglabasanu vai tadas privatas informacijas saglabasanu, kura ieguta, pildot darba
pienakumus;

15.8. nodroSinat normativajos aktos noteikto prasibu ievéroSanu ugunsdrosibas un darba
aizsardzibas jomas;

15.9. sadarboties ar Pasvaldibas un valsts parvaldes iestadém, struktlrvientbam,
nepiecieS8amas informacijas iegisanai un apmainai;

15.10. Dzimtsarakstu nodalas kompetences ietvaros piedalities normativo aktu (saistoSo
noteikumu, Iémumu, nolikumu wu.c.) izstrade, kuru izdoSana ir PasSvaldibas
kompetence;

15.11. izpildit citus normativajos aktos noteiktos pienakumus un prasibas atbilstoSi
Dzimtsarakstu nodalas kompetencei.

lll. Dzimtsarakstu nodalas struktira un darba organizacija

Dzimtsarakstu nodalas darbu, ta tiesiskumu nodroSina Dzimtsarakstu nodalas vaditajs un
vaditaja vietnieki, kas Civilstavokla aktu registracijas likuma izpratné ir Dzimtsarakstu nodalas
amatpersonas.

Dzimtsarakstu nodalas darbu vada un organizé Dzimtsarakstu nodalas vaditsjs.
Dzimtsarakstu nodalas amatpersonas — vaditaju un ta vietniekus — péc PaSvaldibas
izpilddirektora ierosindjuma iecel amata un atbrivo no amata PaSvaldibas dome péc
saskano$anas ar Tieslietu ministriju.

Pasvaldibas izpilddirektors pienem darba, slédzot darba ligumu, un atbrivo no darba
Dzimtsarakstu nodalas:

18.1. amatpersonas, pamatojoties uz Pasvaldibas domes [Emumu;

18.2. darbiniekus.

Dzimtsarakstu nodalas vaditajs savas kompetences ietvaros, saskana ar Nolikumu:
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

19.1. nodroSina Dzimtsarakstu nodalas darbibas lietderibu un atbilstibu labas parvaldibas
principiem;

19.2. nosaka Dzimtsarakstu nodalas, tas amatpersonu, darbinieku uzdevumus; plano un
organize tas darbibu un kontrolé noteikto uzdevumu izpildi;

19.3. nodrosina Dzimtsarakstu nodalas finanSu un materialo lidzeklu likumigu, racionalu un
lietderigu izmantoSanu, izstrada un iesniedz apstiprinasanai Dzimtsarakstu nodalas
finanSu gada budZetu tami atbilstodi PaSvaldibas noteiktajai kartibai, seko
Dzimtsarakstu nodalas budzeta izpildei;

19.4. saskana ar atbilstoSu Pa3valdibas pilnvarojumu ir tiesigs slégt ligumus ar juridiskam
un fiziskam personam Dzimtsarakstu nodalas darbibas nodro$inasanai;

19.5. nodroSina Dzimtsarakstu nodalas darbibu reglamentéjoSo dokumentu izstradi;

19.6. organizé un plano Dzimtsarakstu nodala pieteikto laulibu registraciju nodrosinasanu;

19.7. izstrada Dzimtsarakstu nodalas amatpersonu, darbinieku amata aprakstus, nosakot
darbinieku atbildibu, pienakumus un tiesibas;

19.8. saskana ar atbilstoSu Pa$valdibas pilnvarojumu, ja tads nepiecieSams, parstav
Pasvaldibu, Dzimtsarakstu nodalu valsts un pa8valdibu, sabiedriskajas instittcijas, ka
ari attiecibas ar citam personam un iestadém, ja normativajos aktos nav noteikta cita
parstavibas kartiba;

19.9. apstiprina Dzimtsarakstu nodalas amatpersonu, darbinieku atvalinajumu grafikus;

19.10. sniedz priekSlikumus Pas$valdibai, Pasvaldibas domei par Dzimtsarakstu nodalas
darbibas uzlaboSanu (taja skaita, Dzimtsarakstu nodalas struktdra), k& ari ar
civilstavokla aktu registraciju saistitiem jautajumiem;

19.11. péc Pasdvaldibas vadibas pieprasijuma sniedz informaciju par Dzimtsarakstu nodalas
darbu un citiem jautajumiem;

19.12. nodrosina (veic) Nolikuma 13.punkta noteikto uzdevumu izpildi.

Dzimtsarakstu nodalas vaditaju ta prombutnes laika aizvieto ar PaSvaldibas rikojumu noteikts

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks.

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks saskana ar Nolikumu un amata aprakstu:

21.1. vada Dzimtsarakstu nodalas darbu un pilda Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
piendkumus vina prombdtnes laika;

21.2. veic Nolikuma 13.punkta noteiktos uzdevumus;

21.3. nodroSina Dzimtsarakstu nodalas materialo [tdzek|u likumigu, racionalu un lietderigu
izmantoSanu, sniedz atbalstu, veicot Dzimtsarakstu nodalas finan8u gada budZetu
tamju izstradi un sekojot budzeta izpildei;

21.4. bez TpaSa pilnvarojuma, saskanojot ar Dzimtsarakstu nodalas vaditaju, parstav
Dzimtsarakstu nodalu valsts un paSvaldibu iestadés un tiesa;

21.5. veic Dzimtsarakstu nodalas dokumentu parvaldibu atbilstoSi normativo aktu prasibam;

21.6. veic citus pienakumus saskana ar normativajiem aktiem, Domes Iémumiem, Tieslietu
ministrijas  metodiskajiem  noradijumiem, Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
noradijumiem;

21.7. péc nepiecieSamibas un iznémuma gadijumos saskano savu darbibu ar
Dzimtsarakstu nodalas vaditaju.

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieki atbild par savlaicigu un precizu uzdevumu izpildi

atbilstoSi Nolikumam, amata aprakstam.

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieki ir tieSi paklauti Dzimtsarakstu nodalas vaditajam.

Dzimtsarakstu nodalas vaditdjam un vietniekiem ir valsts amatpersonas statuss.

Amatpersonas atbild par savas kompetences ietvaros pienemto [émumu un sagatavoto

dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem.

Dzimtsarakstu nodalas amatpersonas ir tiesigas parakstit dokumentus Dzimtsarakstu

nodalas varda atbilstosi Civilstavokla aktu registracijas likuma un uz ta pamata izdotajos

Ministru kabineta noteikumos noteiktajam.

Citus ar Dzimtsarakstu nodalas darbu saistitus dokumentus uz Dzimtsarakstu nodalas

veidlapas ir tiesigs parakstit:

26.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs vai vina prombutnes laika ar PaSvaldibas rikojumu
noteikts Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks (pienakumu izpilditajs);

26.2. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks, saskanojot ar Dzimtsarakstu nodalas
vaditaju.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37

38

Dzimtsarakstu nodalas darbinieki darbojas savas kompetences ietvaros saskana ar
normativajiem aktiem, Nolikumu, atbilstoSi sava darba llguma un apstiprinata amata apraksta
nosacijumiem.

Ja Dzimtsarakstu nodalas amatpersona / darbinieks sanem tieSu uzdevumu no Pasvaldibas
vadibas, amatpersona / darbinieks par to informé Dzimtsarakstu nodalas vaditaju.

IV. Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskuma nodroSinajuma mehanisms

Katrs Dzimtsarakstu nodalas amatpersona / darbinieks ir atbildigs par:

29.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art
par uzticéto darba priekSmetu un [dzeklu saglabasanu un izmantoSanu atbilstoSi to
lietoSanas noteikumiem:;

29.2. iegutas informacijas konfidencialitites nodroSina8anu / fizisko personu datu
aizsardzibas principu ievéro$anu saskana ar normativo aktu prasibam.

Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskumu nodroSina Dzimtsarakstu nodalas vaditajs.

Dzimtsarakstu nodalas vaditajs ir atbildigs par PaSvaldibas iek3€jas kontroles sistémas

ievéroSanu.

Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskuma nodroSinasanas mehanisms:

31.1. Amatpersonas / darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu
iesniegumu Dzimtsarakstu nodalas vaditajam;

31.2. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja lemumu par amatpersonas / darbinieka faktisko ricibu
var apstridéet, iesniedzot attiecigu iesniegumu PaSvaldibas izpilddirektoram;

31.3. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu
iesniegumu Pasvaldibas izpilddirektoram;

31.4. Pasvaldibas izpilddirektora IeEmumu par Dzimtsarakstu nodalas vaditaja faktisko ricibu
var apstridet Pasvaldibas domes priek§sédétajam;

31.5. Pasvaldibas domes priek§sédétaja lemumu var parsidzeét Administrativa procesa
likuma noteikta kartiba;

31.6. Dzimtsarakstu nodalas izdotos administrativos aktus, kas izdoti PaSvaldibas
autonomas kompetences jautdjumos, vai tas faktisko ricibu apstrid Pasvaldibas
nolikuma noteiktaja kartiba.

V. Dzimtsarakstu nodalas finanséSanas avoti un kartiba

Pasvaldiba nodroSina Dzimtsarakstu nodalas uzturéSanas un saimnieciskos izdevumus, taja
skaita personadla ménes$algas, un nosaka kartibu, kada Dzimtsarakstu nodala tiek finanséta
no Pa3valdibas budzeta.
Visu finan8u Iidzek|u aprite tiek organizéta centralizéti Pasvaldiba.
Dzimtsarakstu nodalas finanSu darbibas dokumentaciju karto saskana ar normativajiem
aktiem, Pasvaldibas I[émumiem, noteikumiem, Pasvaldibas domes priekSsedétsja,
Pasvaldibas izpilddirektora rikojumiem.
Dzimtsarakstu nodalas finansu avoti:
35.1. Pasdvaldibas budzeta lidzekli;
35.2. valsts budZeta lidzekli;
35.3. Eiropas Savienibas fondu un citu arvalstu finanSu avota lidzekl;;
35.4. finanséjums, kas sanemts no dalibas projektu konkursos;
35.5. juridisko un fizisko personu ziedojumi.
Ziedojumu pienems8ana, izlietoSana un uzskaite veicama atbilstoSi PaSvaldibas noteiktajai
kartibai.

VI. Dzimtsarakstu nodalas saimnieciska darbiba

. Dzimtsarakstu nodala var sniegt maksas pakalpojumus Pa8valdiba noteikta kartiba atbilstoSi

ar Pasvaldibas domes Iémumu apstiprinatajiem saistoSajiem noteikumiem un citiem
Pasvaldibas domes Iémumiem. lenakumi par sniegtajiem maksas pakalpojumiem veido
papildus finansu [tdzeklus, kurus izlieto saskana ar apstiprinato budzeta tami.

VII. Dzimtsarakstu nodalas reorganizacija vai likvidacija

.Lémumu par Dzimtsarakstu nodalas reorganizaciju vai likvidaciju pienem PaSvaldibas dome,
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saskanojot to ar Tieslietu ministriju. Tieslietu ministrs var ierosinat PaSvaldibai izskatit
jautadjumu par dzimtsarakstu nodalas reorganizaciju.
VIII. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

39. Nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina Dzimtsarakstu nodalas vaditajs. Nolikumu, ta
grozijumus apstiprina ar Pasvaldibas domes lemumu.
40. Grozijumus Nolikuma var ierosinat Pasvaldibas vadiba vai Dzimtsarakstu nodalas vaditajs.

IX. Nosleguma jautajums

41. Nolikums stajas spéka 2021.gada 1.novembri.

Domes priekSsedétajs (personiskais paraksts) Janis Baiks
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