TISZASULY KOZSEG JEGYZOJETOL
Eléterjesztés
a Képvisels-testiilet 2018, augusztus 14-i ilésére

Az Ondlléan miikédé és gazdilkodé Kételeki Kozos Onkorményzatai Hivatal és az
on4alléan mikédé és gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Tiszasiilyi Vackor Ovoda

¢s Konyha kéltségvetési szervek kozotti egyiittmiikddési megallapodas Jovahagydsa
Tisztelt Képviseld-testiilet!
Az mtézmény peénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsa a Tiszasiily Kozségi Onkormény-
zat Képviselo-testiilete a Kdteleki Koz Onkormanyzati Hivatalt jelolte ki, A két kolt-
segvetési szerv kozott létrejott munkamegosztasrol szolo egylttmukédési megallapodést a

Keépviselo-testiiletnek jova kell hagynia.

Kérem a Képviselé-testiiletet, hogy az elterjesztést targyalja meg, és fogadja el az aldbbi

hatdrozati javaslatot.
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jegyzd

Tiszastily. 2018. augusztus 6.
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Hatdrozat:

Az ondlléan mikodé és gazdalkods Kételeki Kozos ('jnkorméinyzatai Hivatal és az
onalléan miiksdé és gazdasigi szervezettel nem rendelkezé Tiszasiilyi Vackor Ovoda
és Konyha koltségvetési szervek kozitti egylittmiikédési megallapodas Jovahagydsa

Tiszasiily Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 6nélléan miiksds és gazdalkods
Koteleki K6zés Onkorményzatai Hivatal és az Onalldan miksds és gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha kéltségvetési szervek kozotti

egylittmukddési megdllapodast a hatarozat melléklete szerint Jévdhagyja.
Errél értesiil:

1. Polldk Tibor polgérmester
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Dr. Fekete Nora jegyz6

3. Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha



Munkamegoszt4si megallapodas

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezg Tiszasiilyi Vackor Ovod

a és Konyha kalt-
ségvetési szerv és Tiszasiily

Kozségi Onkorményzat kozbtti munkamegosztas és fele-
ldsségvallalas rendjérgl

o



1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol sz6lo térvény (tovab-
biakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkezs 368/201 Ly (I
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalma-
zas alapjan Keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat,

A munkamegosztdsi megallapodds a Tiszasiily Kozségi (")nkormfinyzat (irdnyit6
szerv) és a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha gazdasdgi szervezettel nem rendelke-
z0 koltségvetési szerv kzotti munkamegosztis ¢s felelosségviallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodds célja. hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerl rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszeri intézményi
gazdalkodds kereteit megteremtse.

Az Irdnyité szerv dgftal a 11772016, (XI1.14.) énkormdn yzati hatirozattal kijelilt koltség-
verési szerv (tovdabbiakban: Hivatal) azonosité adatai:

Kételeki Kozos Onkomu’myzati Hivatal Tiszasiilyi Kirendeltsége, 5061 Tiszasiily,
Kiséri ut 21.addszam: 15830748-2-16. térzsszam: 830744

A gazddsdgi szervezettel nen rendelkezé koltségvetési szery azonosito adatai:

Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha. 5061 Tiszastily, Mora Ferenc ¢ 26. ado-
szam: 15818762-2-16, torzsszam: 818766

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.ben rogzitet-
tek szerinti feladatokat a Hivatal az alloménydba tartozo alkalmazottakkal, a munkameg-
osztasi megéllapodasban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszeri; intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse,

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha
szakmai dontéshozé szerepét,

A Hivatal és a Tiszastilyi Vackor Ovoda &g Konyha szerv vezetGje egylittmiikddnek a
munkamegosztds megszervezésében ¢s végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak
modositdsaiban meghatérozott elbirdnyzatok figyelemmel kisérésében &g betartisaban,
tovabbé a belsd kontrollrendszer kialakitdsdban és mikddtetésében, melyért a Tiszasiilyi
Vackor Ovoda és Konyha vezetbje felels.

1.2 A Gazdalkodas szabélyozasa

1.2.1 A Hivatal a gazdalkodas szabalyait az intézményre is kiterjedéen az alabbi szabdlyza-
tokban rogziti. amelyek betartasa kotelezo:

- Szamviteli politika
- Szamlarend
- Leltarkészitési és leltarozasi Szabélyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

(OS]



- Bizonylati szabalyzat

- Kockézatelemzési szabalyzat

- Bels6 kontrollrendszer ellenérzési nyomvonala

- Szabélytalansagok kezelésének eljdrasrendje

- Gazdélkodési szabalyzat

A Hivatal a fenti szabdlyzatokat az intézmény részére megkiildi.

1.2.2 Az intézmény a gazdalkodésa soran figyelembe veends helyi sajatossagokra kiterje-
dben a kivetkezs szabélyzatokat késziti el:

- Ugyrend
- Iratkezelési szabalyzat
- Onksltségszamitasi szabalyzat

Az intézmény altal elkészitett szabalyzatokat j6vahagyasra bekiildi az onkorményzat jegy-
zbjének.

1.2.3. A Hivatal gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamvitelj (fokonyvi) konyve-
Iésben elkiilénitetten szerepeljenek az intézmény gazdasdgi eseménye;.

1.2.4 A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az intéz-
ményben nem adottak. igy

- kényvvezetés

- banki termindlon torténd utalasok

- adatszolgaltatdsi feladatok

- negyedéves, féléves, éves penziigyi jelentések, beszamolgk elkészitése

- elkiilénitett hazipénztari kifizetések.

2. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.1 A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha a képviseld-testiilet 4ltal a koltségvetési rende-
letben az alapfeladatai ellatdsahoz Jovahagyott eldirdnyzatok tekintetében eldiranyzat-
felhasznélasi jogksrrel rendelkezik.

2.2 Az eléirdnyzat-médositdsi. a rovatok kozottidtesoportositasi igényt az intézmény kez-
demeényezi a Hivatalnal. ElSirdnyzat nivelés csetében meg kell jeldlni az emelés fedezetét
is. Az eldiranyzat-modositds kezdeményezése torténhet a Hivatal részérél is, ehhez az in-
tézmény vezetbjének irasbelj cgyetertése sziikséges.

2.3 A Hivatal gondoskodik a kezdeményezett modositasok eloterjesztésének elkészitésérdl,

2.4 A fenntartd dnkormanyzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-médositds vigrehajtasdért a Hiva-
tal jegyzije és az intézmény vezetsje egylittesen feleldsek.,

2.5 Az intézmény a szaméra sajat koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhaszna-

lasacrt felel, ezen feliil kételes feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérsl oly



modon gondoskodni. hogy az biztositsa a részére megdllapitott eldirdnyzatok takarékos
felhasznalasat.

3. Tervezés
A Hivatal és a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha egymas és az Onkormanyzat részére a
koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozéséra és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

— a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyhaval egyiittmiikédve adatot szolpaltat az
onkormanyzati kéliségvetés tervezéséhez:

— szamitdsokal végez a kiltségvetési elirdnyzatok megalapozasahoz:

— a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyhéval kézésen figyelemmel kiséri a kolt-
ségvetési eldiranyzatok alakulasat:

— elokésziti a koltségvetési egyeztetd tirgyaldsra a rendelkezésre allé informaci-
ok alapjan a tervezés megalapozdsit szolgald szamitasokat. adatokat, informé-
ciokat;

— clokésziti a képviselé-testiilet tiléseire az intézményt érinté elbterjesztéscket,
azokhoz informaciot szolgaltat:

— akoltségvetési rendelct elfogadasat kivetsen gondoskodik az clbiranyzatok el-
ktilonitett (COFOG. f6kényvi szamla alabontas) nyilvantartasérol, errél « Ti-
szasiilyi Vackor Ovoda és Konyha vezet6jét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésé-
rol €s tovabbi vezetésérsl:

4. Eldiranyzat médositas

Az cloiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljardsi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza,

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha eléirdnyzat modositasi igényét az Snkormanyzati
hivatal felé — az elsé negyedév kivételéve] — negvedévente jelzi,

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha a tdbbletbevétele terhére. a felhalmozasi jellegii
Kiadasi ¢lGiranyzatait sajat hataskdrben nem emelheti fel, csak a képvisel-testiilet dontésct
kovetden.

A képviseld-testiilet 4ltal elrendelt el6irdnyzat modositdsok koltségvetésen torténd atveze-
téseért a kijelolt koltségvetési szery vezetdje dltal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha hizipénztara az onkormanyzati hivatalban talalha-
to.

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha részérol eldleget vehet fel utdlagos elszamolassal

az intézmény vezetdje. valamint az ¢lelmezésvezetd a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint,



A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha élelmezésvezeté altal beszedett bevételeket a pénz-
kezelési szabalyzat szerint kell befizetn az intézmény hazi pénztaraba,

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolés teljesitéséért a T iszastilyi Vackor
Ovoda és Konyha a felelés,

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha kiils6 pénzkezelési helyként miikadik, az arra vo-
natkozo szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja elé.

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha kifizetést, a képvisels-testiilet altal a koltségvetdsi
rendeletben jovdhagyott el6irdnyzatok mértékig teljesithet,

6. El6irdnyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és u munkaerdvel vald gazddilkodiis szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal Jovahagyott els-
irdnyzaton €s létszam eldiranyzaton belill a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tiszasilyi
Vackor Ovoda és Konyha vezeldjének feladat- és hatdskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos iigyintézés
(kinevezési okiral. atsorolas. munkaszerzédés, megbizasi dij. jogviszony megsziintetése.
clszamold-lap elkdészitése, alafrisra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatosagédhoz (6rténéd tovabbitasa a Hivatal feladata.

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha:

— 0nallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. a kéltségvetési ¢vben keletkezett bér-
megtakaritdst €s bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja. ez azonban a késgb-
bickben 5bblettdmogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéschez sziikséges adatokrol, a munkabol valo tavolmaradasrél. a be-
tegszabadsag igénybevételérdl havi jelentés készit. amit targyhonapot kovets
hénap 29. napjdig a Hivatal részére eljuttat;

— a képviseld-testiilet altal Jovahagyott maradvany. illetve a targyévi bérmegtaka-
ritas terhére jogszabdly és a kdltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalma-
zasra fordithat6 keret felosztasara hozott dontés tovéabbitasa a Hivatal részére:

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrs] tjékoztatja a Hivatalt;

6.2. A dologi kiaddsokkal valg gazdilkodds szabdlya
A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha a miikédéshez szlikséges targyi feltételek biztosita-
sa mellett gyakorolja a kévetkezé feladatokat -

— az ¢lelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzédéskotés, beszerzésnél a
szamla készpénzes kicgyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa:

— targyi eszkozok javitdsanak, karbantartasanak megrendelése 100.000.-Ft 6sz-

L=

szeghatarig:

— cgyes mikddési bevételek (intézményi elldtasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkdzok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa:




6.3. Beruhdzdsi, feliijitisi kiaddsok

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha beruhdzasi, felujitasi tevékenységet csak a munka-
megosztast megallapoddsban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a kéltségvetési
rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhézas, fel-
ujitds forrdsa palyazati pénzeszkéz, abban az esetben iIs sziikséges a képviseld-testiilet 16~
vihagyasa a felhaszndldsra.

7. Kitelezettségvallalss, utalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolis

A gazdélkodasi és ellendrzési jogkorsk gyakorlasara vonatkozd altalanos szabdlyokat az
Onkormdnyzat kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolds téméju szabalyzata tartalmazza, melynek hatdlya az intézményre is kiter-
Jed.

Kételezettséget az intézmény nevében a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irds-
ban meghatalmazott személy irdsban Jogosult vallalni.

Kotelezettségvallalas a hivatal vezetdje altal irdsban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzé-
se utan. csak irasban térténhet.

A kitelezettségvallalasokrol a Hivatal analitikus. és fokonyvi nyilvantartast vezet.

Kételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megel6zden. 100.000.-Ft felett csak frasban lehet. A pénziigyi ellenjegyznek meg kell
gyozodnie arrdl, hogy a szabad elbirdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetdsi idépon-
tokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozé szabdlyokat.

Az alairt kotelezettségvallalasi dokumentumok masolatat az intézmény koteles haladékta-
lanul megkiildeni a Hivatal részére.

Az intézmény a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altal irasban
kijelolt. a koltségvetési szerv allomanydba tartozo személyek jogosultak. A teljesités igazo-

lasat a kijelolt személyek a teljesités igazolds datuménak és a teljesités tényére torténé uta-
las megjelélésével. az arra jogosult személy alairdsaval kell elvégezni.

Ervényesitést az intézmény esetén a Hivatal vezetdje altal irdsban kijelslt személy végez-
het.

Utalvinyozasra az intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetbje irdsban jogosult. Az
utalvanyozasi jogkért az intézmény vezetéje irasban, a koltségvetési szerv alkalmazasiban
allo alkalmazott részére atruhdzhatja. Az utalvanyozés minden esetben irasban torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben elbirt dsszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazddlkodasi jogksrok gyakorlésa soran kételezettségvallalas, utalvanyo-
zas. pénziigyi ellenjegyzés, ervényesités, teljesités igazolds cimi szabalyzatban meghaté-
rozott eljarasrendet kell alkalmazni. az abban foglaltak a jogkorok gyakorlaséra felhatal-
mazottak részére kitelezd érvényiek.



8. Fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvintartas

A [0kdnyvi kényvelést, az cldiranyzatok és azok modositisanalk nyilvantartasat. tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi, kivéve az alabbiakat:

Az intézmény altal végzett analitikus nyilvintartdsok:
I. Adésokkal kapesolatos nyilvantartas

a. ctkezdk nyilvantartasa

|3

Személy- és munkatigyi nyilvantartisok:
a. jelenléti iv vezetés dolgozonként
b. talérdk, helyettesitések nyilvantartdsa

3. anormativ timogatasok elszamoldsihoz szlikséges adatok nyilvantartasa

o

Egyeb analitikus nvilvantartisok
a. belyegzo, kules nyilvéantartas
9. Informdciéaramlds, adatszolgiltatis

A Hivatal ¢s a Tiszasiilyi Vackor Ovoda ¢s Konyha vezetéje az informécidaramlas zavarta-
lan ¢s az adatszolgaltatds valodisaganak biztositésa érdekében szlikség esetén személyes
megbeszélést tart.

10. Beszdmolis
A Tiszastlyi Vackor Ovoda és Konyha vagyoni és peénziigyi helyzetével kapcsolatos
kdnyvvezetési. nyilvantartdsi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasa szolgdlo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idopontjat, felelseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozési sza-
balyzat tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszamoloért a kéltségvetési szerv vezetdie felelds,

11. Mikédtetés, t4 reyvi eszkioziok karbantartdsa, feltjitds, beruhszds, vagyonkezelés

A Hivatal és Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha vezetje egyiittesen felelss az intézmény
miikddtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. A személyi €s targyi feltételek biztositds-
rol az intézmény vezetd gondoskodik.

A Tiszastilyi Vackor Ovoda ¢s Konyha a karbantartasi. Kisjavitdsi. érintés- ¢s villamve-
delmi. stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasdt a Tiszastly Kozségi Onkor-
manyzat miszaki dolgoz6i végzik, melyrél — feladatonként — tervet készit.

A Tiszasiilyl Vackor Ovoda és Konyha egves karbantartasi feladatok elvégzését a Tisza-
stily Kozségi 6111(01'1]1&11}-’2&{ altal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg,
melyrol tajékoztatast ad.



A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha karbantartasi és feltjitasi stb. munkdinak megren-
delése targydban az egyszerisitett kbzbeszerzési eljaras lefolytatdsat a Tiszastily Kozségi
Onkorményzat végzi megteleld végzettsépti szakember alkalmazasaval.

A Tiszastily Kozségi Onkormanyzat a kézbeszerzési ertékhatart elérg vagy meghalado
beruhdzasok, feltjitasok lebonyolitasa sordn az dnkormanyzat kézbeszerzési eljdrasokrol
2016 szabalyzataban cléirtak figyelembevételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges
kozbeszerzési eljards lefolvtatasit.

A felujitasok és épitési jellegii beruhdzasok clokeészitése, a kivitelezés végrehajtasdnak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Tisza-
stly Kozségi Onkormanyzat miiszaki vezetdjénck a feladata.

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha vezerdje felel az altala veretett mtézmény rendel-
kezésére boesatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri haszndlataért ¢s allaganak meg-
Orzéséért.

Az Onkormédnyzat vagyongazdalkodasrol szolé 14/2012. szam rendeletében, tovibba a
[elesleges vagyontdrgyak selejtezésérdl szolo szabalyzatdban ¢s a leltarozési és leltarkészi-
tési szabalyzatban meghatdrozott eléirasokat betartani kételesek. A kéltségvetési szervek a
Jogszabalyokban és az onkorményzat vagyonrendeletében el@irt modon az Snkormanyzat
tulajdonaban 1évé vagyont énalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

Az 6nkormanyzati hivatal vezetdje ¢s a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha vezerdje az
altala vezetlett koliségvetdsi szer vonatkozasaban kételes a belsé kontrollrendszer kerets-
ben Kialakitani. mikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet. a kockazatkezelési rend-
szerl. a kontrolltevékenységeket, az informécis és kommunikacios rendszert. tovibba a
nvomon kévetési rendszert.

A belso kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belse
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet el§-
irdsait. tovabbd az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kizzétett modszertani Gtmuta-
tokban leirtakat,

A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha vezerdje a koltségvetési szervek belss kontrollrend-
szerérll €s belsé ellendrzésérdl sz61é 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatirozottakkal 8sszhangban kételes {rasban értckelni a kialakitott kontrollrendszer
minosdgét. melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja,

A Tiszastilyi Vackor Ovoda és Konyha vagyoni és pénziigyi helyzetével kapesolatos
konyvvezetési, nyilvantartsi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata,

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idSpontjat. feleléseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi sya-

balyzat tartalmazza,

Az éves koltségvetési beszamoldért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

13. Zird rendelkezések
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