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Tisztelt Képviseld- testiilet!

Magyarorszag helyi snkorméanyzatairél sz010 2011.évi € LXXXIX tv.. valamint a Bajnai K6zos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti- és Mitksdési Szabalyzatanak 12.§ (2) eldira. hogy a jegyzs a Kozis
Hivatal tevékenységérdl evente beszamol.

Miiksdéstinket a kozponti és helyl jogszabalyok. a képviselo- testiiletek déntései. a hatalyos joganyag
alapjan készilt szabalyzatok hatarozzdk meg.

A hivatal tevékenységének attekintése elott. a tavalyi beszamolohoz hasonloan. a munkat ellaté személyi
allomany. az Ggyiratforgalom és néhény adat megismerését tartottam hasznosnak.

A hivatal jo és sikeres mikodésének alapja az emberi erdforras.

A Bajnai K6z0s Onkormanyzati Hivatalban az elmult évben is 8 fo dolgozott, a 2013-as induld évnek
megfelelden, 2019-re is a § f5s létszammal javasoljuk elfogadni a hivatal létszamat. a hatalyos
jogszabalyoknak ¢€s a lehetdségeknek megfeleloen.

A gazdalkodas teriiletén. 2018-ban szikségiink volt tandcsadol segitségre. igy megbizassal foglalkoztattuk
Dosztalné Veres Adriennt, aki Epdl Kozseg konyvelésében volt segitséglinkre az elmalt ¢v novemberéig.

E mellett az ado- és a bérkonyvelés tertiletén dolgozott mindkét telepulcs iekintetében.

Novemberttl Epol Kozség teljes gazdalkodasi tevékenységet. a konyveléssel egytitt, sikeriilt atvennie és Jol
megoldani. Molnar — Pelizer Zsanett. gazdalkodasi foeldadonak. aki a teljes Epoli gazdalkodasi
tevékenységet végzi. Rozsnyo Szabina, gazdalkodési foeldado segitségével. 2019-ben a kiilsos munkatars
mar csak Epol Kozség beszamolojat fogja elkésziteni.

Jelenleg GYES- en. GYED- en. nyugdijba vonulas elétti felmentési idét 1o1td kollégank nines. Betoltetlen
allashely nincs.

Jelenlegi személvi dllomany:- Koztisztviseld neve: Petrocziné Nagy Zsuzsanna szocialis €s
gyamilgyi foeléadd ( kaztiszivisels- foeldado . besorolasi osztaly 12.fizetési fokozat }
-Koztiszivisclé neve: Farkasné Janesek Ménika adotigyi fomunkatars (kpztisztviseld- fémunkatars

besorolasi osztaly. 14.fizetési fokozat)

Koztisztviseld neve: Révészné Novoszaczki Andrea szocialis ¢s gyamiigyi f8eldado, anyakdnyvvezetd
(koztisztviseld- foeldado . besoroldsi osztaly 11.fizetési fokozat)

Koztisztviseld neve: Tothné Juhiasz Henriette igazgatasi foeldado. (koztisztviseld- foeldado 1l besorolasl
osztaly 10.fizetési fokozat ). anyakonyvvezeto

_Kiztisztviseld neve: Molnar-Peltzer Zsanett pénziigyi f5elvado | (( koztisztviselo- foeloado , 11
hesorolasi osztaly 8.fizetési tokozat )

_Kaztisztviseld neve: Rozsnyo Szabina gazdalkodasi foeldado. (focldadé VII. besorolasi osztaly 10 fizetési
fokozat)

_Kgztisztviseld neve: Sziies Szabina gyakomok. 01-¢s fizetési fokozat.

2



Végill Elédné Lukaes Erzsébet jegyz0. igazgatas- szervezd. szocidlis szervezd. pnkormanyzatt

szaklandcsads oklevél. anyakonyvi szakvizsga.
A nemek szerinti megoszlas nem valtozott.

A dolgozok fefsorolasa életkor <zerint tortént. azaz 50 év felett 2 £6. 40-50 ev kozoit 3 5. 30-40 kozott 2 10,
30 év alait 1 6 van. Az dsszes 8§ f0s létszambol 4 & 30-45 év kozott van, tehat a megfeleld feltételek esetén
hosszii ideig szamithatunk munkdjukra. Bz a szemponl Lulesfontossaghiva valik a kozpontositott. ASP
elnevezésii programok hasznalatanak gyakorlata szempontjabol és az elérhetd fizetésck szempontjabol is.

Kézszolgalati jogviszony megsziinése és létesitése a hivatalban:
1018-ban nem sziint meg kozszolgalati jogviszony a hivatalban, probaidé alat tivozott Juhdsz Daniella €s

érkezett Szlics Szabina.

Tovabbképzések valtozatlan jogszabalyi hattérrel:
Amint tavaly beszamoltam réla. a kzszolgalat tisztviselok tovabbképzéserdl szolo 273/2012.(1X.28.)
Korm.r.(tovabbiakban: Kormanyrendelet) alapjan 2014.¢vi6l megkezdddott €s tolyamatosan folytatodik. a

kozszolgalati tisztviselok tanulmanyi pontrendszerre €ptilo tovabbképzésének id0szaka. A koztisziviselok a
négy éves képzési ciklus alatt meghatrozott mennyisegi tovabbképzést kitelesek elvégezni.

A tovabbképzések teljesitésének mérese tanulmanyi pontrendszerrel torténik. Ennck értelmében a [elséfokd
végzetiséglek legalabb 128. miga kozépfokl végzettségliek legalabb 64 pontot kotelesek teljesiteni. Az ¢ls6
képzési idészak 2014.01.01-t81 2017, 12.31.-ig tartott.

A jegyz0 minden kolléganak ( maganak is) egyéni képzési tervet Kkészit. s ez alapjan a hivatalnak is készul
egy csoportos keépzesi terv. Ennek feliilete a PROBONO.

Ebben a rendszerven naprakészek a tovabbképzések adatal. a jelentkezések. az esetleges sziineteltetések.
Minden dolgozonk teljesitette a képzési kotelezettséget jogviszonyat

Erdemesnek tartom megemiiteni. hogy a Kaztisztviseloi munka feltétele. hogy az elobbi tv. alapjan a
kéztisztviseloi munkét veégzo kollégdknak ercdmenyes kdzigazeatasi alapvizsgat, illetve a felsofoku
végzettséglieknek. kozigazgatdsi szakvizsgat kell tennitik. kinevezésiiktol szamitott 1. illetve 2 éven belill.
A Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatalban. Rozsny6 Szabinara, Molnar- Peltzer Zsanett 2018-ban sikeres
alapvizsgat tettek.

Szakmai gvakorlat: Minden évben foglalkoztatunk. Bajnai allando lakohellyel rendelkezd kozépiskolast.
201 8-ban is volt kdzépiskolas ¢s egyetemista flatal is a hivatalban.
K6zosségi munka kerctében s teljesitettek nalunk tobben s7olgélatot. az el6z0 évekhez hasonloan.

Jubileumi jutalmak : 2018-ban a Bajnai Kozos Hivatalban 1 jubileumi jutalom kifizetésére kerilt sor.

2019-ben nem tervezzik jubileumi jutalom kifizetéset.

Ugyiratforgalom és hatosagi statisztika:




Imi &s hatosagi statisztika 2018. évben
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A 2017-es év 2000 darabos f6szamahoz kepest. jelentdsen megnott 3018-as foszamok darabszama. Ez azt
jelenti. hogy a logikailag §sszetartozd figyeket is kiilon- Kiilon kell kezelni. és minden egyes igazgatasi aktus
Kiilon iratkezelést igényel. Ez az i ASP rendszer egyik sajatossaga.

A legiébb iktatott iigyirat —a tavalyi évhez hasonloan- pénziigyi és altalanos igazgatasi tertileten keletkezett
(ide tartozik az ado és minden gazdalkodassal kapcsolatos iigy ) de igen jelentds az altalanos 1gazgatasi
tigyek kozdtt a hagyatéki.péthagyatéki ligyek szama ¢s nem csokken a (6ldekkel kapesolatos igyintézes
sem.

Ez [6képp a foldtorgalmazasi dgyeket jelenti. a torvényes elj arashoz tartozo kiftiggesztéseket. értesitéseket.
Erdemes megemliteni, hogy a hatdsdgi statisztika jogorvoslat rovataban 0 szerepel. azaz. jogorvoslati

Kkérelem nem volt, ami a megalapozott. s7abalyszer dontések kdvetkezmeénye.

A Baijnai Kiozos Hivatal sazdalkoddsa, mitkodési kiadasai:

Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal

2019. évi kdliségvetés tervezete

forint

- 2018. évi | 2019. évi

2018. évi
Bevételek terv modositott |terv

cléiranyzat | adatok

Intézménylinanszirozas 8.1 g fox
4,580.000 Ft (8,17 x 4.580;000)

Bevételek minddsszesen:

37 464 400 37 418 600

37 418 600

Kiadasok 2018. évi 2018. évi 2019. év1
terv médositott  terv
adatok eloiranyzat



Személyi juttatasok 28 787 440
Munkaadét terheld jarulékok 5 622 806

Dologi kiadasok 3034 154

Kiadasok minddsszesein: 37 464 400 0
Hidny 0

A kozds hivatal megalakulasa ota abbol a kdzponti tamogatdsbol mitkédétt. amelyet erre a célra kapott,
Mivel az Onkormanyzatok vallaltak a koziizemi kiadasokat. hiszen a sajat éptiletiikben miikddik tovabbra is
a hivatal. s az Onkormanyzat mikddését biztositja. Bizunk benne. hogy ¢z a lehetdség megmarad 2019-ben
1s.

A Bainai Kizos Onkormanyzati H ivatal informatikai hattere
2018-ban teljes gépparkunk. a kiszolgald gépekkel egylill megujult. Az ASP programot minden
szakteriileten bevezettik ¢s az elmult évben mar ezzel dolgoztunk.

Adoiigyi feladatok: Az adotigyi feladatokrol sz6lo beszamolom minden évben kiilon napirend a képvisel6-
testiilet el6tt, czért részletesen nem terek i ra. de mive! alapvetd jelentdségl, ezert most is meg kell

emlitenem.
Farkasné Jancsek Monika tovabbra is ket telepiilésen latjael a feladatot. Helyettese nincs. €s az ASP
program clinditasaval ¢és az elekironikus tigyintézes klelezd bevezetése miatt nincs aki helyettesiteni tudna.

Kereskedelmi, ipariigyi feladatok, hagvaték, szocialis iigyek,
A kereskedelmi-és ipari igazgatasi feladatokat tovabbra is. Petrocziné Nagy Zsuzsanna laga el mindket

teleptilésen.

A hagyatéki feladatokat mindkét telepiilésen ott dolgozo szakember. Bajnan Petrocziné Nagy Zsuzsanna.
Epolon, Révészné Novosziaczki Andrea ldtja el. Ennél a feladatkornél igen fontos a hely-¢s emberismeret, a
megjelent tigyfelekkel valo egviittérzeés. segités. Ezt a feladatot nem vonjuk dssze a jovoben sem.

A szocialis tigyek szintén helyi digyintézest kivannak, igy azon sem szandékozunk valtoztatni, tobbek kozott
azért sem. mert kiilonbozé a két telepiilés szocials rendelete is. A szocidlis dontéseket in. PTR -be (
Orszagos Szocialis Informacios Rendszer Pénzbeni és Természetbeni cllatasok rendszere ) rogzitik. ezen
program adta azonositd nélkiil nem adhato telepiilési tamogatas. Ennek haszndlata szinn specialis
szakismeretet igényel.

Helyettesitésitk az (. ASP kozpontba beszervezett hagyatéki ligyintézés és a szocialis program kotclezo
hasznalata miatt. nem megoldhato, e mellett Révészné Novoszaczki Andrea pénztaros is Epsl Kozseg
Onkormanyzata és a Tiindérkert Napkozi Otthonos Ovoda tekintetében.

A hivatal tevékenységét érintd ellenérzések:
Amint az elmult évben mar beszamoltam r6la. Bajna és Epol Kozségek Onkormanyzatat, a 2016-ban
tapasztalt gazdalkodasi nehézségek miatt, 2016-ban ellenérizte a Magyar Allamkinestar.




2018-ban sor kerillt az utdellenorzésre. Az ellendrzés Wjabb megallapitasok nélkill zarult. mikodésiink a

hatalyos jogszabalyoknak megflelel.

Belsé ellenorzés: A belsd ellenérzésiink rendszerében valtozas nem toriént. Tovabbra is Borbezé Készegl
Zsuzsanna latja el a tevékenységet.2019-ben az stkesési 1éritési dijak beszedése lesz az egyetlen vizsgalt
téma, mivel a majusban €s szeptemberben varhato valasztasok miatt, ez az ¢év igen surinek igérkezik.

Az irattar mikodése, kezelése:
Ezen a teriileten jelentds valtozds nem tortént.

:

A feladatot, Bajnan Tothné Juhasz Henriette. Epdlon. Révészné Novoszaczki Andrea végzi, 2018.01.01-16]
az ASP programhoz csatlakozo iratkezelési szabalyzat alapjan. Ezen a teriileten még sok felfedeznivald van.
Az iratkezelési szakrendszer egy teljesen jszemléletet kivan €s ¢z ugymond forradalmasitja az iratok
kezcléset.

1999.12.31-ig minden megdrzendd iratot a levéltarba szallittattunk. onnan is kérhetd a sziikséges Ugyirat.
2000-16] napjainkig. betartva az iratkezelési szabalyzatot a hivatal épliltében orizzik a szamitogépes
programban mar Kivezetett. elintézett iratokat, igy azokat eld tudjuk venni szilkség esetén. Mindket
hivatalban el kell gondolkodni hosszu tavon az irattarak jobb elhelyezésében. teriileti bovitésében ¢€s
szigetelésben.

Az eskiivik lebonyolitdsa, az anyakonyvi feladatok:

2018-ban 10 eskiivot tartottunk Bajna Kozségben,

2018-ban 2 eskiivit tartottunk Epdl Kizségben.

Az eskiivbi szertartdsokat mar nem egyedil bonyolitottam le. Bajnan Tothné Juhasz Henriette, Epoldn,

Révészné Novosziaczki Andrea segitségével zajlik a munka. Az Uj anyakonyvvezetok nagyon tehetségesek
ezen a teriileten. Egyeldre reszt vettem az Altaluk tartott eskivekon is. kérésuknek megfelelden.

Fz a munkateriilet az egyik legkedvesebb a szdmunkra és nagyon igyeksziink ugy végezni. hogy egy-egy
pillanatra részesel legyiimk a csaladok sromeének. s ne okozzunk senkinek csalodast.

Az anyakdnyvi feladatoknal felmeriild koltségvonzatok nem valtoztak.

Munkaidében. a Kozosségi Hazban, illetve a hivatal épiiletében tartott eskiivGknek anyagi vonzata nincs. A
munkaidén kiviil és hivatali helyiségen kiviil kotou hazassag Bajnan 30.000.- Ft. a hivatali idén kiviili
hazassagkotés. amely a Kozosségi Hazban orténik  15.000.-Ft. Epolon a munkaidén kivili. de a
Kozséghazan tartott eskiivo csetén 8.000 Ft-ot. a hivatalos helyiségen kivil. 20.000.-Ft.-ot kell fizetni a
hazasuloknak. a 201 1-ben elfogadott rendeletek alapjan.

Sajat zenel anyaggal ¢€s irodalmi részletekkel rendelkeziink, de minden parnak lehetdsege van sajat zenet
hozni és beilleszthetd a programunkba barmely cgyéni musor. amennyiben megfelel az esemény
szinvonalanak. méltosaganak.

Sikernck értékelem. hogy a Kozosségi Haz. mint helyszin. 7018-ban mar minden parnak megfelels volt.
nem valasztottak kiilsd helyszint.

Epol Kozségben is nagyot valtozott a Kozissegi Haz rendezvényhelyszin szinvonala, hiszen 2018-ban
sikeriilt felajitani a fltési rendszert. a vilagitast és a hangositast 1s.

Nagy eredmeény mindkét telepiilésen. hogy az anyakonyvi Ggyintézest. 65 az esketést is. 2018, 01.01-t5L,
Epolsén Révésznd Novoszaczki Andrea. Bajnan pedig Petrocziné Nagy Zsuzsanna mellett. Tothné Juhasz

Henriette végzl.



Fz jelenti. az eskivok elotti adminisztraciot. az eskivo utani adminisztraciot. a személyl adat-€s
lakcimnyilvantartas értesitését a csaladi allapotok és nevek véltozasarol.
Az apai elismerd nyilatkozatok felvetelet. a honositasi és visszahonositasi elj arasok lefolytatasat.

Kozmunkdk: A kozmunkdk €s a kézmunkasok alkalmazasaval, eliatasukkal kapesolatos feladatok egy
részét Szlics Szabina vette 4t Molnar- Pelizer Zsanett-t6] aki hétfénkedden és csiitortokon Bajnan, szerdan

és pénteken Epdlon dolgozik. [gy gazdalkodasi foeloadoi munkakarében mindkét telepiilésen el tudja latni a
feladatat.

A személyi tigyintézést tovabbra is Molnar- Peltzer Zsanett végzi.

Munkaja soran a KIRA programot hasznalja. helyettesitése tovabbra sem megoldhato.

Gyepmesteri, mchek nvilvantartasavai, lakcimnvilvantartassal, telefonkizponti szerepkorrel,
Kkibeltelevizioval, szemétszallitassal, polgarmester titkarsagi _feladatinak _ellatasival kapcsolatos
feladatok:

Bajnan, Téthné Juhasz Henriette. Epdlon. Révészné Novoszaczki Andrea vegzi.

Nem latvanyos., de igen fontos feladat, a polgarmesterek leirdi feladatainak veégzése. Bajnan az

onkorményzati informécios face-book és a honlap mikodietésében valo kézremikodés., Epolon pedig a
teljes polgarmesteri titkdrsag és rendezvény szervezés ellatasa.

Mindketten f6 feladatként ellatjak a pénztarosi feladatokat is. amely mar szintén az ASP program
keretében torténik.

Gyepmesteri czerzédésiink tovabbra is a Polgardi székhelvii Alpha-Vet Kfi-vel van. ahol az idei éviol
valtoztak a dijszabasok . az alabbiak szerint: 6000.-Ft. készenléti dijért jon a telepiilesre. A rendkiviili
kiszallas 2500.-Frat. A kutyak betogasacrt 1800.-Ft/kutya dsszeget fizetiink.

A kutya boditasa 4700.- Ft. A kutya cliatasa 4700.-Ft 14 napra.

A mehek vandoroltatasat bejelentd méheszt nyilvantartjuk ¢s ha valamilyen, altalaban szunyogirtast végzro
bejelentkezést kapunk, értositi a mehészeket. hogy mely napokon ne eresszék ki a méheket.

Escket a munkakat is a két kollégand hangolja dssze.

Onkormanvzati rendezvénvek: Az drkormanyzati rendezvényeken. polgarmester ur kérésnek megfelelden
vesziink részt. Fé hagyomanyként, az [dések Napjanak febonvolitasaban nygjtunk segitséget. A képviseld-
testiilet természctesen mindig szamithat a segitségiinkre. barmely teleptilési rendezvényrol legyen $Z0.

Epol Kozségben 2019. 02.01.-t6] kezdddden. Wagenszommer Orsolya uj kdnyvtaros ¢s rendezvényszervezo
fog, egyre nagyobb reszt vallalni Epsl Kozségi telepiilési rendezvényeinek megszervezésében. Epolon
Reévészné Novoszaczki Andrea segiti a rendezvények lebonvolitasat.

Az Ertéktar Bizottsag és az értéktari rendezvénvek segitése:
Az Ertékiar Bizottsag munkdjaban. tovabbra is, leginkabb €n magam veszek részt, allando meghivottként. A
jegyzBkonyvek megirasaval tudom segiteni a testilletet. Epd) Kozség Onkorméanyzatanak Ertéktar Bizottsaga

tobb rendezvényt is szervezett. a legsikeresebbnek a vezetett tirak bizonyultak.

Kizoktatassal kapesolatos feladatok: A Bajnai Napkdzi Otthonos Ovoda. és az Epdli Tundérkert Napkozi
Otthonos Ovoda teljes kori gazdalkodasat a Kiszottiink fennallo megallapodas alapjan végezzik.




Kezeljilkk az Arany Janos kozépiskolal programot €s a Bursa Hungarica Felséoktatasi Osztondij palyazati
programot is. mindket telepilésen. Bajnan 12 L0, Epdlsn 2 {6 felsdoktatasban tanuld gyermek részesiilt
Bursa Hungarica dsziondijban.

Bajna Kozségben 2018-ben Arany Janos Programban résztvevé diak nem volt. Epoloén 1 Szomori kisdiakot
tamogattunk.

Egészségiigayel kapesolatos feladatok:A7 egészségliggyel kapesolatosan eliatjuk a gyermekorvosi,
fogaszati ellatassal, de leginkabb anya- €s csecsemovedod miikodietésével kapesolatos feladatokat. Epdl
Kozségben. rendkiviili feladatkent jelentkezett. dr. Lassu [mre csaladorvos halala miatt megiiresedett praxis.
helyettesitésénck megoldasa. Decemberig helyetteseket kerestink. decembertdl pedig sikeriilt egy foallasu
csaladorvosnak megvasarolnia a praxist. igy 2019-re rendezddott Epsl és Mariabalom orvost ellatasa.

Szocialis- és gvermekjoléti feladatok: A Dorog Térségi Alapellaté szolgalaton keresztill latjuk el a
szocialis és gyermekjoléti teladatokat.

Szervezési- és jogi feladatok: Teljes egészében az én feladataim. A képviselo-testiileti tlések elokészitese.

meghivé kikiildése. a jegyzOkonyve elkészitése. a meghozott dontések formaba sntése és végrehajtasa a
jegyzé feladata. Helyettesem nincs.

2018-ban Bajna Kozségben és Epol Kézségben is. 15 képviselo- testiileti tilés volt. Bajnan 104 db. Epdlon
76 db. hatarozatot fogadott el a képviseld-testiilet.

Orsziggyviilési, helvhatosigi és népszavazassal kapesolatos feladatok: Szintén a jegyzo egyszemélyl

feleldsségével zajlé feladatok. Bajna ¢&s Epol Kozségekben a valasztopolgarok igen aktivak. mindig
meghaladja az orszagos atlagot a részvétel. mindkét telepiilésen.

A valasztasok és népszavazasok nem ¢gynapos feladatok. A valasztasok. illetve szavazasok kiirasaval
elkezdGdnek a munkalatok ¢s joval utana végrodnek. a jegyzokonyvek leveltarba keriilésével.

A dolgozok dijazasa jogszabaly alapjan torténik.

Birtokvédelem, fakivagas engedélyezése, hatosigi bizonvitvanvok kiillitasa, atkezeldi és tulajdonosi

hozziiarulasok kiaddsa, kozérdeku panaszok, bejelentsek kivizsgalasa, kut iigvek: szintén kizardlag a
jegyzo feladata. Mindegyikrél elmondhatd. hogy alapos kivizsgalast, korilltekintést kivan. az igazi siker. ha

az ligy el sem indul. Eddig sikeriilt ezeket az Gigyeket is megelégeddsre rendezni. Birésagi szakaszba
egyetlen iigy sem jutott.

Osszegzés:
Tisztelt Képviseld testiilet!

Az elmult évekhez képest egy igen mozgalmas és cikeres évetl zartunk. Sikerrel oldotiuk meg az ASP
csatlakozas feladatat, amely még igen sokaig jelentds whblet terhet ro a dolgozokra, de mar fejleszicsi €s
atalakitasi stadiumban vagyunk. A gazdalkodasi személyi problémdk 18 megoldodiak. ¢és sikertlt a
lehetdségekhez képest aranyosan elosztani a feladatokat a dolgozék kozott. Jelenleg mindkét telepiilésen.
mind 1étszamban, mind felkésziiltségben megfelels a szemelyi allomanyunk. Bizunk a megigert
bérrendezéshen. hogy az clvégzett munkahoz mélto legyen a bérezés 1s.

F.zuton is koszonjiik a Képviselo- testiileteknek. hogy sajat lehetdségeit felhaszndlva, tamogatia a hivatalt €s
annak dolgozoit. Tamogatasukra a joviben is szamitunk!

S



Tisztelette] koszonom. hogy beszamolomat clolvasta. kérem annak megvitatasat és elfogadasat.

Bajna, 2019. 01. 08.

!

.
ey
Elédné Lukacs Erzsébet
jegyzo
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