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Kételezettségvallaldsi szabalyzat

1. Bevezeté rendelkezések

1.1 Ervényesség

Az utasités a jovahagy® alairasaval egy id8ben lép hatélyba.

1.2 Célok

A szabalyzat célja, hogy a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységével osszefiiggésben meghatarozza
az egyes jog- és hataskoroket, az ehhez rendelt feleldsség viselését.

2.  Részletes leiras

2.1 Hatalyossag

A szabalyzat hatalya a tarsasag székhely¢re, illetve a tarsasaghoz tartozé telephelyekre, és az ott
dolgoz6é munkavallalokra teljes kortien terjed ki.

2.2 A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

2.2.1 a szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény
222 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletet az allamhaztartasrol
2.2.3 a Tarsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

2.2.4 a Tarsasag mitkddésével osszefliggd gazdalkodasi feladatair6l szolo tigyrendje

2.3 Ertelmezo rendelkezések

2.3.1 Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg,
illetve mas kifizetések odaitélésében dont, valamint kotelezettséget vallal a Déryné K&zhasznu
Nonprofit Kft. nevében szolgaltatas nyujtasara, értékesitésre. A megrendeléssel egylitt arra is ko-
telezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalésult, annak ellenértekeét kifizeti. A kotelezett-
ségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 4116 keretdsszeget. A kotelezettségval-
lalo a kitelezettségvallalas elott koteles meggy6z3dni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre
all-e.

2.3.2 Kbtelezettségvallalasi szerzodés

Minden olyan szerzédés és megallapodas, amelyet az arra jogosult személyek irnak ala a Déryné
K6zhaszna Nonprofit Kft. nevében és czekbél a tarsasagnak kotelezettség vallalasa szarmazik
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(megrendeldi, alvallalkozéi, beszallitdi-, szolgaltatasi- szerzodések, stb.).

2.3.3 Vallalkozoi szerz6dés

Minden olyan szerzédés, ami kiilsé megrendelével kottetik, és ami alapjan a Déryné Kézhasznt
Nonprofit Kft. valamilyen mindségi teljesitési kotelezettséget vallal, arbevétel megszerzése cél-
jabol.

2.3.4 Megrendelés

Anyag, vagy szolgaltatds vasarlasara kiils6 cég felé torténd fizetési kotelezettség vallalasat jelenti,
mindségi teljesités ellenében.

2.3.5 Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti. Utalva-
nyozasra az adott szakmai tertilet vezetbje illetve az ltala felhatalmazott helyettes jogosult, vala-
mint a tArsasag ligyvezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy.

2.3.6 Teljesitésigazolas

A kiadéasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellen-
6rizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a szerzdés, megrendelés
¢és megallapodas teljesitését.

2.3.7 Foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése

Kotelezettségvallalasnak min6siil a foglalkozasra iranyulé jogviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a kikiildetés és minden olyan kotelezvény, amelybol gazdasagi kihatasu kotele-
zettség szarmazik.

2.4 Kotelezettségvallalas rendje

2.4.1 A Tarsasag gazdalkodésat a teljes naptari évre vonatkozoéan Eves iizleti terv alapjan végzi.
Az iizleti terv tartalmazza az éves koltségvetési tamogatasok és sajat bevételek tervezett
sszegét és azok felhaszndlasanak tervét.

242 Az éves iizleti terv a Vezetdség, és Felligyeld Bizottsag altali elfogadasat kovetden tajékoz-
tatja a teriileti vezetoket az adott naptéri évben rendelkezésiikre all6 keret dsszegekrol.
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2.4.3 A kotelezettségvallalasra nalldan a Tarsasag nevében az ligyvezetd igazgato vagy az ligy-

vezetd altal {rasban felhatalmazott személy jogosult meghatarozott targykdrben. A kotele-
zettségvéllalasra jogosult(ak) aldirasinak mintajat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartal-
mazza. A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak frasban
torténhet, az irasbeli felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat 6. szamu
mellékletét képezi.

7.4.4 Az irasbeli felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezot kell tartalmaznia:

2.4.5

24.6

2.4.7

24.8

- felhatalmazd nevét, beosztasat,

- a felhatalmazott nevét, beosztasat,

- a felhatalmazas kezd6 idépontjat,

- a felhatalmazas feltételeit,

- a felhatalmaz6 alairasat,

- a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal torténd igazo-
lasat,

Az irasos felhatalmazas visszavonasardl sz616 dokumentumnak az alabbiakat kell

tartalmaznia:

- a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

- a felhatalmazott nevét, beosztasat,

- a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,

- a felhatalmazast visszavono alirsat,

- a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal torténd iga-
zolasat.

Szolgaltatast, terméket megrendelni kizarélag az tigyvezetd igazgaté jogosult.

Nem kotelezd irasbeli kotelezettségvallalas a koziizemi dijak kifizetések esetében. A kote-
lezettségvallalas egyéb esetekben csak irasban torténhet.

Az 10.000.000 forintot meghaladé kotelezettségvallaldshoz az Alapito Nemzeti Szinhaz
Kozhasznti Nonprofit Zartkorien Mitkodé Részvénytarsasag vezérigazgatdja jovahagyo
nyilatkozata szilkséges. A 100.000.000 forintot meghalado kotelezettségvallalashoz a Felii-
gyeld Bizottsag altali jovahagyo szavazati engedélye szlikséges.

Amennyiben a beszerzések dsszege a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar kiiszobértéke €r-
téke alatt van, a beszerzést végzé egység az alabbiak szerint koteles eljarni:
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o Beszerzéshez sziikséges dokumentumok
Beszerzés értéke —
(netto6 Ft) 3 arajénlat Visszaigazolt Szerzbdés
megrendeld
200.000 alatt - - -
200.000-
500.000 kiszott - & vagy X
500.000 felett X X vagy X
2.4.9 Az irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:

- szerz6dés;
- megallapodas;

- visszaigazolt megrendelés, amennyiben tartalmazza a minimalisan sziikséges
kotelezettségvallalasi feltételeket.

2.4.10 Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:

- szamla;

- szamlat helyettesité okmany;

A kotelezettségvallalasok dokumentumait, alairast kovetden haladéktalanul le kell adni a gazda-
sagi osztalynak.

24.11.

24.12.

2.4.13.

2.4.14.

Az Avr. 368/2011. (XIL31.) 76. §.(2) alapjan a 200.000 forint értékhatart meghalado ér-
tékii, aru beszerzésére vagy szolgaltatis megrendelésére iranyuld szerzédést kizarolag
irasban kéthet. E bekezdés alkalmazasaban irasban kotott szerzodésnek mindsiil az elkiil-
dott és visszaigazolt megrendelés is. Minden olyan kotelezettségvallalds esetében, mely-
nek a nettd értéke meghaladja a 200.000 forintot, szerzodés vagy megrendelé megkotese
szlikséges.

Szerzédések/megrendelések esetén eldleg fizetésére, rendkiviil indokolt esetben a szerzo-
déses osszeg 50%-ig, kizardlag az iigyvezetd irasbeli engedélyével van lehetdség.

A szerzédések/megrendelések esetén 6 szabély az atutalassal (30 napos) torténd fizetés.
Készpénzes kifizetés csak az érvényben 1év0 utasits alapjan torténhet.

Utalvanyozas médja: utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénz-
tarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A kiilon irasbeli
rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni az utalvanyozo keltezéssel ellatott
alairdsat; az ,,utalvany” szot; a koltségvetési é\}et; a befizetd és a kedvezményezett meg-
nevezését, cimét; a fizetés idépontjat, modjat, dsszegét €s devizanemét; a megterhelendd,
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jévairandd pénzforgalmi szamla szdmat és megnevezését; keltezést; a kitelezettségvalla-
l4s-nyilvantartasba vétel igazolasat (kivéve azokat az eseteket, amikor nem sziikséges iras-
beli kotelezettségvallalas) és az érvényesitést. A bevételi és kiadasi pénztérbizonylatra ra-
vezetett rendelkezésen (roviditett utalvanyon) nem kell az okményon mar feltiintetett ada-
tokat megismételni.

2.4.15. A szdmla befogadasa soran, a pénziigyi rendszerbe torténd rogzités el6tt meg kell vizsgalni
a szamlat a kévetkezOk szerint:

- a kotelezettségvallalas alapjan tortént-e a teljesités,

- jelen utasitas alapjan van-e szerz6dés a teljesitésrol,
- jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

- az atvételnek megfelel6-e a szamlazas,

- a szamla szamszakilag helyes-¢,

- a szamla alaki és tartalmi szempontbol megfelels-e,

- rendelkezésre allnak-e a sziikséges szamlamellékletek (teljesitésigazolas,
visszaigazolt megrendelés, szallitolevél, fuvarlevél, anyagatvételi bizony-
lat, stb.)

2.5  Pénziigyi ellenjegyzés rendje, szabalyai

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak aldirdsanak mintdit jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartal-
mazza.

A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata soran
arrél kell meggy6zddnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségl pénz-
eszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyzést a ktelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyz€s datuma-

nak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

2.6  Ervényesités
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Az Avr. 58. §-a alapjan a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan kell
ellenrizni és igazolni kell azok jogossagat, dsszegszerliségét, a szerzédés, megrendelés, megal-
lapodas teljesitését, érvényesiteni azok jogosultsagat. Az érvényesités a teljesités igazoldsan ala-
pul. Az érvényesités az a miivelet, amely alapjén az utalvanyozis megtorténik.

- akotelezettségvallalas alapjan tortént-¢ a teljesités,

- jelen utasités alapjan van-e szerzdés a teljesitésrol,

- jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

- az atvételnek megfelel6-e a szamlazas,

- aszamla szamszakilag helyes-e,

- aszamla alaki €s tartalmi szempontbol megfelel-e

- rendelkezésre dllnak-e a sziikséges szamlamellékletek (teljesitésigazolas,
visszaigazolt megrendelés, szallitdlevél, fuvarlevél, anyagatvételi bi-
zonylat, stb).

Ervényesitésre jogosultak névsorat a jelen szabélyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

2.7 A teljesitések igazoldsa és az utalvanyozas soran alkalmazott eljarasrend

2.7.1 Teljesitések igazolasa: az Avr. 57. §-a alapjan a kiadasok teljesitésének és a bevétel be-
szedésének elrendelése elbtt a megfelelé okmanyok alapjan azok jogosultsagat, Gsszeg-
szerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését ellendrizni és igazolni kell.

2.7.2 A teljesitések igazoléasa alatt az elvégzett munka, szolgaltatas, a szallitott aru atvételét ért-
jik és ezt a tényt az okmanyon aldirassal is igazolni kell. Okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés,
megallapodas teljesitését.

2.7.3 A Gazdasagi egységnél dolgozb pénziigyi ligyintéz6 a kitelezettségvallalasbol eredd szal-
lit6i (atutaldsos és készpénzes) szamlékat csak abban az esetben fogadhatja be, ha a szal-
1itt terhel6 valamennyi kotelezettség teljesitését igazoltak. Nettd 200.000 Ft-ot megha-
lado szamla kotelezettségvallaldsi dokumentum nélkiil nem egyenlithetd ki. A teljesités-
igazolast az atadott szamlahoz csatolt - jelen utasitas 4. sz. mellékletét képezo, vagy azzal
megegyez6 adattartalmu partner altal kibocsatott teljesitési igazolas- adatlapon az illetékes
vezetd, mint Keretgazda koteles igazolni. Ez alol kivételt képeznek a koziizemi szamlak
(villany, géaz, viz, csatorna, szemétszallitas, telefon, internet), valamint az iizemanyag.
Szerz6dés, megrendel6 és teljesitésigazolas (fuvarlevél, atadas-atvételi dokumentum,
szallitélevél, stb.) hianyiban a szamla nem Kkeriil befogadasra.

2.74 A szamlak igazolasat a szdmldk atvételét kovetd 2 munkanapon beliil el kell végezni.
Amennyiben ez valamilyen akadalyba iitkozik, akkor a Gazdasagi egységet és/vagy a Tit-
karsagot haladéktalanul értesiteni kell. A teriileti vezetd/telepvezetd, mint keretgazda a
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teljesitést akkor igazolhatja, ha meggy6z6dott rola, hogy a szerz6désben/megrendelésben
eloirt feltételeket a szallitd maradéktalanul teljesitette. A teljesitést igazolé dokumentumo-
kat csatolni kell. Az irasba foglalt szerz0dés/megrendelés iktatoszamat (szerz6désszam) a
beérkezd a szamlara kotelezd felvezetni.

2.7.5 Barter szerz6dés esetén a teljesités nyomon kovetése és a szamlazasi diszpozicié ha-
taridében torténé leaddsa a szerzddést kezdeményezé szervezeti egység feladata.

2.7.6 Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolodd bizonylat esetében csak az
eredeti bizonylaton vagy a kiséré bizonylaton lehetséges. Az utalvanyozasra jogosultak
nevét, beosztasat, valamint aldirasanak mintajat a jelen szabalyzat 5. sz. melléklete tartal-
mazza.

3. Osszeférhetetlenség szabalyai:

3.1 Osszeférhetetlenség: A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdaséagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi ese-
mény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a tel-
jesitést igazolo személlyel.

3.2 Személyi feltételek, 6sszeférhetetlenségi szabalyok:

- Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek, valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi el-
lenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzett-
séggel, vagy legalabb kozépfok iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesi-
téssel kell rendelkeznie.

- A felsboktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettségnek kell tekinteni a felsGoktatasban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tébbciklusu képzés bevezetése eldtt annak meg-
felel6 egyetemi, foiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

- A kotelezettségvallalé €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

- Azérvényesit6 ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos

o akotelezettségvallaloval,
o utalvanyozoval,
o ateljesitést igazold személlyel.

- A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s teljesitést
igazol¢ feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja
[Ptk. szerinti meghatarozas az iranyadd], vagy maga javara latn4 el.
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4, Kotelezettségvallalds — koltségvetési fofeliigyelé kirendelése esetén

- A pénziigyi ellenjegyzének minden esetben meg kell gyézodnie arrdl, hogy a koltségvetési
fofeliigyeld az eldzetes véleményezési jogat gyakorolta-e minden netté 1 M Ft dsszegl szer-
76dés vonatkozdsdban, és ennek sordn az intézkedés végrehajtasanak felfiiggesztését nem ja-
vasolta. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére nem keriilhet sor, mig az intézked¢s
véleményezésére nem biztositottak lehetéséget, vagy a koltségvetési fofeliigyeld az intézkedés
felfliggesztésére vonatkozd javaslatat fenntartja.

5. Nyilvantartas szabalyai

A Térsasag a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesi-
tésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl ¢s alairas-mintéjukrol — elektronikus alairas alkalma-
zésa esetén a hasznalt tantsitvanyokrél és az elektronikus alairashoz kapcsolddo tanusitvany nyil-
vanos adatairél — a belsé szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvéantartast vezet.

6. ZARADEK
3. Eljaras a szabalyzat megszegése esetén

A jelen szabalyzatban meghatérozott rendelkezések megsértése a Tarsasag kiszamithaté gazdal-
kodashoz fiiz6d6, alapvetd érdekeit veszélyezteti, ezért a munkaviszonybol szarmazo lényeges
kotelezettség stilyos megsértésének mindsiil.

Jelen Ugyvezet6i Utasitas az aldirds napjan 1ép életbe és egyidejiileg érvényét veszti minden olyan
utasités, szabalyzat, mely a Tarsasag kotelezettségvallalasa kapcsan keletkezett.
4, A szabaélyzat feliilvizsgélata

A szabalyzatot a Tarsasag ligyvezetése minden olyan esetben feliilvizsgalja, amennyiben a jog-
szabalyi komyezet valtozik vagy a Tarsasag vezetése ezt indokoltnak latja médositast hajt végre.

A mellékletek modositasara a munkavallaloi jogosultsagok valtozasat kvet6en azonnal sor keriil.

T MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Kotelezettségvallalasra jogosultak

2. sz. melléklet: Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak
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Déryné Koézhaszna Nonprofit Kft.

1131 Budapest, Reitter Ferenc utca 132. www.deryneprogram.hu
Cégjegyzékszam; 01 09 351845
Adészam: 27281907-2-41

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

3. sz. melléklet: Ervényesitésre jogosultak
4. sz. melléklet: Teljesitések igazolasara jogosultak
5. sz. melléklet: Utalvanyozasra jogosultak

6. sz. melléklet: irasbeli felhatalmazas dokumentuma
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Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.

1131 Budapest, Reitter Ferenc utca 132. www.deryneprogram.hu

Cégjegyzékszém: 01 09 351845
Adészam: 27281907-2-41

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

1.sz. melléklet

Kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Név Beosztas Aldirds minta
Kis Domonkos Mark ligyvezet$ igazgatd '/__,_,. = = P
2. sz. melléklet
Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek
Név Beosztas Aldiras minta
Magyar Zséfia gazdasagi igazgatd
3.sz. melléklet
Ervényesitésre jogosult személyek
Név Beosztas -A]éi{{is minta
Csongradi-Scheidl Ménika konyveld j%ol/ \
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Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.

1131 Budapest, Reitter Ferenc utca 132. www.deryneprogram.hu

Cégjegyzékszam: 01 09 351845

Adoszam: 27281907-2-41

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

4.sz. melléklet

Teljesitésigazolisra jogosult személyek

Név

Aldiras minta

Beosztas
Kis Domonkos Mark ligyvezetd igazgato = \: _ : o
Magyar Zsofia gazdasagi igazgato T C
Smal-Szilaj Gabor programigazgatd |

Benedekfi Istvan projektvezetd
Kolti Helga projektvezetd
Orosz Déniel projektvezetd
Resetar Sandor Daniel projektvezetd

Szvatek Péter

miiszaki igazgatd /%

David Gyula

produkcids vezetd

Toth Ferenc tizemeltetési vezetd
P6th Trén miivészeti titkar 7 M k«,L
Szabé Attila flottakezeld @//M

Pénzes Szilvia

marketing asszisztens

So6s Leticia

operativ vezetd

dr. Héjja Gabor

operativ vezeto

Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.
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Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.

1131 Budapest, Reitter Ferenc utca 132, www.deryneprogram. hu

Cégjegyzékszam: 01 09 351845
Adoszam: 27281907-2-41

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

5.sz. melléklet

Utalvanyozasra jogosult személyek

Néy Roobutis Aldirds minta

Kis Domonkos Mark ligyvezetd igazgat6 - o

Magyar Zséfia gazdasagi igazgato

6. sz. melléklet

Irasbeli felhatalmazas dokumentuma

felhatalmaz6 nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,
a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,
a felhatalmazas feltételeit,

a felhatalmaz6 alairasat,

a felhatalmazott 4ltal a megbizas tudomasul vételének aldirassal t6rténd igazolasat.

Irdsos felhatalmazas visszavonas dokumentuma
a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
a felhatalmazott nevét, beosztasat,
a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
a felhatalmazast visszavond alairdsat,

a felhatalmazott 4ltal a visszavonas tudomasul vételének aldirassal térténé igazolasat.
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