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Tisztelt Képviselo Testiilet!

A Képvisel6-testllet 2012. janudr 26-i Ulésén hozott 27/2012. (1.26.) Kt. szGmu
hatdrozat alapjdn lefolytatott kbzbeszerzési eljards lezarasra kerdlt, az eljdrasban
a legjobb qgjdnlatot a L.A.C. Holding Kft. (1097 Budapest, Kényves Kaman u. 16.)
tette. A kbzbeszerzési eljarasban tartott targyaldsokon a nyertes qjdnlattevével
kdtendd szerzbédéstervezet véglegesitésre kerUlt. Ennek alapjan a szerzédés
megkotését kdévetben a nyertes qjanlattevé az informatikai  rendszer
Uzemeltetéséhez 2 6 szakembert, mig az Onkormdnyzat kapcsolattartéként 1 6
szakembert biztosit. Ennek értelmében indokolt az Informatikai Iroda, mint
szervezeti egység megszintetése. A j6vében a Polgdrmesteri Hivatalindl
foglalkoztatott, informatikusi, rendszergazdai feladatokat ellatd kdztisztviseld az
Uzemeltetési dgazat munkatdrsaként 1aind el feladatat.

Fentiekre tekintettel kérem a Képviseld-testlletet, hogy a Polgdrmesteri Hivatal
engedélyezett 1étszadmdat 2 fével csdkkentse le (az Informatikai iroda szervezeti
egység megszintetésével a létszdm 3 fével csdkkenne, de az Uzemeltetési
Agazat 1étszdmat az 1 8 informatikus munkatdrs foglalkoztatdsa miatt 1 fével
emelni szUkséges).

A szervezeti egység megszintetéséhez Budapest XXI. KerUlet Csepel
Onkormanyzata Képviselé-testilete  és  szervei  Szervezeti és  MUOkddési
Szabdlyzatrdl sz6lé 10/2007. (lll.26.) Ki. szGmuU rendelet 6. sz. mellékletének
maddositasa is sz0kséges.

Kérem a Képviselbé-testUletet, hogy az elbterjesztést tdmogassa, a rendeletet
alkossa meg.

Budapest, 2012. &prilis L § .
Borbély Lénard
alpolgdrmester

HATAROZATI JAVASLAT

Budapest XX!. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képvisels-testilete Ugy dént, hogy
a Polgdrmesteri Hivatalban mdkédé Informatikai Iroda szervezeti egységet
megszUnteti, a Polgdrmesteri Hivatal engedélyezett 1€tszamdat 2 f&vel csdkkent,
231 f6ben hatdrozza meg.

Felelés: Németh Szilard polgdrmester
végrehajtas elbkészitéséért: dr. Szeles Gdabor jegyzd

Hatdridé: elfogadasra: azonnal
végrehajtasra: 2012. mdjus 31.

A hatdrozati javasiat elfogaddséhoz a képviselSk egyszerl tGbbségének tdmogatd szavazata sziikséges.
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RENDELETALKOTAS

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviselé-testilete Ugy dént, hogy
Budapest XXI. KerGlet Csepel Onkormdanyzata és szervei Szervezeti és MIkddési
Szabdlyzatdrdl sz616 10/2007. (111.26.) Kt. szdmU rendeletének mddositasardl szold
rendeletét megalkotja.

A rendelettervezet elfogaddsdhoz a képviselSk mindsitett tébbségl tamogatd szavazata szikséges.
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Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdanyzata Képvisel§-testiilete .../2012.(....)
énkormdnyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata és szervei Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatardl sz616 10/2007. (111.26.) Kt. sz. rendelet médositasdara

1. § A Rendelet 6. szadmuU melléklete helyébe e rendelet 1. szadmU melléklete
ép.

2. § (1) Erendelet 2012. mgjus 31. napjdan Iép hatdlyba.

3. § Erendelet 2012. jUnius 1. napjan hatdlyat vesxzti.

Németh Szilard dr. Szeles Gabor
polgdrmester jegyzd
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A .../2012. (....) &r. 1. sz. melléklete

»b. SZAMU melléklet

7 s

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjérd|

Az dnkormdnyzatokrdl sz6ié mdédositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése értelmében:

"A képviselGtestilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
onkormdnyzat mdkddésével, valamint az dllamigazgatdsi Ugyek déntésre vald elbkészitésével és
végrehaqjtasdaval kapcsolatos feladatok elldtasara.”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormanyzata
Polgdrmesteri Hivatal

Székhelye: 1211 Budapest, XXI., Szent Imre tér 10.

MUGkodési terllete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kdzigazgatdsi terllete.

A Hivatal 8ndllé jogi személy, sajat kdltségvetési eldirdnyzat kdrében mikodik, kdltségvetési
szervként,

A Hivatal irdnyitdsa:

A polgarmester a jegyzd Utjan irdnyitja a Hivatalt, a sajat hataskdrébe utalt Ugyekben, illetve
énkormdnyzati Ugyekben meghatdrozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a Hivatal
munkarendjére, szabdlyozza a kiadmdanyozdas rendjét.

Vezeti a képviselb-testllet hivataldt, szervezi a Hivatal munkdjat, gondoskodik az
onkormdnyzat muUkddésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, a hatdskdrébe tartozd
Ugyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét.

Aliegyz6:
A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti a jegyzdt, iletve a jegyzd dltal kilén meghatdrozott
feladat- és hatdskdrben dndlléan jér el.

Munkditatéi jogok gyakoridsa:

A jegyzd gyakorolia a munkdéltatéi jogokat a képviselb-testllet hivataldnak kéztisztviselSi és
munkavdllaléi tekintetében.

A kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizds visszavondsdhoz,
jutaimazdshoz - a polgdarmester dltal meghatdrozott kérben - a polgdrmester egyetértése
szUkséges.

A hivatal munkaideje:  heti 40 éra, 5 napos osztatlan munkaidd-beosztdsban.

ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo: 745 — 1620 6rdig
Kedd: 745 - 169 6rdig
Szerda: 748 — 1620 6rdig
CsUtortok: 748 - 169 érdig
Péntek: 745 — 1348 6rdig
Ugyféifogadast véqzék altaldnos munkarendje:
Hétfs: 745 - 189 4raig
Kedd: 745 - 169 6rdig
Szerda: 745 — 1630 6rdig
Cs{tortok: 745 - 169 6rdig
Péntek: 745 — 1215 4rdig

A kozterUlet-fellgyelék ditaldnos munkarendie:
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2 mUszakos munkarendben a vezets beosztasa alapjdn
Hétf6tol — péntekig: 7% — 229 érdig
Szombaton: 6% — 14% 6rdig
Vasarnap: 6% — 149 6rdig

A kézterllet-feligyeleti Ugyintézék altatnos munkarendie:

Hétfo: 7R - 169 4rdig
Kedd: 730 - 162 6réig
Szerda: 730 - 162 éraig
CsUtortok: 7% - 162 éraig
Péntek: 730 - 13% érdig
. UGYFELFOGADAS RENDJE:
Az dltaldnos Ggyfélfogadds rendje:
Hé 1fé: 132 - 18% 4rdig
Szerda: 8% - 16X ordig
Péntek: 8% - 11 érdig
Az Ugyfélszolgdlati és Okmany Iroda Ugyfélfogaddasi rendje:
Hétfé: 800 - 170 4rdig
Kedd: 890 - 153 érdig
Szerda: 8% - 16% &rdig
CsUtdrtok: 8% - 15% érdig
Péntek: 8% - 120 érdig
A Vd@rosépitési roda Ugyfélfogaddsi rendje:
Hétfé: 133 - 18% 6rdig
Szerda: 8% - 16X dérdig
Péntek: 8% - 11X ¢rdig az Ugyfélszolgdlaton

A Csaladtdmogatdsi roda Ugyfélfogaddsi rendje:
Hétfo: 8% - 17 érdig
Kedd: 80 - 150 6rdig
Szerda: 8% - 16X oréig
Cs(tortdk: 8% - 152 érdig
Péntek: 8% - 120 6rdig az Ugyfélszolgalaton.

A kézterUlet-haszndlati Ggyintézé Ogyfélfogaddsi rendije:
Hétfo: 13X - 172 6rdig
Szerda: 8% - 13% 6rdig az Ugyfélszolgdlaton.

8. A Polgarmesteri Hivatal belsd tagozdéddsa

A Polgdarmesteri Hivatalt a polgdrmester irdnyitja. E jogkdrében eljarva a valasztott tisztségviselGk
kozot feladatok megosztGsa az alabbi:

Polgdarmester iranyitasaval latja el feladatat
- dlpolga@rmester: a polgarmester dltal megdllapitott feladatkdmel, ditaldnos helyettesi
jogkdrrel
- alpolgdarmesterek: a polgdrmester altal megdllapitott hataskérrel
- kabinet (kabinetfdndk, személyi titkar, tandcsaddk, fétandcsadok, sportigyi referens)
- polgdrmesteri titkarsag

Alpolgarmester (Gitaldnos helyettes) irGnyitasaval latja el feladatat (munkakdri leirds az SIMSZ 6.
szadmu fuggeléke)
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- f6épitész

- Varosrendezési roda vezetdje

- Varosgazddlkodasi Agazat vezetsje,

- KozterUlet-feligyelet vezetdje,

- dnkormdanyzati tulajdony gazdasdgi tarsasdgok vezetdi (gazdasagi tevékenységik
tekintetében)

- Oktatasi Szolgdltatd Intézmény vezetdje (gazdasagi tevékenysége tekintetében)

Alpolgarmester irdnyitasaval latia el feladatat (munkakdri leirds az SIMSZ 6. szamo fuggeléke)
- Szocidlis és Egészséglgyi Agazat vezetdje,
- Oktatdsi Agazat vezetbie,
- egészséglgyi és szocidlis intézmények vezetdi,
- kisebbségi dnkormdanyzatok Ggyeivel, valamint
- a civil szervezetek és egyhdzak Ugyeivel foglalkozé munkatdarsak.

Alpolgdrmester iranyitasaval latja el feladatat (munkakéri leirds az SZMSZ 6. szamu figgeléke)
- sajtékapcsolatokért felelés munkatars.

Az egységes Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése;
A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti.
Jegyzd, dliegyzd
o Jegyzdikabinet
o Jegyzbilroda
= BelsS Ellendrzési Csoport
= Jogtandcsos
= Humdnpolitikai Ogyintézdk
»  kdzbeszerzési Ugyintezd
= Pdlydzati csoport
o Szervezésilroda

Az Ggazatonkénti felosztaso szervezeti egységek és belsé tagozéddsuk:

1) Oktatdsi Agazat
- Gazdasagi és Személylgyi Csoport
Oktatdsi roda

I1.) Szocidlis és Egészséglgyi Agazat
Csalddtdmogatdsi Iroda
Szocidlis és Egészségigyi igazgatdsi szakreferens (irodavezetbi jogdlldssal)
Intézményi- és Szolgdltatds-feligyeleti szakreferens (irodavezetdi jogdlidssal)

Ill.) Varosgazdalkodasi Agazat
Vdarosgazddalkoddsi Iroda
AddéUgyi Iroda

IV.) Uzemeltetési Agazat
Informatikus munkatdrs
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhd&zasi Csoport
MUszaki ellenérok

V.) Igazgatasi Agazat
igazgatdsi roda
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakdnyvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
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- lktaté Csoport
Ugyfélszolgdlati &és Okmany Iroda
- Okmany Csoport

- Ugyfélszolgdlati Csoport

Vdarosépitési roda

Az dgazatonkénti felosztdso szervezeli egységeken kivili iroddak, munkatdrsak
kozvetlen valasztott tisziségviseldi iranyitassal:

1.) F6épitész
1.) Varosrendezési roda

- Kérnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgdrmesteri Kabinet
4.) KézterUlet-felOgyeleti Csoport

- kbzUtkezels
5.) Sqjtékapcsolatokért felelés munkatars
6.) Sport munkatdrs

Specidlis jogdllaso szervezeti egység, munkaltatéi jogkért a jegyzé gyakorolja:

8/a.
— Felelds az agazat munkdjaért, annak jogszerd mdkoddéséért.
— Gondoskodik az agazat feladatjegyzékének és a munkatdrsak munkakdri leirdsainak

8/b.
— Felelds az egésziroda munkdjdért, annak jogszerd mikddéséért.

Gydambhivatal {szakmailag éndllé irodai jogdlldssal)

Az agazatok kdzvetlen szakmai iranyitdsat az dgazatvezetdk, az iroddk kdzvetlen szakmai
iranyitasat az irodavezeték végzik, az dgazatok és az iroddk mdkddésének t6rvényességi
felligyeletét a jegyzd. az aliegyzén keresztll gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal vezetéséért, mik&désének tdrvényességéért a jegyzd felelds.

Az dgazatvezetd feladatai:

naprakészen tartdsardl.

— Felelbs az agazat feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként a rdbizott feladatok déntés

el6készitéséért, hatdridében 16rténé végrehajtdsaért.

— El6késziti a feladatkdréhez tartozé testileti elbterjesztéseket.
— Részt vesz a képvisels-testllet, illetve meghivas alapjan a bizotsagi Uléseken,

akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az dgazat mdkddését eldsegitd kilsd szervekkel.
— Feleldés a képviseld-testllet iranyitasa alatt alé, az agazat feladatkéréhez tartozd

intézmények mUOkddéséért. Eldkésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megszUntetésével és az egyéb munkdltatdi jogkdr gyakoridsaval kapcsolatos déntéseket,
intézkedéseket.

— KézremUkddik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos déntések eldkészitésében és a

végrehajtds megszervezésében.

— Koételes a vezetése alatt mOkddd dgazat tevékenységi kérébe tartozd intézmények

mUkédésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviselbknek és a jegyzdnek rendszeresen
beszdmolni.

— Felelés az dgazatok kdzoti folyamatos tdajékoztatasért, informdacié daramldsért, az

egységes polgarmesteri hivatal munkdgjat elésegitd, az egyes dgazatok egyUttmikddését
biztosité kapcsolattartdsrél.

— Elidtja a polgarmester, az alpolgdrmesterek és a jegyzd, illetve aljegyzé dltal rdbizott

egyéb feladatokat.

Az irodavezetd/kabinetvezetd feladatai:
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— Gondoskodik az iroda feladatiegyzékének és a munkatdrsak munkakéri leirdsainak
naprakészen tartasardl.

— Felelés az iroda feladatkérébe tartozd, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
elBkészitéséért, hatariddben térténd végrehajtasdért.

— Gyakorolja a polgdarmester és a jegyzd daltal radruhdzott kériben a kiadmdanyozési jogot.

— Elékésziti a feladatkdréhez tartozd testlleti elSterjesztéseket.

— Részt vesz a képviselb-testllet, illetve meghivas alapjan a bizoHsdgi Uléseken,
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart aziroda mikddését eldsegitd kilsd szervekkel.

— Rendszeresen beszamol a tisztségviseldknek és a jegyzének aziroda tevékenységérdl.

— Felelés az irodak kdzoHi folyamatos tGjékoziatasért, informdacid aramlasért, az egységes
polgarmesteri hivatal munkdjat eldsegité, az egyes iroddk egyUttmOkddését biztositd
kapcsolattartasrdl.

— Elidtja a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzd és az aljegyzé dltal rabizott egyéb
feladatokat.

9. A Polgarmesteri Hivatal mikddési szabdlyai:
A Hivatal kiadmdanyozdsi rendjét a polgdrmester, illetve a jegyzé szabdlyozza.

A Hivatal pénzgazddlkoddsaval kapcsolatos kdtelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi rendjét a
polgdrmester szabdlyozza.

10._ Az iratkezelés szervezete, feligyelete, iratkezelési feladat- és hatdskdrok

Az egységes és szabdlyszerd Ugyirat-kezelési gyakoratot az Onkormdanyzat jegyzdje
feligyeli. A jegyzdt az iratkezelés fellgyeletében tartdés tavollét esetén az aliegyzd
helyettesiti.

Az Ugyiratkezelés jogszabdlyszer( teljesitéséért felelds személyeket a jegyzd jeldli ki, részletes
feladat- és hataskériket munkakdri leirdsukban dllapitia meg.

A Polgdrmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozéddasnak, valamint iratforgalomnak
megdfelelden vegyes iratkezelési szervezettel l&tja el.

Az iratok iktatasa elektronikus iktatéprogram segitségével a kdzponti iktatdirodaban
torténik. Ez alél kivételt képeznek az aldbbi szervezeti egységek, ill. Ugyek:

~ Vérosgazddlkoddsi roda {pénzigyek),

~ személyzeti és munkalgyek,

~ mind&sitett {(Gllamtitkot, szolgdlati titkot tartalmazd) Ggyek.

A hivatal kézponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait {a kildemények datvétele,
felbontdsa, érkeztetése: kézbesitése; az iratok elekironikus iktatasa, irattarozasa, selejtezése)
az lgazgatdasi Agazat Igazgatdsi Iroda lktaté Csoport szervezeti egysége atja el.

Az lktatd Csoport iranyitasat, ellendrzését az Igazgatdsi roda vezetdje az lktaté Csoport
vezetdjének kézremUkddésével Idtja el, biztositia a csoport mikédésének feltételeit.

Az irattarbdl az iratot hivatalos haszndalatra kikérhetik:
- bdrmely iratot korldtozas nélkUl a jegyzé, az aliegyzs;
- a polgdarmesterre iktatott iratot korlétozds nélktl a polgdrmester, az alpolgérmesterek;

- az adott iroda Ugyiratait korlatozas nélkil az dgazat- és ircdavezetd, tavollétében
helyettese;
- az adott iroda Ugyiratait korldtozdssal az a személy, akit ere az dagazat-, vagy

irodavezeté feljogosit;
- a sajat névre iktatott Ugyiratot korldtozds nélkul az Ugyintézs.

9/12



A részletes szabdlyokat a jegyzé dltal kiadott utasitds, AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT
tartalimazza.

A Hivataindl a kdzszolgdlati jogviszony megszintével eltdvozott dolgozé utolsé munkanapjat
megeldzé 3 nappal elébb kbételes részletes (tételes) aGtaddas-atvételi jegyz6kdnyvet késziteni
az Ugykdréhez kapcsoldédd folyamatban lévé  feladatokrél, elintézetlen Ogyiratokrél
(hatdridében [évé Ugyiratokrdl), nyilvantartdsok vezetésérdl, valamint szamitdstechnikai
eszkdzokrol.

Az atadds-atvételi jegyzkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az atadé, az aivevd,
flletve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyzd, dliegyzd) ir ald. A jegyzdkdnyv egy példanyat
at kell adni a kézponti iktaténak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez k616t munkakdrék:
jogtanéacsos
jogi Ugyintézék
belsé ellendrék
KozterUlet-fellgyeleti csoportvezetd
Szervezési rodavezetd
kdzbeszerzési Ugyintézd
palydzati csoport vezetdje és Ugyintézdi

a./ Oktatési Agazat

dagazatvezetd

Oktatdsi lroda
rodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

b./ Szocidlis és Egészséqigyi Agazat
dgazatvezetd
Csalddtdmogatdasi Iroda
irodavezeté és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatdsuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.
Szocidlis és Egészséglgyi igazgatdsi szakreferens
Intézményi- és Szolgdaltatds-feligyeleti szakreterens

c./ Vérosgazddélkoddsi Agazat

dagazatvezetd

Vérosgazddalkoddsi Iroda
valamennyi munkatdrs, akik az OTP termindlban aldirasi joggal
rendelkeznek.

AdbUgyi lroda
irodavezetdé és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

d./ izemeltetési Agazat
dagazatvezetd
Hivatalizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatdrsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljdrasban kdzremUkddnek, illetve pénzeszkdzdk
felnaszndlasaval 6sszefuggd tevékenységet folytatnak.
Informatikus munkatdrs

e./ lgazgatdsi Agazat
agazatvezetd
lgazgatdési iroda
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rodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatdsuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzék  fethaszndlasaval  &sszefiggd tevékenységet
folytatnak.

Ugyfélszolgdlati és Okmany Iroda

rodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el, illetve
pénzeszkdzék  felhaszndldsaval  &sszefiggd  tevékenységet
folytatnak.

Vdarosépitési lroda

f./ F6épitész

irodavezeté és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

a./ Vdrosrendezési lroda

h./ Gydmhivatal

./ Politikai tandcsadék és fétandcsaddk

az irodavezetdé és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kézbeszerzési eligrasban kézremOkddnek, illetve pénzeszk6zok
felhaszndlasaval dsszefiggd tevékenységet folytatnak, tovabbd
akik feladatellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint
jarnak el. ,

hivatalvezeté és valamennyi munkatarsa, akik feladat eliatdsuk
sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

akik kdzbeszerzési eljdrasban kdzremuikddnek, illetve pénzeszkdzok
felhaszndlasaval ésszefUggé tevékenységet folytatnak.
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