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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabdlyzata

KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK KEZELESENEK
SZABALYZATA

A Pélhdzai Koézis Onkormanyzati Hivatal kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének
szabalyzatat a panaszokrdl ¢s kdzérdeki bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvény (a
tovdbbiakban: Panasztv.) valamint a hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja a Palhdzai Kozés Onkormdnyzati Hivatal (a tovabbiakban: szervezet)
tevekenységével kapesolatos panaszok és kozérdekii bejelentések - a Panasztv. -ben foglaltak
szerinti - kivizsgaldsara vonatkozd szabalyok meghatirozasa annak érdekében, hogy a
kivizsgalds eredménye és az annak alapjan hozott intézkedések indokoltak és megalapozottak
legyenek.

2. A szabalyzat hatilya

a) A szabdlyzat hatalya nem terjed ki az éltalanos kozigazgatési rendtartasrol szolé 2016.
évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.) hatalya ald tartozé ligyckkel Osszefiiggésben
benyjtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

b) A szabélyzat nem vonatkozik a szervezet azon dontéseire, intézkedéseire, amelyek
mas szervezetek cljarasa - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi eljards - soran
vizsgalhatoak feliil.

A szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni a szervezethez benyiijtott, illetve az
illetékességbol attett,

a) a szervezet tevékenységével és munkatarsaival,
b) a szervezet altal megkotdtt kozszolgaltatasi szerzddéssel, annak teljesitésével
kapcsolatos panaszok és kozérdekii bejelentések vizsgalata sorén,

3. A panasz ¢és kizérdekii bejelentések kivizsgilasdra jogosultak

Szervezetiinknél a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgélasara a szervezet vezetdje
vagy kirendeltség-vezetdje jogosult.

IL.
ERTELMEZ( RENDELKEZESEK

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mds - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - cljaras
hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdeki bejelentés: A kozérdekii bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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111
A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE,
KIVIZSGALASA

1. A panasz és kozérdekii bejelentések kezelése

a)

Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekii
bejelentéssel Osszefiiggo targykorben a szervezetiinkhoz.

b) A szervezetiinkhoz érkezo bejelentés megtehetd:

©)

d)

g)

— szoban szemcélyesen, vagy irdsban postai, vagy eclektronikus tUton vagy
telefonon az alabbi elérhet6ségeken:

PalhAzai Kozos Onkormanyzati Hivatal 3994 Palhdza, Dozsa Gyodrgy ut
151.

e-mail: palhaza.hiv@gmail.com telefon: 47/370-001,

Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlos, dr. Molnar ut 20. e-mail: fuzerkomlos@gmail.com
telefon: 47/340-013

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége

3999 Hollohaza, Szent Laszld Gt 15. e-mail: hollohazakirendeltseg@gmail.com
telefon: 47/505-420

Palhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége

3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 34. e-mail: kishutaikirendeltseg@gmail.com
telefon. 47/570-037

A telefonon érkezett panaszt, kozérdekii bejelentést a szervezetiink székhely
hivatala vagy szervezeti egysége (kirendeltsége) jogosult és koteles irasban
rogziteni.
A személyesen tett kozérdekii bejelentést a szabalyzat 1. szdmii, 2. szdamil
mellékletében foglaltak szerint ketté példanyban irasba kell foglalni és az egyik
példanyt a kozérdekii bejelentd szamara at kell adni.

Ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elbiralasara nem a szervezetiink jogosult, a
panaszt vagy a kozerdekii bejelentést a beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil az
eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekii
bejelentst az attétellel egyidejiileg értesiteni kell. Ha a kozérdekii bejelentés
jogszabaly megalkotasara vagy modositasara iranyuld javaslatot tartalmaz, azt a
jogalkotoi hataskorrel rendelkez6 személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

A panaszt és a kozérdekll bejelentést - ha Panasztv. eltéréen nem rendelkezik - az
cljarasra jogosult szervhez torténé beérkezésétél szamitott harmine napon beliil kell
elbiralni. '

Ha az elbiralast megalapozd vizsgalat elérelathatolag harminc napnal hosszabb ideig
tart, crrél a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét - az elintézés varhatéd idépontjanak
¢s a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.

Szervezetiink az ligyben illetékes munkatars a panaszost vagy a kozérdekii bejelentot
meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi.
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h) Szervezetiinknél az tigyben cljaré munkatars a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
elintézésekor - a mindsitett adat, illetve torvény alapjan tzleti, gazdaségi vagy egyéb
titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérdl -
az indokok megjeldlésével - a panaszost vagy a kozérdekil bejelentét haladéktalanul
értesiti.

i) Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl
a panaszost vagy kozérdek(i bejelentSt szervezetiink szoban tdjékoztatta, aki a
tajekoztatast tudomasul vette.

i) A korabbival azonos tartalmii, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mell6zhet.

k) A panasz vizsgilata mell6zhetd a j) pontban meghatérozott eseteken kiviil akkor is, ha
a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol valod tudomdasszerzéstol
szamitott hat hénap utén terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenyscg vagy
mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul elGterjesztett panaszt érdemi
vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

[) Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat a
szervezetiinknek mell6zni kell.

m) Az |) pontban meghatarozottak alkalmazasatol el lehet tekinteni és ebben az esetben a
panaszt vagy kozérdekii bejelentést meg kell vizsgalni, ha a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

n) A panaszos vagy a kozérdekil bejelentd személyes adatai - az o) pontban foglaltak
kivételével - csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kczdeményezett
eljaras lefolytatisara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, ha e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos
vagy a kozérdekii bejelents egyértelmilien hozzajarult. A panaszos és a kdzerdeki
bejelentd személyes adatai egyértelmii hozz4jarulasa nélkil nem hozhatéak
nyilvanossagra.

0) Ha nyilvanvaléva valik, hogy a panaszos vagy a kézérdekii bejelenté rosszhiszemticn,
dontd jelentdségii valdtlan informaciét kozolt, a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
elbirdlasat megalapozé vizsgalatot intézkedés mell§zésével be lehet fejezni.

p) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentéségii valdtlan informéciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabilysértés elkovetésére utalo koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

b) valdszinisithetd, hogy mdsnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelinére 4t kell adni.

2. A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa

a) A panasz és a kozérdekil bejelentés kivizsgalasa soran a panasz targyara vonatkozo
esetleges kiilon jogszabaly elbirasai szerint kell eljarni.

b) A panaszt, kdzérdekii bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgalni. A szerveget vagy a
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d)

g)

h)

),

szervezeti egység vezetdje a beadvany tartalmétol fiiggen donti el, hogy azt
panaszként, vagy kozérdekii bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy kozérdeki(
bejelentés tartalmatol fiiggben az iigyben eljard (jogosult) munkatars - kizérdlag a
panasz megfeleld érdemi elintézése ¢érdekében - kiegészité adatokat is kérhet a
sérelmezett tiggyel kapcsolatban a panaszt vagy bejelentést tevo személytol.

A Panasztv. 2/A. § (1) - (3) bekezdései rendelkeznek azokrél az esetekrél, melyek
soran a panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellozhetdé. Ezekben az
esetekben a vizsgalat mellézésér6l a szervezet vezetdje dont. Az adott témakorben
tobbszorosen ismétlodd panasz, kozérdekli bejelentés kivizsgalasarol szintén a
szervezet vezetdje dont. A dontésérdl a panaszost tajékoztatni kell.

A panasz és a kozérdek(i bejelentés kivizsgalasa sordn a Panasztv. 2-3. §-aiban foglalt
eljarasi szabalyok szerint és hataridok betartasaval kell eljarni. A panasz ¢és kozérdeki
bejelentés kivizsgalasaért a panasz, illetve kozérdekli bejelentés tartalma szerint
érintett szervezeti egység, munkatdrs felelés. A panasszal, kozérdekli bejelentéssel
kapcsolatos dontéshozatalban nem vehet részt a szervezet olyan alkalmazottja, aki a
sérelmezett intézkedésben vagy dontésben részt vett.

A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran az eljard szervezeti egység vezetije,
munkatdrs a szervezet mas szervezeti egységétél, munkatarsatol iratok, adatok
rendelkezésre bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz, kozérdekii bejelentés tartalma
indokolja, helyszini ellendrzést is kell tartani, mely soran vizsgalni kell a panaszban,
kozérdekii bejelentésben foglaltakat. Hianyossag, szabalytalansag megallapitdsakor
vizsgalni kell annak okat, az érintett(ek) személyi felelosségét.

Amennyiben a panasz, kozérdek(i bejelentés tartalma sziikségessé teszi, a panaszost,
bejelentét meg kell hallgatni. A meghallgatasra a szervezet épiiletében kertlilt sor, ¢és
arrdl jegyz6konyvet kell felvenni. Kivételesen indokolt esetben - a bejelentd kérésére -
a jegyzokonyv egyéb helyszinen is felveheto.

Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés a szervezettel jogviszonyban 1évo
személyre vonatkozéan érkezik, azt a panasszal érintett személy felett munkaltatoi
jogkort gyakorld szervezeti egység vezetdje személy részére is meg kell kiildeni. A
munkaltatéi jogkort gyakorlé személy jogosult megtenni annak sziikségessége ¢s
megalapozottsaga soran a panasszal érintett személlyel szembeni munkajogi, polgari
jogi, szabalysértési, illetve biintetdjogi intézkedéseket.

A szervezetre, annak miikddésére vonatkozé panasz, illetve kozérdekii bejelentés és
annak alapjan tortént szabalytalansag észlelése esetén a szervezeti integritast sérté
események kezelésére vonatkozé szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarni.

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell

— ajogszeril vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreéllitasarol, illetve az
egyebként sziikséges intézkedések megtételérdl,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

— az okozott sérelem orvoslasarol és

— indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.

A vizsgalat befejezésekor annak eredményérél, a megtett intézkedésekrél, vagy annak
mellézésérol - az indokok megjeldlésével - a panaszost, kdzérdekii bejelentdt irasban,
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a Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfeleld alkalmazasaval haladéktalanul
tajékoztatni kell.

k) A panaszos, kozérdekli bejelentd személyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten
talmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkezd szervnek adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos, bejelentd egyértelmiien,
irasban hozzajarult. A panaszos, bejelenté adatai egyértelmil hozzajarulasa nélkiil nem
hozhat6k nyilvanossagra.

1) Amennyiben a vizsgdlat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a panaszos,
bejelentd rosszhiszemiien jart el, és ezzel Osszefiiggésben biincselekmény vagy
szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel, a panaszos, bejelentd szemelyes
adatait az eljaras lefolytatisara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.
Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a panaszos,
bejelentd rosszhiszemtien jart el, és alappal valdsziniisithetd, hogy ezzel masnak kart
vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatait az eljaras kezdeményezésére, lefolytatasara
jogosult szerv részére - kérelmére - at kell adni.

m) A panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasarol, illetve a tett intézkedésekrol a
panaszt, kozérdekii bejelentést kivizsgalo szervezeti egység, munkatdrs koteles a jelen
szabalyzat 3. szdmii mellékletben és a 4. szdmii mellékletben foglalt tartalommal
nyilvantartast vezetni.

n) A szervezet a kontrolltevékenység keretében rendszeres idékozonként attekinti a
beérkezett panaszokat, kdzérdekii bejelentéseket, értékeli az azokra adott valaszokat
annak érdekében, hogy folyamatosan modositsa tevékenységét a panaszok
megeldzése, csokkentése érdekében.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata 2020. februar 14. napjan lép
hatélyba.

A szervezet vezetdjének kell gondoskodnia arrdl, hogy a kdzérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének szabalyzataban foglalt eldirdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzat 5. szdmit mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal

igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Kelt: Palhaza, 2020.02.14.

..................................................

szervezel vezetGje
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1. szamit melléklet
BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz kézérdekii bejelentés

Bejelentés idopontja: ........&v....honap....nap

ADejelentes MOMIA: oo vivisvvssvvssmsie srsrsivsisie s s GEas s SR8 6 5

HEIVEZING .. 0o0emsornn e ne o s sans s ihid e Fiea i s S SRS S VAR N 06

Bejelentést rOgzitette: ....oovvvvniniieeiieeeee e,
(ligyintéz6 neve/szervezeti egysége)

Jelen vannak:

A bejelent6 adatai:
AbejelentONeves s o vvenismmsm s s e sm o s s

Tl RN i s T S D e T s s
D (T 1 L g T T

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

veeennSzOrvEzel tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokidl és terheld kitelezettségekrol.
Bejelentd  tajékoziatast  kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisagaért  biintetdjogi
feleldsséggel tartozik ésivagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak bizonyul illetve a bejelentett
személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelentd ellen. Bejelentd aldivdsdaval tudomdsul veszi e tajékoztatast!

| [

bejelentd alatrasa szervezel részérdl felvette

Panasz / kodzérdekii bejelentés hatdlya ald tartozd eset a panaszokrol és kozérdeki bejelentésckrdl sz616
2013. évi CLXV. térvény alapjan
2. szamu melléklet

' A szervezet pontos nevét kell beirni!

...... szervezet neve 9
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Jegyz6konyv
Késziilt ........coooivinil. (név) érintett szdbeli meghallgatasan 20...... Y suiis 7
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijelilt személy)
........................................................... (érintett)
.......................................................... (jegyzbkonyvvezetd)

Az arra kijelolt személy: meghallgatist megnyitja,
— megallapitja, hogy a szébeli meghallgatison megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

— ki jelentett be akadalyoztatést.

Az arra kijelolt személy tijékoztatja a jelenlévbket a meghallgatas okardl:

.........................................................................................................

.........................................................................................................

Az arra kijelolt személy a tényallas tisztazasa keretében:
szakértot vesz igénybe

az arra kijelolt személy érintett

...... szervezet neve 10
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3. sgamit melléllet
NYILVANTARTAS

A panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrdl

A bejelentd A kozérdekii bejelentés Az elintézés madja
= =
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

KIMUTATAS

4. szamir melléklet

a 20.... évben a szervezethez érkezett kozérdekii bejelentésekrl

Sor-
szAm

Megnevezés

Megallapitisok

A kozérdekil bejelentések szama:

A kozérdekii bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztvisel magatartisa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

r o

4) jogszabalyi miikddéstél eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A kozérdekil bejelentések kovetkezdk szerint keriiltek
lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtirtént (....db bejelentés)

KIMUTATAS

a 20.... évben a szervezethez érkezett panaszokrol

Sor-
SZam

Megnevezés

Megallapitasok

2

A panaszok szama:

A panaszok tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

0) intézményi gazdalkodis (....db bejelentés)

7) tisztviselé magatartasa (....db bejelentés)

8) korrupciés eset (....db bejelentés)

9) jogszabalyi miikdéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

10) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A panaszok kovetkezék szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal




Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

5. szdamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A kozérdekll bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Névy Beosztas Kelt Alairas

s \ % P { ke ' 31 ¥ . ) b . " \ ‘\‘{,{:L\. 8—'%‘{\.\:\
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Kdzérdekii bejelentésck, panaszok kezelésének szabalyzata

5. szami melléklet

Megismerési nyilatlozat

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

;
Bodnéar-Hudéak Eszter kirendeltség-vezeté |2020.02.14, - 1) f,!}{ﬂ}?v Q-U(JQ&’QJ

{-?LA/QE NS

~

Verébné Kiszely Zsuzsanna  |ig. fémunkatérs 2020.02.14. /2,; o A /?“

Kababik Maria fémunkatars 2020.02.14.
EL-J—-(\-L‘OLL‘\\\ bk\, o \
Sziicsné Belkd Edina foeloado 2020.02.14. Rkt Belid
1 { L. E
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

5. szamii melléklet

Megismerési nyilatkozat

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

5. szamut melléklet

A kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
. /
WLiren a-u_,f,}‘-l-—ﬂ.g .«,;'_,"
™ s\ #’MD ' B o B =
Do . ¢oF veeel - 4
-
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