Vnutorny predpis pre vedenie &tovnictva.

Néazov a sidlo organizéacie OBEC KOLAROVICE
Vypracovala : Viera Dréiakova
Schvalil : | ng. Jozef HrusStinec
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 2.1.2008

U¢innog’ vnatorného predpisu od 2.1.2008

RuSi sa vnutorny predpis zoad: 30. 4. 2007
Prilohy 4

Vnuatorny predpis je vypracovany v zmysle zako@81/2002 Z.z. o ¢iovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SRaagusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupochét@vania a ramcovejdfiovej osnove pre rozgtove organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce aey3gemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31.

Clanok 1
Spbsob vedenia &ovnictva a projektovo-programova dokumentacia
1. Ugtovna jednotka tuje v sistave podvojnéhcitvnictva podia Opatrenia MF SR
¢.MF/16786/2007-31 z 8.augusta 2007, ktorym sa osiga podrobnosti o postupoch
Gctovania aramcovej dfovej osnove pre rozgtové organizécie, prispevkove

organizacie, Statne fondy, obce a vySSie Uzemikg.cel

2. Organizaéné zlozky (ftovnej jednotky:

e obecny urad

* matrika

» spolany stavebny urad

e opatrovatéska sluzba

* kniznica
Organizéné zlozky su v systémestdvnictva roZlenené na organiZzaé zlozky, ktoré
su financované z vlastnych prostriedkov razpmbce a organizaé zlozky financované
zo Statneho rozgtu — prenesené kompetencie pamdednotlivychcinnosti alebo od
inych subjektov. Stredisk&tovnej jednotky su prilohou predpisu.

3. Uctovnictvo je vedené vo vlastnej rézii v sidigavnej jednotky.

4. Programové vybavenie pre:

- podsystém &tovnictva vedie &ovna jednotka s pouzitim programu KEO Z&horce.
Tento program obsahuje modulytdvnictvo, evidencia faktur, pokladnica

- podsystém miezd vedi€tdvna jednotka s pouzitim programu KE Zahorce.



- podsystém evidencie majetku vediétavna jednotka s pouzitim programu KEO

Zahorce.
5. podsystém dani a miestnych poplatkov vediewna jednotka s pouzitim programu

KEO Zé&horce
U¢tovnym obdobim je kalendarny rok.

6. U¢tovna jednotka vedie ¢fovnictvo a zostavuje ¢ovn( zavierku v pgaznych

jednotkach slovenskej meny.
7. U¢tovna jednotka vediestovnictvo a zostavujestovni zavierku v Statnom jazyku.

8. Prenos @tovného zaznamu musictdvna jednotka zabez§i€é pred jeho zneuZzitim,

poSkodenim, zdenim, neopravnenymi zasahmind® neopravnenym pristupom k nemu.

~ Clanok 2
Wétovy rozvrh

1. Ugtovy rozvrh zostavuje diovna jednotka pdéh ustanovenia § 13 zakowat31/2002

Z.z. 0 &tovnictve v zneni neskorsSich predpisov.
Ustovy rozvrh obsahuje pouzivané:

* syntetické dty
e analyticke dty
e podsuvahovédly
2. Uttovna jednotka zostavujectbvy rozvrh na &tovné obdobie. €tovy rozvrh sa v
priebehu @&tovného obdobia méze dit pod’a potrieb dtovnej jednotky. Pokia
nedochadza k prvémund &tovného obdobia k zmeneitdvého rozvrhu, ktory bol
platny v predchadzajuconttdvnom obdobi, mbéze postupavactovna jednotka pdi

tohto Wtového rozvrhu aj v nasledujuconstavnom obdobi.
3. U¢tova jednotka nesmiestova’ na &toch, ktoré nie st vafiovom rozvrhu.

4. U¢tovy rozvrh je prilohou vnutorného predpisu.

5. Zasady pre vytvaranie analytickych &tov a analytickej evidencie.

Pri vytvarani analytickychitov sa zoladiuju tieto Hadiska:

a) ¢lenenie majetku pda druhu



b) ¢lenenie majetku pda doby pouzittnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby
majetok,

c) ¢lenenie pohadavok a zavazkov

d) c¢lenenie cennych papierov gaddruhov

e) clenenie potla jednotlivych subjektov verejnej spravy a paddruhu
transferov na bezné a kapitalové transfery

f) c¢lenenie potla poloziek dtovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

g) clenenie potla polozZiek konsolidovanej a suhrnneétavnej zavierky vratane
poziadaviek na zostavenie konsolidovanych a sulomnyoznamok,

h) ¢lenenie potla rozpdtovej klasifikacie, poth zdrojov a programov, ak sa
nevedie analyticka evidencia,

i) c¢lenenie potla charakterdinnosti,

J) clenenie pre potreby Ztovania zdravotného, nemocenského a déchodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanost

k) ¢lenenie na Eely pod’a osobitnych predpisov,

[) c¢lenenie z Kadiska potrieb finatného riadenia &tovnej jednotky,

m) iné adiskaclenenia potia potrieb dtovnej jednotky.

6. Na podsuvahovych @toch v &tovych skupinach 75 az 79 sa sleduju skobsti,
o ktorych sa natiuje v (Etovnych knihach, a ktoré sU podstatné na posudenie
majetkopravnej situaciectovnej jednotky a jej ekonomickych zdrojov, ktoréoino
VYUZit'.

7. Na podsuvahovychéfoch sa sleduju najma:

a) drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetoéet 451 az &et 759.
V Gcétovnictve wtovnej jednotky sa moze vytvdriziEtovaci et na zabezgenie
uctovného zaznamu na podsuvahovy¢todh - ket 799.
Clanok 3
Zoznam Wtovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

1. Zoznam tovnych knih:

a) dennik - v ktorom sa &tovné zapisy usporaduvaju casoveho hadiska
( chronologicky ), ktorym sa preukazuje Zemvanie vSetkych d&ovnych

pripadov v dtovnom obdobi



b) hlavna kniha - v ktorej sa Gtovné zapisy usporadivaju z vecnéliadiska
( systematicky ), ktorou sa preukazuje &auanie vSetkych diovnych
pripadov na prislusnécty majetku, zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov,
néakladov a vynosov véfovnom obdobi
V hlavnej knihe musia hyzaltované vSetky &tovné pripady, o ktorych satdvalo v

denniku.

2. Sp6sob vedenia &ovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu
KEO Zahorce
Vystupy: uétovné knihy - hlavna kniha, dennik

ftovné vykazy - Savaha, Vykaz ziskov a strat
finatné vykazy - Vykaz o plneni rozgi, .............
evidencia faktur - kniha dosiyac odoslanych faktar
prijmy a vydavky - rozjet, cerpanie
&tovy rozvrh,

2. Zoznankiselnych znakov, symbolov a skratiek je prilohoedmisu.

3. U¢tovné doklady sa musia dosledéislova’. Predpokladom zaistenia preukazatesti
Uctovnictva su dokladoveé rady. Pre kazdy druh dokjadstanoveny samostatgiselny

rad, ktory je prilohou predpisu.

Clanok 4
Spobsoby oc#ovania
1. Pripustné spOsoby amavania majetku a zavazkov su uvedené v zakongavmictve v

§ 24 a7 § 27 a v postupochtdvania.

2. Majetok a zavazky vyjadrené v cudzej mene ptépoa (Etovné jednotka na slovensku
menu kurzom vyhlasenym Narodnou bankou Slovenskah uskut@nenia @tovného
pripadu, ku du, ku ktorému sa zostavujeitdvna zavierka, a k inémund, ak to

ustanovuje osobitny predpis.

3. Pri kipe a predaji cudzej meny za slovenskl menufifo (Etovna jednotka kurzza

ktory boli tieto hodnoty nakupené alebo predane.



4. Z jednotlivych zlozZiek majetku a zavazkov sa odelje:

a) obstaravacou cenou

1. hmotny majetok s vynimkou hmotného majetku vytvétem vlastnou
cinnog’ou,

2. zé&soby s vynimkou zasob vytvorenych vlastiiomog’ou,

3. pohradavky pri odplathom nadobudnuti

4. zavazky priich prevzati,

b) vlastnymi nakladmi
1. hmotny majetok vytvoreny vlastn@innog’ou,

2. zasoby vytvorené vlastn@innog’ou,

c) menovitou hodnotou
1. perazné prostriedky a ceniny,
2. pohradavky pri ich vzniku,

3. zévazky priich vzniku,

d) reprodukénou obstaravacou cenou

1. majetok v pripade bezodplatného nadobudnutia stk péiaznych
prostriedkov a cenin a ptddavok ocenenych menovitymi hodnotami,

2. nehmotny majetok vytvoreny vlastnémnog’ou, ak su vlastné naklady vyssie
ako reprodu&néa obstaravacia cena tohto majetku,

3. majetok preradeny z osobného vlastnictva do podrakavynimkou
peiaznych prostriedkov a cenin a fiadavok ocenenych menovitymi
hodnotami,

4. nehmotny a hmotny majetok novozisteny pri inveataii a v @tovnictve

doteraz nezachyteny,

e) reélnou hodnotou pod’a § 27 ods. 2 zdkona

1. majetok a zavazky nadobudnuté vkladom alebo kupadmnigu alebo jehgasti
a majetok a zavazky nadobudnuté zamenou s vynimatounej jednotky
U¢tujucej v sustave jednoduchéhitavnictva a Gtovnej jednotky, ktora nie je
zalozend alebo zriadena nglipodnikania,

2. cenné papiere v majetku fondu a cenné papi€engarna obchodovanie a
cenné papiere tené na predaj u obchodnikov s cennymi papiermij kto

nepostupuju pdih § 17a ods. 1 zakona,



5. Na Eely tohto zakona sa rozumie:

a) obstaravacou cenoucena, za ktoru sa majetok obstaral a naklady is@ess jeho

obstaranim,

b) reprodukénou obstaravacou cenowena, za ktoru by sa majetok obstarahse, ke’

sa onom (tuje,
c) vlastnymi nakladmi

1. pri zdsobach vytvorenych vlastngéinnog’ou priame néklady vynaloZzené na
vyrobu alebo inikinnog’, pripadne ajag’ nepriamych nakladov, ktord sa
vzt'ahuje na vyrobu alebo na idinnog’,

2. pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majekkam poliadavok
vytvorenom vlastnoinnog’ou priame naklady vynaloZzené na vyrobu alebo
inU ¢innog’ a nepriame naklady, ktoré sa’ahuju na vyrobu alebo infinnog’,

d) menovitou hodnotou cena, ktora je uvedena nagenych prostriedkoch a ceninach,

alebo suma, na ktora ptddavka alebo zavéazok znie.

Clanok 5
Dei uskutoénenia ¢tovného pripadu

1. Dnom uskuténenia @tovneho pripadu je de v ktorom déjde k vzniku pdladavky
a zavazku, platbe zavazku, inkasu [satavky, postapeniu pdéadavky, vkladu
poladavky, poskytnutiu preddavku alebo prijatiu pradda prevzatiu dlhu, vyplate
hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, ndkupu alelredgju pé&aznych prostriedkov
v cudzej mene alebo cennych papierov, pripisanimyeh papierov nadet, dohodnutiu
a vyrovnaniu obchodu s cennymi papiermi, devizapineniu dodavky, zisteniu manka,
schodku majetku, prebytku majetku alebo Skody ngetka pohybu majetku vo vnatri
uctovnej jednotky a k'alSim skutoénostiam vyplyvajucim z osobitnych predpisov alebo
vnutornych podmienok dfiovnej jednotky, ktoré su predmetonttavnictva a ktoré
v ktovnej jednotke nastali, alebo o ktorych su k digpio doklady, ktoré dokumentuju

tieto skut@nosti.

2. Pri nehnuténosti obstaranej na zaklade zmluvy, ak do nadohisimlastnictva vkladom
do katastra nehnuieosti nadobudafe nehnuténos’ uziva, dom uskuténenia
uctovného pripadu je deprevzatia nehnutfeosti nadobidatem do uzivania k datumu
uvedenému v zmluve alebo vinom doklade o odovzdwtinuténosti do uzivania;

u prevadzajuceho je ndm uskuténenia @tovného pripadu de odovzdania

6



nehnuténosti. Ak nebude vklad do katastra nehtintsti povoleny, &ovné zapisy sa

zrusia.

Clanok 6
Spbsob &tovania zasob
. U¢tovanie obstarania a Ubytku zasob sa vykonava:

a) spésobom A bez pouzivania kalkiného @tu 111

. S&tag’ou obstaravacej ceny zasob su vSetky naklady puiraim ich obstaranie,

napriklad preprava, provizia, poistné

. Analytické (Ety zasob su vedené piad

a) Suborov dat z paitaca.

. Ubytok zasob rovnakého druhttidje (ttovna jednotka spdsobom:

a) vdZzenym aritmetickym priemerom (vazeny aritmetipkigmer sa p&ita najmenej raz
Zza mesiac)
. U¢tovanie obstarania zasob spdsobom A bez pouzivarkalkulaéného &tu 111.Na

Ucte 112 - Material na sklade sa pri spésobecfovania zasob diuje nakupeny a

prevzaty material na sklad.

Text Gétovného pripadu MD D
FA od dodavatia za material 112 321
Spotreba materialu 501 AU 112

. Spésobom A sadfuje ajdrobny hmotny majetok v oceneni od 1000 do 30000 Sk,

o ktorom @tovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majeik

Text Gétovného pripadu MD D

FA od dodavatéa za drobny hmotny majetok v oceneni od 112 321
............ Skdo............ Sk

Zaradenie drobného hmotného majetku do uzivania na

zéklade zardiovacieho protokolu, protokolu o zaradeni do

uZivania, vydajky 501 AU 112
Sledovanie v podsuvahovej evidencii 75X 799

. Drobny nehmotny majetok od 1.000 do 50000. Sk satuje priamo do nakladov na&eét

518 AU.

. U¢tovanie zasob priamo do spotreby(bez &tovania na sklad). Priamo do spotreby

U¢tuje tEtovna jednotka drobny nakup do 1.000,- Sk do 3Q-08K za jednotku:

» Kkancelarske potreby a material, papier

» (istiace, hygienické a dezinf&ke prostriedky

* material pouzity na opravy a udrzbu




9.

1.

* nakup odbornej literatary, novin a ostatnyckitla
* 0sobné ochranné pracovné prostriedky
» spotreba pohonnych latok
U¢tovanie zasob priamo do spotrebybez @&tovania na sklad). Priamo do spotreby

U¢tuje tEtovna jednotka drobny nakup do 1.000,- Sk do 3Q-08K za mernu jednotku:

« drobny hmotny majetok

Clanok 7
Osobitosti Etovania

Uc¢tovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nakladmevyznamné sumy

VYyNosovV:

...... 0,25 % z nakladov minulycktdvnych obdobi

..... 0,25 % z vynosov minulyckEtovnych obdobi
Opravy nevyznamnych nakladov a nevyznamnych vynosowminulych (&tovnych
obdobi sa &tuju ako @tovné pripady beznéha@t@vného obdobia na prislusnycttach
nakladov alebo vynosovVyznamné sumy oprav nakladov avynosov minulych
U¢tovnych obdobi saduju na &et 428 AU - Nevysporiadany vysledok hospodéarenia

minulych rokov.

. U¢tovna jednotka dodavaské faktiry za december beznéhwotiného obdobia, doslé

do 15. aia nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t.j. do)1%&tlje na édte 321.

. Vylctovanie cenin (poStové znamky, kolky...) stuje na konci kalendarneho Stxoka

na zaklade &ovného dokladu o spotrebe cenin kee®13.

. Naklady sa &tuju na @toch &tovej triedy 5 — Naklady.
. Vynosy sa @tuju na @toch &tovej triedy 6 — Vynosy.

. Uzavretie dtovnych knih:

konené stavy dtov (Ktovej triedy 5 — Naklady sastuju natarchu @tu 710 — Wet
vysledku hospodéarenia a kang stavy Gtov Etovej triedy 6 — Vynosy sactuju
v prospech &u 710 — Wet vysledku hospodarenia

kongné zostatky suvahovychitdv sa @tuju podvojne v prospech alebo fiarchu
Gctu 702 — Koneny ket sUvahovy padth charakteru zostatku. Pgdvanim
konesného zostatku diu 710 — Wet vysledku hospodarenia naeti 702 sa uzatvoria
actovné knihy

pri uzavreti dtovnych knih sa:



a) zistuju obraty jednotlivych &tov
b) zistuju kone&né stavy vysledkovychcéov a konéné zostatky suvahovych
Gctov,
c) U¢tuju kone&né stavy Gtov nakladov v ttovej triede 5 a vynosov \tovej
triede 6,
d) zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenimodaz prijmov za &tovné
obdobie,
e) zistuje wtovny vysledok hospodéarenia ako rozdiel nakladeyreosov
pri uzatvoreni dtovnych knih su udajectu 702 — Konény ket sivahovy, &tu 710 —
Ucet vysledku hospodarenia a Gdaje z analytickyitiowipodkladom pre zostavenie

uctovnej zavierky.

7. Otvorenie @tovnych knih:

konené zostatky jednotlivych stivahovyckitov aktiv a pasiv za&tovanych na &te
702 — Konény ket suvahovy su Zatocnymi stavmi jednotlivych savahovycktov
aktiv a pasiv zatiovanych na éte 701 — Za&iatoény (et sivahovy
actovnymi zapismi natarchu @tu 701 — Zaiatocny (et sUvahovy a v prospech
prislusnych otvaranych suvahovycttay pasiv a &ovnymi zapismi v prospechetiu
701 — Z&iatocny (et suvahovy a néarchu prislusnych otvaranych suvahovy¢tou
aktiv sa @tuju ich z&iatotné stavy
vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajugebvného obdobia diovany
v prospech alebo néarchu @tu 702 — Koneény (et sivahovy sa pri otvorenétov
hlavnej knihy @tuje v prospech alebo rt@archu @tu 431 — Vysledok hospodéarenia
v schvdovani so suwaZznym zapisom na&archu alebo v prospechéta 701 —
Zatiatocny ket suvahovy

Clanok 8

Uétovna zavierka

1. U&tovna zéavierka obsahuje tieto vieobecné néalezitosti

a) obchodné meno alebo nazogtavnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo,
fyzické osoby bydlisko a miesto podnikania, akiSadd miesta bydliska,

b) identifikacnécislo, ak ho méadtovna jednotka pridelené,

c) dei, ku ktorému sa zostavuje,

d) dei jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuije,

f) podpisovy zaznam Statutarneho organu al€ébena Statutarneho organu

uctovnej jednotky alebo podpisovy zaznam fyzickejlmsaralej podpisovy
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zaznam osoby zodpovednej za jej zostavenie a azudijyovednej za vedenie

uctovnictva.

. Wtovna zavierka v slstave podvojnéhétodnictva okrem vieobecnych néleZitosti
pod’a predchadzajuceho odseku obsahuje tistassii
a) suvahu
b) vykaz ziskov a strat
C) poznamky
. étovna jednotka zostavujestdvnu zavierku vzdy, k& uzavrie @tovné knihy. Ak
uzavrie @tovné knihy k poslednémund tovného obdobia, zostavujectavnu
zévierku ako riadnu, v ostatnych pripadoch uzaaretitovnych knih zostavuje
Gctovni  zavierku ako mimoriadnu.
4. V suvahe riadnej @&tovnej zavierky a mimoriadnejétovnej zavierky sa vykazuju
informacie o majetku, zavazkoch a rozdiele majedkmavazkov &ovnej jednotky
ku diu, ku ktorému sa zostavujétavna zavierka, a kundl ku ktorému sa zostavuje
Uctovnd zavierka za bezprostredne predchadzajttoené obdobie.
. Vovykaze ziskov a stratriadnej &tovnej zavierky a mimoriadnegtovnej zavierky sa
vykazuja naklady, vynosy a vysledok hospodarenia &#ovné obdobie a
bezprostredne predchadzajuceonné obdobie.
. V poznamkach sa uvadzaju informacie, ktoré vyskgti a dopnaju Udaje v stvahe
a vykaze ziskov a strat sa uvadzaju informéacierékigysvetuji a dopnaju Gdaje v
suvahe a vykaze ziskov a strat, pripada&ie vykazy a udaje, ktoré ich vyskgti a
dopliaju. V poznamkach sa uvadzaju aj informacie, ksaréykaju pouzitia &iovnych
zésad a &tovnych metdd, d'alSie informéacie pdé poziadaviek ustanovenych tymto
zadkonom. V poznamkach uvediétavna jednotka tieZz informacie o skatmstiach,
ktoré ku diu, ku ktorému sa zostavujeitavna zavierka, nevykazuje v ostatnych
sastiach dtovnej zavierky, ale ich désledky menia vyznamnyms®bom pofad
na finarknu situciu Gtovnej jednotky.

Clanok 9
Zaverefné ustanovenia
. Tento predpis je §dg’ou vnutorného kontrolného systému organizécie éqital
aktualizacii potla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni tiegd vSetci zamestnanci organizacie.
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Priloha ¢. 1

Zoznam ¢&iselnych znakov,
symbolov a skratiek

uJ (&tovna jednotka

FaO odoslana odberés&a faktura
FaD prijata dodavatska faktura
PD pokladniné doklady

VPD vydavkovy pokladriny doklad
PPD prijmovy pokladiny doklad
SF socialny fond

RF rezervny fond

Sk slovenska koruna

N Néaklady

\% Vynosy

P Prijemka

V Vydajka

ID interny doklad

BU bezny @et

KS konStantny symbol

VS variabilny symbol

SS 3pecificky symbol

A Aktiva

P Pasiva

oC obstaravacia cena

ZC zostatkova cena

ROC reproduénd obstaravacia cena
DHM dlhodoby hmotny majetok
DNM dlhodoby nehmotny majetok
PHL Pohonné latky

Priloha ¢. 2

M s

islovanie (ttovnych dokladov — pod’a dennikov

Druh dokladu Cislo dennika
Ciselny rad
Pokladnéné doklady — chronologické 31
¢islovanie i I PPD
VPD
Bankové vypisy — VUB beznycét 01
i
Bankové vypisy — VUB dotay 02
1.
Bankové vypisy — VUB $kolstvo 03
1.
Bankové vypisy — Dexia beZnyét 04
1.
Bankové vypisy — socialny fond 05
1.
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mimo verejnej spravy

Zuctovanie — Prijaté faktary 50
2008000001 .........
Zuctovanie — Vystavené faktury 51
2008000001.........
Z(¢tovanie — Prijaté dobropisy 52
2008000001..........
Zuctovanie - Mzdy 54
1.
Zlctovanie - Majetok 55
Lo
Z¢tovanie — Interné doklady 56
lo...
Priloha ¢. 3
Organiza¢né ¢lenenie Stredisko
Obecny urad 01
Matrika 02
Register obyvat®v 03
Stavebny urad 04
Aktivac¢nacinnog’ 05
Miestne komunikacie a Zivotné prostredie 06
Zakladna Skola s materskou Skolou 07
Deti v hmotnej nadzi 08
Drotérska krosa 09
Prostriedky Zakazka - Akcia
Vlastné prostriedky 1
Bezny transfero SR 2
Kapitalovy transfezo SR 3
Bezny transfeod inych subjektov verejnej 4
spravy
Kapitalovy transfeod inych subjektov 5
verejnej spravy
Bezny transfeod ostatnych subjektov mimo 6
verejnej spravy
Kapitalovy transfeod ostatnych subjektov 7
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