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1. sCop

Procedura este elaborata in scopul prezentarii cadrului organizatoric in care se
acorda viza de control financiar preventiv.

Procedura se refera la intreaga activitate financiar-contabild din cadrul Primariei
Comunei Vama Buzaului, orice act financiar privind platile, avand nevoie de viza privind
controlul financiar preventiv.

Scopul controlului financiar preventiv este identificarea proiectelor de operatiuni
care nu respecta conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in
limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar
prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice.

Procedura privind controlul financiar preventiv are ca scop si:

- verificarea sistematica a proiectelor de operatiuni care se initiaza in procesul executiei
bugetului Primariei cu respectarea prevederilor legii finantelor publice referitoare la cele
patru faze ale executiei bugetare, sub aspectul legalitatii, regularitatii si Tncadrarii in
limitele angajamentelor bugetare stabilite potrivit legii;

- stabilirea modului de lucru al compartimentelor de specialitate prin intermediul
cdrora ordonatorul de credite realizeaza utilizarea creditelor bugetare.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului de catre

personalul cu responsabilitati in CFP.
Fac obiectul controlului financiar preventiv operatiunile care vizeaza, in

principal:
- referate de necesitate;
- angajamentele legale si angajamentele bugetare;
- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
- ordonantarea cheltuielilor;
- alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr.: 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr.: 119/1999 privind
auditul intern si controlul financiar preventiv;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata;

- Ordinul M.F.P. nr. 522 din 16 aprilie 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

- Ordinul Nr. 1226 din 17 septembrie 2003, pentru modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 522/2003;

- Ordinul Nr. 1679 din 29 noiembrie 2003, pentru modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 522/2003;

- Ordinul Nr. 912 din 15 iunie 2004, pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea cfp, aprobate prin Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 522/2003;

- OM.F.P. nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- PS-01 — Controlul documentelor.

4. DEFINITII $SI ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme de
management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

An bugetar Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este
anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie
la data de 31 decembrie.

Angajament Orice act prin care o autoritate competenta, potrivit
bugetar legii,afecteaza fonduri publice unei anumite destinatii, in limita
creditelor bugetare aprobate.
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Angajament legal

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act
juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe
seama fondurilor publice.

Articol bugetar

Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinate
in functie de caracterul economic al operatiunilor in care
acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera.

Balanta de
verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau
ori de cate ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza
informatiile in conturi, urmarindu-se respectarea dublei
inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in
Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor).

Bilant

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si
capitalul propriu al unei organizatii la incheierea exercitiului
financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege.

Balanta

Tabel statistico-economic folosit in analiza si planificare, prin
care se compara si se raporteaza indicatorii care urmeaza a fi
corelati, echilibrati, pe o anumita perioada.

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice.

Clasificatie
bugetara

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare.

Conformitate

Caracteristica unei operatiuni, a unor acte sau fapte
administrative produse in cadrul unei entitati publice de a
corespunde politicii asumate Tn mod expres in domeniul
respectiv de catre entitatea in cauza sau de catre o
autoritate superioara acesteia, potrivit legii.

Cont Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-
o forma speciald, in expresie valorica si uneori cantitativa,
existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum
si procesele economice si rezultatele acestora.

Control Activitatea prin care se verifica legalitatea si

financiar regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor

preventiv publice sau a patrimoniului public,inainte de aprobarea

acestora.
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Control intern

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Creante Valori avansate temporal de o organizatie tertilor (persoane
fizice sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un
echivalent (o suma de bani sau un serviciu).

Credit Partea dreaptad a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in

legatura cu acordarea de imprumuturi in bani unor persoane
(fizice sau juridice) sau in legatura cu amanarea platii pentru
serviciile prestate.

Credit bugetar

Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la
care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar
pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar
si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale,
respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget
pentru celelalte actiuni.

Credit de
angajament

Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

Deschidere de
credite bugetare

Aprobare comunicata Trezoreriei Statului de catre
Ordonantatorul principal de credite in limita careia se pot
efectua repartizari de credite bugetare si plati de casa din
bugetele locale.

Dobanda Suma de bani cu acest titlu, dar si alte prestatii sub orice titlu
sau denumire, la care debitorul se obliga drept echivalent al
folosintei capitalului.

Evidenta Tnregistrare sistematicd a informatiilor privind situatia

contabila patrimoniala si a rezultatelor obtinute de catre un agent
economico-social, atat pentru necesitatile acestuia cat si
pentru relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii,
bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice.

Executie Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a

bugetara platii cheltuielilor aprobate prin buget

Exercitiu bugetar

Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executa si se raporteaza bugetul

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiald a prezentei documentatii fara acordul scris al Primdriei Comunei

Vama Buzaului constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.

Pagina : 8 din 16




Primaria Comunei

PROCEDURA OPERATIONALA Editia : 1

CONTROL FINANCIAR PREVENTIV | Revizia:0

COD: PO-15 | Pagina:9din 16

Vama Buzaului

Extras de cont Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati

Fise de cont Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica
toate operatiile economice dupa documentele de evidenta si
dupa articole contabile.

Fonduri publice | Sumele alocate din bugetul de stat, bugetele locale, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale,
bugetul trezoreriei statului, bugetele institutiilor publice
autonome, bugetele institutiilor publice finantate integral sau
partial din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si
bugetele fondurilor speciale, dupa caz, bugetele institutiilor
publice finatate integral din venituri proprii, bugetul fondurilor
provenite din credite externe contractate sau garantate de stat
si a caror rambursare, dobanzi si alte costuri se asigura din
fonduri publice, bugetul fondurilor externe nerambursabile,
credite externe contractate sau garantate de

autoritatile administratiei publice locale, imprumuturi interne
contractate de autoritatile administratiei publice locale,
precum si din bugetele institutiilor publice finantate integral
sau partial din bugetele locale.

Furnizor Datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor,
lucrarilor si serviciilor primite de la terti.
Garantie Ansamblu de mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin

afectarea unui bun al debitorului sau chiar al altei persoane, in
scopul asigurarii executarii obligatiei asumate.

Inspectie Verificarea efectuata la fata locului, in scopul constatarii unor
eventuale abateri de |a legalitate si al luarii de masuri pentru
protejarea fondurilor publice si a patrimoniului public si pentru
repararea prejudiciului produs, dupa caz.

Jurnal Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile —
miscarile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in
ordine cronologica.

Lichidarea Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
cheltuielilor angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei
datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale
angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiunile respective.

Nota contabila Document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica
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si analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza
documente justificative (stornari, virari, etc.).

Obligatie de Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
plata creditor la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii.
Operatiune Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice

sau a patrimoniului public, indiferent de natura acesteia.

Oportunitate

Caracteristica unei operatiuni de a servi, in mod adecvat, in
circumstante date, realizarii unor obiective ale politicilor
asumate.

Ordonantarea
cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare Tn care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte
creante au fost verificate si ca

plata poate fi realizata.

Ordonator de
credite

Persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit
legii, sa dispuna si sa aprobe operatiuni.

Persoana
desemnata cu
exercitarea

Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numita
de conducatorul entitatii publice pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste

controlului aceasta atributie pe baza de contract, in conditiile legii.
financiar

preventiv

propriu

Plata Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final
cheltuielilor prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti.

Registru Jurnal

Documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea
cronologica a tuturor tranzactiilor, evenimentelorsi a
operatiilor, prezentand sumele conturilor implicate debitoare
sau creditoare si alte informatii legate de acestea.

Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate
aspectele ansamblul principiilor si regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile

categoriei de operatiuni din care face parte.

Scadentar

Document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueaza in
perioada curentd si privesc perioadele viitoare si care
urmeaza a se repartiza lunar asupra

cheltuielilor.
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- PO: procedura operationala.
- CFP: control financiar preventiv.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

Procedura ”“Control financiar preventiv’ are in vedere intreaga activitate financiar-
contabild din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului,orice act financiar referitor la
plati, avand nevoie de viza privind controlul financiar preventiv.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
5.2.2.Resurse umane: seful compartimentului financiar-contabilitate.
5.2.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.3.Modul de lucru

5.3.1.Continutul controlului financiar preventiv

Sunt supuse in mod obligatoriu CFP, documentele care contin operatiuni ce urmeaza
a se efectua pe seama fondurilor publice si a patrimoniului public.

Proiectele de operatiuni care fac obiectul CFP precum si obiectivele si continutul
controlului exercitat sunt prevazute in cadrul operatiunilor de control financiar
preventiv propriu.

CFP consta n verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul acestuia, din
punct de vedere al:

a) respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data
efectuarii operatiunilor (control de legalitate);

b) Tndeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice
care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse
controlului (control de regularitate);

c) incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz
(control bugetar).

CFP se exercita pe baza actelor si/sau documentelor justificative.

Conducatorii compartimentelor de specialitate rdaspund pentru realitatea,
regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror acte si/sau documente justificative le-
au certificat sau avizat. Obtinerea vizei de control financiar preventiv pentru operatiuni
care au la baza acte si/sau documente justificative certificate sau avizate, care se
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dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonereaza de raspundere sefii
compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora.
5.3.2.Efectuarea CFP

Activitatea de control financiar preventiv este compusa din tinerea evidentei
angajamentelor legale, bugetare si a ordonantarilor si din acordarea vizei de CFP.

Persoanele care au dreptul de a acorda viza CFP sunt numite prin dispozitie a
Primarului.

Viza CFP se exercitd prin semnatura persoanei imputernicite in acest sens sau a
inlocuitorului desemnat, precum si prin aplicarea sigiliului personal. Sigiliul cuprinde:
denumirea entitatii publice, mentiunea “Vizat pentru CFP”, numarul sigiliului (marca de
identificare a titularului acestuia) si elementele de identificare a datei acordarii vizei (an,
luna, zi).

5.3.3.Procedura de control

Proiectele de operatiuni vor fi insotite de actele justificative necesare si de
Angajamente bugetare individuale / Propuneri de efectuarea unei cheltuieli /
Ordonantari de plata dupa caz, iar facturile vor cuprinde in mod obligatoriu:

-sintagma: “Bun de platd”;

-numele in clar;

-data;

-semnadtura ordonatorului de credite.

Documentele prezentate la viza se Tnscriu in Registrul CFP numai in conditiile in care
acestea necesita intr-adevar viza.

Persoana imputernicita cu exercitarea CFP preia documentele si le verifica, astfel:

-completarea corespunzatoare a documentelor;

-existenta semnaturilor persoanelor autorizate din compartimentele de
specialitate;

-existenta documentelor justificative.

Daca nu sunt respectate aceste cerinte, documentele se restituie emitentului, iar in
Registrul CFP se mentioneaza motivul.

Persoana Tmputernicita cu exercitarea CFP trece la verificarea de fond, care consta in
efectuarea verificarilor prevazute in instructiunilor specifice fiecarui tip de operatiune.
Persoana imputernicita cu exercitarea controlului financiar preventiv poate solicita si
alte documente justificative.

Daca in urma verificarii, documentele prezentate corespund cerintelor CFP, persoana
imputernicita acorda viza prin aplicarea sigiliului personal si a semnaturii.
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Dupa parcurgerea procedurii de verificare a documentelor persoana imputernicita va
completa in mod corespunzator coloanele din Registrul CFP, iar proiectele de operatiuni
isi vor continua circuitul.

Daca in urma verificarii, documentele prezentate la vizd nu corespund cerintelor
controlului financiar preventiv, persoana imputernicita va emite refuzul de viza, care va
fi transmis persoanei emitente.

5.3.4.Regimul refuzului de viza

Persoana in drept sa exercite viza de C.F.P. are dreptul si obligatia de a refuza viza in
toate cazurile in care, apreciaza ca proiectul de operatiune nu indeplineste conditiile de
legalitate, regularitate si incadrare in limita angajamentelor bugetare pentru acordarea
vizei

Refuzarea vizei se face, in toate cazurile, n scris.

Persoanele care exercita viza de C.F.P. au obligatia de a pastra intr-un dosar separat
toate “Refuzurile de vizd” emise.

Conducerea institutiei poate decide efectuarea operatiunii pentru care s-a refuzat
viza de C.F.P. numai daca aceasta nu depaseste angajamentul bugetar aprobat si numai
in baza unui act de decizie interna prin care dispune pe propria raspundere efectuarea
operatiunii.

Conform prevederilor legislative, in vigoare, persoanele desemnate cu exercitarea

CFP vor informa organele abilitate asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe
propria raspundere.
Informarea se va face de indata ce efectuarea operatiunii a fost dispusa, prin
transmiterea unei copii de pe Decizia de efectuare a operatiunii si de pe motivatia
refuzului de viza. Numai astfel sunt exonerate de raspundere persoanele imputernicite
sa exercite viza de CFP.

Documentele referitoare la operatiuni supuse C.F.P. care nu au fost vizate, nu pot fi
inregistrate in contabilitate. Fac exceptie, documentele privind operatiunile refuzate la
viza de control financiar preventiv propriu, dar efectuate pe raspunderea ordonatorului
de credite.

5.3.5.Raportarea activitatii de CFP

Trimestrial, contabilul va intocmi un Raport privind activitatea de CFP, care va
cuprinde situatia statistica a operatiunilor supuse CFP si sinteza motivatiilor pe care s-au
intemeiat refuzurile de viza, in perioada raportata.

5.4.ldentificarea riscurilor
- inexistenta procedurilor scrise /cadrului metodologic de aplicare a CFP;
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- neactualizarea cadrului metodologic de aplicare a CFP;

- nedesemnarea persoanelor responsabile cu elaborarea si actualizarea cadrului
metodologic de aplicare a CFP;

- inexistenta dispozitiei de numire a persoanelor care acorda viza CFP;

- desemnarea unor persoane incompatibile pentru acordarea vizei CFP;

- nerealizarea evaluarii persoanelor care acorda viza CFP;

- lipsa vizelor CFP pe documente;

- acordarea nejustificata a vizei CFP;

- inexistenta sau necompletarea Registrului privind operatiunile prezentate la viza CFP;

- nedesemnarea persoanelor responsabile cu completarea Registrului privind
operatiunile prezentate la viza CFP;

- raportarea unor date incomplete sau nereale;

- nerespectarea termenelor de raportare;

- documentele care contin operatiuni ce urmeaza a se efectua pe seama fondurilor
publice si a patrimoniului public, nu sunt supuse CFP-ului;

- nu este verificata incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare;

- CFP nu se exercita pe baza documentelor justificative;

- nu se tine evidenta angajamentelor legale, bugetare si a ordonantarilor si din
acordarea vizei de CFP;

- acordarea vizei CFP de catre persoane neautorizate de conducerea Primariei;

- stampila vizei CFP nu contine elementele de identificare a datei acordarii vizei, numele
si prenumele persoanei care acorda viza, denumirea entitatii publice, mentiunea “Vizat
pentru CFP”, numarul sigiliului;

- nu se tine o evidenta a vizelor acordate;

- nu exista Registru CFP;

- facturile nu cuprind: sintagma: “Bun de plata”; numele in clar; data; semnatura
persoanelor imputernicite ;

- nerestituirea documentelor emitentului, in caz de refuz de viz3;

- nepastrarea refuzurilor de viza, intr-un dosar separat;

- neanuntarea organelor de specialitate asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate
pe propria raspundere;

- Inregistrarea in contabilitate a documentelor ce au fost refuzate la viza CFP.
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6. RESPONSABILITATI

6.1.PRIMAR
Raspunde de aprobarea documentelor pentru operatiunile care nu au obtinut viza CFP.
6.2.SEF COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE
Raspunde de organizarea activitatii de CFP.
Raspunde de verificarea respectarii procedurii de catre cei care acorda viza CFP.
Raspunde de efectuarea inregistrarilor contabile aferente operatiunilor care nu au
obtinut viza CFP.
6.3.Persoanele care acorda viza C.F.P.
Raspund de respectarea prezentei proceduri.
Raspund de verificarea operatiunilor pentru care au acordat viza de CFP.
6.4.Elaboratorii documentelor
Raspund de nesolicitarea vizei CFP pentru documentele emise, care se incadreaza in
Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv al institutiei.
Raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror
documente justificative le-au vizat / verificat / intocmit. Obtinerea vizei de control
financiar preventiv pe documente care cuprind date nereale si/sau care se dovedesc
ulterior nelegale, nu 1i exonereaza de raspundere.

7. INREGISTRARI S| ANEXE

Denumire Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. N u l Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare o arhivare
inregistrare X pastrare X
plar (ani) (ani)
1- Birou
Referat de . .
1 . Orice P 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
necesitate .
salariat tate ate
Propunere de 1- Birou
2 angajament a Contabil P 1 Contabili 1lan contabilit | Cf.legii
unei cheltuieli tate ate
Angajament )
bugetar Contabil - Birou -
3 individual/gl P 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
individual/glo- tate ate
bal
Ordonantare de 1- Birou
4 platd Contabil P 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
tate ate
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Registrul C.F.P. cont. 1 Birou

5 programului - Contabil 1an contabilit | Cf.legii
: : itate ate

informatic

Refuz de viza 1- Birou

6 Contabil - Contabil 1an contabilit | Cf.legii
itate ate
Raport CFP Contabil 1- Birou

7 P Contabil lan contabilit | Cf.legii
itate ate
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