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GEMENSAMT NAMNDREGLEMENTE FOR HEDEMORA KOMMUN

Utover vad som ar foreskrivs i kommunallagen (KL) eller i annan férfattning, ska vad som
foreskrivs i detta reglemente galla for kommunstyrelsen och samtliga ndmnder i Hedemora
kommun.

En avvikande bestammelse i en enskild namnds reglemente tar 6ver i forhallande till det
gemensamma reglementet.

Kommunstyrelsen bendmns nedan Styrelsen.

Mandatperioder
18§

For n&mnderna galler sasmma mandatperioder som foreskrivs for kommunstyrelsen i 6 kap 18 §
KL.

Uppdrag och verksamhet
28

Styrelsen och 6vriga namnder ska inom sina respektive verksamhetsomraden félja vad som
anges i lag eller annan forfattning. De ska f6lja det fullmaktige — i reglemente, i samband med
budget eller i annat sarskilt beslut — har bestamt att Styrelsen/ndmnden ska fullgtra, samt verka
for att faststallda mal uppnas och i 6vrigt folja givna uppdrag och angivna styrdokument.

Styrelsen/namnden ska regelmassigt till fullmaktige rapportera hur verksamheten utvecklas i
forhallande till mal och budget under budgetaret samt ge atgardsforslag alt. fatta atgardsbeslut
vid avvikelser.

Styrelsen/namnden ansvarar for reformering och férenkling av sitt eget regelbestand.
Styrelsen/namnden ansvarar for revidering av ndmndens beredskapsplan/er.

Styrelsen/namnden ansvarar for informationsverksamheten inom sitt eget verksamhetsomrade.

Allmanna uppgifter
38

Styrelsen/namnden ska verka for att samrad sker med dem som nyttjar dess tjanster samt med
ovriga n&mnder och myndigheter.

Styrelsen/ndmnden ska avge yttranden som ber6r Styrelsens/namndens verksamhet.
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Krisberedskap, civilférsvar och krig
48

Styrelsen/ndmnden ska delta i det kommundvergripande arbetet med att ta fram en
kommundvergripande risk- och sarbarhetsanalys kopplat till lag (2006:544) om kommuners och
regioners atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid och hojd beredskap.

Styrelsen/namnden ska upprétta och anta en plan for hantering av extraordinéra handelser inom
sitt verksamhetsomrade.

Behandling av personuppgifter
58

Styrelse/ndmnd &r personuppgiftsansvarig for de register och andra behandlingar av
personuppgifter som sker i Styrelsens/namndens verksamhet.

Om Styrelsen/nd&mnden behandlar personuppgifter i ett for flera ndmnder/Styrelse gemensamt
system &r Styrelsen/ndmnden gemensamt personuppgiftsansvarig tillsammans med de andra
namnderna/Styrelse. Hanteringen ska da regleras av en 6verenskommelse.

Om en Styrelse/namnd behandlar personuppgifter pa en annan namnds uppdrag utgor
Styrelsen/namnden personuppgiftsbitrdde. Den personuppgiftsansvariga Styrelsen/ndmnden ska
utfarda instruktioner for personuppgiftsbehandlingen. Av instruktionen ska foremalet for
behandlingen, behandlingens varaktighet, art och andamal, typen av personuppgifter och
kategorier av registrerade framga. Personuppgiftsbitradet ska till personuppgiftsansvarig aven
uppratta en lista 6ver underbitraden som man anlitar i utférandet av sitt uppdrag, se bilaga till
kommunens framtagna personuppgiftsbitradesavtal.

Nér Styrelsen/ndmnden utgor personuppgiftsbitrade ska hanteringen ske i enlighet med
uppstéllda krav i artikel 28.3 a — h i Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/679 av
den 27 april 2016.

Styrelsen ar ocksa personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker i
fullmaktige samt hos fullméaktigeberedningar.

Styrelsen/ndmnden ska utse dataskyddsombud.

Infordrande av yttranden
68

Fran kommunens namnder, beredningar och tjanstepersoner far Styrelsen/namnden samt dess
ordférande och sekreterare infordra de yttranden och upplysningar som erfordras for att
Styrelsen/ndmnden ska kunna fullgéra sina uppgifter. Ratten att inhdmta yttranden och
upplysningar galler &ven for de personer i ovrigt, till vilka Styrelsen/ndmnden delegerar detta.
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Avskrivning av fordringar
78

Styrelsen/namnden far, med den begransning som for sarskilt fall kan vara foreskriven i lag eller
faststalld av fullmaktige, besluta om avskrivning av sadan kommunens fordran, som hanfor sig
till Styrelsens/namndens forvaltningsomrade i enlighet med géllande kravpolicy.

Organisation inom verksamhetsomradet
88

Styrelsen/namnden ansvarar for att dess organisation &r tydlig och andamalsenlig med hansyn till
av fullmaktige faststallda mal och styrning samt lagar och andra forfattningar for verksamheten.

Personalansvar
98§

Styrelsen/namnden &r anstallningsmyndighet for personal vid sina forvaltningar med undantag
for forvaltningschefer, kommundirektor, stabschef, ekonomichef och HR-chef, som anstélls av
Styrelsen. Styrelsen och namnderna har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljofragor
inom sitt respektive verksamhetsomrade med undantag av de fragor som anges i 9 § i Styrelsens
reglemente.

Styrelsen/namnden ska inom sitt verksamhetsomrade aterbesattningsproéva vakanta tjanster som
uppstar samt inratta eller omférdela tjanster inom beslutad budgetram.

Uppféljning, aterredovisning och rapportering till fullméaktige
108
Styrelsen/ndmnden ska kontinuerligt f6lja upp sin verksamhet.

Styrelsen/namnden ska tva ganger per ar redovisa till fullméktige hur de har fullgjort de uppdrag
som fullmaktige har lamnat till dem

e ireglemente,
e genom finansbemyndigande.

Styrelsen/ndmnden ska vid redovisningen &ven redogora for hur uppdrag som delegerats till dem
har fullgjorts.

Redovisning ska ske enligt styrdokument som faststélls av fullméktige. Redovisningen ldmnas
till Styrelsen som samordnar de olika ndmndernas redovisningar.

Namnderna ska ocksa fullgora rapporteringsskyldighet som alagts dem enligt speciallag.
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Information och samrad
118

Styrelsen, namnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i mojligaste man fran
namnd erhalla den information och det underlag de behéver i sin verksamhet. Rétten till
information och underlag omfattar inte uppgift for vilken sekretess rader.

Namnderna ska samrada nar deras verksamhet och drenden beror Styrelsens eller annan namnds
verksamhet.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nar dessa ar sarskilt berorda.
Styrelsen/namnden beslutar om formerna for samradet.

Styrelsens/namndens processbehdrighet
128

Styrelsen/namnden far sjalv eller genom ombud fora kommunens talan i alla mal och arenden
inom namndens forvaltningsomrade, vilket innebér aven ratt att pa kommunens vagnar traffa
overenskommelse om betalning av fordran, anta ackord, inga forlikning och sluta avtal, om inte
nagon annan ska gora det pa grund av lag eller annan forfattning eller beslut av fullmaktige.

Sjalvforvaltningsorgan
138

Styrelsen/namnden far uppdra at ett sjalvforvaltningsorgan att helt eller delvis skota driften av en
viss anlaggning eller en viss institution. Styrelsen/namnden far uppdra at
sjalvforvaltningsorganet att besluta pa Styrelsens/namndens vagnar i ett visst arende eller en viss
grupp av arenden.

Styrelsen/namnden ska i en arbetsordning faststalla sjalvférvaltningsorganets uppgifter,
sammansattning, arbetsformer och mandattid.

Motioner — behandling hos namnder och Styrelsen
14 §

Berord Styrelse/namnd far motionen fran fullmaktige pa remiss. Remissen diariefors hos
Styrelsen/namnden. Styrelsen/namnden ska besluta om de anser motionen ska bifallas, avslas
(om foreslagen atgard redan ar genomford ska motionen avslas) eller anses besvarad. Om
motionen foreslar en utredning ska man inte borja utreda innan fullméaktige forst beslutat att
motionen ska bifallas. | regel bereder forvaltningen forslag till styrelsen/ndmnden och skriver en
tjansteskrivelse med forslag till beslut.

Motionen behandlas i Styrelsen/ndmnden. Styrelsens/ndmndens beslut &r ett forslag till
fullméktige. Utdrag pa beslutet samt tillhdrande yttranden fran forvaltningen skickas till
Styrelsen. Ekonomiska konsekvenser av ett forslag till bifall ska finnas med i yttrandet fran
ndmnd/Styrelse.

5(12)



Styrelsen bereder drendet nar alla remissndmnder svarat. Motionen bereds i Styrelsens
arbetsutskott, i Styrelsen och beslut fattas slutligen av fullmaktige.

Motioner ska beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut inom ett ar fran det att motionen vécktes.

Medborgarinitiativ
158

De medborgarinitiativ som inkommit till kommunstyrelseforvaltningen redovisas for
kommunfullmaktige i samband med att kallelsen kungdrs pa kommunens anslagstavla.

Ledamoter i fullméaktige har darefter mojlighet att utifran inlamnade forslag, stodja forslaget
genom att skriva en motion i drendet.

Arbetsformer

Tidpunkt for sammantraden

16 8

Styrelsen/namnden sammantrader pa dag och tid som Styrelsen/namnden bestammer.

Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel av Styrelsens/namndens ledamoter begér
det eller om ordféranden anser att det behdvs. En begdran om extra sammantrade ska goras
skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det eller de drenden som onskas bli
behandlade pa det extra sammantradet.

Ordfaranden ska, om majligt, samrada med vice ordférandena om tiden for extra sammantrade.

Om det foreligger sarskilda skal far ordféranden stélla in ett sammantrade eller &ndra dagen eller
tiden for sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice ordférandena.

Om ordféranden beslutar att ett sammantréade ska stallas in eller att dagen eller tiden for ett
sammantrade ska dndras, ska ordféranden se till att varje ledamot och erséttare snarast
underrattas om beslutet.

Kallelse
17 8

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. N&r varken ordféranden eller
en vice ordférande kan kalla till sammantréde ska den som varit ledamot i n&mnden l&ngst tid
gora detta (alderspresidenten). Om flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid ska den till
aldern aldste ledamoten vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet.

Kallelsen ska tillstallas varje ledamot och ersattare samt annan fortroendevald som far néarvara
vid sammantradet senast fyra arbetsdagar fore sammantradesdagen. Kallelse far ske elektroniskt
om det inte ar olampligt. Ordféranden bestdmmer formen for kallelse.

I undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pa annat sétt.
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Kallelsen bor atféljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken utstréackning
handlingar som tillnor ett arende pa foredragningslistan ska bifogas kallelsen. Ordféranden ska i
kallelsen ange om utelamnande av handlingar har skett.

Offentliga sammantraden
188

Styrelsen/namnden far besluta om offentliga sammantraden. Offentliga sammantraden far inte
héllas i arenden som avser myndighetsutdvning eller i vilka det forekommer uppgifter som
omfattas av sekretess.

Narvaroratt
198

Kommunalrad och oppositionsrad som ar fortroendevald har ratt att narvara vid
Styrelsens/namndernas sammantraden och delta i éverlaggningarna. Namnd far darutéver medge
ledamot av Styrelsen denna ratt. Kommunalrad och oppositionsrad ska dven ha ratt att fa sin
mening antecknad i protokollet. Annan ledamot i Styrelsen har i den utstrdckning namnden
beslutar ratt att fa sin mening antecknad i protokollet. Narvaroratten galler inte drenden som ror
myndighetsutévning mot nagon enskild.

Harutover far Styrelsen/namnden medge fortroendevald som inte ar ledamot eller erséttare i
namnden att narvara vid sammantrade med Styrelsen/namnden for att lamna upplysningar. Aven
anstélld i kommunen och sarskilt sakkunnig kan medges denna rétt. Om Styrelsen/ndmnden
beslutar det, far den som kallats delta i 6verlaggningarna.

Kommundirektdren har nérvaro- och yttranderétt i Styrelsen och dess utskott samt dvriga
namnder. Ordféranden beslutar om kommundirektdrens deltagande i dverlaggningarna.

Styrelsen/namnden far harutover bestimma att annan ska ha ratt att narvara vid namndens
sammantraden.

Sammantrade pa distans
208

Styrelsen/namnden far, om sarskilda skal foreligger, sammantrada med ledamoter narvarande pa
distans. Sadant sammantréade far endast dga rum om ljud- och bild6verforing sker i realtid och pa
ett sadant satt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara sa
beskaffad att inte obehodriga kan ta del av sammantréddeshandlingarna, bild eller ljud.

Ledamot som onskar delta pa distans ska senast fem dagar i forvag anméla detta till
Styrelsens/namndens kansli. Ordféranden avgor om narvaro far ske pa distans.

Styrelsen/namnden far bestdmma vad som narmare ska gélla om deltagande pa distans i
Styrelsen/ndmnden.

Sammansattning
218

Styrelsen/namnden bestar av det antal ledamoter och ersattare som fullméktige beslutat.
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Insynsplats
22 8

De partier som inte av egen kraft och som inte ingar i ngon valsamverkan, har ratt till
insynsplats i styrelsen, bildningsnamnden, milj6- och samhallsbyggnadsndmnden och
omsorgsnamnden. Insynsplatsen beslutas av fullmaktige pa samma satt som ledaméter och
erséttare i samband med val av nd&mnder infoér ny mandatperiod. Platsen ar personlig, ingen
ersattare utses. Den som innehar insynsplats har ratt att yttra sig pa sammantradet och har samma
rétt till arvoden och ersattningar som 6vriga ledamaoter.

Ordforanden
23 8

Fullmaktige véljer bland ledamdterna en ordférande. Till Styrelsen, bildningsnamnden,
omsorgsndmnden samt miljo- och samhallsbyggnadsndmnden ska en ordférande, en 1:e vice och
en 2:e vice ordftrande valjas. Till 6vriga ndmnder véljs en vice ordforande. De valda
ordférandena tjanstgor, om inte annat anges, under den tid for vilken de blivit valda som
ledaméter i ndmnden.

24§
Det aligger ordféranden att

1. leda Styrelsens/ndmndens arbete och sammantraden,

kalla till sammantréade i enlighet med lag och reglemente,

kalla erséttare,

infor sammantrédena se till att drendena som ska behandlas i Styrelsen/ndmnden vid

behov &r beredda,

se till att fardigberedda arenden snarast behandlas i Styrelsen/ndmnden,

bevaka att Styrelsens/ndmndens beslut verkstélls,

vara ombud for Styrelsen/namnden, savida Styrelsen/namnden inte bestimmer annat och

representera Styrelsen/namnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och

sammantraden om inte Styrelsen/ndmnden bestdmt annat i ett sérskilt fall,

9. isamverkan med fullméaktiges presidium, andra ndmnders/Styrelsens ordférande,
kommundirektor, styrelseordféranden och Vd:ar i kommunens bolag ha en drivande roll
for att utveckla och effektivisera kommunens organisation och verksamheter,

10. besluta om kommundirekt6rens deltagande i 6verlaggningar vid fullmaktige, Styrelsen
och dess utskott samt 6vriga n&mnder.

o

© NGO

Presidium
258

Styrelsens/namndernas presidium ska besta av ordférande, forste vice ordférande och andre vice
ordfdrande.

Viceordférandena ska bitrdda ordféranden i uppgiften att planera och leda sammantrédet i den
man ordféranden anser att det behovs.
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Ersattare for ordfoéranden och vice ordforanden
26 8

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt ssmmantréade eller en del av ett
sammantrade, far Styrelsen/namnden utse en annan ledamot som erséattare for dessa. Tills valet
forrattas, fullgors ordforandens uppgifter av den som varit ledamot i Styrelsen/ndmnden langst
tid. Om flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den
aldste av dem.

Motsvarande galler om ordftérande eller annan i presidiet inte kan fullgéra sitt uppdrag under en
langre tid. Ersattaren ska fullgéra samtliga ordférandens/6vriga presidiets uppgifter.

Forhinder
278

En ledamot som dr forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett sammantrade, ska
snarast anmala detta till Styrelsens/namndens sekreterare eller nadgon annan anstalld vid
Styrelsens/namndens kansli. Kansliet ska underratta den ersattare som star i tur om att denne ska
tjanstgora.

Erséattares tjanstgoring
28 8

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrade ska en ersattare
tjanstgora i ledamotens stélle. Den erséttare ska kallas in som star i tur att tjanstgéra och som inte
redan har kallats in.

En ledamot som installer sig under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora dven om en
ersattare har tratt in i ledamotens stalle.

Ersattarna ska, om dessa inte valjs proportionellt, tjanstgora enligt den ordning som fullméktige
har bestamt. Om ingen annan ordning ar bestamd, kallas ersattarna i den ordning de tagits upp i
fullmaktiges protokoll fran valet.

En ersattare som har borjat tjanstgora, har foretrade oberoende av turordningen. Om det
etablerade majoritetsforhallandet mellan partierna paverkats genom ersattarens tjanstgoring, far
dock en ersattare som instéller sig under pagaende sammantrade trada in i stéallet for en ersattare
som kommer langre ner i ordningen.

I ndmnderna och deras utskott har ersattare narvaroratt. Samma ekonomiska villkor géller vid
narvaro som for ordinarie ledamaoter.

Jav, avbruten tjanstgoring
298

En ledamot eller en ersattare som avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett arende far
tjanstgora igen sedan arendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgéringen under ett sammantrade pa grund av annat hinder &n
jav, far inte ater tjanstgora vid sammantradet.
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Yrkanden
308

Nar Styrelsen/namnden forklarat 6verlaggningen i ett arende avslutad, gar ordféranden igenom
de yrkanden som har framstallts under 6verlaggningen och kontrollerar att de har uppfattats
korrekt. Ordféranden beféaster genomgangen med ett klubbslag. Déarefter far inte nagot yrkande
andras eller l&ggas till, om inte Styrelsen/nd&mnden enhalligt beslutar att medge det.

Om ordféranden anser att det behdvs ska den ledamot som har framstallt ett yrkande avfatta det
skriftligt.

Deltagande i beslut
318

En ledamot som, dar detta &r mojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska anmala detta
till ordféranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sadan anmélan anses ha deltagit i beslutet, om
Styrelsen/ndmnden fattar det med acklamation.

Yttranderatt
328

Ersattare som inte tjanstgor har ratt att delta i 6verlaggningarna och fa sin mening antecknad till
protokollet.

Reservation
338

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt. Skriftlig reservation ska anmélas innan sammantradet avslutas.
Motiveringen ska lamnas till sekreteraren fore den tidpunkt som har faststallts for justeringen av
protokollet. Motsvarande géller vid omedelbar justering.

Justering av protokoll
348
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Styrelsen/ndmnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. Paragrafen
ska redovisas skriftligt vid sammantrédet och justeras av ordféranden och en ledamot.

Kungorelser och tillkdnnagivanden av foreskrifter m.m.
358§

Styrelsen och namnderna ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet
kungors enligt gallande bestammelser.

Namnderna ska underratta Styrelsen om andringen och dess innehall sa snart en uppdatering av
den kommunala foérfattningssamlingen bedéms nédvandig.
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Delgivningsmottagare
36 8

Delgivning med Styrelsen/namnden sker med ordféranden, forvaltningschefen eller annan
anstéalld som Styrelsen/ndmnden beslutar.

Undertecknande av handlingar
378

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran Styrelsen/namnden ska pa Styrelsens/namndens
vagnar undertecknas av ordféranden och kontrasigneras av sekreterare. Vid forfall for
ordféranden intrader vice ordféranden och vid forfall for denne den ledamot som
Styrelsen/namnden utser.

Styrelsen/namnden far aven uppdra at fortroendevald eller tjansteperson att enligt av
Styrelsen/namnden lamnade direktiv underteckna handlingar pa Styrelsens/namndernas vagnar.

Beslut som fattas med stdd av delegation samt skrivelser, avtal och andra handlingar som
upprattas med anledning dérav undertecknas av den som fattat beslutet och, i férekommande fall,
kontrasigneras av den som utses dartill.

Utskott i namnder — (utskott i Styrelsen, se Reglemente for kommunstyrelsen)
388§

Fullmaktige kan bestdmma att en ndmnd ska ha ett eller flera utskott. Om fullmaktige inte
bestamt ndgot om utskott far namnden sjalv bestamma om utskott ska finnas.

Ledamdter och ersattare i ett utskott valjs av ndmnden.

Inom ett utskott valjer namnden for den tid n&mnden beslutar bland utskottets ledamdter en
ordférande och en vice ordforande.

Om ordféranden i utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skl ar forhindrad att fullgora sitt
uppdrag for langre tid far namnden utse en annan ledamot i utskottet att som ersattare for
ordféranden fullgéra dennes uppgifter.

Ersattare ska inkallas till tjanstgoring i den av ndmnden vid valet bestdmda ordningen.

Avgar en ledamot eller en ersattare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val, ska
fyllnadsval snarast forrattas.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer. Sammantraden ska ocksa
hallas nar ordfoéranden anser att det behovs eller nar minst det antal ledaméter som oppositionen
utgor i utskottet begar det. Ordféranden ansvarar for att kallelse utférdas till sammantrédena.
Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantradet samt uppgift
om de &renden som ska behandlas. Utskottet far handlagga arenden bara nar mer an héalften av
ledamoterna ar narvarande. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid utskottssammantréden ska protokoll foras i de delar dar utskottet ej enbart bereder ett &rende
infor beslut i ndmnden.
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De arenden som ska avgoras av ndmnden i dess helhet bor beredas av utskottet om beredning
behovs. Ordféranden, kommundirektoren, stabschefen eller forvaltningschefen dverlamnar
sadana arenden till utskottet. Ordféranden bestammer féredragningslistan till utskottet.

Nér drendet beretts ska utskottet lagga fram forslag till beslut.
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