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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 5
1. Elaborat
2. Verificat Conducator
compartiment
3. Avizat Daniela Bria Coordonator
CEAC
4. Aprobat Untesu Elvira Conducator
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia |
2. Editia II
3. | Editia III
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentele, | Personal
conform didactic,
organigramei in | nedidactic
vigoare
2. | Informare Conducator | Untesu
Conducere . -
entitate Elvira
3. | Evidenta CEAC Coordonator | Daniela Bria
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CEAC
Arhivare Arhiva Arhivar Roat_a
Marinela

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea categoriile de burse ce pot fi acordate
elevilor din unitatea de invatamant, precum si conditiile necesare acordarii acestora, pentru a
se asigura stimularea procesului educational si performantele scolare ale elevilor din unitatea
de invatamant.

5. Domeniul de aplicare
Personalul din cadrul unitdtii de Tnvatimant care se ocupd de acordarea drepturilor
aferente burselor pentru elevi, vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

e Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdfii Tn invatamantul preuniversitar;

e Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de eticd profesionala
al expertilor in evaluare si acreditare ai Agentiei Roméne de Asigurare a Calitdtii in
Invatamantul Preuniversitar, cu modificrile si completirile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

e Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitdfilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Ordinul nr. 3470 din 7 martie 2012 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5.576/2011 privind aprobarea Criteriilor
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generale de acordare a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul nr. 5576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare
a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul nr. 3480 din 26 martie 2018 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.576/2011 privind aprobarea Criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor din Tnvatamantul preuniversitar de stat

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institugie publica, companie/societate
nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala ~ este  actionar  majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public.

Controlul calitatii educatiei in
unitatile de invatamant
preuniversitar

Semnificad activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.

Asigurarea calitatii educatiei

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii  institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie
indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii
exprimd capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi
programe de educatie in conformitate cu standardele anuntate.
Aceasta este astfel promovata incat sa conducd la imbunatatirea
continua a calitatii educatiei.

>

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

o

Conducatorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou,
compartiment.

sef

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare Indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitdtilor.

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica.

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei edifii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

10.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau Tn format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

11.

Beneficiarii directi ai educatiei si
formarii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionala.

12.

Invatamant preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar
(0 - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul
primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I — IV,
invatdmantul secundar, care cuprinde Invatimantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul
secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
XII/XII), invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3
ani si Invatdmantul terfiar nonuniversitar, care cuprinde
invatamantul postliceal.

13.

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
practicd, numit de director si care predd la grupa/clasa
respectiva.

14.

Invatarea

Reprezintda munca intelectuala si fizicd desfdsuratd in mod
sistematic de catre pescolari/elevi, 1n vederea insusirii
continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii
continue a personalitatii.

15.

Acordarea burselor

Reprezinta o forma de sprijin material, vizand atit protectia
sociala, cat si stimularea elevilor care obtin rezultate foarte
bune la Tnvatatura si disciplina.

7.2 Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

EP

Entitate Publica

N

PO

Procedura operationala

CEAC

Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

Elevii de la cursurile cu frecventd din invatdmantul preuniversitar de stat pot beneficia
de burse acordate din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat.
Bursele de care pot beneficia elevii de la cursurile cu frecventd din invatamantul
preuniversitar de stat, sunt:
v' burse de performanta;
v' burse de merit;
v' burse de studiu;
v" burse de ajutor social.

> Burse de performanta

Bursele de performanta se acorda elevilor care se incadreaza in cel putin unul din
cazurile urmatoare:

a) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale olimpiadelor si concursurilor
scolare nationale organizate de MEN;

b) s-au calificat in loturile de pregatire organizate de MEN pentru competitiile
internationale;

¢) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale competitiilor/concursurilor
cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national,
organizate de MEN.

Bursele de performantd obtinute in baza prevederilor mentionate se acordd pe
perioada anului scolar urmator celui in care s-au obtinut rezultatele.

Pot pastra bursa elevii promovati si care au obtinut nota 10 (zece) sau, dupa caz,
calificativul Foarte bine la purtare.

Bursele de merit si bursele de studiu se acorda elevilor de la cursurile cu frecventa din
invatdmantul preuniversitar de stat, in functie de rezultatele obtinute la Invatatura.

> Burse de merit
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A) Bursele de merit acordate de unitatea de invatamant, se acorda elevilor care se
incadreaza in cel putin unul din cazurile urmatoare:

a) au rezultate deosebite la Tnvatatura: au obtinut media generala de cel putin 8,50 si
nota 10 la purtare 1n anul scolar anterior, respectiv in primul semestru al anului scolar, pentru
elevii aflati in clasele de inceput ale Invatdmantului gimnazial, liceal sau profesional;

b) au obtinut locurile I, II sau III la etapele judetene ale olimpiadelor si concursurilor
scolare nationale organizate de MEN;

¢) au obtinut locurile I, II sau III la etapele judetene ale competitiilor/concursurilor
cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national,
organizate de MEN.

B) Bursele de merit obtinute in baza prevederilor pct A se acorda incepand cu
semestrul al Il-lea pentru elevii aflati in clasele de inceput ale invatamantului gimnazial,
liceal sau profesional, respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii aflati in celelalte clase
ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional.

C) Lista elevilor care beneficiaza de bursele de merit obtinute in baza prevederii pct A)
si B) este revizuitd semestrial, in functie de modificarile intervenite in situatia scolard a
elevilor.

D) Lista olimpiadelor si  concursurilor nationale, precum §i a
competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico-
stiintific, pentru care se acordd bursele de merit mentionate la pct A) va fi actualizata si va fi
facuta publica de MEN, anual, pana la data de 1 octombrie.

E) Bursele de merit obtinute in baza prevederilor mai sus mentionate se acordd pe
perioada anului scolar care urmeaza anului in care s-au obtinut rezultatele.

F) In perioada de acordare a bursei, elevii pot pierde bursa daca nota la purtare este
mai mica de 10.

> Burse de studiu

Bursa de studiu se acorda elevilor care provin din familii cu un venit lunar mediu pe
membru de familie pe ultimele 3 luni cel mult egal cu salariul minim pe economie §i care
indeplinesc simultan conditiile: au media generala peste 7,00 si nota 10 la purtare in
semestrul anterior celui In care se acorda bursa.
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Bursele de studiu sunt revizuite semestrial, in functie de modificarile intervenite in
veniturile nete lunare ale familiei si 1n situatia scolara a elevilor.

Bursele de studiu se acorda incepand cu semestrul al Il-lea, pentru elevii aflati in
clasele de inceput ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional, respectiv incepand cu
semestrul I, pentru elevii aflati in celelalte clase ale invatdmantului gimnazial, liceal sau
profesional.

» Burse de ajutor social

Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, in functie de situatia materiald a
familiei sau a sustinatorilor legali.

Bursele de ajutor social se acordd la inceputul anului scolar si sunt revizuite
semestrial, in functie de modificarile intervenite in veniturile nete lunare ale familiei.

In cazul elevilor promovati, acestia pot pastra bursa si cu nota 10 sau, dupi caz,
calificativul Foarte bine la purtare.

Bursele de ajutor social se acordd urmatoarelor categorii de elevi Inscrisi la cursurile
cu frecventa din invatamantul preuniversitar de stat:

a) orfani sau bolnavi de TBC si care se afla in evidenta dispensarelor scolare ori
bolnavi de diabet, boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficiente renale
cronice, astm bronsic, epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatitd cronicd, glaucom, miopie
grava, boli imunologice sau infestati cu virusul HIV ori bolnavi de SIDA sau care sufera de
poliartritd juvenila, spondilitd anchilozantd ori reumatism articular, handicap locomotor,
tulburari din spectrul autist, boli hematologice (hemofilie, talasemie etc.), surditate, fibroza
chistica si cu orice alte boli cronice pe care consiliille de administratie ale unitatilor de
invatamant preuniversitar le pot lua in considerare; acordarea burselor pentru motive
medicale se face pe baza certificatului eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de
familie/medicul de la cabinetul scolar;

b) elevi din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o altd localitate, intrucat nu au
posibilitatea sa studieze intr-o unitate de invatdmant din localitatea de domiciliu;

¢) elevi proveniti din familii care indeplinesc in mod cumulat urmatoarele conditii:

- nu realizeaza un venit net mediu lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de familie,
mai mare de 50% din salariul minim net pe economie;

- nu detin terenuri agricole cu o suprafatd mai mare de 20.000 mp, in zonele colinare
si de ses, si de 40.000 mp, in zonele montane.

Pentru obtinerea bursei de ajutor social, elevii majori sau pdarintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din
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unitatea de invatamant, in termenul stabilit de aceasta, o cerere Insotita de acte care dovedesc
dreptul de acordare a bursei de ajutor social.

Pentru determinarea venitului mediu net lunar pe membru de familie se vor depune acte
doveditoare, in primele 10 zile lucratoare ale fiecarui semestru.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie, se iau in calcul toate
veniturile cu caracter permanent realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentara
pentru copii.

Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o data pe an, si elevilor de la cursurile
cu frecventa din invatamantul preuniversitar de stat, ale caror venituri nete lunare pe membru
de familie nu depasesc 75% din salariul minim net pe economie.

Acordarea bursei de ajutor social ocazional se face pe baza documentelor doveditoare
ale veniturilor.

Cuantumul bursei de ajutor social ocazional trebuie sa fie cel putin egal cu cuantumul
lunar al bursei de ajutor social.

Bursele de ajutor social se acorda si pe perioada vacantelor scolare pentru elevii care se
incadreaza, in urmatoarele situatii:

a) elevilor care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului scolar sunt
corigenti la o singurd disciplind de invatdmant si au media anuald 10 la purtare,sau dupa caz,
calificativul Foarte bine;

b) absolventilor invatdmantului gimnazial care fac dovada cd au fost admisi in
liceu/invatamant profesional, cursuri cu frecventa, intr-o unitate de invatdmant preuniversitar
de stat;

c) elevilor declarati repetenti din motive medicale, dovedite prin documente medicale.

» Acordarea burselor

Bursele se acordd in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul
pregatirii si sustinerii examenului de bacalaureat, examenului de certificare a calificarii
profesionale si pe perioada pregatirii practice.

Un elev nu poate primi doua burse simultan, dar are dreptul sa opteze pentru cea cu
valoare mai mare sau care se acorda pentru o mai mare perioadd de timp. Prin exceptie, elevii
care beneficiaza de burse de studiu pot primi si burse de performanta sau burse de merit. De
asemenea, elevii cu cerinte educationale speciale pot obtine bursa de
studiu/merit/performanti, indiferent dacd beneficiazi si de o masura de protectie sociald. In
aceste conditii, elevii care au dreptul sa primeasca atat bursd de performanta, cat si bursd de
merit, trebuie sa opteze pentru una din acestea, putdnd sa o aleaga pe cea cu valoare mai mare
sau acordata pentru o perioada de timp mai mare.

Criteriile specifice de acordare a burselor de performantd, a burselor de merit, a
burselor de studiu si a celor de ajutor social se stabilesc anual in Consiliul de administratie, in
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limitele fondurilor repartizate si in raport cu integralitatea efectudrii de catre elevi a
activitatilor scolare.

Nu pot constitui criterii de acordare/neacordare a burselor: religia, rasa, sexul,
apartenenta politicd a elevului sau a familiei acestuia, apartenenta la organizatii legal
constituite, studiile efectuate in strainatate, precum si accesul la burse din alte surse.

Conducatorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie scrisa, comisia de atribuire a
burselor de la nivelul unitétii de invatamant si stabileste responsabilitatile acestora.

Profesorii educatori-puericultori/ invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamantul
primar/profesorii-diriginti propun consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi,
in conformitate cu legislatia In vigoare. De asemenea, in functie de tipul bursei, profesorii
diriginti, indruma elevii In vederea completarii cererilor de solicitare a burselor si le
inregistreaza la compartimentul Secretariat. Ulterior, cererile si documentele doveditoare se
predau comisiei de atribuire a burselor Tn vederea analizarii si aprobarii listelor cu beneficiari
ai bursei.

In vederea aducerii la cunostint a persoanelor interesate, lista beneficiarilor, precum si
criteriile referitoare la categoriile de burse si cum se acorda acestea, se afiseaza la avizierul
unitatii de invatdmant prin intermediul compartimentului Secretariat. Pe baza listelor cu
beneficiarii, compartimentul Contabilitate Intocmeste statele de burse si efectueaza, in
numerar, plata burselor catre elevii care se prezinta sa incaseze contravaloarea sumei aferente
bursei.

Consiliul reprezentativ al parintilor din unitatea de invatdmant poate face demersuri
privind atragerea de resurse financiare, care vor fi gestionate de cdtre institutie constand in
contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea unor persoane fizice sau juridice din tard si
din straindtate, care vor fi utilizate pentru acordarea de premii si de burse elevilor.

9. Responsabilitati

» Conducitorul unititii de invatamant
- numeste membrii Comisiei de atribuire a burselor, prin decizie scrisa:
- monitorizeaza activitatea de acordare a burselor.

> Consiliul de Administratie
- stabileste criteriile specifice de acordare a burselor de performanta, a burselor de merit, a
burselor de studiu si a celor de ajutor social.

» Comisia de atribuire a burselor:
- analizeaza si aproba listele cu elevii care beneficiaza de burse.
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» Profesorul educator-puericultor/ invititorul/institutorul/profesorul pentru
inviatimantul primar/profesorul-diriginte :
- propun consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi;

- inregistreaza la compartimentul secretariat cererile de solicitare a burselor primite de la

elevi.

» Compartimentul Secretariat:
- afiseaza la loc vizibil criteriile specific de acordare a burselor si lista cu elevii care

beneficiaza de acestea.

» Compartimentul Contabilitate:
- Intocmeste statele de burse in vederea efectudrii de plati In numerar catre elevii care
beneficiaza de bursa.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnétura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 7 8
1.
2.
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10.3 Formular distribuire procedura

Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnatura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Formular FO1-PO-C32: Cerere pentru acordarea bursei

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
In cadrul editiel ProCedurii............ccocooiiiiiiiiii s 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii..............ccccovvviriiniiininninnini, 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

CAILIET PIrOCEAUITI .....cooiiiiiiiiiii et e st e st e e e s abe e s bt e e sabeesbaessbeesabeeenns 2
Tt o 10 I o o 1= [ | o TSR 3
5. DOMENIUI U8 APIICANE ..ottt ettt et a et e s e et e s beebesteess e besasensesreennas 3
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale..................ccccoiviniiniiiniiniic, 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati ...................cccooooiiiniiin e, 4
T 1 DEfIIIEIE .ottt st be e 4
7.2 ADTVIEI I ettt b et bbbttt b ettt b 5
8. DESCrIEIrea PrOCEAUNIT oottt ettt ettt e et ete et e s be e s e s beebeenbesteessebesanentesreennas 6
9. ReSPONSADIILALI .......cceeiveeiiiieee e e e s 10
100 FOIMUIBIE ..ttt 11
10.1 Formular evidentd MOifiCAri............ccocoeiiiiiiiiiiniie e e 11
10.2 Formular analiza proceduril..............cocooiiiiiiiiinieieee e e s 11

10.3 Formular distribuire proceduri................cccoooiiiiiiiininienee s 12
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