MORSKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNEJ .
im. pik. Karolz Bacza GdanSE\, dn. IQOQ.EOISI"

80-563 Gdansk, ul. Oliwska 35
fo-01 1996 J1s
5 -02- 15

Egz. Nr 2.

Adresaci

wg rozdzielnika

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Kontrole przeprowadzono w Placéwce Straiy Granicznej w Lebie, ul. Jachtowa 6, kidéra jest
jednostka organizacyjng Morskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Gdansku. Obowiazki Komendanta
penit pplk SG Jarostaw MANIKOWSKI.

II. Na podstawie art. 6 ust. 5 pkt. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej

(Dz. U. Nr 185, poz. 1092), kontrole przeprowadzil zespol kontrolny z Wydzialu Ochrony
Informacji MOSG w skladzie:

Kierownik zespol: kontrolnego: chor. SG Sylwester IGNATOWICZ
p.o. Kierownik Sekcji Ochrony Dokumentacji
Wydziatu Ochrony Informacji MOSG.
poswiadczenie bezpieczenstwa nr POM-125/11 §,
wazne do dnia 07.08.2016r.,
Upowaznienie nr 109/2014,
Crzlonkowie zespolu kontrolnego:

1. st. chor, SG Szymon KACZKOWSKI kierownik Archiwum Zakladowego
Sekeji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji MOSG,
poswiadezenie bezpieczenstwa nr POM-203/10 S, wazne do dnia 15.08.2015r.
Upowaznienie nr 97/2014,

1. Termin kontroli
Kontrole rozpoczeto dnia 24.03.2014r., zakonczono dnia 28.03.2014r.

Iv. Zakres przedmiotowy i okres objety kontrola:

Zakres przedmiotowy:

1. Dokonanie okresowej kontroli ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentdéw nigjawnych poprzez
sprawdzenie stanu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz zgodnosei stanu
faktycznego materiatdw niejawnych ze stanem ewidencyjnym, na podstawie urzadzefn ewidencyinych
1 dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu 0sob wykonujacych czynnoscei stuzbowe z wykorzystaniem
dokumentow niejawnych;
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2. Sprawdzenie:

1)

2)
3)

4}

5)
6)
7
8)

brakowania niearchiwalnych dokumentow niejawnych oznaczonych symbolem .BC”, ujetych
w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii,
postepowania z materiafami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna,

wykazu pomieszczefi lub obszardéw, w ktorych mogg by¢ przetwarzane informacje niejawne
oraz wykazu dobranych $rodkdw bezpieczenstwa fizycznego do ochrony informacji niejawnych,

czy pomieszczenia, w ktorych przetwarza sie informacje niejawne znajduja sie w wykazie
pomieszezen lub obszarow, w ktorych moga by¢ przetwarzane informacje nigjawne,

ochrony stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarza sie dane osobowe,

doboru stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

oznaczenia materiatow, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany klauzuli tajnosci,
ewidencjonowania, obiegu i przechowywania materialéw niejawnych.

Okres objety kontrola: od 01 stycznia 2011 1. do 31 stycznia 2014r.

V. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen na ktorych, zostala oparta:

Sprawdzenia stanu faktycznego dokumentéw niejawnych dokonano na podstawie nizej
wymienionych wykazow:

)
2)

3)

4)

Wykaz urzadzen ewidencyjnych, shuzacych do ewidencjonowania materialdw niejawnych
w Kancelarii Ogolnej PSG Leba(dowod nr 1);

Wykaz dokumentdw niejawnych , niepodszytych do akt (nie zarchiwizowanych) w roku 2011-2014,
bedacych w uzytkowaniu biezacym funkcjonariuszy i pracownikéw PSG Leba (dowod nr 2);
Wykaz dokumentdw nigjawnych, niepodszytych do akt (nie zarchiwizowanych) w roku 2010-2014,
wlgczonych na stale do teczek bedacych w uzytkowaniu biezacym funkcjonariuszy i pracownikow
PSG Leba (dowdd nr 3);

Wykaz dokumentdéw niejawnych, niepodszytych do akt (nie zarchiwizowanych) w roku 2011-2014,
bedacych w uzytkowaniu biezacym funkcjonariuszy i pracownikéw PSG Leba (pisma przewodnie
jawne po odlaczeniu zalacznikdw) (dowéd nr 4).

W ramach kontroli sprawdzono:

1)

protokoly brakowania dokumentow niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,Be” o nr :

ay 291/11 zdnia 29.03.2011 r., sprawdzono pozycje: 197, 257, 258, 276, 277, 285, 286, 288,
289, 290, 293, 295;

b) 806/11 z dnia 29.12.2011 r., sprawdzono pozycje: 10-16, 18, 20, 23, 25-27, 34-36, 38-40, 42,
44-47,105-108, 118, 119, 124-126, 132, 137,-142, 146, 147, 152-154, 156, 157, 160-163,
168, 169, 174, 175, 183, 184, 210-219, 222-224, 228-242, 264, 266, 268, 269, 281-284, 293-
310;

c) 136/12 zdnia 15.03.2012 r,, sprawdzono pozycje: 16, 17, 19, 20, 22-49;
d) 495/12 z dnia 02.10.2012 r., sprawdzono pozycje: 1-3, 9-12, 16-22, 49-67, 69-73, 76, 77,

e} 531/12 z dnia 23.10.2012 1., sprawdzono pozycje: 3, 12, 14, 15, 21, 32-44, 49-51, 53,
55-65;

f}y 733/13 zdnia 12.12.2013 r., sprawdzono pozycje: 8§-15, 18-21, 23-35, 37-49, 51-66.



2) wykazy przesylek nadanych z 2013 r., sprawdzono wykazy o nr:

1} 2 poz.
2) 3poz.
3) 9 poz.
4) 10 poz
53) 11 poz

3) wykazy przesylek nadanych z 2012 r., sprawdzono wykazy o nr:

1) 31 poz
2} 30 poz

3) 29 poz.
4} 28 poz.
5) 27 poz.
6) 26 poz.
7y 25 poz.
8) 24 poz.
9) 23 poz.
10) 22 poz.
11321 poz.
12) 20 poz.
13) 18 poz.
14} 17 poz.

15} 16 poz
16)12 poz
1711 poz
18) 10 poz
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21) 6 poz.

1

22)3poz. 1,2,3

23} 1 poz.

4y wykazy przesylek nadanych z 2012 r., sprawdzono wykazy o nr:

1)} 68 poz
2) 67 poz

3) 66 poz.

4) 64 poz

5) 63 poz.
6) 61 poz.
7y 60 poz.

1

.1
.1

1,2

Ed

L

1,2

1

1
i

2

2

3z8



&) 59 poz.

10} 57 poz.
11) 56 poz.
12} 63 poz.

I
9) 58poz 1
1
1

1
13)52 poz. 1
14) 49 poz. 1
15)48 poz. 1
16}47 poz. 1
17)46 poz. 1
18}45 poz. 1
1944 poz. 1, 2,
20143 poz. 1
21)42 poz. 1
22341 poz. 1
23)39poz. 1,2,3
2436 poz. 1,2
25)32poz. 1,2
26) 31 poz. 1
27)29 poz. 1
28)28 poz. 1
29126 poz.
30} 25 poz.
31) 24 poz.
32) 22 poz.

33)19 poz.
36) 17 poz.

skorowidz Rejestrow RWD - kancelaria ogdélna, wg rej. dok. 160/2003/7/03, rozpoczety
02.01.2003 r. , prowadzony wedlug ukladu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich
rejestrowania oraz rejestry wydanych dokumentéw (karty), o numerach RWD:

karta RWD nr 3 zakonczona na poz. §0/14,
karta RWD nr 55 zakonczona na poz. 6/14,
karta RWD nr 51 zakonczona na poz. 16/14,

karta RWD nr 32 zakoficzona na poz. 9/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,
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e karta RWD nr 50 zakonczona na poz. 5/11, w roku 2012, 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,

e karta RWD nr 59 zakonczona na poz. 1/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,

o karta RWD nr 42 zakonczona na poz. 1/14,

e karta RWD nr 40 zakoniczona na poz. 1/12, wroku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,

+ karta RWD nr 43 zakonczona na poz. 1/14,

e karta RWD nr 57 zakoficzona na poz. 2/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,

o karta RWD nr 58 zakonczona na poz. 1/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentdw,

¢ karta RWD nr 56 zakonczona na poz. 1/14,

o karta RWD nr 4 zakonczona na poz. 2/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,

o karta RWD nr 39 zakoniczona na poz. 1/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentow,

e karta RWD nr 38 zakonczona na poz. 1/12, w roku 2013, 2014 nie rejestrowano zadnych
dokumentdw,

Stan faktyczny materialéw niejawnych, bedacych w uiytkowaniu kancelarii ogdlnej oraz
wykonawcéw placowki SG jest zgodny ze stanem ewidencyjnym, okreslonym w urzadzeniach
ewidencyjnych prowadzonych przez kancelarie ogélng PSG na podstawie, ktérych dokonano kontroli.
Braku dokumentdw riejawnych nie stwierdzono.

Zespdl kontrolny Wydzialu Ochrony Informacji Morskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Gdansku
pozytywnie z uchybieniami ocenia stan przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

VL. Zakres, przyczyny, skutki stwierdzonych nieprawidlowosci oraz asoby za nie odpowiedzialne:

W zakresie przestrzegania zasad ewidencji i prowadzenia urzadzeil ewidencyjnych przez kancelarie ogdlng
PSG Leba stwierdzono niedociagniecia polegajace na:

1) w Dzienniku korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE
prowadzonego dla korespondencji wchodzacej, nr ewid. wg Rtdn Z-34/10 rozpoczetym
07.01.2011 r. zakonczonym w roku 2011 na poz. Z-81 z dnia 22.12.2011 r. stwierdzono
nastepujace uchybienia polegajace na:

a) brak adnotacji dotyczacej numeru ewidencyjnego teczki, w ktdrej znajduje siec zszyty
dokument (przykladowo dokumenty wchodzace o nr.: Z-47/11, Z-58/11) co jest niezgodne
z zapisami § 16 ust. 6 Zarzadzenia nr 53 Komendanta Gldwnego Strazy Granicznej z dnia
23.12.2011r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz innych komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie
materialdéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji nigjawnych oraz doboru
i stosowania srodkdw bezpieczenstwa fizycznego.

b) w jednym przypadku (dokument wchodzacy o nr: Z-37/11) zespdt kontrolny stwierdzil
uchybienia polegajace na blednym wpisie w urzadzeniu ewidencyjnym dotyczace
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wykontowania dokumentu ujetego na protokole brakowania dokumentdéw oznaczonych

symbolem .Be™ nr. 136/12 poz. 22 (blednie wpisana ilo$¢ stron dokumentu na protokole
brakowania)

2) w Dzienniku korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzuly ZASTRZEZONE

3)

4)

prowadzonego dla korespondencji wchodzacej, nr ewid. wg Rtdn MO-LE-Z-77/11
rozpoczetym 11.01.2012 r. zakonczonym w roku 2012 na poz. Z-38 z dmia 19.12.2012 r.
stwierdzono nastepujace uchybienia polegajace na:

a) Dbledny wpis dotyczacy daty zakoficzenia prowadzenia dziennika korespondencji pomimo nie
rozliczenia go ze wszystkich zarejestrowanych w nim dokumentow. Zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej dziennik korespondencji posiada kategorie
archiwalng B10, a okres przechowywania dziennikow korespondenciji liczy sie od daty
rozliczenia ostatniego dokumentu;

b} brak w rubryce nr 18 adnotacji dotyczace] numeru szyfrofaksu otrzymanego co jest

niezgodne z zapisami § 33 ust. 1 Zarzadzenia nr 53 Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej z dnia 23.12.2011r.

w Dzienniku korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzuly ZASTRZEZONE
prowadzonego dla korespondencji wychodzacej, nr ewid. wg Rtdn MO-LE-Z-75/11
rozpoczetym 02.01.2012 r. zakosiczonym w roku 2012 na poz. Z-42 z dnia 29,11.2012 r.
stwierdzono nastepujace uchybienia polegajace na:

a} mniepelne wpisy w rubryce nr 16 (potwierdzenia pracownika kancelarii), ktory dokonal
stosownych zapiséw umieszczanych w kolumnach: ,Adnotacje” oraz ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi™ co jest niezgodne z zapisami § 33 ust. 3 zarzadzenia nr 53
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 23.12.2011r,;

b) bledny wpis dotyczacy daty zakofczenia prowadzenia dziennika korespondencji pomimo nie
rozliczenia go ze wszystkich zarejestrowanych w nim dokumentow. Zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej dziennik korespondencji posiada kategorig
archiwalna B10, a okres przechowywania dziennikéw korespondencji liczy sie od daty
razliczenia ostatniego dokumentu,

w Dzienniku korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg POUFNE prowadzonego dla
korespondencji wychodzacej, nr ewid. wg Rtdn MO-LE-Z-78/11 rozpoczetym 03.01.2012 r.

zakoficzonym w roku 2012 na poz. PF-199 z dnia 26.11.2012r. stwierdzono nastepujace
uchybienia polegajace na:

a) bledny wpis dotyczacy daty zakoriczenia prowadzenia dziennika korespondencji pomimo nie
rozliczenia go ze wszystkich zarejestrowanych w nim dokumentdw. Zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej dziennik korespondencji posiada kategorie
archiwalng B10, a okres przechowywania dziennikdéw korespondencji liczy sie od daty
rozliczenia ostatniego dokumentu;

b) niepelne adnotacje przy dokonywaniu skreslen (zmian wpisow w urzgdzeniach
ewidencyjnych) tj. brak np. imienia, daty lub podpisu osoby potwierdzajacej dokonanie
Zzmiany - co jest niezgodne z zapisami § 34 ust. 2 zarzadzenia nr 53 Komendanta Gldwnego
Strazy Granicznej z dnia 23.12.2011r.;

c} niepelne wpisy w rubryce nr 16 (potwierdzenia pracownika kancelarii), ktéry dokonal
stosownych zapiséw umieszczanych w kolumnach: ,Adnotacje™ oraz . Informacje
uzupelniajace/Uwagi” co jest niezgodne z zapisami § 33 ust. 3 zarzadzenia nr 353
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 23.12.2011r,;

d) w kilku przypadkach {dokumenty wychodzace o nr: PF-162/12, PF-164/12, PF-167/12, PF-
168/12) zespot kontrolny stwierdzil uchybienia polegajace na blednie wpisanej ilosci stron

dokumentu na protokole brakowania dokumentdw oznaczonych symbolem ,.Bc” ( Prot. nr.
531/12 poz. 36, 37, 38, 40).
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5)

6)

7

8}

9)

w Dzienniku Korespondencji dokumentdéw oznaczonych klauzulz POUFNE prowadzonego dla
korespondencji wchodzacej, nr ewid. wg Rtdn MO-LE-Z-76/11 rozpoczetym 11.01.2012 r.
zakonczonym w roku 2012 na poz. PF-39 z dnia 19.12.2012r. stwierdzono nastepujgce
uchybienia polegajace na:

a} bledny wpis dotyczacy daty zakeficzenia prowadzenia dziennika korespondencji pomimo nie
rozliczenia go ze wszystkich zarejestrowanych w nim dokumentéw. Zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej dziennik korespondencji posiada kategorie
archiwalna B10, a okres przechowywania dziennikdw korespondencji liczy sie od daty
rozliczenia ostatniego dokumentu;

b} brak w rubryce nr 18 adnotacji dotyczacej numeru szyfrofaksu otrzymanego co jest

niezgodne z zapisami § 33 ust. 1 Zarzadzenia nr 53 Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej z dnia 23.12.201 1r.

c) niepefne wpisy w rubryce nr 16 (potwierdzenia pracownika kancelarii), ktéry dokonal
stosownych zapiséw umieszczanych w  kolumnach: ., Adnotacje” oraz .Informacje
uzupefniajace/Uwagi™ co jest niezgodne z zapisami § 33 ust. 3 zarzgdzenia nr 53
Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 23.12.2011r.;

w Dzienniku korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg SCISLE TAJNE/TAJNE
prowadzonego dla korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej, nr ewid. wg Rtdn MO-LE-Z-
74/11 rozpoczetym 02.01.2012 r. zakonczonym w roku 2012 w czesci wehodzacej na poz. 0-1 z
dnia 02.01.2012 r. oraz w czeSci wychodzacej na poz. 0-3 z dnia 10.10.2012 r. stwierdzono
nastepujgce uchybienia polegajace na:

a) bledny wpis dotyczacy daty zakonczenia prowadzenia dziennika korespondencji pomimo nie
rozliczenia go ze wszystkich zarejestrowanych w nim dokumentéw. Zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej dziennik korespondencji posiada kategorie
archiwalng B10, a okres przechowywania dziennikow korespondencji liczy sie od daty
rozliczenia ostatniego dokumentu,

w Dzienniku ewidencyjnym dokumentéw oznaczonych Kklauzuly ZASTRZEZONE
prowadzonego dla korespondencji wchodzacej, nr ewid. wg Rdet MO-LE-Z-5/13 rozpoczetym
07.01.2013 r. zakonczonym w roku 2013 na poz. Z-49 z dnia 20.12,2013 r. stwierdzono
nastepujgce uchybienia polegajace na:

a) niezgodne wpisy z tytulem kolumn urzadzenia ewidencyjnego (w rubryce nr 14, kidra
przeznaczona jest do potwierdzania odbiorn dokumentu przez funkcjonariusza hub
pracownika pobierajacego dokument z kancelarii wpisane sa adnotacje dotyczace numeru
kart RWD na, ktéra zostal wydany dokument) co jest niezgodne z zapisami § 33 ust. |
zarzadzenia nr 53 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 23.12.201 Ir.

w  Dzienniku ewidencyjnym dokumentéw oznaczonych klauzuly ZASTRZEZONE
prowadzonego dla korespondencji wychodzacej, nr ewid. wg Rdet MO-LE-Z-6/13 rozpoczetym
23.01.2013 r. zakenczonym w roku 2013 na poz. Z-24 z dnia 12.11.2013 r. stwierdzono
nastepujace uchybienia polegajace na:

a) brak wpisdw w rubryce nr 6 urzadzenia ewidencyjnego dotyczacych dat dokumentu
otrzymanego. Dotyczy gldwnie rejestrowanych dokumentdéw wiasnych co jest niezgodne z

zapisami § 33 wst. 1 zarzadzenia nr 53 Komendanta Giéwnego Strazy Graniczne] z dnia
23.12.2011r.

w Ksiazce rejestréw teczek dokumentoéw tajnych, dziennikdow i ksiazek ewidencyjnych, nr
ewid. wg rej. dok. 160/2003 rozpoczetej 02.01.2003 r. stwierdzono nastepujgce uchybienia
polegajace na:

a) niepelne wpisy dot. dat zakonczenia urzadzen ewidencyjnych zarejestrowanych
w rejestrze np.: poz. Z-29/11, Z-41/11, Z-43/11, Z-61/11;
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b) bledne wpisy dotyczace dat zakonczenia zarejestrowanych w Rejestrze urzadzen
ewidencyjnych (nierozliczone dzienniki korespondencji) np.: poz. Z-74/11, Z-75/11,
Z-76/11, Z-77/11.

Stwierdzone uchybienia mialy wylacznie charakter formalny i nie mialy wplywu na stan ochrony
informacji niejawnych. Wigkszo$¢ stwierdzonych nieprawidlowosci zostata usunieta w trakcie kontroli.

VII. Zalecenia i wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania
podmiotu kontrolowanego.

Biorac pod uwage powyzsze oceny i uwagi na podstawie art. 46 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) zalecam:

1. potwierdza¢ wpisy umieszczane w kolumnach ,,Adnotacje” oraz ,Informacje uzupehiajace/uwagi”
podpisem osob prowadzacych urzadzenia ewidencyjne w kancelarii (imie, nazwisko, podpis i data
dokonania adnotacji);

2. wpisywac pelne informacje w rubrykach zgodnie z tytulem kolumn urzadzenia ewidencyjnego.

VIII. Kierownik podmiotu kontrolowanego (lub osoba pelniaca jego obowiazki) nie zglosil
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystapienia pokontrolnego,
umotywowanych pisemnie zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego, zgodnie
z przyslugujacym mu prawem, o ktéorym mowa w art. 40 ust 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092).

IX. Zgodnie z art. 46 ust 1 w/w ustawy, w zwiazku z niezgloszeniem zastrzezen, wystapienie
pokontrolne obejmuje tres¢ projektu wystapienia pokontrolnego.

X. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksiaice Kontroli PSG Lebie, wg rej. dok. nr
160/2003/21/06 wpis poz. 1/1414.

XI1. Pouczenie
Zgodnie z art. 48 w/w ustawy od wystapienia pokontrolnego nie przysluguja srodki odwolawcze.

KOMENDANI
Morskiego Oddzjal

(podpis zarzadzajacego kontrole)

Wykonano w 2 egzemplarzach:

Egz. Nr 1 - Komendant Placéwki SG w Lebie
Egz. Nr 2 — Naczelnik WOI MOSG
Wykonata: E. Wozniak (tel. 6642053)
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