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1. Zamestnávateľ

od

áno - nie

- v celom rozsahu: áno - nie

                                            áno - nie

áno - nie

áno - nie

áno - nie
áno - nie

       Dátum : 

       Dátum : 

* Hodiace sa zakrúžkujte

........................................ Podpis vysielaného zamestnanca : ...................................

........................................ ...................................Podpis priameho nadriadeného :

(vedúci katedry, dekan, rektor)

8. Pred nástupom zahraničnej pracovnej cesty som bol poučený o náhradách výdavkov pri zahraničných pracovných cestách
    a beriem na vedomie, že som povinný po dni skončenia ZPC - do 10 pracovných dní predložiť vyúčtovanie cesty.

      Finančná operácia je v súlade so schváleným rozpočtom, uzatvorenými zmluvami, záväznými právnymi predpismi a smernicami
      Predbežná finančná kontrola (§9 zák. 502/91 Z. z.)

    S vyslaním na pracovnú cestu súhlasím. (§ 57 zákona č. 311/2001 Z. z. - Zákoník práce)

9. Preddavok celkom: 

- cestovné:

........................... CM........................... EUR

  (konf.popl.,ubytovanie,letenka, iné náklady)

- vložné:
- vreckové:

- prijímajúca organizácia hradí:

- čiastočne:

- ubytovanie:                             

- poistenie liečebných nákladov v zahr.

- potrebné vedľajšie výdavky áno - nie

áno - nie

- náklady súvisiace s prac. cestou uhradené faktúrou 

- bezplatné stravovanie

- pri použití súkromného motorového vozidla vyplním Dohodu o použití súkromného motorového vozidla

5. Doprava:*                letecky             vlakom              autobusom              firemným vozidlom              súkromným vozidlom

6. Spolucestujúci:

3. Miesto konania zahraničnej pracovnej cesty (ZPC) :

- stravné                                                      
7. Predpokladané náklady:*

áno - nie

4. Účel ZPC:

Príloha č. 1 - smernica č. 5/2010

PRÍKAZ 
na pracovnú cestu do zahraničia

         Osobné číslo

   Telefón, linka

do

2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca:

    Pobyt (bydlisko) :

         Normálny pracovný čas

         Pracovisko

    Nástup na ZPC - miesto / dátum / čas:

    Ukončenie ZPC - miesto / dátum / čas:

Vyplatené dňa: ....................... Podpis pokladníka: .............................. Podpis príjemcu: ................................

10. Úhrada nákladov sa uskutoční z prostriedkov (vypísať):

11. Rozhodnutie: Schvaľujem - neschvaľujem zahraničnú pracovnú cestu.*



od

                                            

- Použitý dopravný prostriedok :  

       Dátum : 

       Dátum : 

       Dátum : 

       Dátum : 

O - Osobný vlak        R - Rýchlik        A - Autobus        AUS - auto služobné        AUV - auto vlastné

CM

10. Potrebné vedľajšie výdavky :

CM

EUR CM

EUR CM

(vedúci katedry, dekan, rektor)

........................................ Podpis zamestnanca : ...................................

........................................

........................... EUR ........................... CM

Cestovnú správu a vyúčtovanie schválil:

........................... CM........................... EUR

Podpis :

Podpis priameho nadriadeného : ...................................

8. Cestovné výdavky :

9. Konferenčný poplatok / vložné :

Poskytnutý preddavok : 

4. Stravné:
- celodenné v dňoch :

Podpis :

Úhrada nákladov sa uskutoční z prostriedkov (vypísať):

........................................

5. Vreckové :

11. Náklady vopred uhradené faktúrou :

Celkom : (body 4. až 10. spolu)

Vyúčtovanie upravil :

Vyúčtovanie schválil :
........................................

...................................

         Osobné číslo

         Pracovisko

...................................

- bezplatné stravovanie
- čiastočné v dňoch (vypísať R, O, V) :

Príloha č. 2 - smernica č. 5/2010

VYÚČTOVANIE 
zahraničnej pracovnej cesty

    Pobyt (bydlisko) : do

   Telefón, linka

2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca:          Normálny pracovný čas

1. Zamestnávateľ

3. Miesto konania zahraničnej pracovnej cesty (ZPC) :
    Nástup na ZPC - miesto / dátum / čas :

    Prekročenie št. hranice - dátum / čas :

    Ukončenie ZPC - miesto / dátum / čas :

    Prekročenie št. hranice - dátum / čas :

- nebolo poskytnuté bezplatné stravovanie v dňoch :

- nárok na stravné (počet dní x sadzba) : EUR CM

Vyhlasujem, že som všetky údaje uviedol úplne a správne.

6. Použitie súkromného motorového vozidla / km:

7. Ubytovanie :

EUR CM

EUR CM

EUR



       (miesto, dátum, hodina) (miesto, dátum)

S vyslaním na pracovnú cestu súhlasím.(§57 zákona č.311/2001 Z.z.-ZP)

Vyúčtovanie pracovnej cesty

7. Správa o výsledku pracovnej cesty podaná dňa..........................

Dátum a podpis  zamestnanca

Zamestnávateľ:

 Začiatok cesty

5. Predpokladaná čiastka výdavkov v € ..........................................................................................................................................

6. Povolený preddavok v € ............................vyplatený dňa....................pokl. doklad. č.....................podpis poklad.....................

V zmysle § 9 zákona �R SR č. 502/2001Z.z. bola vykonaná predbežná finančná kontrola oprávnenosti vynaloženia finančných 
prostriedkov a finančná operácia:

a) spĺňa - nespĺňa kritériá hospodárnosti, efektívnosti a účinnosti

b) je - nie je v súlade s rozpočtom a všeobecne záväznými právnymi predpismi

Účel cesty

Príloha č. 3 - smernica č. 5/2010

4. Určený dopravný prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priemer. spotreba PH podľa tech. preukazu)....................................

3. Spolucestujúci: ..............................................................................................................................................................................

Koniec cesty
Miesto rokovania

CESTOV-Ý PRÍKAZ                    
na tuzemskú pracovnú cestu

1. Priezvisko, meno, titul ................................................................................

2. Bydlisko ....................................................................................................

      Dátum a podpis vedúceho zamestnanca

Beriem na vedomie, že som povinný do 10 pracovných dní po dni skončenia

pracovnej cesty predložiť vyúčtovanie cesty.

So spôsobom vykonania súhlasí..............................................................

V zmysle § 10 zákona �R SR č.502/2001 Z.z. bola vykonaná priebežná  

finančná kontrola úplnosti a preukazateľnosti účtov. a súvisiach dokladov

Účtovaná náhrada bola preverená a upravená na:

Vyplatený preddavok............................................. €

Doplatok - preplatok.............................................. €

...........................

Funkčná oblasť

Dátum a podpis príjemcu,

(preukaz totožnosti)

.................................
Dátum a podpis

Finanč. položka Prvok ŠPPFond (zdroj)

8. Výdavkový - príjmový pokladničný doklad č. .........................................

Zdroj financovania (číslo bankového účtu organizácie)

Dátum a podpis vedúceho zamestnanca

Slovom.............................................................................................................

.........................................

Dátum a podpis pracovníka,

.................................

Suma

Potvrdenie finančnej prípustnosti a rozpočtovej skladby
Finančné stred.

Číslo bankového účtu zamestnanca

.................................

(dátum a podpis)pokladníkaktorý upravil vyúčtovanie

.........................................

Schválil



hod. skr. km hod. hod. € € € € € € €

Odchod

Príchod

Príchod

D
át

um

Odchod
Príchod
Odchod
Príchod

Odchod

Odchod

Príchod
Odchod

Odchod

Príchod
Odchod

Odchod
Príchod
Odchod

Príchod

Príchod

VYÚČTOVA-IE PRACOV-EJ  CESTY
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Náhtrady pri pracovnej ceste5
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Príchod
Odchod
Príchod
Odchod

Príchod

Príchod
Odchod

O - osob. vlak

R - rýchlik

§  5 odst. 6: Ak zamestnávateľ zabezpečí zamestnancovi na pracovnej ceste plne bezplatné stravovanie, stravné sa neposkytuje,
ak zabezpečí  stravovanie čiastočne bezplatne, stravné sa úmerne kráti.

6) Nenárokové náhrady v zmysle § 9 zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných náhradách : Zamestnávateľ, ktorý nie je rozpočtovou
alebo príspevkovou organizáciou, môže zamestnancom poskytovať aj iné alebo vyššie náhrady, súvisiace s pracovnou cestou,
ich poskytovanie možno dohodnúť v kolektívnej zmluve alebo pracovných zmluvách.
7)  §  5 odst. 2 zákona č. 283/2002 Z.z.: Stravné sa poskytuje podľa príslušného opatrenia MPSVaR vo výške, platnej v čase konania
pracovnej cesty.

2) Použitý dopravný prostriedok Vyhlasujem že všetky údaje sú správne.

5) Nenárokové náhrady v zmysle § 5 odst. 2 zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných náhradách písmeno a) až e).

4) § 37 zákona č. 283/2002Z.z. o cestovných náhradách:
Čas, ktorý na pracovnej ceste spadá do pracovného času
zamestnanca, strávený bez jeho zavinenia inak ako plnením pracovních úloh sa považuje za výkon práce.

Dátum a podpis účtovateľa

A - autobus

AUV - auto vlastné

AUS - auto služobné

3) Počet km uvádzajte len pri použití iného ako verejného hromadného dopravného 
prostriedku

L - lietadlo

Príchod

Preddavok

Doplatok - preplatok

..............................................................

Odchod

Príchod
Odchod
Príchod

Príchod
Odchod

Príchod
Odchod

Bezplatne boli poskytnuté7                                                     

RAŇAJKY   OBED   VEČERA                                                          
(škrtnúť stravné neposkytnuté bezplatne)

Poznámky:

1) Čas odchodu a príchodu vyplmte podľa cestovného poriadku

Spolu



Príloha č. 4 – smernica č. 5/2010 

 

Dohoda o použití súkromného motorového vozidla na tuzemskú  

 pracovnú cestu 

 

1. Zamestnávateľ:  Katolícka univerzita v Ružomberku 

                                   *ám. A. Hlinku 60, 034 01  Ružomberok 

 
           V zastúpení:         .......................................................................................................... 

2. Zamestnanec:  
            Priezvisko, meno, titul: ................................................................................................. 

 
Bydlisko:               ....................................................................................................... 

sa dohodli 

 
I. zamestnanec použije na pracovnú cestu nižšie určené súkromné motorové 

vozidlo 
II. zamestnanec si uplatní za každý 1 km jazdy: 
            A/ sadzbu základnej náhrady (od 01.01.2009  =  0,183EUR) 

            + 
            B/ náhrada za spotrebované pohonné látky (preukázať doklad o čerpaní PL,                 

                            resp. cena platná v čase použitia motorového vozidla) 
 

3. Pracovná cesta:    Miesto konania PC:   ....................................... 
 
                                    Účel PC:          ................................................................................... 
                                     

                                         Dátum konania PC:   .......................................................................... 
    
     4. Spolucestujúci:         ................................................................................. 
 
 5. Vozidlo:     EČV: .............................................. 

                        Značka: ..........................................         Typ: ................................................... 

                        Povinné zmluvné poistenie: ..................  Uhradené dňa ..................................... 

                        Havarijné poistenie: ................................Uhradené dňa ..................................... 

                        Druh pohonnej látky : ......................................................................................... 

Vyhlásenie:  Vyhlasujem, že všetky údaje sú pravdivé a zároveň beriem na vedomie, že za  
škodu na zdraví, živote, veciach, prípadne inú škodu, ktorá vznikne pri tejto 
 pracovnej ceste v súvislosti s použitím vlastného osobného motorového 
 vozidla, budem zodpovedať podľa príslušných právnych predpisov. 

 
 
V Ružomberku .............................................. 
 
 
podpis zamestnanca       dekan fakulty: 
 

podpis rektora KU 



 
Príloha č. 4 – smernica č. 5/2010 

Dohoda o použití súkromného motorového vozidla 

 na tuzemskú pracovnú cestu  

za cenu lístka pravidelnej verejnej dopravy 
 

l. Zamestnávateľ:  Katolícka univerzita v Ružomberku 

                                   *ám. A. Hlinku 60, 034 01  Ružomberok 

 
           V zastúpení:         .......................................................................................................... 

2. Zamestnanec:  
Priezvisko, meno, titul: ................................................................................................. 
 
Bydlisko:               ....................................................................................................... 
 

sa dohodli 

 
I. zamestnanec použije na pracovnú cestu nižšie určené súkromné motorové 

vozidlo 
II. zamestnanec si neuplatní sadzbu základnej náhrady a náhradu za spotrebované 

pohonné látky, ale si uplatní náhradu vo výške zodpovedajúcej cene 
cestovného  lístka  pravidelnej verejnej dopravy (v zmysle § 7 ods. 10 zákona 
č. 283/2002 Z.z.) 

 

3. Pracovná cesta:      Miesto konania PC:    ....................................................... 
                   Účel PC:                      ......................................................          

                                       Dátum konania PC:   ....................................................... 
    
 4. Spolucestujúci:         ................................................................................. 
 
 5. Vozidlo:    EČV: ...................................................... 

                        Značka: ..................................................        Typ: .............................................. 

                        Povinné zmluvné poistenie: ..................  Uhradené dňa ..................................... 

                        Havarijné poistenie: ................................Uhradené dňa ..................................... 

 

  6. Typ verejnej dopravy   MHD, BUS,O,R,(1 tr., 2 tr., IC,EC)  ....................................... 
 
Vyhlásenie:  Vyhlasujem, že všetky údaje sú pravdivé a zároveň beriem na vedomie, že za  

škodu na zdraví, živote, veciach, prípadne inú škodu, ktorá vznikne pri tejto 
 pracovnej ceste v súvislosti s použitím vlastného osobného motorového 
 vozidla, budem zodpovedať podľa príslušných právnych predpisov. 

 
 
V Ružomberku .............................................. 
podpis zamestnanca      podpis vedúceho zamestnanca 

 



Príloha č. 4 – smernica č. 5/2010 

 

Dohoda o použití súkromného motorového vozidla na zahraničnú  

pracovnú cestu 

 

1. Zamestnávateľ:  Katolícka univerzita v Ružomberku 

                                   *ám. A. Hlinku 60, 034 01  Ružomberok 

 
           V zastúpení:         .......................................................................................................... 

2. Zamestnanec:  
Priezvisko, meno, titul: ................................................................................................. 
 
Bydlisko:               ....................................................................................................... 
 

sa dohodli 

 
I. zamestnanec použije na pracovnú cestu nižšie určené súkromné motorové 

vozidlo 
II. zamestnanec si uplatní za každý 1 km jazdy: 

A/  sadzbu základnej náhrady   (od 1.1.2009 = 0,183 EUR) 

+ 
B/  náhrada za spotrebované pohonné látky ( preukázať doklad o čerpaní 

PL) 
 
3. Pracovná cesta:            Miesto konania PC:    ........................................................................ 

 
                                    Účel PC:          ................................................................................... 
                                     

                                         Dátum konania PC:   .......................................................................... 
    
 4. Spolucestujúci:         ................................................................................. 
 
 5. Vozidlo:    EČV: ............................................... 

                        Značka: ..........................................          Typ: .................................................... 

                        Povinné zmluvné poistenie: ..................  Uhradené dňa ..................................... 

                             Havarijné poistenie: ................................Uhradené dňa ..................................... 

                        Druh pohonnej látky : .......................................................................................... 

 
Vyhlásenie:  Vyhlasujem, že všetky údaje sú pravdivé a zároveň beriem na vedomie, že za  

škodu na zdraví, živote, veciach, prípadne inú škodu, ktorá vznikne pri tejto 
 pracovnej ceste v súvislosti s použitím vlastného osobného motorového 
 vozidla, budem zodpovedať podľa príslušných právnych predpisov. 

 
V Ružomberku .............................................. 
 
podpis zamestnanca      dekan fakulty: 

 
podpis rektora KU 



1. Zamestnávateľ

od

áno - nie

- v celom rozsahu: áno - nie

                                            áno - nie

áno - nie

áno - nie

áno - nie
NIE

    Som si vedomý, že túto pracovnú cestu nesmiem spájať s pracovnou cestou žiadneho iného projektu.

       Dátum : 

8. Výška finančného príspevku LLP ERASMUS

    LLP ERASMUS sa uhradí zo zdrojov:      ................................
     Predbežná finančná kontrola (§ 9 zák. č. 502/91 Z.z.)

       Dátum : 

* Hodiace sa zakrúžkujte

.................... Podpis vysielaného zamestnanca : ...................................

................... ...................................Podpis priameho nadriadeného :

(vedúci katedry, dekan, rektor)

8. Pred nástupom zahraničnej pracovnej cesty som bol poučený o náhradách výdavkov pri zahraničných pracovných cestách
    a beriem na vedomie, že som povinný po dni skončenia ZPC - do 10 pracovných dní predložiť vyúčtovanie cesty.

      Finančná operácia je v súlade so schváleným rozpočtom, uzatvorenými zmluvami, záväznými právnymi predpismi a smernicami

    S vyslaním na pracovnú cestu súhlasím. (§ 57 zákona č. 311/2001 Z. z. - Zákoník práce)

7. Predpokladané náklady:*

- cestovné:

  (konf.popl.,ubytovanie,letenka, iné náklady)

- vložné:
- vreckové:

- prijímajúca organizácia hradí:

- náklady súvisiace s prac. cestou uhradené faktúrou 

- bezplatné stravovanie

- stravné                                                      

- čiastočne:

- ubytovanie:                             

- poistenie liečebných nákladov v zahr.

- potrebné vedľajšie výdavky

áno - nie

áno - nie

3. Miesto konania zahraničnej pracovnej cesty (ZPC) : 
    Nástup na ZPC - miesto / dátum / čas:    

    Ukončenie ZPC - miesto / dátum / čas:    

5. Doprava:*                letecky             vlakom              autobusom              firemným vozidlom              súkromným vozidlom

         Osobné číslo

   Telefón, linka

Príloha č. 5 - smernica č. 5/2010

PRÍKAZ 
na pracovnú cestu do zahraničia - LLP ERASMUS

do

2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca:  

    Pobyt (bydlisko) :                                

         Normálny pracovný čas

         Pracovisko

4. Účel ZPC: 

- pri použití súkromného motorového vozidla vyplním Dohodu o použití súkromného motorového vozidla

6. Spolucestujúci:

10. Rozhodnutie: Schvaľujem - neschvaľujem zahraničnú pracovnú cestu.*

9. Rozdiel medzi reálnymi nákladmi a výškou fin.príspevku

áno - nie



od

                                            - čiastočné v dňoch (vypísať R, O, V) :  

- Použitý dopravný prostriedok :  

       Dátum :   

       Dátum : 

       Dátum : 

       Dátum : 

Úhrada nákladov sa uskutoční z prostriedkov (vypísať): 

O - Osobný vlak        R - Rýchlik        A - Autobus        AUS - auto služobné        AUV - auto vlastné

NIE 0,-

........................... CM........................... EUR

EUR CM

CM

10. Potrebné vedľajšie výdavky :

Cestovnú správu a vyúčtovanie schválil:

8. Cestovné výdavky :

 EUR ........................... CM

(vedúci katedry, dekan, rektor)

........  .... Podpis zamestnanca : ...................................

..................

........................................ ...................................Podpis :

Podpis priameho nadriadeného : ...................................

...................................

- bezplatné stravovanie
4. Stravné:

- celodenné v dňoch :

Podpis :

9. Konferenčný poplatok / vložné :

5. Vreckové :

11. Náklady vopred uhradené faktúrou :

Celkom : (body 4. až 10. spolu)

Vyúčtovanie upravil :

Vyúčtovanie schválil :
........................................

         Pracovisko

   Telefón, linka

Príloha č. 5 - smernica č. 5/2010

VYÚČTOVANIE 
zahraničnej pracovnej cesty - LLP ERASMUS

    Pobyt (bydlisko) :                                do

2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca:           Normálny pracovný čas

1. Zamestnávateľ          Osobné číslo

3. Miesto konania zahraničnej pracovnej cesty (ZPC) :   
    Nástup na ZPC - miesto / dátum / čas :  

    Prekročenie št. hranice - dátum / čas :  

    Ukončenie ZPC - miesto / dátum / čas :  

    Prekročenie št. hranice - dátum / čas :  

- nárok na stravné (počet dní x sadzba) : EUR CM

- nebolo poskytnuté bezplatné stravovanie v dňoch : 

Vyhlasujem, že som všetky údaje uviedol úplne a správne.

6. Použitie súkromného motorového vozidla / km:

7. Ubytovanie :

EUR CM

EUR CM

EUR

Poskytnutý preddavok : 



Príloha č. 6 – smernica č. 5/2010 
 

 
ZMLUVA  O  SPOLUPRÁCI 

 
Článok I. 

Zmluvné strany 
 

1. Katolícka univerzita v Ružomberku, Nám. A. Hlinku 60, 034 01  Ružomberok 
V zastúpení:  
IČO: 378 01 279 
 

a 
 
      2.  
           Meno účastníka: xxx 

Bydlisko: xxx 
Rodné číslo: xxx 
ČOP: xxx 
Číslo osobného účtu: xxx 
 

Článok II. 
Predmet zmluvy 

 
Predmetom tejto zmluvy o spolupráci je ........................................................................ . 

Zahraničná pracovná cesta sa uskutoční ........................................................................ . 

Miesto: ....................................................................................................................... . 

 

 
 
 

Článok III. 
Cestovné náhrady 

 
 Katolícka univerzita v Ružomberku v  zmysle zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných 
náhradách § 1 ods. 2 písm. c/ uhradí cestovné náhrady spojené s účasťou na organizovanej 
akcii:  
a/  vo výške preukázaných cestovných dokladov */ 

b/ pri použití vlastného motorového vozidla  poskytne KU náhrady v sume zodpovedajúcej   cene 
cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy */ 

c/ pri použití vlastného motorového vozidla poskytne KU cestovné náhrady v zmysle § 7 zákona č. 
283/2002 Z.z. (spotreba PHM a paušál za každý km) */ 

 

* (dohodnuté zakrúžkujte): 
K vyúčtovaniu cestovných náhrad je potrebné vyplniť cestovný príkaz. 
 
V Ružomberku  
 
 
 

 
Účastník služobnej cesty    Katolícka univerzita v Ružomberku 

 
 
 
 

 



Príloha č. 7 – smernica č. 5/2010 
 

ZMLUVA  O  SPOLUPRÁCI 
 

Článok I. 
Zmluvné strany 

 
1. Katolícka univerzita v Ružomberku, Nám. A. Hlinku 60, 034 01  Ružomberok 

V zastúpení:  
IČO: 378 01 279 
 

a 
 
      2.  
           Meno účastníka: xxx 

Bydlisko: xxx 
Rodné číslo: xxx 
ČOP: xxx 
Číslo osobného účtu: xxx 
 

Článok II. 
Predmet zmluvy 

 
Predmetom tejto zmluvy o spolupráci je ........................................................................ . 

Zahraničná pracovná cesta sa uskutoční ........................................................................ . 

Miesto: ....................................................................................................................... . 

 

 
 
 

Článok III. 
Cestovné náhrady 

 
 Katolícka univerzita v Ružomberku v  zmysle zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných 
náhradách § 1 ods. 2 písm. c/; § 4, § 5; § 14 uhradí cestovné náhrady spojené s účasťou na 
organizovanej akcii:  
a/  vo výške preukázaných cestovných dokladov */ 

b/ pri použití vlastného motorového vozidla  poskytne KU náhrady v sume zodpovedajúcej   cene 
cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy */ 

c/ pri použití vlastného motorového vozidla poskytne KU cestovné náhrady v zmysle § 7 zákona č. 
283/2002 Z.z. (spotreba PHM a paušál za každý km) */ 

 

* (dohodnuté zakrúžkujte): 
K vyúčtovaniu cestovných náhrad je potrebné vyplniť cestovný príkaz. 
 
V Ružomberku  
 
 
 

 
Účastník služobnej cesty    Katolícka univerzita v Ružomberku 
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