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Windykacja w biurze rachunkowym
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Agenda webinaru

Ogdlne zasady windykac;ji

Weryfikacja klienta

Klient biura rachunkowego tez moze opodzniac sie z ptatnosciami

Ktory klient lepszy: nierzetelny czy byty?

Klauzule umowne w umowie o prowadzenie ksigg rachunkowych a zabezpieczenie
ptatnosci i windykacja naleznosci

Opdznienie ptatnicze klienta a realizacja obowigzkéw ewidencyjnych,
informacyjnych i sprawozdawczych klienta przez biuro rachunkowe

Etapy windykacji w biurze rachunkowym i najwazniejsze czynnosci w ich ramach
Metodyka prowadzenia windykacji w biurze rachunkowym

Windykacja naleznosci biura rachunkowego przez podmioty trzecie



Jak pisat Sun Tzu:

y1en kto jest w petni przygotowany i czeka na nieprzygotowanych, odnosi zwyciestwo”.

Dobre przygotowanie to potowa sukcesu.

Podstawowe (ogdlne) zasady windykacji (autorskie)

e Dobrego przygotowania

e Formalizmu

e Konsekwencji

e Szybkosci reakcji wierzyciela

e Adekwatnosci srodkow

e Poszanowania praw 1 osoby dtuznika

e Organizacja pracy windykacji; umiejscowienie windykacji w strukturze



Weryfikacja klienta

Zrédta informacji o przedsiebiorcach:
* KRS —jawny: www.ms.gov.pl

 CEIDG - jawny: www.ceidg.gov.pl

* Biata lista podatnikow VAT — jawny: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka/
* PESEL. Rejestr Mieszkarncow — dane udostepniane przez jednostki samorzadu na wniosek, zgodnie z art. 46 i
nast. ustawy o ewidencji ludnosci pod warunkiem wykazania interesu prawnego i wniesienia optaty (wg

rozporzadzenia uzalezniona od formy)

 BIG
* KRD
 RDN (Rejestr Dtuznikéw Niewyptacalnych) (KRDN.pl)

* Rejestry prywatne przedsiebiorcy


http://www.ceidg.gov.pl/

Klient biura rachunkowego tez moze opdzniac sie z ptatnosciami

Bezposrednia relacja, kolezenski uktad a windykacja
,Nie daj Boze mitego dtuznika”

Windykacja a empatia

JTylko gtupiec nie ptaci ksiegowemu”, a jednak...



Ktory klient lepszy: nierzetelny czy byty?



Typowe konsekwencje opdznien ptatniczych:
 Obowigzek regulowania zobowigzan publicznoprawnych

e Koszty Swiadczenia ustugi

 Wykorzystanie mocy przerobowych niezbednych w innych obszarach

 Problemy wizerunkowe



Klauzule umowne w umowie o prowadzenie ksigg rachunkowych

a zabezpieczenie ptatnosci i windykacja naleznosci



Umowa o prowadzenie ksigg — istota stosunku prawnego

Kodeks cywilny nie normuje w sposob szczegdlny ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

— brak umowy nazwanej o ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych.

Art. 3531, [Zasada swobody umodw]

Strony zawierajgce umowe mogg utozyc stosunek prawny wedtug swego uznania, byleby jego tres¢ lub

cel nie sprzeciwiaty sie wtasciwosci (naturze) stosunku, ustawie ani zasadom wspotzycia spotecznego.
Art. 750. [Umowy o swiadczenie ustug na warunkach zlecenia]

Do umow o swiadczenie ustug, ktore nie sg uregulowane innymi przepisami, stosuje sie odpowiednio

przepisy o zleceniu.
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Umowa o prowadzenie ksigg — istota stosunku prawnego

Umowa zlecenia jako forma prawna zawigzania umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych,

odpowiednie zastosowanie przepisow o zleceniu do umowy o prowadzenie ksigg.

Art. 734. [Umowa zlecenia]

§ 1. Przez umowe zlecenia przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania okreslonej

czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie.
§ 2. W braku odmiennej umowy zlecenie obejmuje umocowanie do wykonania czynnosci w

imieniu dajgcego zlecenie. Przepis ten nie uchybia przepisom o formie petnomocnictwa.
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Tytut a tres¢ umowy — znaczenie tytutu umowy

Tytut (nazwa) umowy jako element fakultatywny
Umowa nienazwana a tytut umowy
Ocena charakteru umowy zalezy nie od jej nazwy, ale od rzeczywistej tresci oraz celu i zgodnego
zamiaru stron (art. 65 § 2 k.c.).

Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 25 listopada 2010 r. sygn. akt | CSK 703/09

Tytut (nazwa) umowy jako wskazowka interpretacyjna — wyznacznik intencji stron.
,Umowa zlecenia o ustugowe prowadzenie ksigg”

,Umowa o wspotpracy”

,2Umowa o ustugowe prowadzenie ksigg”




Oznaczenie stron — petna i szczegotowa identyfikacja stron

e Zasada petfnej identyfikacji stron
* Doprecyzowanie dziatania osoby fizycznej jako przedsiebiorcy

 Ewentualne: wskazanie, ze ktoras ze stron jest duzym przedsiebiorca



Reprezentacja

Zasada petfnej reprezentacji stron
Kontrola reprezentacji
Zrédto umocowania jako zatacznik do umowy (KRS, CEIDG)

Oswiadczenie o prawnej skutecznosci stron



Elementy konieczne umowy

Istothe postanowienia umowy:

e Szczegodtowy zakres ustugi

Nalezy jak najbardziej precyzyjnie wskazac zakres ustug, obowigzki wynikajgce z ustawy o
rachunkowosci/rozporzadzenia o PKPR, obowigzki z zakresu VAT, obowigzki z zakresu ubezpieczen

spotecznych (jezeli prowadzone sg sprawy pracownicze) itp.

WAZNE DLA WINDYKACJI!!!



Elementy konieczne umowy

Istothe postanowienia umowy:
* Definicja okresu rozliczeniowego
Ustuga jest realizowana w miesiecznych okresach rozliczeniowych.

Jezeli okres rozliczeniowy ma byc¢ inny niz miesigc kalendarzowy to nalezy wskaza¢ okres od — do.

WAZNE DLA WINDYKACJI!!!



Elementy konieczne umowy

UWAGA!
Im bardziej szczegdtowy zakres ustugi, katalog praw i obowigzkdéw stron, tym mniejsze ryzyko wystgpienia

sporéw oraz ,,nieplanowanej odpowiedzialnosci”.
Elementem umowy moze byc¢ zatgcznik zawierajacy:
* szczegbtowy zakres skorelowany z prawami i obowigzkami stron z podziatem na poszczegodlne obszary,

* instrukcje obiegu, kontroli i akceptacji dokumentow i informac;ji.

WAZNE DLA WINDYKACII!!



Elementy konieczne umowy

e Zasady ustalania wynagrodzenia, sposéb i termin pfatnosci

Wynagrodzenie state lub zmienne

Wynagrodzenie za Swiadczenia w ramach umowy, ale cykliczne — np. za przygotowanie sprawozdania,
zeznania rocznego etc.

Wynagrodzenie za dodatkowe swiadczenia i zasady ustalania (np. stawka godzinowa).

WAZNE DLA WINDYKACJI!!
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Klauzule umowne

Klauzula ograniczenia zakresu Swiadczenia do zdefiniowanego w umowie
Klauzula wytgczenia swiadczen z zakresu dziatalnosci regulowanej
Klauzula powierzenia dodatkowych zlecen i prawa do odmowy ich przyjecia

Klauzula waloryzacyjna: wskaznik waloryzacji, np. walutowy

Klauzula waloryzacyjna: liczba dokumentéw, liczba pracownikow, nowe obowiazki wynikajace z przepisow etc.

Klauzula domniemania prawdziwosci/rzetelnosci dokumentow i informacji

Klauzula domniemania braku czynnosci/zdarzen, majgcych wptyw na rozliczenia publicznoprawne przy braku
informacji (np. zaptata na rachunek spoza biatej listy)

Klauzula braku domniemania umocowania do reprezentacji w czasie postepowan podatkowych z
jednoczesnym obowigzkiem informowania o postepowaniach

Klauzula obowigzku informowania o istotnych zmianach i zdarzeniach

Klauzula dodatkowego wyjasnienia, udostepnienia dokumentdéw i dziatania na wyrazne polecenie

Klauzule windykacyjne (zawieszenia/rozwiagzania/informacyjna BIG)

Klauzula odsetkowa




Odsetki

Art. 481. [Odsetki za opdznienie]

§ 1. Jezeli dtuznik opdznia sie ze spetnieniem swiadczenia pienieznego, wierzyciel moze zgdac odsetek za czas opdznienia,
chociazby nie ponidst zadnej szkody i chociazby opdznienie byto nastepstwem okolicznosci, za ktore dtuznik odpowiedzialnosci nie
ponosi.

§ 2. Jezeli stopa odsetek za opdznienie nie byta oznaczona, nalezg sie odsetki ustawowe za opdznienie w wysokosci rownej sumie
stopy referencyjnej Narodowego Banku Polskiego i 5,5 punktéw procentowych. Jednakze gdy wierzytelnosc¢ jest oprocentowana
wedtug stopy wyzszej, wierzyciel moze zgda¢ odsetek za opdznienie wedtug tej wyzszej stopy.

§ 21. Maksymalna wysokos¢ odsetek za opdznienie nie moze w stosunku rocznym przekracza¢ dwukrotnosci wysokosci odsetek
ustawowych za opdéznienie (odsetki maksymalne za opdznienie).

§ 22. Jezeli wysokos¢ odsetek za opdznienie przekracza wysokosé odsetek maksymalnych za opdinienie, nalezg sie odsetki
maksymalne za opdznienie.

§ 23. Postanowienia umowne nie mogg wytgczac ani ogranicza¢ przepiséw o odsetkach maksymalnych za opdznienie, takze w
przypadku dokonania wyboru prawa obcego. W takim przypadku stosuje sie przepisy ustawy.

§ 2% Minister Sprawiedliwosci ogtasza, w drodze obwieszczenia, w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski", wysoko$¢ odsetek ustawowych za opdznienie.

§ 3. W razie zwtoki dtuznika wierzyciel moze nadto zgda¢ naprawienia szkody na zasadach ogdlnych.

Art. 482. [Zakaz anatocyzmul]

§ 1. Od zalegtych odsetek mozna zgdac odsetek za opdznienie dopiero od chwili wytoczenia o nie powddztwa, chyba ze po
powstaniu zalegtosci strony zgodzity sie na doliczenie zalegtych odsetek do dtuznej sumy.
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https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16785996_art(481)_1?pit=2021-05-27

Odsetki

Art. 11b ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych.

[Ustalenie wysokosci odsetek ustawowych]

Do ustalenia wysokosci odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych stosuje sie stope referencyjng Narodowego
Banku Polskiego obowigzujgcg w dniu:

1) 1 stycznia - do odsetek naleznych za okres od dnia 1 stycznia do dnia 30 czerwca;

2) 1 lipca - do odsetek naleznych za okres od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia.

Wysokosci odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych od 1 stycznia 2025 r. do 30 czerwca 2025 r. to

odpowiednio:

1) 13,75 % w stosunku rocznym - w przypadku transakcji handlowych, w ktérych dtuznikiem jest podmiot publiczny bedacy
podmiotem leczniczym;

2) 15,75 % w stosunku rocznym - w przypadku transakcji handlowych, w ktdrych dfuznikiem nie jest podmiot publiczny bedacy
podmiotem leczniczym.

Wierzycielowi, ktory nabyt prawo do odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych, przystuguje od dtuznika, bez
wezwania, rownowartos¢ kwoty:

1. 40 euro - gdy wartos¢ swiadczenia pienieznego nie przekracza 5000 ztotych;

70 euro - gdy wartos¢ swiadczenia pienieznego jest wyzsza niz 5000 ztotych, ale nizsza niz 50 000 ztotych;

100 euro - gdy wartos¢ swiadczenia pienieznego jest réwna lub wyzsza od 50 000 ztotych.

Rownowartos¢ kwoty rekompensaty jest ustalana przy zastosowaniu Sredniego kursu euro ogtoszonego przez Narodowy Bank
Polski ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktdorym swiadczenie pieniezne stato sie wymagalne.

W N
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Art. 483. [Kara umownal]
§ 1.

Mozna zastrzec w umowie, ze naprawienie szkody wyniktej z niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzania niepienieznego nastgpi przez zaptate okreslonej sumy (kara umowna).

§ 2.

Dtuznik nie moze bez zgody wierzyciela zwolnic sie z zobowigzania przez zaptate kary umowne;j.

Kara umowna za opOznienie w zaptacie?

Zasadniczo nie (patrz uchwatg SN z 20.11.2019 r. sygn. akt 11l CZP 3/19, wyrok SN z 19.02.2025r.
sygn. akt Il NSNc252/24), ale ...

WWW.INFORAKADEMIA.PL 21



Uzyskanie zaptaty i sposob jej zaliczenia:
e sposob zaliczania wptaty na poszczegdlne wierzytelnosci — art. 451 KC,
 kto i na jakich warunkach decyduje, na co zapfata zostanie zaliczona,

e jak zaliczy¢ wptate w przypadku kilku naleznosci.

Art. 450 KC [Swiadczenie czesciowe]
Wierzyciel nie moze odmowic przyjecia Swiadczenia czesciowego, chociazby cata wierzytelnosé

byta juz wymagalna, chyba ze przyjecie takiego Swiadczenia narusza jego uzasadniony interes.

WWW.INFORAKADEMIA.PL
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Art. 451 KC [Sposdb zaliczenia zaptaty]

§ 1. Dtuznik majacy wzgledem tego samego wierzyciela kilka dtugdw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu
Swiadczenia wskazac, ktory dtug chce zaspokoic. Jednakze to, co przypada na poczet danego dtugu, wierzyciel moze przede
wszystkim zaliczy¢ na zwigzane z tym dtugiem zalegte naleznosSci uboczne oraz na zalegajgce swiadczenia gtéwne.

§ 2. Jezeli dtuznik nie wskazaft, ktory z kilku dtugdw chce zaspokoic, a przyjat pokwitowanie, w ktérym wierzyciel zaliczyt
otrzymane swiadczenie na poczet jednego z tych dtugdéw, dtuznik nie moze juz zgdac zaliczenia na poczet innego dtugu.

§ 3. W braku oswiadczenia dfuznika lub wierzyciela spetnione swiadczenie zalicza sie przede wszystkim na poczet diugu

wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugdw wymagalnych - na poczet najdawniej wymagalnego.

,Ze wzgledu na art. 451 k.c., iz w przypadku kilku dtugow wobec wierzyciela dtuznik ma prawo wyboru, ktory z dfugow
chce zaspokoic, przy czym oswiadczenie w tym przedmiocie powinien ztozy¢ w chwili spetnienia swiadczenia. W braku
takiego oswiadczenia dtuznika, z dokonania zaliczenia moze skorzystac wierzyciel, przy czym tym wyborem dtuznik nie jest
zwiqzany dopoty, dopoki nie przyjmie wystawionego pokwitowania, wierzyciel moze bowiem wskazac dfug, na rzecz
ktorego swiadczenie zostanie zarachowane tylko przez wydanie pokwitowania.”

Wyrok SA w Szczecinie z dnia 19 grudnia 2019 r. sygn. akt | ACa 465/19
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Opodznienia ptatnicze klienta a realizacja
obowigzkow ewidencyjnych, informacyjnych i sprawozdawczych klienta
przez biuro rachunkowe



Art. 490. [Powstrzymanie sie ze spetnieniem swiadczenia]

§ 1.

Jezeli jedna ze stron obowigzana jest spetni¢ Swiadczenie wzajemne wczesniej, a spetnienie swiadczenia przez
drugg strone jest watpliwe ze wzgledu na jej stan majatkowy, strona zobowigzana do wczesniejszego
Swiadczenia moze powstrzymac sie z jego spetnieniem, dopdki druga strona nie zaofiaruje Swiadczenia
wzajemnego lub nie da zabezpieczenia.

§ 2.

Uprawnienia powyzsze nie przystugujg stronie, ktéra w chwili zawarcia umowy wiedziata o ztym stanie

majgtkowym drugiej strony.
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Art. 491. [Skutki zwtoki]
§ 1.

Jezeli jedna ze stron dopuszcza sie zwtoki w wykonaniu zobowigzania z umowy wzajemnej, druga strona
moze wyznaczy¢ jej odpowiedni dodatkowy termin do wykonania z zagrozeniem, iz w razie
bezskutecznego uptywu wyznaczonego terminu bedzie uprawniona do odstgpienia od umowy. Moze
rowniez badz bez wyznaczenia terminu dodatkowego, badz tez po jego bezskutecznym uptywie zgdac
wykonania zobowigzania i naprawienia szkody wyniktej ze zwtoki.

§ 2.

Jezeli sSwiadczenia obu stron sg podzielne, a jedna ze stron dopuszcza sie zwtoki tylko co do czesci
Swiadczenia, uprawnienie do odstgpienia od umowy przystugujgce drugiej stronie ogranicza sie, wedtug jej
wyboru, albo do tej czesci, albo do catej reszty niespetnionego Swiadczenia. Strona ta moze takze odstgpic
od umowy w catosci, jezeli wykonanie czeSciowe nie miatoby dla niej znaczenia ze wzgledu na wtasciwosci
zobowigzania albo ze wzgledu na zamierzony przez nig cel umowy, wiadomy stronie bedgcej w zwtoce.

WWW.INFORAKADEMIA.PL
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Art. 492. [Odstgpienie od umowy]

Jezeli uprawnienie do odstgpienia od umowy wzajemnej zostato zastrzezone na wypadek niewykonania
zobowigzania w terminie scisle okreslonym, strona uprawniona moze w razie zwtoki drugiej strony odstgpic
od umowy bez wyznaczenia terminu dodatkowego. To samo dotyczy wypadku, gdy wykonanie zobowigzania
przez jedng ze stron po terminie nie miatoby dla drugiej strony znaczenia ze wzgledu na wtasciwosci
zobowigzania albo ze wzgledu na zamierzony przez nig cel umowy, wiadomy stronie bedgcej w zwtoce.

Art. 4921, [Skutki uchybienia obowigzkom w zakresie spetnienia swiadczenia]

Jezeli strona obowigzana do spetnienia swiadczenia oswiadczy, ze swiadczenia tego nie spetni, druga strona
moze odstgpi¢ od umowy bez wyznaczenia terminu dodatkowego, takze przed nadejsciem oznaczonego
terminu spetnienia Swiadczenia.

WWW.INFORAKADEMIA.PL
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Etapy windykacji w biurze rachunkowym

I najwazniejsze czynnosci w ich ramach



Prewencja windykacyjna

,Latwa ptatnosc”

Przypomnienie o obowigzku zaptaty

Upomnienie

Rozmowa — kontakt

Wezwania — zapowiedzZ zawieszenia (ograniczenia) swiadczen/rozwigzania umowy

Twarda windykacja



Warunki przekazania do biura informacji gospodarczych o zobowigzaniach dtuznikéw niebedacych konsumentami

Wierzyciel moze przekaza¢ do biura informacje gospodarcze o zobowigzaniu dfuznika niebedgcego konsumentem wytgcznie

wowczas, gdy sg spetnione tacznie nastepujgce warunki:

1. zobowigzanie powstato w zwigzku z okreSlonym stosunkiem prawnym, w szczegdlnosci z tytutu umowy zwigzanej z
wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2. faczna kwota wymagalnych zobowigzan dtuznika niebedgcego konsumentem wobec wierzyciela wynosi co najmniej 500 ztotych

oraz sg one wymagalne od co najmniej 30 dni;

3. uptynat co najmniej miesigc od wystania przez wierzyciela listem poleconym™ albo doreczenia dtuznikowi niebedgcemu
konsumentem do ragk wtasnych, na adres do doreczen wskazany przez dtuznika niebedgcego konsumentem, a jezeli nie wskazat
takiego adresu - na adres siedziby dtuznika lub miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej albo na adres do doreczen
elektronicznych wpisany do bazy adresow elektronicznych, wezwania do zaptaty, zawierajgcego ostrzezenie o zamiarze
przekazania danych do biura, z podaniem firmy i adresu siedziby tego biura.

*Jezeli umowa miedzy wierzycielem a dtuznikiem niebedgcym konsumentem, z ktdrej wynika zobowigzanie dtuznika, przewiduje
mozliwos¢ wystania dtuznikowi wezwania do zaptaty w formie elektronicznej na wskazany w umowie adres poczty elektronicznej
dtuznika, warunek, o ktérym mowa w pkt 3, uwaza sie za spetniony, jesli uptynat co najmniej miesigc od wystania wezwania do
zaptaty zgodnie z postanowieniami umowy.

WWW.INFORAKADEMIA.PL 30



Metodyka prowadzenia windykacji w biurze rachunkowym



Przed przystgpieniem do prowadzenia windykacji nalezy okreslic metodyke catego procesu. Istotne jest
bowiem, aby ustali¢ na samym poczatku ogdlne zasady postepowania, jakimi bedziemy sie kierowac¢ w trakcie

rozmow z dtuznikami, prowadzgc z nimi korespondencje lub przygotowujac sprawy do sadu.
Powinnismy ustali¢, po uptywie jakiego terminu uruchamiamy procedure?

Kiedy wykonujemy pierwszy telefon?

Kiedy umawiamy sie z dtuznikiem na spotkanie?

Kiedy wysytamy do dtuznika upomnienie, a kiedy wzywamy go do zaptaty?

O tym, ktorzy dtuznicy kwalifikujg sie do przekazania firmie windykacyjnej, a ktérych nalezy pozwa¢ do sgdu
decyduje sie dopiero, prowadzgc okreslone sprawy i znajgc ,,catg historie choroby”. Dobrze bedzie jednak, jesli
bedziemy mieli ustalone ramy postepowania, aby unikngé¢ i zabezpieczy¢ sie przed odwlekaniem uzycia

konkretnego narzedzia windykacyjnego w nieskoriczonosc.
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Windykacja przedsgdowa — rozmowa z dtuznikiem:

cele rozmowy windykacyjne;j,

rodzaje dtuznikow,

analiza przyczyn opdznienia w zaptacie,

dobdr argumentow i sposobu rozmowy z dtuznikami,
najczesciej popetniane btedy w kontaktach z dtuznikami,

wykorzystanie etapu przedsgdowego do zebrania materiatu dowodowego.
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Windykacja naleznosci biura rachunkowego

przez podmioty trzecie
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