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UNIT;XTILE SCOLARE DIN JUDETUL NEAMT

Ref.: Desfisurarea on-line a sedintelor Consiliului de Administratie al unititilor de invitimant
preuniversitar de stat din judeful Neamt

Vi transmitem, spre informare si aplicare Procedura operationald nr. 157 privind desfisurarea
on-line a sedintelor Consiliului de Administrafie al unitifilor de invitimant preuniversitar de stat din
Judetul Neamt, editia 2, revizia 0, aprobatd in Consiliul de Administratie al ISJ Neamt{ in data de
21.09.2023.
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Nr. 12381 din 14.09.2023

Aprobat in CA al ISJ Neam¢ din data de <403 202>

PROCEDURA OPERATIONALA DE DESFASURARE ON-LINE A SEDINTELOR
CONSILIULUI DEADMINISTRATIE AL UNITATILOR DE INVATAMANT
PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL NEAMT

1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,A VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente
privind Numele si
responsabilii/ 3 Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4
Mariana Munteanu, A
1.1. | Elaborat Joan-Rommeo Rofan ISMI 14.09.2023 A k
1.2. | Verificat | Dana -Lacrimioara Paius | ISGA 15.09.2023 >
1.3. | Aprobat Florentina Luca- Moise ISG 18.09.2023

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURIIL
OPERATIONALE

Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei | Data de la care se
dupa caz, revizuita aplicd prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editiei ediliei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 19.10.2021
2.2. | Editia 2 Legislatie: 14.09.2023
Legea 198/2023
OME nr. 6223/2023
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Ex.| Compartiment Functi Numele si Data »
P unctia . ... | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 - 5 6
3.1 | Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Florentina Luca-
; General Moise
3.2 | Verificare 1 Conducere Inspector $colar Dana
: General Adjunct Lécramiora
Paius

Elaborare 1 Management Inspectori gcolari Mariana
3.3 institutional Munteanu,
. Ioan-Romeo

Roman
Management- Inspectori Inspectori Transmitere

Aplicare 1 Curriculum si scolari scolari electronica
34 inspectie gcolara
3.5 Conducerile Directori/directori Directori
. unitéatilor de adjuncti ai unitigilor Transmitere

Aplicare 1 invafdmant de invitamant electronici

preuniversitar preuniversitar

3.6 | Inregistrare 1 Comisie SCMI Secretar tehnic Ioan-Romeo
: / Arhivare comisie SCMI Roman ]
3.7 | Informatizare | 1 Serviciul Sef Serviciu Radu Oltianu
. Informatizare Informatizare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura:
I. reglementeazi desfisurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat din judeful Neamt;
2. stabileste demersurile intreprinse si realizate pentru desfasurarea on-line a sedintelor
consiliului de administratie al unititilor de invatamant preuniversitar de stat din judetul
Neamt, prin raportare la obiectivele specifice si la legislatia in vigoare;
3. stabileste modul de realizare a activitatii, documentatia necesari derulirii on-line a
sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din
judeful Neamt si persoanele implicate;
4. sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in procesul de luare a deciziei.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd se aplicd tuturor activititilor conexe desfisuririi on-line a sedintelor
consiliului de administratie al unitétilor de invifimant preuniversitar de stat din judetul Neamt.

Prevederile procedurii se aplicd functiondrii si exercitarii atributiilor consiliului de
administratie al unitatilor de tnva{imént preuniversitar de stat din judetul Neamt

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

1. Legea invataméntului preuniversitar 198/2023;

2. OME nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unititile de invéfimant preuniversitar;

3. Ordin nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invitimént preuniversitar, cu modificirile si completarile
ulterioare;

1. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

2. Ordinul secretarului general al Guvernului Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

3. Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii
educatiei;

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

* Procedurd operationali — prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitafii, cu privire la aspectul procesual.

* Edifie — forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati
si difuzati.

* Revizuire in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adzugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, ale uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, acfiuni care au fost aprobate si difuzate.
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7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1 GENERALITATI

(1) Potrivit Art. 11, alin. (2) din Metodologia-cadru de organizare st functionare a
consiliilor de administratie din unititile de invatamant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr.
6223/04.09.2023, in situatii obiective, cum ar fi calamitdi, intemperii, epidemii, pandemii, alte
situafii exceptionale, sedintele consiliului de administratie al unitifilor de finvitimant
preuniversitar de stat, denumit in continuare CA, sc pot desfisura on-line, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferingi.

(2)  Conform Art. 11, alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unititile de invatimant preuniversitar, aprobati prin O.M.E. Nr.
6223/04.09.2023 ,Procedura de desfisurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de
administrafie se stabileste la nivelul inspectoratului scolar/directici de invatdmant si se aplicd
tuturor unitatilor de invafimént preuniversitar de stat din judet Neamf. Pentru unitatile de
invafdmant particular §i confesional procedura se stabileste de catre consiliul de administratie al
unitifii de invifiméant. Presedintele consiliului de administratie hotdriste modalitatea de
desfasurare a sedintelor consiliului de administratie: fizic, on-line sau hibrid”.

3) Prevederile Art. 10, alin. (3) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unititile de invatimant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr.
6223/04.09.2023, potrivit cirora prezenta membrilor la sedintele CA este obligatorie, iar dovada
motivarii absentelor se anexeazi la documentele sedintei CA, se aplic si in cazul desfasurarii on-
line a sedinfei. Membrii CA aflati in imposibilitatea participarii la sedinta transmit secretarului
CA, prin e-mail, fax, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invafimént (de exemplu,
Whats App), documentul care justifici motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.

4) Dispozitiile Art. 10, alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invifamant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr.
6223/04.09.2023, CA este legal intrunit in sedinta on-line in prezenta a cel putin jumétate plus
unu din totalul membrilor acestuia.

(5) Toate celelalte dispozitii privind functionarea CA, previzute de alin. (5) — (14) ale
Art. 10 din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din
unititile de invafdgmant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. 6223/04.09.2023, se aplicd si In cazul
desfasuriarii on-line a sedintei.
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6) 1in cadrul primei sedinte a CA nou constituit, se decide si se emite hotirirea CA
privind modalitatea de transmitere a optiunilor exprimate prin vot secret de citre membri in cazul
sedintelor desfasurate on-line, precum si hotirarea CA privind termenul-limitd de asumare prin
semnaturd a procesului-verbal al sedintei on-line de citre membrii CA, ulterior desfasurarii
acesteia. Exercitarea votului secret de citre membrii CA prezenti la sedinta prin mijloace
clectronice de comunicare folosite de unitatea de invatdmant, in sistem de videoconferinti, se face
sincron; votul se exprimi la momentul solicitat de citre presedintele CA, fiind transmis acestuia
de catre fiecare membru participant prin modalitatea convenita prin hotédrarea CA (de exemplu, e-
mail, Whats App, SMS etc).

(7)  Menfiunea privind desfasurarea sedintei CA in format on-line, hibrid sau prezenta la
sedinfa on-line si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale
participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votdrii, precum si hotirarile luate
se consemneaza in procesul-verbal de sedinti. Procesul- verbal de sedinta on-line este asumat prin
semndturd de cétre presedintele CA si secretarul CA, iar ulterior sedintei on-line, conform hotiririi
CA privind termenul limiti de semnare, de citre ceilalti membri CA.

(8)  Membrii CA, observatorii si invitatii sunt convocafi cu cel putin 72 de ore inainte de
inceperea sedintei ordinare on-line, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a
fi discutate. in cazul sedinfelor extraordinare on-line convocarea se face cu cel pufin 24 de ore
inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare on-line in care este necesara luarea unor
decizii urgente sau al reludrii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore
inainte. Procedura de convocare se consideri indeplinitd dacd s-a realizat prin unul din
urmitoarele mijloace: sub semnéturd sau prin posts, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite
de unitatea de invatamant (de exemplu, Whats App, SMS etc.) stabilite printr-o proceduri la
nivelul unititii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modul si locul de desfasurare a
sedintei CA, ordinea de zi/problematica abordati in sedinfa si care sunt invitafii.

® Potrivit Art. 11, alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare §i functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invétamant preuniversitar, aprobati prin O.M.E. Nr.
6223/04.09.2023, ,.Daca dupi 3 convociri consecutive consiliul de administratie nu se Intruneste
in gedintd cu respectarea prevederilor art. 10 alin. (2) si (4)-(11) din prezenta Metodologie sunt
reluate demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupi caz,
de constituire a unui nou consiliu de administratie conform procedurii previzute la art. 5 din
prezenta Metodologie. In acest ultim caz, directorul unitatii de invatimant emite o noud decizie
privind componenta consiliului de administratie”.
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8.2 RESPONSABILITATI SI TERMENE

(1) Luand in considerare prevederile Metodologiei-cadru de organizare si functionare a

consiliilor de administratie din unititile de invatamant
O.M.E. nr. 6223/04.09.2023, se stabilesc urmitoarele resp
desfisurarea on-line a sedintelor consiliului de administra

preuniversitar de stat din judetul Neamt.

preuniversitar, aprobati prin
onsabilititi si termene pentru
fie al unitatilor de invi{imant

NR. DATA
CRTAIY A RASPUNDE PARCURGERII
Elaborarea si ap.robarea procedurii de . CEAC / Septembrie-2023
1. convocare a sedintelor CA, cu prevederi clare CA
privind convocarea sedintelor on-line.
2 Emiterea hotédrarii CA privind exprimarea Secretarul CA Septembrie-2023
’ optiunii prin vot secret de citre membrii CA Presedintele CA
l?m.lt?rea hotérdrii CA prlvmg terfn enul- Secretarul CA Septembrie-
3. limitd de asumare prin semnituri a Octombrie 2023
procesului-verbal al sedintei on-line de citre Presedintele CA
membrii CA, ulterior desfisuririi acesteia
Convocarea sedintei on-line a CA, conform Conform
termenelor legale si procedurii elaborate la Secretarul CA sedintelor
4 nivelul unititii de invitimant, comunicindu-se . ordinare ale CA
" | ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi PresedinteleCA | o, situatiei
discutate extraordinare
apdrute
Transmiterea, citre secretarul CA, de citre Membrul CA Anterior
5. membrii CA aflafi in imposibilitatea participarii in cauzs fnceperii
la sedintd, a documentului care justifici sedintei
motivarea absentei
Transmiterea catre membrii CA, invitati si Anterior inceperii
6. observatori a link-ului de conectare la aplicatia ls,izrzgai;lig\c A sedintei
folosita pentru sedinta on-line ¥
Intocmirea procesului-verbal al sedintei online Secretarul CA In tlmpul "
7. N . desfasurarii
in registrul de procese-verbale al CA sedintei on-line
. . . Presedintele CA | Ulterior sedintei
Asumarea, prin semnitur3, a procesului-verbal Secretarul CA, on-line, conform
al sedintei on-line ceilaltimembri | hot3rarii CA
CA privind termenul
8. limits
imita de semnare,
de catre ceilalti
membri CA
9 Redactarea hotararilor CA, pe baza procesului- Secretarul CA Ulterior sedintei
’ verbal al sedintei on-line, si asumarea lor prin . on-line
semndturd de catre presedintele CA Presedintele CA
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Afisarea hotardrilor adoptate in sedinta on-line "

10. | de cdtre CA, in loc vizibil la sediul unitatii de gecretéajrul IC ACA Ul(tjenovr"
invdtamant si pe pagina web a acesteia Fesedinisie IeHactari
Transmiter.ea, lg cererea meﬂmbrilor‘ CA, Secretarul CA l_JIterior sedintei on-

11. | observatorilor si invitatilor, in copie, a Presedintele CA line, In urma
hotdrarilor CA, a procesului-verbal al sedintei si, solicitarii
dupd caz, a anexelor acestuia
Atagarea anexelor procesului-verbal al sedintei Ulterior sedintei

12. | on-line (rapoarte, programe, informiri, tabele, | Secretarul CA i
liste, solicitdri, memorii, sesizari etc.) la dosarul SSSEe
dedicat
Inregistrarea hotirarilor CA adoptate in . N

13. se diglta on-line in registrul de evidents a Secretarul CA Ulterior emiterii
hotararilor CA
Indosarierea hotirarilor CA adoptate in sedinta | Secretarul CA

14. | on-line, semnate de presedinte, inregistrate in Ulterior emiterii
registrul de evidentd a hotirarilor CA, in dosarul
dedicat

8.3 RESURSE NECESARE

(1)  Directorul unitatii de invafamant

(2)  Secretarul consiliului de administratie
(3) Membrii CA

(49) Membrii CEAC

84 MODUL DE LUCRU

(1) CEAC elaboreazi i procedura de convocare a sedintelor CA, cu prevederi clare privind
convocarea sedintelor on-line.

2

CA aprobi procedura de convocare a sedintelor CA.

(3) CA decide in prima sedin{i si emite hotirdrea CA privind exprimarea optiunii prin vot
secret de catre membrii CA.
(4)  CA decide in prima sedinfi §i emite hotirirea CA privind termenul-limiti de asumare prin

semndturd a procesului-verbal al gedinei on-line de citre membrii CA

acesteia.
(5)  Secretarul CA convoaci sedinta on-line, conform procedurii elaborate la nivelul unititii de
invatamant, comunicand ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi discutate.
(6) Membrii CA aflati in imposibilitatea participarii la sedin{d transmit secretarului CA, prin e-
mail, fax, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invéfamént (de exemplu, Whats App),
documentul care justificd motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.
(7)  Secretarul CA/Presedintele CA transmite membrilor CA, observatorilor si invitatilor, link-ul
de conectare la aplicatia folositi pentru sedinta on-line.

, ulterior desfasuririi
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(8) Secretarul CA intocmeste procesul-verbal al sedintei online in registrul de procese-verbale
al CA. in procesul-verbal al sedintei on-line a CA, secretarul CA consemneaz:

a) faptul ci sedinfa CA se desfisoars in format on-line;

b) prezenfa membrilor CA la sedinta (numirul de membri prezenti, numele si
prenumele membrilor absenti, motivul absentei si documentul care motiveazi
absenta) si Indeplinirea conditiei de cvorum;

¢) prezentarea ordinii de zi a sedintei, de catre presedintele CA, respectiv aprobarea
ordinii de zi de citre membrii CA;

d) modalitatea de vot (deschis/secret), conform hotirarii adoptate de CA, rezultatul
votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de
voturi ,,pentru®, numarului de voturi »impotrivi“ si a numérului de abtineri, precum
si numele membrilor CA care voteazi ,,impotriva“ sau se abtin;

e) interventiile pe care le au membrii CA, observatorii $i invitafii, in timpul gedintei
respective.

(9) La incheierea sedintei on-line, procesul-verbal al sedintei este asumat, prin semnaturs, de
citre presedintele CA si secretarul CA, iar ulterior sedintei on-line, conform hotéririi CA privind
termenul limitd de semnare, de citre ceilalti membri CA.

(9)  Secretarul CA redacteaza hotirarile CA, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le prezinta
presedintelui, care le semneazi; afiseazi hotérarile adoptate de citre CA, in loc vizibil la sediul
unitafii de invatamant si pe pagina web a acesteia; in situatia in care hotararile contin informatii cu
privire la datele cu caracter personal, acestea se anonimizeazi.

(10) Secretarul CA transmite, la cerere, membrilor CA, observatorilor si invitatilor, in copie,
hotérérile CA, cu anonimizarea datelor cu caracter personal.

(11) Secretarul CA atageazi anexele procesului-verbal al sedintei (rapoarte, programe, informari,
tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.) la dosarul dedicat.

(12) Secretarul CA inregistreazi hotararile CA adoptate in sedinta on-line n registrul de evidenta
a hotarérilor CA.

(13) Secretarul CA indosariazi hotirarile CA adoptate in sedinta on-line, semnate de presedinte,
inregistrate in registrul de evidenti a hotirarilor CA, in dosarul dedicat.

8.5. DESFASURAREA SEDINTEI

Sedinta CA este condusi de directorul unitatii de invatdmant in calitate de presedinte al
acestuia.

Pentru desfigurareca in bune conditii a sedintei, participantilor 1li se vor recomanda
urmitoarele:

e verificarea existei unei conexiuni stabile la internet tnainite de conectarea la sedinta;

* selarea tuturor parametrilor tehnici inainte de conectarea on-line;

* conectarea pe platforma stabilitd se realizeazi cu 4-5 minute mai devreme de inceperea
sedintei. accesénd link-ul expediat de catre secretarul consiliului de administratie;
microfonul va fi deconectat;
camera video va fi porniti pentru eficienta interactiunii dintre participanti;
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* chatul platformei poate fi utilizat pentru comentarii, intrebari si orice alt tip de comunicare
(in special in cazul unei conexiuni instabile a internetului);

e pentru inceput directorul verifici prezenta, asigurindu-se ci participd numarul necesar de
membri pentru a garanta legalitatea sedintei si hotérérilor;

® directorul anunti ordinea de zi - pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-
verbal consemnénd toate punctele de vedere ale participantilor in privinta problematicii
analizate si totodata supunerea la vot a acestora;

* directorul declara inchisa sedinta CA.

Prevederile prezentei proceduri operationale sunt general obligatorii §i pot fi completate cu

prevederi adaptate unititii de invatimant, in limitele prevazute de actele normatoive in vigoare.

8.6. DISPOZITII FINALE

Conducerile unitatilor de invatimant prelucreazi Procedura operationala 1.S.J. NT nr. 157
(edifia II) privind desfagurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitifilor de
invafamént preuniversitar de stat din judetul Neamt cu toate organismele i cadrele didactice
implicate.

Procedura va fi difuzata membrilor comisiilor si compartimentelor implicate in desfisurarea
on-line a sedintelor consiliului de administratie ale unititilor de invitdmant.

Actuala proceduri va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte
reglementiri cu caracter general sau intern care si intereseze prevederile acestei proceduri;

9. RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Consiliile de Administratie ale unititilor de invatimant preuniversitar din judetul Neamt
indeplinesc toate atributiile stabilite prin legi, metodologii, acte administrative cu caracter normativ

si contracte colective de munci aplicabile.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. |Denumirea Elaborat | Aprobat Numédr de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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11. CUPRINS
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
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revizia din cadrul editiei procedurii operationale
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referin{a (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 3
7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3-4
8. Descrierea procedurii operationale 4-9
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