Procedura p.78.2

CaurlaiZu izsnieg§anas un ministrijas ékas apmeklésanas Speka stasanas datums:
kartiba pP.78.2

Izstradaja: | Resursu un ipaSumu parvaldibas nodalas vecaka eksperte Egita Killa

Procediira izstradata procesa PA.15 ,,Materiali tehnisko resursu vadiba” ietvaros.
Procesa ipasnieks: Resursu un ipaSumu parvaldibas nodala.

Atbildiga struktiirvieniba: Resursu un ipaSumu parvaldibas nodala.

Saistitas strukturvienibas un lestades: VM Personala dokumentu un parvaldibas
departaments, Komunikacijas nodala, Informacijas tehnologiju nodala Kapitalsabiedribu un
investiciju uzraudzibas nodala, un VM apsardze; VM padotiba esosas valsts parvaldes iestades
un kapitalsabiedribas, kuras VM ir valsts kapitala dalu turétaja.

Procediiras mérkis: Noteikt vienotu kartibu, kada tiek organiz&ta Veselibas ministrijas kas
apmekléSana un ministrijas personaliz€to un pastavigo caurlaizu sagatavoSana, pieprasisana,
izsniegSana un lietoSana.

Darbibas sfera: Procedura attiecas uz VM ierédniem un darbiniekiem, VM padotiba esoso
valsts parvaldes iestazu ierédniem un darbiniekiem, valsts kapitalsabiedribu, kuras VM ir valsts
kapitala dalu turétaja, valdeém un padomém, VM galvenajiem specialistiem.

Terminologija un saisinajumi:

Caurlaide — sagatavota, registréta un izsniegta VM darbinieka, VM padotiba esosas valsts
parvaldes iestades vaditaja, kapitalsabiedribas, kura VM ir valsts kapitala dalu turétaja valdes
un padomes loceklu personalizéta caurlaide, Iestades pastaviga caurlaide un apmeklétaju
caurlaide iekluSanai Veselibas ministrijas telpas.

Iestade — VM padotiba esosa valsts parvaldes iestades, VM, kapitalsabiedribas, kuras VM ir
valsts kapitala dalu turétaja un Veselibas ministrijas galvenie specialisti.

Iestades vaditajs — lestades paraksttiesiga persona.

ITN — VM Informacijas tehnologiju nodala.

KIUN — VM Kapitalsabiedribu un investiciju uzraudzibas nodala.

KN — VM Komunikacijas nodala.

Ligumorganizacija - uznémums, ar kuru VM ir noslégts ligums par caurlaizu izgatavoSanu.

PDPD — VM Personala dokumentu un parvaldibas departaments.
RIPN — VM Resursu un IpaSumu parvaldibas nodala.
VM - Veselibas ministrija.

VM Apsargs — VM funkciju nodroSinasanai nomata un izmantota IpaSuma apsaimniekotaja
arpakalpojumu organizacijas darbinieks, kur§ sniedz apsardzes pakalpojumus VM.

VM darbinieki — veselibas ministrs, VM ierédni un darbinieki.

Formas: Procediira noteikto ricibu dokument&$anai izmantojamas formas ir registrétas VM
procediiru un formu registra ar registracijas Nr.:

F.213 “Resursu pieprasijuma forma”;

F.214 “Saistibu izbeigSanas / amata mainas forma”;

F.226 “Personaliz&to caurlaizu registrs”.
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Risku vadiba: Identificétie riski un preventivi veicamie pasakumi risku vadibas nodroSinaSanai
ir registréti VM dokumentu vadibas sistéma Kvalitates vadibas dokumentu mapé “Riski” ar
registracijas Nr.R.PA.15. “Materialtehnisko resursu vadibas riski”.

Darbibu apraksts un atbildiba

|. nodala CaurlaiZu izsnieg§ana un VM ekas apmekléSana

1. Caurlaizu izsniegSanas un VM &kas apmekléSanas norises shéma:

A. NepiecieSamiba B. NepiecieSamiba C. NepiecieSamiba
2 pieteikt VM izsniegt personalizéto izsniegt pastavigo
% apmeklétaju un caurlaidi VM / lestades caurlaidi lestades
= caurlaidi darbiniekam darbiniekam
Y
- 1. Vai VM Ja 2. Personalizéto un
Sakums > darbinieks/ »  pastavigo caurlaizu
lestade? aprite v
5. Nodrosinata VM
2 caurlaizu 1
% Y N& izsnieg$ana, > Beigas
° e
= kontrole un
s uzraudziba
> N& 3. Vai x
-] o Ja —nt
- japiesaka 4. Apmeklétaju un
Beigas e A A
apmeklétajs caurlaizu pieteikSana
un caurlaide?

2. CaurlaiZu izsniegSanas un VM ekas apmekleSanas solu apraksts:

Sola Nr. un nosaukums Apraksts Atbildigais

1. Vai VM darbinieks / Ja. VM darbinickam vai lestadei nepiecieSama VM

Iestade? personaliz&ta vai pastaviga caurlaide, jarikojas saskana | darbinieks/
ar 8is procediras [l. nodala “Personalizéto un | Iestade

pastavigo caurlaiZu aprite” noteikto.

2. Personalizeto un
pastavigo caurlaiZu aprite

Skatit procediras Il. nodalu “Personalizéto un

pastavigo caurlaiZu aprite”.

VM / Testade

3. Vai japiesaka Ja VM darbiniekam nepiecieSams pieteikt apmekletaju VM
apmekl&tajs un caurlaide? | un caurlaidi, jarikojas saskana ar §is procediras Ill. | darbinieks
nodala “Apmeklétaju un caurlaiZu pieteik§ana”
noteikto.
4. Apmekletaju un Skatit proceduras [ll. nodalu “Apmeklétaju un VM
caurlaizu pieteikSana caurlaiZu pieteikSana”.
5. Nodro$inata VM Procedira noteikto darbibu izpildes rezultata ir VM
caurlaiZu izsniegSana, nodroSinata vienota apmekl&taju aprites un caurlaizu
kontrole un uzraudziba uzskaites, izsniegSanas un lietoSanas uzraudziba.
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Il.nodala Personalizéto un pastavigo caurlaiZu aprite

3. Personalizéto un pastavigo caurlaiZu aprites norises shéma:
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4. Personalizéto un pastavigo caurlaiZu aprites solu apraksts:

Sola Nr. un nosaukums

Apraksts

Atbildigais

1. Inform&¢ VM  par
pastavigas caurlaides
nepiecieSamibu

Iestades funkciju nodro$inasanai, Iestades vaditajs
vai vina pilnvarota persona elektroniski iesniedz
pieprasijumu par caurlaides nepiecieSamibu,
nositot pieprasijumu uz VM e-adresi.

lestade

2. Inform& par jauna
darbinieka
pienemsanu / Iestades
vaditaja iecelSanu
amata

1. PDPD informé RIPN par jaunu darbinieku ar
“Resursu pieprasijuma formu” (forma F.213.).

2. PDPD informé RIPN par lestades vaditaja
iecelSanu amata, nostitot informaciju uz
elektroniska pasta adresi VM_RIPN@vm.gov.|

PDPD

3. Inform& par Iestades
valdes/padomes
locekla iecelSanu
amata

KUIN informé RIPN par lestades vaditaja,
valdes/padomes locekla iecelSanu amata, nosiitot

informaciju uz elektroniska pasta adresi
VM_RIPN@vm.gov.lv

KIUN

4. Sapem pieteikumu un
pasiita izgatavoSanai
caurlaidi

1. Atbilstosi lestades pieteikumam VM RIPN
vecakais eksperts:

1.1. izveérte vai izsniedzama personaliz€ta vai
pastaviga caurlaide.

1.2. jaizsniedzama pastaviga caurlaide, registré
informaciju caurlaidei (numurs, Iestades
nosaukums (nepiecieSamibas gadijuma
papildus norada Iestades darbinieka vardu,
uzvardu, struktiirvienibu, amatu)
programma “Personnel”.

1.3. ja izsniedzama personalizeta caurlaide:

1.3.1.preciz€ caurlaides lietotaja vardu,

uzvardu, ienemamo amatu,
nepiecieSamibas gadijuma, piesaistot
PDPD vai KIUN,;

1.3.2.KIUN vai PDPD organizg fotografijas
iesniegSanu RIPN vecakajam
ekspertam;

1.3.3.RIPN, piesaistot ITN, organizé
fotografijas apstradi;

1.3.4.fotografiju saglaba publiskaja mape
Y:\Caurlaides, pieskirot fotografijai
numuru,;

1.3.5.mapé Y:\Caurlaides registré
informaciju caurlaidei (numurs, VM
darbinieka vards, uzvards,
struktiirvieniba, amats);

1.3.6. sagatavo pieprastjumu
Ligumorganizacijai caurlaides
1zgatavosanai.

RIPN

vecakais eksperts
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Sola Nr. un nosaukums

Apraksts

Atbildigais

2. Atbilstosi F.213 noraditajam vai sanemtajai

informacijai no PDPD, RIPN vecakais eksperts:

2.1. organiz€ VM darbinieka fotografésanu,
piesaistot KN;

2.2. organizé fotografijas apstradi, piesaistot
ITN;

2.3. saglaba fotografiju publiskaja mapé
Y:\Caurlaides,  pieSkirot  fotografijai
numuru;

2.4. registre informaciju caurlaidei (numurs,
VM darbinieka vards, uzvards,
struktiirvieniba, amats) programma
“Personnel”;

2.5. sagatavo pieprasijumu Ligumorganizacijai
caurlaides izgatavoSanai.

5. Sanem izgatavoto
caurlaidi, to aktivize
un nodod VM
Apsargam

1. Sanem no Ligumorganizacijas caurlaidi un to

aktivizé programma “Personnel” ar nakamo
darba dienu.

Aktivizéto caurlaidi nodod VM apsargam
izsniegSanai VM darbiniekam un/vai lestadei.

RIPN

vecakais eksperts

6. Informé pieprasitaju
par caurlaides
pieejamibu

Informé par caurlaides pieejamibu un,
nepiecieSamibu sanemot caurlaidi, uzradit
personu apliecinoSu dokumentu (ID karti vai

pasi):
1.1. VM darbinieku, nosiitot informaciju uz
darbinieka elektroniska pasta adresi;

1.2. lestadi, nosiitot informaciju uz lestades
centralo elektroniska pasta adresi (papildu
informgjot par pilnvaras nepiecieSsamibu
caurlaides sanemSanai, ja caurlaidi plano
sanemt persona, kas nav iestades vaditajs
vai vina pilnvarota persona).

RIPN

vecakais eksperts

7. lzsniedz caurlaidi un
atzime registra
caurlaides
1zsniegSanu

Pirms caurlaides izsniegSanas parliecinas par
personas identitati, pieprasot uzradit personu
apliecinoSus dokumentus (ID karti vai pasi) un
izsniedz VM  darbiniekam /  Iestades
nodarbinatajam caurlaidi lietoSanai.

Ja caurlaidi sanem Iestades pilnvarotais
parstavis, tad papildus parliecinas par
pilnvarojumu, pieprasot uzradit pilnvarojuma
dokumentu.

Veic ierakstu par caurlaides izsniegSanu
“Personalizéto caurlaizu registra” (forma
F.226).

VM Apsargs
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Sola Nr. un nosaukums Apraksts Atbildigais
8. Lieto caurlaidi | 1. Caurlaides sanémgjs ir atbildigs par caurlaides | VM darbinieks/
ikdiena lietoSanu darba pienakumu veikSanai, tas Iestade
saglabasanu un nenodoSanu citam personam.
2. VM darbinieki lieto caurlaidi atbilstosi VM
Darba kartibas noteikumos noteiktajam.
3. lestades nodarbinatie lieto caurlaidi, lai iekliitu
VM éka, ieverojot ieprieks saskanoto ierasanas
laiku.
4. Caurlaides nozaudésanas gadijuma:
41. VM darbinieks nekavgjoties informé
RIPN  nosiitot  informaciju  uz
elektroniska pasta adresi
VM_RIPN@vm.gov.lv;
4.2. lestade nekavgjoties inform& VM nosiitot
informaciju uz VM e-adresi.
4.3. Ja nepiecieSams nomainit vai atjaunot
personalizgto caurlaidi (mainijies amats,
uzvards) lestade / VM darbinieks
informé RIPN (VM RIPN@vm.gov.lv)
par nepiecieSamibu izgatavot jaunu
personaliz&to caurlaidi.
9. Vai VM darbinieks | PDPD kontrole un uzrauga izmainas VM PDPD
izbeidz darba | darbinieku darba attiecibu un civildienesta statusa.
attiecibas / dodas
ilgstosa prombiitne?
10.Informé par darba | PDPD informé RIPN vecako ekspertu ar DVS PDPD
attiecibu  izbeigSanu | starpniecibu par izmainam darbinieka statusa ar
ar VM darbinieku vai | “Saistibu izbeigSanas/ amata mainas formu”
VM darbinieka | (forma F.214.) vismaz 3 darba dienas pirms
doSanos ilgstosa | nodarbinata statusa mainas.
prombiitné
11.Sanem informaciju | Parliecinas par caurlaides statusu Programma RIPN
par darba attiecibu | “Personnel”. -
. vecakais eksperts
beigSanu
12.Informé VM | 1. Elektroniski informé: RIPN
darbinieku / o o o
1.1. VM darbinieku, ka caurlaide pedgejas darba | vecakais eksperts
Iestadi, ka caurlaide dienas beigas ir jaatgriez VM Apsargam.
J;\mOdrOdm VM 1.2. lestadi, ka caurlaide ir jaatgriez VM
psarga Apsargam.
2.Programma ‘“Personnel” deaktivizé caurlaidi,
nofiks€jot caurlaides lietoSanas laiku (VM
darbiniekam - pédgjas darba dienas datums,
plkst. 23.59; Ilestadei - pé€c savstarpgjas
vieno$anas).
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Sola Nr. un nosaukums

Apraksts

Atbildigais

13.Nodod caurlaidi VM
Apsargam

1.VM darbinieks pédgéjas darba dienas beigas
nodod caurlaidi VM Apsargam.

2.lestade, nemot vera savstarpgjas vienoSanas
terminu, caurlaidi nodod VM Apsargam.

VM darbinieks/
lestade

14.Sanem caurlaidi un
atzime registra
caurlaides sanems$anu

Sanemot caurlaidi, veic atzimi par caurlaides
atdosanu “Personaliz&to caurlaizu registra” (forma
F.226).

VM Apsargs

15.Bloké  un
caurlaidi

utilizé

Programma “Personnel” bloké caurlaidi un utilizé
smalcinataja.

RIPN

vecakais eksperts

16.Vai lestades vaditajs
atbrivots no amata?

PDPD kontrole un uzrauga izmainas lestades
vaditaja nodarbinatibas statusa.

PDPD

17.Informé par Iestades
vaditaja atbrivosanu
no amata

PDPD informé RIPN vecako ekspertu par
izmainam lestades vaditaja nodarbinatibas statusa,
nosiitot informaciju uz elektroniska pasta adresi
VM_RIPN@vm.gov.lv_vismaz 3 darba dienas
pirms nodarbinata statusa mainas.

PDPD

18. Vai lestades valdes /
padomes  loceklis
atbrivots no amata?

KIUN kontrole un uzrauga izmainas Ilestades
valdes un padomes loceklu sastava.

KIUN

19.Informé par Iestades
valdes / padomes
locekla  atbrivoSanu
no amata

KIUN informé RIPN vecako ekspertu par
izmainam lestades vaditaja nodarbinatibas statusa,
nosiitot informaciju uz elektroniska pasta adresi
VM_RIPN@vm.gov.lv_vismaz 3 darba dienas
pirms nodarbinata statusa mainas.

KIUN

20. Vai vel aktuala
nepiecieSamiba péc
patstavigas
caurlaides?

Iestade nodrosina, ka regulari, bet ne retak ka reizi
6 menesos, tiek parskatita vajadziba pec pastavigas
caurlaides, kas nodrosina piekluvi VM telpam.

lestade

21. Informé
caurlaides
atgrieSanu

VM par

Ja caurlaide turpmak nav nepiecieSama, lestade
informé VM elektroniski nosiitot informaciju uz
VM e-adresi par planoto caurlaides atgriesanu.

Iestade

| p.78.2 |
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I11.nodala Apmeklétaju un apmekletaju caurlaizu pieteikSana
5. Apmeklétaju un apmeklétaju caurlaizu pieteikSanas norises shéma:
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6. Apmeklétaju un apmeklétaju caurlaiZu pieteikSanas solu apraksts:

Sola Nr. un nosaukums

Apraksts

Atbildigais

1. Piesaka apmekletajy
caurlaidi

1. Ja pie VM darbinieka ierodas persona, kura
nav VM darbinieks, un kurai nav izsniegta
pastaviga apmekl&taja caurlaide, Sis personas
apmekléjumu un caurlaides nepiecieSamibu
VM  darbinieks  registré  apmekl&taju
rezervacijas sisteéma.

2. Organizgjot pasakumu, kura piedalas lielaks
apmekletaju skaits, VM darbinieks ne vélak ka
vienu darba dienu pirms attieciga pasakuma
sagatavo ar parakstu apstiprinatu dalibnieku
sarakstu, noradot pasakuma norises vietu,
laiku un atbildigas personas kontakttalruni, un
iesniedz to VM Apsardzes posten.

3. Jatiek planoti remontdarbi, kas ilgst vairak par
vienu dienu, RIPN ne vélak ka vienu darba
dienu pirms remontdarbu sakuma, sagatavo
remontdarbos iesaistito darbinieku sarakstu,
noradot remontdarbu veikSanas periodu un
atbildigas personas kontakttalruni, un iesniedz
to VM Apsardzes posteni vai nosita
elektroniski uz e-pastu: apsardze@vm.gov.lv.

4. Ekas parvaldnieks vai RIPN sagatavo un
iesniedz VM Apsardzes posteni vai nosiita
elektroniski uz e-pastu: apsardze@vm.gov.lv
IpaSuma apsaimniekoSanas procesa iesaistito
personu sarakstu.

5. Ja darba pienemtais VM darbinieks uzsak
darba attiecibas nekavéjoties, vai nav iespgja
savlaicigi sagatavot personaliz€to caurlaidi,
VM darbinieka tieSais vaditajs vai mentors
savlaicigi elektroniski registré apmekl&taju
caurlaides  nepiecieSamibu  apmeklétaju
rezervacijas sistéma.

6. Apmekletaja rezervacijas izveidotajs informé
apmekletaju / VM darbinieku par caurlaides
pieejamibu un nepiecieSamibu, sanemot
caurlaidi, uzradit personu apliecinosu
dokumentu (ID Karti vai pasi).

VM darbinieks

2. NepiecieSamiba
ieklait VM  eka,
telpas - pildit
dienesta pienakumus

VM ¢&ka bez caurlaides vai bez registréta
pieteikuma apmekl&taju rezervacijas sist€éma, var
ieklit policijas, Valsts ugunsdz€sibas un
glabSanas dienesta, Neatliekamas mediciniskas
palidzibas dienesta, ka ari citu dienestu, kas
novers arkartas situacijas vai to sekas, parstavji.

Operativie dienesti

‘ p.78.2 ‘ Caurlaizu izsniegSanas un ministrijas €kas apmeklesanas kartiba
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Sola Nr. un nosaukums | Apraksts Atbildigais
3. lerodoties VM | 1. Apmeklétajs / VM darbinieks, ierodoties VM, | Apmeklétajs / VM
Apsargam  uzrada VM Apsargam uzrada personu apliecinoSu darbinieks /

personu apliecinoSu
dokumentu / valsts
amatpersonas
apliecibu / dienesta
apliecibu

dokumentu (1D Karti vai pasi).

2. Saeimas deputati, citu ministriju ministri,

valsts kontrolieri, ierodoties VM, VM
Apsargam uzrada valsts amatpersonas
apliecibu.

3. Operativie  dienesti  (policijas,  Valsts
ugunsdzésibas un  glabsanas  dienesta,
Neatlickamas mediciniskas palidzibas

dienesta, ka ar1 citu dienestu, kas noveérs
arkartas situacijas vai to sekas, parstavji),
ierodoties VM, VM Apsargam uzrada dienesta
apliecibu.

Operativie dienesti

4. Parbauda apmekleta] Parliecinas par personas identitati un vai ir veikts VM Apsargs
identitati un pieteikun| pieteikums apmekl&taju rezervacijas sist€éma.
rezervaciju

5. Vai ir pieteikts | Parliecinas par apmekl&uma / caurlaides VM Apsargs
apmeklI&jums/ pieteikuma esamibu.
caurlaide?

6. Sazinas ar noradito | Gadijuma, kad VM ierodas persona, par kuras VM Apsargs
VM darbinieku / KN | ierasanos nav izveidots pieteikums apmeklétaju

rezervacijas sist€ma, un uz $o personu neattiecas
§is procediras 2. soli minétais, VM Apsargs
sazinas ar noradito VM darbinieku / KN, kas
organizg talako apmeklgjuma gaitu.

7. lzsniedz caurlaidi un | 1. Veic ierakstu par caurlaides izsniegSanu VM Apsargs
registré “Apmekletaju caurlaizu registrs” (forma

F.229).

2. Informé apmeklétaju par nepiecieSamibu,
dodoties projam no VM, atgriezt caurlaidi
apsardzes postent - 1.stava.

3. Ja VM darbinieks ir aizmirsis vai arT kadu citu
iemeslu del ierodas darba bez personalizetas
caurlaides, VM Apsargs izsniedz apmekl&taju
caurlaidi, parliecinoties par personas identitati
un veic ierakstu par caurlaides izsniegSanu
“Apmeklétaju caurlaizu registrs” (forma
F.229).

8. Sanem caurlaidi un | 1. Caurlaides sane€mgjs ir atbildigs par caurlaides | Apmeklétajs / VM
veic planoto lietosanu darba pienakumu veikSanai, tas darbinieks
apmekl&jumu / pilda saglabasanu un nenodoSanu citam personam.
amat_‘l / dienesta 2. Caurlaides nozaudéSanas gadijuma
piehakumus Apmekletajs / VM darbinieks nekavegjoties

informé€ VM Apsargu.
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noteiktaja kartiba.

Sola Nr. un nosaukums | Apraksts Atbildigais
9. Dodoties projam no | 1. Apmekletajs, dodoties projam no VM, nodod | Apmeklétajs / VM
VM, nodod caurlaidi caurlaidi VM Apsargam. darbinieks
VM Apsargam 2. VM darbinieks, péc personalizétas caurlaides
sanemsanas, nodod apmekl&taja caurlaidi VM
Apsargam.
3. Ja VM darbinieks ir sanémis caurlaidi
atbilsto§i  procediras  7.sola  3.punkta
atrunataja gadijuma, VM darbinieks, dodoties
projam no VM, nodod apmeklétaja caurlaidi
VM Apsargam.
10.Sanem caurlaidi un | Sanemot caurlaidi, veic atzimi par caurlaides VM Apsargs
registre atdoSanu  “Apmeklétaju caurlaizu registra”
(forma F.229).
11.Parbauda izsniegto | Nakamas darba dienas beigas parliecinas, vai VM Apsargs
caurlaizu atgrieSanu | visas caurlaides, kuras bija nepiecieSams atgriezt
ir sanemtas.
Ja kada caurlaide nav atgriezta, VM Apsargs
informé RIPN, kas talak organizé caurlaides
atgrieSanu vai blok&sanu.
12.Uzglaba  pierakstu | Uzglaba pierakstu formas saskana ar VM RIPN
formas nomenklatiira noteikto terminu un iznicina VM

vecakais eksperts

7. Ar §is procediiras speka stasanos speku zaude 26.07.2021. apstiprinata procediira
P.78.1 “Caurlaizu izsnieg$anas un ministrijas ekas apmeklésanas kartiba”.

Valsts sekretare

Egita Killa 67876083
egita.killa@vm.gov.lv

(paraksts*)

Agnese Valuliene

| p.78.2 |
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