BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BiH, KANTON SARAJEVO, OPCINA CENTAR
JU ,,DJECA SARAJEVA*“ SARAJEVO

71 000 SARAJEVO, LA BENEVOLENCIJA 4

PRAVILNIK

O SPROVODENJU ZAKONA O ZASTITI LICNIH PODATAKA

U JU ,.Djeca Sarajeva* Sarajevo

Sarajevo, Juli 2022. godine



Na osnovu €lana 11. stav (3) Zakona o zatiti li¢nih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj: 49/06, 76/11
i 89/11), na prijedlog v.d. direktora Javne ustanove ,.Djeca Sarajeva™ Sarajevo, po €lanu 23. Pravilnika
o radu Javne ustanove ,,Djeca Sarajeva™ Sarajevo, Upravni odbor JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo na 21.
vanrednoj sjednici odrzanoj 21.07.2022. godine donosi:

L. Opste odredbe

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Pravilnikom o provodenju Zakona o zastiti li¢nih podataka (u daljem tekstu:Pravilnik) propisuju se
pravila i procedure u JU ,,Djeca Sarajeva™ Sarajevo (u daljem tekstu: predskolska ustanova) za primjenu
osnovnih principa zakonite obrade li¢nih podataka u JU ,Djeca Sarajeva®, postupak davanja li¢nih
podataka u Ustanovi, postupak davanja li¢nih podataka korisniku i prijenos podataka u inostranstvo,
pravila za ostvarivanje prava nosilaca podataka. te nadin i postupak vodenja evidencija propisanih
Zakonom o zastiti li¢nih podataka ( u daljem tekstu: Zakon).

Clan 2.
(Definicija)
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju isto znaéenje kao u zakonu.

II. Primjena osnovnih principa zakonite obrade li¢nih podataka

Clan 3.
(Zakonitost)
Predskolska ustanova vodi slijedece zbirke li¢nih podataka:

a) Evidencija o zaposlenima u JU ,.Djeca Sarajeva™ :

b) Evidencija o obraCunu. isplatama placa zaposlenim u JU .Djeca Sarajeva®, kao i isplatama
naknada placa i naknada troskova zaposlenim, komisijama, naknada osobama angaZovanih po
drugom osnovu, te isplatama prema pravnim licima na osnovu zakljucenih ugovora;

¢) Evidencija o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima:

d) Evidencija o prigovorima, sudskim i upravnim postupcima;

e) Evidencija o izvrSenim inspekeijskim pregledima

f) Evidencija djece koja borave u vrti¢ima JU ,,Djeca Sarajeva®, kao i njihovih roditelja te pregleda
vlastitih prihoda/uplata

g) Evidencija o postupcima javnih nabavki

h) Evidencija o obradi li¢nih podataka putem video nadzora

Clan 4.
(Svrha obrade)

Svrha obrade li¢nih podataka sadrzanih u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 3. ovog Pravilnika proizilazi
iz zakona i izvedenih pravilnika koji predstavljaju pravni osnov za njihovu obradu.



b)

g)

Li&ni podaci u Evidenciji o radnicima i radnom vremenu obraduju se u svrhu regulisanja radno
pravnog statusa, te prava i obaveza radnika zaposlenih u JU ,Djeca Sarajeva®™, u skladu sa
Zakonom o radu FBiH i drugim navedenim propisima.

Li¢ni podaci u Evidenciji o obracunu i isplatama plata obraduju se u svrhu isplate plate i drugih
naknada radnicima, te u svrhu ispunjavanja obaveza koje Javna ustanova kao budZetska
institucija ima prema drugim drzavnim organima i institucijama u skladu sa Zakonom o platama
i naknadama u institucijama Bosne i Hercegovine, te drugim zakonima koji se odnose na ovu
oblast.

Licni podaci o Evidenciji o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima obraduju se u svrhu
omogucéavanja koritenja prava po navedenom osnovu, te potraZivanja Stete od odgovornih
pravnih i fizi€kih lica, a na osnovu Zakona o zdravstvenom osiguranju FBiH, te drugih
zakonskih i podzakonskih propisa koji reguli$u predmetnu oblast;

Liéni podaci u Evidenciji o prigovorima, sudskim i upravnim postupcima obraduju se u svrhu
ostvarivanja prava nosioca podataka koja su propisana Zakonom.

Li¢ni podaci o Evidenciji o izvrSenim inspekcijskim pregledima obraduju se u svrhu
nadgledanja provodenja Zakona o zastiti licnih podataka i drugih zakona koji se odnose na
obradu liénih podataka, od strane kontrolora 1 obradivaca u svrhu provodenja zakona kojim se
definise predskolski odgoj i obrazovanje te Zakona o radu.

Li¢ni podaci u Evidenciji o djeci koja pohadaju vrtice ,,Djeca Sarajeva™ Sarajevo te njihovih
roditelja obraduju se u svrhu regulisanja statusa djece, te prava i obaveza djece koja pohadaju
vrti¢e i njihovih roditelja, u skladu sa Zakonom o predskolskom obrazovanju u KS i internim
pravnim aktima koji reguliSu tu oblast, liéni podaci sadrzani u pregledu vlastitih prihoda
obraduju se u svrhu regulisanja uplate sredstava vezanih za boravak djece u vrti¢ima.

Liéni podaci u postupcima javnih nabavki, obraduju se u syrhu ostvarivanja utvrdenja ovlastenja
za u¢edce u postupcima javnih nabavki i sadrZine ispunjenih uvjeta za izbor.

Evidencije o obradi li¢nih podataka putem video nadzora obraduju se u svrhu obezbjedenja
veceg stepena sigurnosti lica i imovine, a na osnovu Odluke o koristenju video nadzora.

Clan 5.
(Mjera i obim)

Podatke o zbirkama liénih podataka iz ¢lana 3. ovog Pravilnika Ustanova obraduje u obimu koji je
utvrden u propisima koji predstavljaju pravni osnov za vodenje ovih evidencija.

a) Evidencija o radnicima vodi se u obliku administrativnog dosjea za svakog radnika posebno
i u obliku matiéne knjige o evidenciji zaposlenih i sadrZi slijedece vrste liénih podataka:
Ime i prezime, ime roditelja, dan, mjesec i godina rodenja, spol, JMB, adresa prebivalista,
drzavljanstvo, vrsta i stepen struéne spreme, o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
odredenih poslova, o ocjeni rada, o predhodnom radnom staZzu, PIO prijave/odjave, datum
zasnivanja radnog odnosa, datum prestanka radnog odnosa, o disciplinskim mjerama. o
godidnjem odmoru, o novéanoj nagradi/prekovremenom radu,podaci o osiguranim
&lanovima porodice, o radnom vremenu, nazivu radnog mjesta, o plaéi, mjestu rada i opéina

b) Evidencija o obradunu i isplatama plata vodi se u obliku razlicitih izvjetaja na mjeseénom
i godisnjem nivou i sadrzi slijedece vrste linih podataka:

Ime, ime oca i prezime, spol. JMB, broj socijalnog osiguranja, kvalifikacija, opéina
stanovanja radnika, adresa stanovanja radnika, opc¢ina PIO, opéina zdravstva, opCina
doprinosa za zapo$ljavanje, radno mjesto, kategorija ovlastenja, datum zaposlenja,
predhodni staZ, banka, transakeijski radun banke, ra¢un radnika, vrsta plaéanja, platni razred
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i osnovni koeficijent, podaci o prihodima porezima i doprinosu, o prisustvovanju na poslu,
o bolovanju, o iznosu bruto i neto plate i naknadama.

¢) Evidencija o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima vodi se u dosijeu radnika, a
za povrede na radu se popunjava obrazac br: 12- I- NP i sadrZi sljedece vrste li¢nih podataka:
Ime, Ime roditelja i prezime ozljedene osobe, IMB, osnova osiguranja, status zaposlenja,
li€ni podaci o ozljedenoj osobi (datum i opéina rodenja, mjesto prebivaliSta, adresa, kanton),
zanimanje, $kolska sprema, struéno obrazovanje, struéna sprema na radnom mjestu, podaci
o neposrednom rukovoditelju i podaci o o¢evideu.

d) Evidencija o prigovorima, sudskim i upravnim postupcima vodi se u registrima odredenim

za ove predmete i sadrzi slijedece vrste licnih podataka:
Broj. datum prijema, broj protokola, podaci o podnosiocu prigovora ili naznaku da se radi
o anonimnom podnosiocu, na¢in na koji je uloZen prigovor, Zalba na rjeSenje, rjeSenje po
#albi, upravni spor, tu?ba, dokazi, presuda, podnesci, prigovori, dokumentacija radnika i
drugih stranaka u sporu relevantna za donosenje rjeSenja/odluke/presude, odluka suda u
sporu, podaci o kontroloru ili obradivau, predmet prigovora, broj rjeSenja po prigovoru,
upravni spor, odluka suda, ime i prezime sluzbenog lica koje postupa po prigovoru,
napomena.

e) Evidencija o izvrSenim inspekcijskim nadzorima sadrzi slijedece vrste litnih podataka:
redni broj, naziv organa koji je izvr§io pregled, datum izvrSenog inspekeijskog pregleda,
predmet pregleda. podatke o prisutnom/odgovornom licu za davanje izjave o predmetu
pregleda, rjeSenje o naloZenim mjerama i rok za izvrSenje mjera, rezultati preduzetih mjera,
dokumenti ili predmeti u vrSenju pregleda, zahtjev za utvrdivanje odgovornosti zbog
povrede radne duznosti ili u¢injenog prekraja, odnosno prijave zbog u€injenog prestupa.

f) Evidencija o djeci koja pohadaju vrtiée u JU ,.Djeca Sarajeva”™ sadrZi slijedece vrste licnih
podataka:

Ime i prezime roditelja djeteta, adresa stanovanja, podaci o zaposlenju roditelja (potpisnika
ugovora), kontakt telefon roditelja, Ime djeteta, datum i mjesto rodenja djeteta, vrti¢ koji
pohada i organizacionu jedinicu istog, broj li¢ne karte potpisnika ugovora (jedan od
roditelja).

Pregled vlastitih prihoda /uplate sadrzi slijedeée vrste li¢nih podataka: Ime i prezime
uplatioca, adresu uplatioca, matiéni broj uplatioca

¢) Evidencija javnih nabavki sadrzi: odluku o pokretanje postupka, odluku o pokretanju
postupka, ponudu, odluku o izboru ponudaca, fakturu, ID brojeve ponudaca. izjave u skladu
sa ZJN,plan javnih nabavki, zapisnike i drugu dokumentaciju u skladu sa Zakonom koji
reguli$e ovu oblast,

h) Podaci o sprovodenju videonadzora sadrze snimke pohranjene putem videonadzora na
odredenom prostoru, ali s osvrtom na postivanje prava na zatitu privatnosti i liénog Zivota
nosioca podataka i obavjetenje o vr¥enju videonadzora.

Clan 6.
(Taénost i autenti¢nost)
Zaposlenici Ustanove duZni su pravovremeno aZurirati podatke u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 3.
ovog Pravilnika na osnovu relevantne dokumentacije i osigurati dokaze o porijeklu li¢nih podataka.

a) Obrada lignih podataka u Evidenciji o zaposlenim vr3i se u sektoru za pravne poslove;
b) Obrada liénih podataka u Evidenciji o obratunu, isplatama plaéa zaposlenim u JU ,Djeca
Sarajeva®, kao i isplatama naknada pla¢a i naknada troskova zaposlenim, naknada osobama
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angazovanim po drugom osnovu, te isplatama prema pravnim licima na osnovu zaklju¢enih
ugovora vrsi se u sluzbi raCunovodstva:

¢) Obrada liénih podataka o osiguranicima vrsi se u sektoru za pravne poslove:

d) Obrada li¢nih podataka u Evidenciji o prigovorima, upravnim i sudskim postupcima stranaka
vrii se u sektoru za pravne poslove:

¢) Obrada li¢nih podataka u Evidenciji o izvrSenim inspekcijskim pregledima, postupcima pred
sudovima i organima uprave vrsi se u kabinetu direktora. i pravnoj sluzbi.

f) Obrada li¢nih podataka u Evidenciji o djeci koja pohadaju vrti¢e kao i njihovih roditelja, vrsi
se kod odgajatelja. sluzbi raCunovodstva i pravnoj sluzbi. Obrada liénih podataka sadrZanih u
pregledu vlastitih prihoda vrsi se u sluzbi ratunovodstva

g) Obrada liénih podataka u postupcima javnih nabavki vr8i se od strane sluzbe za Javne nabavke

h) Obrada licnih podataka u Evidenciji o obradi li¢nih podataka putem video nadzora vrsi se u
sjediStu uprave JU ,.Djeca Sarajeva™ Sarajevo.

Clan 7.
(Rokovi za obradu podataka)
Rokovi za obradu podataka u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 3. ovog Pravilnika odredeni su u Listi
kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja u Javnoj ustanovi

II1. Davanje liénih podataka korisniku i prijenos podataka u inostranstvo

Clan 8.
(Davanje li¢nih podataka korisniku)

Davanje podataka sadrzanih u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 3. ovog Pravilnika korisniku se vrdi u
skladu sa ¢lanom 17. Zakona ukoliko su u pitanju javni organi i ukoliko je istim potrebno za izvriavanje
zakonom utvrdene nadleznosti. Davanje podataka sadrzanih u zbirkama liénih podataka iz ¢lana 3. ovog
Pravilnika korisniku, koji je pravno i fizi¢ko lice, vr§i se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama. Davanje podataka iz evidencije o zaposlenim i evidencije o obracunu i isplatama plata
vr3i se institucijama, ustanovama i zavodima radi regulisanja radno pravnog statusa kao i prava i obaveza
zaposlenika.

Clan 9.
(Prenos podataka u inostranstvo)

1) Podatke iz zbirki licnih podataka iz ¢lana 3. ovog Pravilnika Ustanova nece prenositi u
inostranstvo.

2) Izuzetak od ovih pravila se moZe ostvariti uz pristanak lica na koje se li¢ni podatak odnosi, a
radi u¢eséa u manifestacijama, nauénim skupovima, uéeééa u konkursima za dobijanje nagrada
i slino, a nakon ispunjenja uvjeta svrhe i obrade tih podataka, pri tome postuju¢i zakon o
slobodi pristupa informacijama, te Stite¢i integritet nosioca podataka.

IV. Ostvarivanje prava nosilaca podataka

Clan 10.
(Postupak po zahtjevu nosilaca podataka)
Po prijemu zahtjeva nosilaca podataka, koji se odnosi na informacije u vezi obrade njegovih li¢nih
podataka, Ustanova nosiocu podataka dostavlja u rokovima propisanim Zakonom o upravnom postupku,



ukoliko konkretan sluaj nije definisan posebnim propisom. Ustanova moZe odbiti zahtjev nosioca
podataka, koji se odnosi na informacije u vezi obrade njegovih li¥nih podataka, kada je ispunjen jedan
od slutajeva propisan u ¢lanu 28. Zakona.

Clan 11.
(Ispravka i brisanje podataka)
Javna Ustanova ,.Djeca Sarajeva” obavjestava nosioca podataka i druga lica, kojima su preneseni podaci,
o eventualnim ispravkama i brisanju tih podataka ako se time ne naru$ava opravdan interes nosioca
podataka, u skladu sa ¢lanom 27. Zakona.

V. Evidencije iz Zakona

Clan 12.
(Evidencija o zbirkama li¢nih podataka)
1) Ustanova vedi evidenciju o svakoj zbirci liénih podataka iz élana 3. ovog Pravilnika, u skladu
sa Clanom 13. Zakona, a na obrascu broj 1 koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.
2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana sadrZi osnovne informacije o svakoj zbirci li¢nih podataka i
vodi se na obrascu evidencije koji je propisan Pravilnikom o na¢inu vodenja i obrascu evidencije
o zbirkama liénih podataka.

Clan 13.
(Evidencija o davanju li¢nih podataka korisniku)
1) Javnaustanova ,Djeca Sarajeva® vodi evidenciju o licnim podacima koji su dati korisniku liénih
podataka i svrsi za koju su dati, u skladu sa ¢lanom 17. stav (5) Zakona.
2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana vodi se u elektronskom obliku. na obrascu broj 2. koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 14.
(Evidencija o odbijenim zahtjevima nosilaca podataka)
1) Ustanova vodi evidenciju o odbijenim zahtjevima nosilaca podataka u skladu sa ¢lanom 26.
Zakona.
2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana vodi se u elektronskom obliku na obrascu broj 3. koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 15.
(Lica zaduZena za vodenje evidencije)
Evidencije iz ¢lana 12.,13., 1 14. ovog Pravilnika vode lica rasporedena na poslovima i zadacima kako
je utvrdeno ¢lanom 6. ovog Pravilnika, odnosno propisima koji reguliSu pojedine oblasti.

Clan 16.
(Obaveza ¢uvanja tajnosti podataka)
Zaposlenici Ustanove i ostala lica koja rade na obradi li¢nih podataka na osnovu ugovora o radu ili
drugog pravnog osnova mogu obradivati licne podatke samo pod uslovima i u obimu koji odredi direktor
Ustanove. Zaposlenici Ustanove, ostala fizi€ka lica koja obraduju li¢ne podatke na osnovu ugovora
zaklju¢enog s Ustanovom i ostala lica koja, u okviru primjene zakonom propisanih prava i obavljanja
duznosti, dodu u kontakt s liénim podacima u prostorijama Ustanove, duzna su ¢uvati tajnost li¢nih
podataka i pridrzavati se utvdenog na¢ina osiguranja.



Liéni podaci koje obraduje Ustanova predstavljaju sluzbenu tajnu za sva lica iz stava (2) ovog &lana.
Obaveza Suvanja tajnosti li¢nih podataka ostaje na snazi i nakon prestanka radnog odnosa. odnosno
odredenog zadatka.

VI. Prigovor

Clan 17.
(Pravo prigovora)
Ako nosilac podataka ustanovi ili posumnja da je Ustanova prilikom obrade liénih podataka iz svoje
nadleznosti povrijedila neko njegovo pravo ili postoji direkina opasnost za povredu njegovog prava,
moze podnijeti prigovor Agenciji za zastitu li¢nih podataka BiH, radi zastite svojih prava.

VIL. Prijelazne i zavrsine

Clan 18.
(Uskladivanje s odredbama pravilnika)
Stupanjem na snagu ovog pravilnika postojeée evidencije u kojima se vr$i obrada liénih podataka
uskladit ¢e se s odredbama ovog Pravilnika.

Clan 19.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja, a na adekvatan nacin ¢e biti u¢injen dostupnim svim
zaposlenicima Ustanove.

A o i
[ ?{@DSJEDNICA&JPR;AV%G ODBORA

!.

Broj:06-01-14/22
Datum: 21.07.2022. godine

NG, ¢ .ngs%gfymsr@

-;‘.':\.-\‘i -':..:‘:"3 .‘\Wl



Obrazac 1
EVIDENCIA O ZBIRCI LICNIH PODATAKA

Pojmovi koji se koriste u ovom obrascu imaju znadenje utvrdeno Zakonom o zatiti li¢nih podataka (.,SluZbeni glasnik Bill™
broj 49/06 1 76/11 i 89/11) i ovim Pravilnikom.

Ova evidencija odnosi se na :

a)  Prethodnu obavijest 0 namjeravanoj uspostavi zbirke liénih podataka datum podnoenja prethodne obavijesti

b)  Prvo prijavljivanje zbirke li¢nih podataka — evidencija

Br.:

¢) Izmjenu/dopunu evidencije br.
Datum podnoSenja evidencije/izmjene/dopune

OSNOVNE INFORMACHE O ZBIRCI LICNIH PODATAKA

1. Naziv zbirke li¢nih podataka:

2. Podaci sadrZani u zbirci litnih podataka obraduju se:
- Rutno
- Automatskom obradom li¢nih podataka
- Djelimi¢no automat. s pripadaju¢om ru¢nom datotekom

3. Kontrolor zbirke li¢nih podataka:
Naziv/ime:
Ulica i broj:
Mjesto:
Broj telefona:
Broj faxa:

4. Obradivac zbirke linih podataka:
Naziv/ime:
Ulica i broj:
Mijesto:
Broj telefona:
Broj faxa:

5. Poslovi obrade povjereni obradivatu:

6. Svrha obrade (opis) :

svrha obrade odredena je:
- Zakonom



- Od strane kontrolora zbirke li¢nih podataka uz saglasnost nosioca podataka

7. Pravni osnov uspostave zbirke podataka:
- Naziv i odredbe zakona:

- Natin davanja saglasnosti nosioca podataka za prikupljanje i obradu njegovih liénih podataka:

8. Vrsta litnih podataka koji se obraduju
Zbirka li¢nih podataka sadr#i sljedece vrste li¢nih podataka:

Vrste podataka;

o L e

9. Kategorije nosioca podataka
Zbirka licnih podataka odnosi se na sljedeéu kategoriju lica:

Kategorija lica:

n

s

10. Izvor podataka i nacin prikupljanja li¢nih podataka
Podaci navedeni pod tackom 8. ove evidencije dobijeni su iz ovdje navedenih izvora i na ovdje navedene

nadine:
Izvor dobijanja informacija; Nacin dobijanja informacija:
1 ¥
2. 2.

11. Vrste prenesenih podataka, korisnici i pravni osnov
Sljedeéim podacima iz tafke 8. ée biti omoguden pristup ovdje navedenim korisnicima po ovdje navedenom

osnovu:
Vrsta prenesenih podataka: Korisnici: Pravni osnov:
1 L. 17
2. 2 2

12. Rokovi za brisanje podataka
Li¢ni podaci sadrZani u ovoj zbirci liénih podataka ¢uvaju se u vremenskom razdoblju:
Datum uspostave zbirke li¢nih podataka

Datum brisanje li¢nih podataka

13. UnoSenje odnosno iznoSenje li€nih podataka iz Bosne i Hercegovine
Da li su li¢ni podaci sadrZani u ovoj zbirci dati na koristenje licima ili institucijama izvan Bosne i Hercegovine?
Ne

Da, sljede¢im korisnicima u sljedeéim zemljama u ovdje navedenu svrhu. na osnovu ovdje navedenog propisa, odnosno
saglasnosti nosioca podataka;




14. Naznaka preduzetih mjera za&tite li¢nih podataka
U cilju zastite li¢nih podataka preduzete su ovdje navedene organizacijsko tehni¢ke mjere zatite:

Polpis odgovomog lica i pecat:
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JAVNA USTANOVA ,,DJECA SARAJEVA«
Obrazac 2.

EVIDENCIJA O LICNIM PODACIMA DATIM NA KORISTENJE KORISNICIMA LICNIH

SARAJEVO

PODATAKA I SVRSI ZA KOJU SU LICNI PODACI DATI

R/B

Zaposlenik koji
obraduje li¢ne
podatke (ime i
prezime, radno
mjesto, sektor)

Datum davanja
licnih podataka

Vrsta liénih
podataka koji se
daju na
koristenje

Napomene
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JAVNA USTANOVA ,DJECA SARAJEVA®

Obrazac 3.

SARAJEVO

EVIDENCIJA O ODBIJENIM ZAHTJEVIMA NOSILACA PODATAKA

R/B

Zaposlenik koji
obraduje li¢ne
podatke (ime i
prezime, radno
mjesto, sektor)

Datum odbijanja
davanja li¢nih
podataka

Vrsta liénih
podataka koji su
trazeni na
koriStenje

Razlozi za
odbijanje
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