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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Dinu Gabriela Administrator de patrimoniu | 14.11.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 18.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Dinu Gabriela 18.11.2022
patrimoniu

3.2 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022

3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM

3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Dinu Gabriela
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta stabileste punerea in practica a Hotararii nr. 640/2017 pentru aprobarea Programului pentru
scoli al Romaniei in perioada 2017-2023, cu modificarile si completdrile ulterioare si se refera la distribuirea
produselor lactate si de panificatie Tn cadrul unitatii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la distribuirea produselor lactate si de panificatie in cadrul unitatii de Tnvatamant
distribuite in cadrul Programului pentru scoli al Romaniei si se aplica conform legislatiei, de catre
persoanele responsabile.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea procedurata este initiata de personalul din cadrul compartimentului Administrativ.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Administrativ.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul delegat nr. 40/2017 de completare a Regulamentului (UE) nr. 1308/2013 al Parlamentului
European si al Consiliului Tn ceea ce priveste ajutoarele din partea Uniunii pentru furnizarea de fructe si
legume, de banane si de lapte in institutiile de Tnvatdmant si de modificare a Regulamentului delegat (UE)
nr.907/2014 al Comisiei

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta nr. 13/2017 privind aprobarea participarii Romaniei la Programul pentru scoli al Uniunii
Europene, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea nr. 640/2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al Romaniei in perioada 2017-2023 si
pentru stabilirea bugetului pentru implementarea acestuia in anul scolar 2017-2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotdrarea nr. 1007/2022 privind stabilirea bugetului pentru implementarea Programului pentru scoli al
Romaniei in perioada 2017-2023 pentru anul scolar 2022-2023, precum si pentru modificarea si
completarea Hotararii Guvernului nr. 640/2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al Romaniei in
perioada 2017-2023 si pentru stabilirea bugetului pentru implementarea acestuia in anul scolar 2017-2018,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura stabileste acordarea produselor lactate si de panificatie, distribuite in cadrul
Programului pentru scoli al Romaniei, aprobat prin Hotararea nr. 640/2017, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Stabilirea plafonului ajutorului financiar anual pentru acordarea gratuita de fructe si legume, respectiv de
lapte si produse lactate se realizeaza tinand seama de numarul total de zile de scoalda din anul scolar
aferent.

Tn anul scolar 2022-2023, stabilirea plafonului ajutorului financiar anual pentru acordarea gratuitd de
fructe si legume, respectiv de lapte si produse lactate se realizeaza tinand seama de numarul total de zile
pentru care este prevazuta distributia, din anul scolar aferent si de numarul de zile in care s-au distribuit
produsele.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

RECEPTIA PRODUSELOR LACTATE $SI DE PANIFICATIE

- Receptia produselor alimentare se va efectua la nivelul unitatii de invatamant in fiecare zi de luni pana
vineri;- Receptia are loc intre orele 6.30 - 8.00 (sau conform programului furnizorului, dupa caz), de catre

8/14



COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PEDAGOGIC

“CONSTANTIN DISTRIBUIREA PRODUSELOR LACTATE SI DE Revizia 2
CANTACUZINO” PANIFICATIE
TARGOVISTE Cod: P.O. ADM 05 Exemplar nr. 1

administrator sau catre persoana desemnata cu receptia produselor distribuite in cadrul programului;
- Receptia se va face atat din punct de vedere cantitativ cat si calitativ.

a) Verificarea calitativa de catre receptioner consta in:

- Verificarea existentei Declaratiei de conformitate a producatorului si a Buletinului de analiza;

- Verificarea datei expirarii de pe ambalaj (termenul de valabilitate al produsului);

- Verificarea aspectului vizual si calitatile organoleptice ce pot fi verificate fara desfacerea ambalajului
sunt corespunzdtoare (nu prezinta: miros ranced, pete de mucegai sau culoare improprie produsului,
ambalajul nu este deteriorat).

b) Verificarea cantitatilor:

- Se verifica, corespondenta dintre cantitatea de produse planificata pentru receptie;

- Prin sondaj, o data pe luna, se va face verificarea corespondentei gramajului cu cantitatea Tnscrisa pe
ambalaj;

- Directorul unitatii de invatamant va verifica Notele de receptie si pe baza acestora va semna si stampila
documentele de livrare prezentate de furnizor la sfarsitul fiecarei luni.

Orice discrepante constatate in timpul receptiei sau observatii se vor trece in rubrica observatii din
cadrul Notei de receptie.

DEPOZITAREA PRODUSELOR LACTATE $1 DE PANIFICATIE

- Se amenajeaza un spatiu de depozitare a produselor lactate si de panificatie;

- Dotarea cu frigider si dulap/cos pentru produsele de panificatie;

- Accesul la frigider si dulap/cos va fi permis doar persoanelor autorizate;

- Dupa terminarea receptiei, receptionerul este responsabil pentru corecta depozitare a produselor
alimentare in spatiul special amenajat.

Pe parcursul saptamanii, unui prescolar/elev i se acorda gratuit 2 portii de fructe si/sau legume, 2 portii
de lapte, o portie de produse lactate si 5 portii de produse de panificatie, cu Tncadrarea in sumele
alocate cu aceste destinatii.

Pentru asigurarea diversitatii, portia de fructe si/sau legume va fi Tnsotita de o portie de biscuiti si/sau
covrigi uscati, iar portia de lapte si produse lactate va fi insotita de corn si/sau baton. Prin exceptie,
portia de fructe si/sau legume, precum si portia de lapte si produse lactate pot fi distribuite si fara portia
de biscuiti si/sau covrigi uscati, respectiv corn si/sau baton, daca, la data inceperii distribuirii, procedura
de atribuire a acordului-cadru pentru produsele de panificatie:

a) nu a fost finalizata; sau

b) a fost finalizata, dar nu s-a Tncheiat acordul-cadru; sau

¢) nu a fost initiata, din motive obiective, independente de vointa autoritatii contractante.

Tn cazul In care unitatea de invatamant nu dispune de spatii de depozitare, portia de produse lactate
poate fiinlocuita cu o portie de lapte.

Masurile educative care Tnsotesc distributia fructelor, legumelor, laptelui si produselor lactate in
anii scolari din perioada Programului pentru scoli al Romaniei se implementeaza la nivelul
fiecarui an scolar si sunt urmatoarele:

a) organizarea de vizite la ferme pomicole/legumicole sau la ferme de producere a laptelui si/sau la
unitati de conditionare, ambalare, depozitare si procesare a fructelor si legumelor si/sau la unitati de
procesare a laptelui, la sediul grupurilor si/sau organizatiilor de producatori de fructe si legume si/sau la
sediul cooperativelor de producdtori de fructe, legume si lapte, la statiuni de cercetare pomicols,
legumicola sau de crestere a bovinelor, la laboratoare de profil, la zilele recoltei, expozitii, targuri sau
alte evenimente si/sau activitati similare;
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b) organizarea de concursuri tematice legate de consumul de fructe si legume, lapte si produse lactate,
inclusiv degustarea de fructe si/sau legume proaspete si/sau alte produse lactate care nu se distribuie
conform prevederilor de mai sus, si/sau miere, cu acordarea de premii, precum si organizarea de
activitati de gradinarit la nivelul unitatii;

C) organizarea de zile tematice dedicate consumului de fructe si legume si de lapte si produse lactate
sau de activitati educative practice, organizarea de alte activitati extracurriculare si extrascolare sau
abordarea de teme specifice in cadrul curriculumului national, inclusiv curriculumului la decizia scolii,
respectiv Tn cadrul disciplinei optionale Educatie pentru sandtate;

d) utilizarea de materiale didactice/educative care sa prezinte prescolarilor si elevilor informatii adaptate
varstei despre obiceiuri alimentare sanatoase, agricultura, lanturi de aprovizionare si produse locale,
productia ecologicd, productia sustenabila si combaterea risipei alimentare.

Masurile educative se pot desfdsura independent sau integrat, oricare dintre ele putand include sesiuni
de degustare de fructe si/sau legume proaspete si/sau alte produse lactate si/sau miere.

La cererea motivata a parintilor, prescolarii sau elevi care sufera de intoleranta la gluten si/sau lactoza
si/sau la orice alt ingredient sau compus si/sau la orice produs distribuit sau degustat vor beneficia de
produse adecvate situatiei acestora, in limita valorii zilnice prevazute.

Dreptul de a primi produsele, pe perioada cursurilor, conform structurii anului scolar, 11 au numai
prescolarii si elevii prezenti la cursuri.

Prin prescolar/elev prezent la cursuri se intelege prescolarul/elevul care a frecventat cel putin o ora de
curs in ziua distributiei.

Prescolarul/Elevul prezent la cursuri poate consuma mai mult de o portie de produs in aceeasi zi, ca
urmare a redistribuirii produselor neconsumate din motive obiective.

Pentru saptamana «Scoala altfel», prescolarii/elevii prezenti care efectueaza excursii sau tabere pot
consuma o portie de produs in ziua/zilele respective, dar ajutorul financiar al Uniunii Europene nu se va
solicita pentru cantitatile aferente.

Autoritatile competente la nivel local si directorul unitatii raspund in mod direct de buna
desfasurare a Programului pentru scoli al Romaniei, avand urmatoarele obligatii:

a) sa asigure conditiile de primire si receptie a produselor in unitatile de Tnvatamant, precum si
distributia produselor elevilor prezenti la cursuri;

b) sa garanteze veridicitatea datelor din documentele care atesta furnizarea fructelor, legumelor,
laptelui si produselor lactate si realizarea masurilor educative.

Plata produselor si a serviciilor contractate aferente Programului pentru scoli al Romaniei se efectueaza,
la solicitarea furnizorilor, pe baza documentelor de receptie calitativa si cantitativa, confirmate de
directorul unitatiii de Tnvatamant.

Directorul unitatii de Tnvatamant raspunde de respectarea conditiilor de igiena privind primirea,
depozitarea si distributia produselor, dupa caz, de comunicarea directa cu furnizorul in privinta
cantitatilor ce trebuie livrate prescolarilor si elevilor, precum si de intocmirea evidentelor prezentei
prescolarilor/elevilor la distributia produselor si la desfasurarea masurilor educative.

Depozitarea produselor in unitatea de Tnvatamant se face Tn spatii special amenajate pentru
depozitarea/pastrarea produselor In conditii de igiena, dotate, dupa caz, cu echipamente frigorifice,
monitorizate din punctul de vedere al temperaturii.

Tn aplicarea prevederilor, directorul unitatii de Tnvdtdmant va nominaliza una sau mai multe persoane
apartinand personalului didactic sau personalului nedidactic, dupa caz, care indeplinesc si respecta
normele de igiend, conform legislatiei in vigoare.
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Pentru a fi redistribuite, produsele trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) produsele aflate in stocul furnizorului au fost fabricate/achizitionate in scopul distribuirii conform
prevederilor hotararii Guvernului prevazute la art. 3 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 13/2017,
aprobata cu completari prin Legea nr. 55/2018, cu completarile ulterioare;

b) produsele sa corespunda intocmai, din punctul de vedere al denumirii si caracteristicilor, cu cele
prevazute in contractele/acordurile-cadru de furnizare;

c) sa fie produse gata de consum, in sensul ca nu mai necesita prelucrari suplimentare, cu exceptia
merelor care pot fi spalate si ambalate, fara ca aceste operatiuni sa conduca la cresterea pretului
prevazut in contractele/acordurile-cadru de furnizare;

d) sa fie inventariate cantitativ si calitativ la furnizor, atat faptic, cat si scriptic, in baza documentelor de
evidenta a gestiunii;

e) data durabilitatii minimale/data-limita de consum sa nu fie depasita la momentul redistribuirii.

- Autoritatile deliberative adopta toate masurile necesare in vederea evitarii acumularii de stocuri si
pentru modificarea clauzelor contractuale pentru asigurarea posibilitatii redistribuirii produselor catre
destinatarii prevazuti mai sus, cu respectarea prevederilor legale Tn domeniul achizitiilor publice.

- Autoritatile deliberative asigura pista de audit a actiunilor intreprinse conform prevederilor art. 2 lit. t)
din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ulterioare.

- Pista de audit vizeaza masuri pentru stabilirea listei beneficiarilor si pentru intocmirea unui proces-
verbal de receptie a produselor, al carui format este prevazut in Anexa 1 de la procedura, pe baza
documentelor care Tnsotesc produsele redistribuite catre acestia, conform prevederilor legale Tn vigoare.
- Cu ocazia Intocmirii procesului-verbal de receptie a produselor prevazut, autoritatile deliberative pot
solicita, dupa caz, punctul de vedere al institutiilor de specialitate care fac parte din comisia prevazuta la
art. 18 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 640/2017, cu modificarile si completarile ulterioare,
responsabilitatea concluziilor si propunerilor din respectivul proces-verbal de receptie revenind
autoritatilor deliberative.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Conduce si coordoneaza intreaga activitate privind modul de derulare al programului la acest nivel si
raspunde de implementarea acestui program;

- Stabileste atributiile concrete pentru responsabilul cu distribuirea produselor lactate si de panificatie si
distribuitor (cadre didactice);

- Asigura conditiile de primire/receptie si distribuire a producelor lactate si de panificatie;

- Evalueaza periodic modul de realizare a obiectivelor.

9.2. Responsabil distribuire produse lactate si panificatie

- Asigura receptia cantitativa si calitativa a produselor lactate si de panificatie conform cerintelor;

- Asigura depozitarea in conditiile stabilite in prezentul plan al produselor receptionate;

- Asigura rationarea si impartirea catre distribuitori a cantitatilor necesare fiecarei clase conform prezentei
zilnice in vederea consumului;

- Intocmeste graficul de temperatura al inciperii de distribuire a produselor lactate si de panificatie;

- Intocmeste lunar situatiile cerute de furnizor, Inspectoratul Scolar si Primarie preevidenta distribuirii
produselor prescolarilor/elevilor prezenti.

9.3. Distribuitori (cadre didactice)

- Asigura preluarea cantitatilor necesare consumului zilnic de la responsabilul cu distribuirea produselor
lactate si panificatie;

- Asigura Impartirea cantitatilor conform prezentei zilnice;

- Supravegheaza respectarea disciplinei si a regulilor de igiena Tnainte, in timpul si dupa consumul
alimentelor;

- Identifica elevii care, din motive medicale nu pot consuma produsele alimentare stabilite;

- Raporteaza responsabilului de comisie orice fel de probleme cu privire la calitatea/cantitatea alimentelor,
descoperite In timpul acestei activitati.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 18.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ Dinu Gabriela 18.11.2022
2. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
3. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Proces verbal de receptie - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Decizie comisie Programul pentru - - -
scoli al Romaniei
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