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Tisztelt Képvisel6 Testiilet!

Jelen el6terjesztés a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének (SZMSZ 6. sz. melléklete) Gj szervezeti
felépités szerinti modositasat célozza. A valtozas jovahagyasat kovetden az Oktatasi Szolgaltatd
Intézmény feletti felligyeletet a jovOben a polgarmester altalanos helyettesitését ellatd, a
gazdasagi teriiletet feliigyeld alpolgarmester latna el.

A javaslat szerint a jegyzd, aljegyz6 munkdajanak segitésére, az elSterjesztések eldkészitésével,
véleményezésével kapcsolatos €s egyéb jogi felkésziiltséget igényld feladatok hatékonyabb
ellatasa érdekében egy jegyzoi kabinet keriilne kialakitasra, mely magaba foglalna a jegyzoi
titkarsagon dolgozdkat is.

A harmadik valtoztatas a Szocialis és Egészségiigyi Agazatot érinti. Az agazat elétt 4116 feladatok
volumene és kozeljovOben varhaté Aagazati jogszabalyok valtozdsa sziikségessé teszi az
agazatvezetd terheinek csokkentését. E feladatok ellatdsat — az 4gazat tevékenységében
megjelend szakmai elkiiloniiltség szerint — két felelés szakember végzi.

A segélyezési rendszer valtozasa sziikségessé teszi a szervezet meglévd egységeinek atalakitasat
is. A rendelettervezet — 2011. oktéber 1-i hatalybalépéssel — mar most rendelkezik arr6l, hogy a
Szocialis Iroda és a Gyamiigyi Iroda 1), Csaladtamogatasi Iroda néven kialakitandé szervezeti
egységbe olvadjon Ossze. Az Osszeolvadas a tamogatdsok hatékonyabb ¢&s egyenletesebb
elosztasat teszi lehetdvé azaltal, hogy a csaladok tdmogatisdra fokuszal, megsziinteti a
tamogatasok kettsségét, mely abbol ered, hogy a Szocidlis Iroda a nagykoru raszorultakat, a
Gyamiigyi Iroda pedig a kiskoruakat neveld raszorultakat timogatja.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy az elbterjesztést tamogassa, a rendeletet al meg.
’,//GGGPEI O/)/:\\
gt 10,

U~

Németh Szilirds)
polgarmester

Budapest, 2011. junius 16.

e

RENDELETALKOTAS

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képviselé-testiillete tigy dont, hogy Budapest
XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6
10/2007. (111.26.) Kt. szdmu rendeletének maddositasarol sz616 rendeletét megalkotja.

A rendelettervezet elfogaddsdhoz a képviselGk mindsitett tobbségii tamogato szavazata sziikséges.
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Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képviselo-testiilete
.../2011. (I1L.31.) 6nkormanyzati rendelete

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata és szervei Szervezeti és
Miikdédési Szabalyzatardl szol6 10/2007. (I1L26.) Kt. sz. rendelet mdodositasara

1. § A Rendelet 6. szam1 melléklete helyébe e rendelet 1. szamu melléklete 1ép.

2. § A Rendelet 6. szam(i mellékletének ,,Az agazatonkénti felosztasi szervezeti
egységek és belsé tagozodasuk” megjelslést része II. fejezetében a Szocidlis Iroda és a
Gyamiigyi Iroda szervezeti egységek helyébe a Csaladtamogatasi [roda 1ép.

3. § (1) E rendelet — a (2) bekezdésben foglaltak kivételével - 2011. jinius 17. napjan 1ép
hatalyba.

(2) E rendelet 2. §-a 2011. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

4. § E rendelet 2011. oktober 2. napjan hatalyat veszti.

Németh Szilard dr. Szeles Gabor
polgarmester jegyzo
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A .../2011. (....) or. 1. sz. melléklete

»0. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol

Az Onkormdanyzatokrol szo6lé moédositott 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése
értelmében:

"A képviselOtestiilet egységes hivatalt hoz 1étre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
Oonkormanyzat muikodésével, valamint az 4llamigazgatisi tligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara."”

1.

A hivatal elnevezése: Budapest XXI. Kertilet Csepel Onkorményzata
Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 1211 Budapest, XXI., Szent Imre tér 10.

Miikdési teriilete: Budapest, XXI. ker. (Csepel) kbzigazgatési teriilete.

A Hivatal 6nallé jogi személy, sajat koltségvetési elbiranyzat kérében mikodik,
koltségvetési szervként.

. A Hivatal iranvitasa:

A polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja a Hivatalt, a sajdt hatdaskorébe utalt tigyekben,
illetve onkormanyzati iigyekben meghatarozza a Hivatal feladatait. Javaslatot tesz a
Hivatal munkarendjére, szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Jegyzd:
Vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, szervezi a Hivatal munk4jat, gondoskodik az

Onkorményzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol, a hatdskorébe tartozo
tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Aljegyzb:
A jegyz6 tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot, illetve a jegyzd Aaltal kiilon
meghatarozott feladat- és hataskdrben 6nélldan jar el.

Munkaéltatoi jogok gyakorldsa:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képviselo-testiilet hivatalanak
koztisztvisel6i €s munkavallaldi tekintetében.

A kinevezéshez, vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott korben - a
polgarmester egyetértése sziikséges.
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7. A hivatal munkaideje: heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztasban.

I ALTALANOS MUNKAREND:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

8% - 18% 6raig
8% - 16* 6raig
8% - 16* 6raig
8% - 162 6raig
00 30 1 s
87 - 13~ oraig

A polgari védelmi eléadok altaldnos munkarendie:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

72 - 16% 6raig

72 - 16% 6raig

72 - 16% 6raig
72 - 16% 6raig

720 - 13% 6raig

A Kozteriilet-feliigyeleti dltalanos munkarendie:

2 muszakos munkarendben a vezet6 beosztasa alapjan

Hétfoto1 — péntekig: 7% — 222 oraig

Szombaton: 6% — 14% 6raig

1. UGYFELFOGADAS RENDJE:

Az altalanos tigyfélfogadas rendje:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

132 - 18% 6raig
8% - 16 6raig
8% - 11 6raig

Az Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda iigyfélfogadasi rendje:

Hétf6:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

A Varosépitési Iroda tigyfélfogadasi rendije:

Hétfo:
Szerda:
Péntek:

A Szociélis Iroda ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

8% - 17°° 6raig
00 30 sz
8~ - 15~ oraig
8% - 16 6raig
8% - 15% 6raig
8% . 13% 6raig

132 - 18% ¢raig
8% - 16> 6raig

8% _ 112 6raig az tligyfélszolgalaton

8% - 172 6raig
8% - 15°% 6raig
00 00 7. .z
8 -16" oraig
8% . 15% 6raig

8% . 13% 6raig az iigyfélszolgalaton.

A kozteriilet-hasznalati ligyintézd ligyfélfogadasi rendje:

HEtf6:
Szerda:

1322 - 17% 6raig
80_0.

- 13% 6raig az ligyfélszolgalaton.
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8. A Polgarmesteri Hivatal belsé tagozddasa

A Polgérmesteri Hivatalt a polgarmester iranyitja. E jogkoérében eljarva a vélasztott
tisztségvisel8k kozotti feladatok megosztasa az alébbi:

Polgarmester iranyitasaval latja el feladatat
- alpolgarmester: a polgarmester altal megallapitott feladatkdrrel, altalanos helyettesi
jogkorrel
- alpolgérmesterek: a polgarmester altal megallapitott hataskorrel
- kabinet (kabinetféndk, személyi titkar, tanacsadok, fétandcsadok)
- polgdrmesteri titkarsag

Alpolgarmester (altaldnos helyettes) irdnyitasdval latja el feladatat (munkakéri leirds az
SZMSZ 6. szamu figgeléke)
- féépitész
- Varosrendezési Iroda vezetdje
- Varosgazdalkodasi Agazat vezetéje,
- Kozteriilet-feliigyelet vezetdje,
- onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgok vezetdi (gazdasagi tevékenységiik
tekintetében)
- Oktatdsi Szolgdltato Intézmény vezetdje (gazdasdgi tevékenysége tekintetében)

Alpolgdrmester irdnyitdséval latja el feladatat (munkakori leirds az SZMSZ 6. szamu
fuggeléke)
- Szocialis és Egészségiigyi Agazat vezetdje
- Oktatasi, Miivelddési, Ifjusagi és Sport Agazat vezetdie
- egészsegiigyi és szocidlis intézmeények vezetdi

Alpolgdrmester iranyitasaval latja el feladatdt (munkakori leirds az SZMSZ 6. szamu
figgeléke)

- sajtokapcsolatokért felelés munkatars,

- kisebbségi 6nkormanyzatok ligyeivel, valamint

- a civil szervezetek és egyhazak tigyeivel foglalkozé munkatarsak

Az egységes Polgarmesteri Hivatal belso felépitése;
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.
Jegyzd, aljegyz6
o Jegyz6i kabinet

Belsd Ellendrzési Csoport
Szervezési Iroda
Jogtanacsos
Humanpolitikai {igyintézék
Palyazati €s kbézbeszerzési csoport

- ReTInA tigyek

- kozbeszerzési ligyintéz6

O 0O 00O

6/12



Az agazatonkénti felosztasu szervezeti egységek és belso tagozodasuk:

L) Oktatasi, Miivelddési, Ifjusagi és Sport Agazat
- Gazdasagi ¢s Személyligyi Csoport
Kozoktatasi Iroda
Kozmiivelddési, Ifjusagi €s Sport Iroda

II.) Szociélis és Egészségiigyi Agazat
Szocialis Iroda
Gyamiigyi Iroda
Szocidlis ¢és Egészségiigyi igazgatasi szakreferens (irodavezet6i
jogallassal)
Intézményi- ¢és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens (irodavezetdi
jogallassal)

IIT.) Varosgazdalkodasi Agazat
Varosgazdalkodasi Iroda
Adotuigyi Iroda

1V.) Uzemeltetési Agazat
Informatikai Iroda
Hivatal Uzemeltetési Csoport
Beruhazasi Csoport
Miiszaki ellenérok

V.) Igazgatasi Agazat
Igazgatasi Iroda
- Altalanos Igazgatéasi Csoport
- Anyakoényvi Csoport
- Kereskedelmi Csoport
- Iktato Csoport
Ugyfélszolgalati és Okmany Iroda
- Okmany Csoport
- Ugyfélszolgalati Csoport
Varosépitési Iroda

Az agazatonkénti felosztiasi szervezeti egységeken Kkiviili irodak,
munkatarsak kozvetlen valasztott tisztségviseldi iranyitassal:

1.) Foéépitész
1.) Vérosrendezési Iroda
- Kérnyezetvédelmi Csoport
2.) Polgarmesteri Kabinet
4.) Kozterllet-feligyeleti Csoport

5.) Sajtdkapcsolatokért felelés munkatérs
712



Specialis jogallasa szervezeti egység, munkaltatoi jogkort a jegyz6 gyakorolja:

Gyamhivatal (szakmailag 6n4ll6 irodai jogallassal)

Az agazatok kézvetlen szakmai irdnyitasat az agazatvezetdk, az irodak kozvetlen
szakmai irdnyitasat az irodavezetSk végzik, az agazatok és az irodak muikddésének
torvényességi felligyeletét a jegyz0, az aljegyz6n keresztiil gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal vezetéséért, miikodésének torvényességéért a jegyz6 felelos.

8/a.

8/b.

Az dgazatvezetd feladatai:

Felel6s az agazat munk4jaért, annak jogszerli miikodéséért.

Gondoskodik az 4gazat feladatjegyzékének ¢és a munkatidrsak munkakori
leirasainak naprakészen tartasarol.

Felelds az agazat feladatkorébe tartozd, illetve esetenként a rabizott feladatok
dontés elokészitéséért, hataridében torténd végrehajtasaért.

El6késziti a feladatkSréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi iléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

Kapcsolatot tart az dgazat miikodését eldsegit 6 kiilsé szervekkel.

Felelds a képviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az agazat feladatkdréhez tartozod
intézmények mukodéséért. Elokésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldsdval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket.

Ko6zremiikddik az intézmények iranyitadsédval kapcsolatos dontések eldkészitésében
¢és a végrehajtas megszervezésében.

Koteles a vezetése alatt miikodo dgazat tevékenységi korébe tartozoé intézmények
mikodésével kapcsolatos kérdésekrdl a tisztségviseloknek és a jegyzOnek
rendszeresen beszamolni.

Felelos az agazatok kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacié aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munk4ajat eldsegitd, az egyes 4gazatok
egylittmik6dését biztositd kapcsolattartasrol.

Elladtja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzd, illetve aljegyzd altal
rabizott egy¢b feladatokat.

Az irodavezet6 feladatai:

Felelos az egész iroda munkajaért, annak jogszerth mikodéséért.

Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének és a munkatérsak munkakori leirasainak
naprakészen tartasarol.

Felelos az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként a rabizott feladatok dontés
elokészitéséért, hataridoben torténd végrehajtasaért.
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— Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal raruhdzott kdrben a kiadméanyozasi
jogot.

— Flokésziti a feladatk6réhez tartozo testiileti eldterjesztéseket.

— Részt vesz a képviselO-testiilet, illetve meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart az iroda mkddését elosegitd kiilsé szervekkel.

— Rendszeresen beszamol a tisztségviselknek és a jegyzOnek az iroda
tevékenységérol.

— Felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informécié aramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segitd, az egyes irodak
egylittmiik 6dését biztositd kapcsolattartasrol.

— Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd és az aljegyz6 altal rabizott
egyéb feladatokat.

9. A Polgarmesteri Hivatal mikddési szabalyai:
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester, illetve a jegyz6 szabalyozza.

A Hivatal pénzgazdalkodasaval Kkapcsolatos kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi
rendjét a polgarmester szabalyozza.

10. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, iratkezelési feladat- és hataskorok

Az egységes és szabdlyszer(i ligyirat-kezelési gyakorlatot az Onkormanyzat jegyzdje
felugyeli. A jegyzot az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd
helyettesiti.

Az lgyiratkezelés jogszabalyszert teljesitéséért felelos személyeket a jegyzd jeloli
ki, részletes feladat- és hatask6rikket munkakori leirdsukban allapitja meg.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint
iratforgalomnak megfelelden vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratok iktatasa elektronikus iktatoprogram segitségével a kdzponti iktatoéirodaban
torténik. Ez alol kivételt képeznek az alabbi szervezeti egységek, ill. ligyek:

~ Varosgazdalkodasi Iroda (pénziigyek),

~ személyzeti és munkatigyek,

~ mindsitett (&4llamtitkot, szolgalati titkot tartalmazd) tigyek.

A hivatal kozponti iratkezelésével kapcsolatos feladatait (a kiildemények atvétele,
felbontasa, érkeztetése; kézbesitése; az iratok elektronikus iktatdsa, irattdrozasa,
selejtezése) az Igazgatasi Agazat Igazgatasi Iroda Iktatd Csoport szervezeti egysége
latja el.
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Az Iktaté Csoport irdnyitdsat, ellenérzését az Igazgatdsi Iroda vezetbje az Iktatd
Csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el, biztositja a csoport miikodésének
feltételeit.

Az irattarbol az iratot hivatalos hasznalatra kikérhetik:

- barmely iratot korlatozas nélkiil a jegyzd, az aljegyzo;

- a polgarmesterre iktatott iratot korlatozds nélklil a polgdrmester, az
alpolgdrmesterek;

- az adott iroda ligyiratait =~ korlatozas nélkiil az dgazat- és irodavezetd, tavollétében
helyettese;

- az adott iroda ligyiratait ~ korlatozassal az a személy, akit erre az agazat-, vagy
irodavezet6 feljogosit;

- a sajat névre iktatott ligyiratot korlatozas nélkiil az ligyintézo.

A részletes szabalyokat a jegyz0 altal kiadott utasitas, AZ IRATKEZELESI
SZABALYZAT tartalmazza.

A Hivatalnal a koézszolgélati jogviszony megszintével eltavozott dolgozd utolsd
munkanapjat megel6z6 3 nappal elébb koteles részletes (tételes) atadas-atvételi
jegyzokonyvet késziteni az lgykoréhez kapcsolédd folyamatban 1évo feladatokrol,
elintézetlen tigyiratokrdl (hataridében 1€vé tigyiratokrdl), nyilvantartasok vezetésérol,
valamint szamitdstechnikai eszk6zokrol.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyet az atadd, az
atvevo, illetve a hivatali felettes (irodavezetd, jegyz06, aljegyzd) ir ala. A jegyz6kényv
egy példanyat 4t kell adni a kézponti iktatonak.

11. A vagyonnyilatkozat tételéhez ktétt munkakdrok:
jogtanécsos
jogi ligyintézok
belsé ellenérok
Kozteriilet-feliigyeleti csoportvezetd
Szervezési irodavezetd
kozbeszerzési ligyintéz6
palyézati csoport vezetdje és ligyintézoi

a./ Oktatasi, Miivelddési, Ifjiisigi és Sport Agazat

agazatvezetd

Ko6zoktatdsi Iroda
irodavezet6 és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

Kozmiivel6dési, Ifjusdgi és Sport Iroda
irodavezetd ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.
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b./ Szocislis és Egészségiigyi Agazat

agazatvezeto

Szocidlis Iroda
irodavezetd ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint
jarnak el.

Gyamiigyi Iroda
irodavezetd6 ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint
jarnak el.

Szocidlis és Egészségligyi igazgatasi szakreferens

Intézményi- és Szolgaltatas-feliigyeleti szakreferens

c./ Varosgazdalkodasi Agazat
agazatvezetd

Virosgazdalkodasi Iroda
valamennyi munkatars, akik az OTP terminalban alairasi joggal
rendelkeznek.

Adéiigyi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatirsa, akik feladat
ellatasuk sordn a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak el.

d./ Uzemeltetési Agazat

agazatvezetd

Hivataliizemeltetési Csoport
A csoport valamennyi munkatarsa, akik a hivatali beszerzésekben,
kozbeszerzési eljarasban kozremilikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval 0sszefliggd tevékenységet folytatnak.

Informatikai Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik a hivatali
beszerzésekben, kozbeszerzési eljardsban kozremulkoddnek, illetve
pénzeszkdzok  felhasznalasaval — Osszefliggd  tevékenységet

folytatnak.
e./ Isazgatasi Agazat
agazatvezetd

Igazgatasi Iroda
irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatdsuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszk6zok felhasznalasaval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.
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Ugvfélszolgalati és Okmany Iroda

irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik feladat
ellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el,
illetve pénzeszk6zok felhasznaldsdval Osszefliggd tevékenységet
folytatnak.

Varosépitési Iroda

f./ Féépitész

irodavezet6 ¢és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabdlyai szerint jarnak
el.

o./ Varosrendezési Iroda

h./ Gyamhivatal

az irodavezetd és az iroda valamennyi munkatarsa, akik
kozbeszerzési eljarasban kozremikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval 6sszefliggod tevékenységet folytatnak, tovabba akik
feladatellatasuk soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak
el.

hivatalvezeté és valamennyi munkatarsa, akik feladat ellatasuk
soran a 2004. évi CXL. tv. szabalyai szerint jarnak el.

i./ Politikai tanacsaddk és fotanacsaddk

akik kozbeszerzési eljarasban kozremiikodnek, illetve pénzeszkozok
felhasznalasaval osszefliggo tevékenységet folytatnak.
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