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ZARZADZENIE Nr 34 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 21 grudnia 2009 .

w sprawie ,Instrukcji dotyczacej szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informaciji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” w urzedach gérniczych”

Na podstawie art. 107 ust. 1 i 9 oraz art. 108
ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geolo-
giczne i gérnicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228, poz. 1947,
z p6zn. zm.") oraz art. 20 ust. 2 ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pézn. zm.?)
zarzadza sig, co nastegpuje:

8 1. Wprowadza sie w urzedach goérniczych
JInstrukcje dotyczaca szczegétowych wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczo-
nych klauzulg ,zastrzezone” w urzedach goérniczych”,
zatwierdzong w dniu 21 grudnia 2009 r., stanowiaca
zatagcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc ,Instrukcja dotyczaca szczegéto-
wych wymagan w zakresie ochrony informacji niejaw-
nych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w urzedach

“ Ostatni numer w 2009 r.

goérniczych”, zatwierdzona przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego w dniu 23 lutego 2007 r.

8 3. Traci moc zarzadzenie nr 4 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 23 lutego 2007 r. w spra-
wie ,Instrukcji dotyczacej szczegétowych wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczo-
nych klauzulg ,zastrzezone” w urzedach gérniczych”
(Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 9).

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pod-
pisania.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Piotr Litwa

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 133, poz. 934, Nr 170, poz. 1217, Nr 190, poz. 1399
i Nr 249, poz. 1834, z 2007 r. Nr 21, poz. 125 i Nr 82, poz. 556, z 2008 r. Nr 138, poz. 865, Nr 154, poz. 958, Nr 199, poz. 1227 i Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 18, poz. 97.

21 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592
i Nr 220, poz. 1600 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1056.
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Zatwierdzam

21 grudnia 2009 r.

Zatacznik do zarzadzenia nr 34 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 21 grudnia 2009 r. (poz. 98)

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Litwa

INSTRUKCJA
dotyczaca szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~zastrzezone” w urzedach gérniczych

8 1. Instrukcja dotyczaca szczegétowych wy-
magan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w urzedach
gérniczych, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla sposéb
wytwarzania, przetwarzania, przekazywania i prze-
chowywania dokumentéw lub innych niz dokument
materiatéw, zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, przez komérki
organizacyjne Wyzszego Urzedu Goérniczego, okre-
gowe urzedy gornicze i Urzad Goérniczy do Badan
Kontrolnych Urzadzen Energomechanicznych, zwany
dalej ,UGBKUE".

8 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o ,komoérce
organizacyjnej Wyzszego Urzedu Gérniczego”, nalezy
przez to rozumieé¢ departamenty i komoérki réwno-
rzedne Wyzszego Urzedu Goérniczego oraz zespoty
i stanowiska, ktérych prace nadzoruje bezposrednio,
sprawuje nad nimi nadzér albo sprawuje nad nimi
bezposredni nadzér merytoryczny osoba kierow-
nictwa Wyzszego Urzedu Gérniczego, okreslone
w regulaminie organizacyjnym Wyzszego Urzedu
Goérniczego, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
nr 12 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia
24 wrzeénia 2007 r. w sprawie regulaminu organi-
zacyjnego Wyzszego Urzedu Gérniczego (Dz. Urz.
WUG Nr 12, poz. 46 oraz z 2009 r. Nr 2, poz. 12,
Nr 5, poz. 36 i Nr 7, poz. 43).

8 3. Wykaz rodzajéw dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, wyste-
pujacych lub mogacych wystepowaé w dziatalnosci
urzedéw gorniczych, stanowi zatagcznik do Instrukcji.

8 4. Przyznawanie, obnizanie i znoszenie klauzul
tajnos$ci odbywa sige zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nie-
jawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn.
zm.?) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci
(Dz. U. Nr 205, poz. 1696).

8 5. Zabrania sig stosowania poza Kancelarig
Tajnag Wyzszego Urzedu Gérniczego systemow
i sieci teleinformatycznych do wytwarzania, przetwa-
rzania, przekazywania i przechowywania informacji
niejawnych.

8 6. Dokumenty zawierajace informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone” moga by¢é wy-
twarzane poza Kancelaria Tajng Wyzszego Urzedu
Goérniczego tylko odrecznie lub przy pomocy maszyny
do pisania; do wytwarzania tych dokumentéw nie
stosuje sie maszyn elektronicznych.

§ 7. 1. Wytworzone w komérkach organiza-
cyjnych Wyzszego Urzedu Gérniczego dokumenty
lub inne niz dokument materiaty, zawierajace infor-
macje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”,
rejestruje sie w dzienniku ewidencji wytworzonych
dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zulg ,zastrzezone”.

2. Przekazywane do Wyzszego Urzedu Goérni-
czego dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg
»zastrzezone”, rejestruje sie w dzienniku korespon-
dencji dokumentéw lub innych niz dokument mate-
riatdw, zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzula ,zastrzezone”.

8 8. 1. Dyrektorzy okregowych urzedéw gérni-
czych i dyrektor UGBKUE, w ktérych sg wytwarzane
dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawiera-
jace informacje niejawne oznaczone klauzula ,zastrze-
zone”, prowadza dziennik ewidencji wytworzonych
dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zulg ,zastrzezone”.

2. Dyrektorzy okregowych urzedéw goérniczych
i dyrektor UGBKUE, do ktérych sa przekazywane
dokumenty lub inne niz dokument materiaty, za-
wierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg
».zastrzezone”, prowadza dziennik korespondenciji
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dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zulg ,zastrzezone”.

8 9. 1. Dziennik ewidencji wytworzonych doku-
mentéw lub innych niz dokument materiatéw, za-
wierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
.zastrzezone”, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, oraz
dziennik korespondencji dokumentéw lub innych niz
dokument materiatéw, zawierajacych informacje nie-
jawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, o ktérym
mowa w § 7 ust. 2, sg prowadzone przez Kierownika
Kancelarii Tajnej Wyzszego Urzedu Gérniczego.

2. W przypadku wytwarzania duzej ilo$ci doku-
mentéw lub innych niz dokument materiatéw, za-
wierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
»~zastrzezone”, dyrektorzy komérek organizacyjnych
Wyzszego Urzedu Gérniczego moga podjaé decyzje
o zatozeniu dla danej komérki organizacyjnej dziennika
ewidencji wytworzonych dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajgcych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, infor-
mujac o tym uprzednio Kierownika Kancelarii Tajnej
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3. W przypadku przekazywania do komérki orga-
nizacyjnej Wyzszego Urzedu Goérniczego duzej iloSci
dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw, za-
wierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
.zastrzezone”, dyrektorzy komdrek organizacyjnych
Wyzszego Urzedu Gérniczego moga podjaé decyzje
o zatozeniu dla danej komérki organizacyjnej dziennika
korespondencji dokumentéw lub innych niz doku-
ment materiatéw, zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, informujac o tym
uprzednio Kierownika Kancelarii Tajnej Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

4. Przeznaczone do prowadzenia poza Kance-
laria Tajng Wyzszego Urzedu Goérniczego: dziennik
ewidencji wytworzonych dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, oraz
dziennik korespondencji dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajacych informa-
cje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, sa
rejestrowane w Kancelarii Tajnej Wyzszego Urzedu
Goérniczego jako dokumenty zawierajace informacje
niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”, oddziel-
nie na kazdy rok kalendarzowy, i przekazywane do
komérki organizacyjnej Wyzszego Urzedu Gérniczego,
okregowego urzedu gérniczego i UGBKUE na wniosek
jej dyrektora.

8 10. Dzienniki ewidencji wytworzonych do-
kumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zulg ,zastrzezone”, oraz dzienniki korespondenciji

dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zulg ,zastrzezone”, przechowuje sie do chwili wybra-
kowania lub przekazania do archiwum zaktadowego
zarejestrowanych w nich dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”, wobec
ktérych zniesiono przyznanag klauzule tajnosci lub
minat ustawowy okres ochrony lub ustanowiony
przez osobeg, o ktérej mowa w art. 21 ust. 1 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informaciji
niejawnych; klauzula tajnosci na tych dziennikach
jest przedtuzona do czasu uptywu okresu ochrony
na ostatnim zarejestrowanym w nim dokumencie lub
innym niz dokument materiale.

8 11. 1. Dokumenty lub inne niz dokument ma-
teriaty, zawierajace informacje niejawne oznaczone
klauzula ,zastrzezone”, zarejestrowane w Kancelarii
Tajnej Wyzszego Urzedu Goérniczego, w zaleznosci
od decyzji dyrektora komoérki organizacyjnej Wyzsze-
go Urzedu Goérniczego, moga byé przechowywane
w Kancelarii Tajnej Wyzszego Urzedu Gérniczego
badz w pomieszczeniach biurowych komérki organi-
zacyjnej Wyzszego Urzedu Gérniczego.

2. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzu-
la ,zastrzezone”, zarejestrowane poza Kancelarig
Tajng Wyzszego Urzedu Gérniczego, nie sa w niej
przechowywane; dopuszcza sig przekazanie do Kan-
celarii Tajnej Wyzszego Urzedu Goérniczego takich
dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw
w celu przechowywania, jedynie wraz z zakoriczony-
mi dziennikami, w ktérych byty zarejestrowane.

8§ 12. Dokumentom lub innym niz dokument
materiatom, zawierajagcym informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,zastrzezone”, przechowywanym
poza Kancelarig Tajng Wyzszego Urzedu Gérniczego,
zapewnia sie warunki gwarantujace ochrone przed
nieuprawnionym ujawnieniem; minimum ochrony
zapewnia umieszczenie tych dokumentéw lub in-
nych niz dokument materiatéw w meblu biurowym
zamykanym na klucz i przechowywanie klucza
w bezpiecznym miejscu.

8 13. Dostep do dokumentéw lub innych niz
dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, moga
mie¢ tylko osoby uprawnione, ktére uzyskaty po-
$wiadczenie bezpieczenstwa, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-
macji niejawnych.

8 14. Za ochrong dokumentéw lub innych niz
dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”, przecho-
wywanych poza Kancelaria Tajng Wyzszego Urzedu
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Goérniczego, odpowiadajg odpowiednio:

1) dyrektor komérki organizacyjnej Wyzszego Urzedu
Gorniczego;

2) dyrektor okregowego urzedu gdérniczego;

3) dyrektor UGBKUE.

8 15. W przypadku utraty dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajgcych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, lub
ich nieuprawnionego ujawnienia, dyrektor komorki
organizacyjnej Wyzszego Urzedu Goérniczego, dy-
rektor okregowego urzedu gérniczego lub dyrektor
UGBKUE niezwtocznie powiadamia pisemnie, wraz
z opisem okolicznos$ci zdarzenia, Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego; Prezes Wyzszego Urzedu Gorni-
czego moze poleci¢ podjecie dziatan wyjasniajacych
petnomocnikowi do spraw ochrony informacji nie-
jawnych.

8 16. 1. Dokumenty lub inne niz dokument ma-
teriaty, zawierajace informacje niejawne oznaczone
klauzula ,zastrzezone”, sa przekazywane pomigdzy
komdrkami organizacyjnymi Wyzszego Urzedu Gérni-
czego za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji
dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zula ,zastrzezone”.

2. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula
.zastrzezone”, sg przesytane pomiedzy okregowymi
urzedami goérniczymi lub UGBKUE a Wyzszym Urze-
dem Goérniczym za posrednictwem Spoétki ,Poczta
Polska Spétka Akcyjna”, zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r.
w sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewoze-
nia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych
informacje niejawne (Dz. U. Nr 200, poz. 1650
oraz z 2008 r. Nr 225, poz. 1491); dopuszcza sig
osobiste przewozenie dokumentéw lub innych niz
dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, mig-
dzy Wyzszym Urzedem Gérniczym a okregowymi
urzedami gérniczymi lub UGBKUE, jesli przewozacy
pracownik podrézuje samochodem w towarzystwie
drugiego pracownika.

8 17. 1. OSwiadczenia o stanie majatkowym, spo-
rzadzone w trybie okreslonym odrebnymi przepisami,
do chwili wptywu do Wyzszego Urzedu Gérniczego sa
traktowane jako dokumenty chronione ustawag z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.%).

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone
w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219
iNr 33, poz. 285, 22006 r. Nr 104, poz. 708711 orazz 2007 r. Nr 165,
poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238.

2. Po zapoznaniu sig z o$wiadczeniami, o kto-
rych mowa w ust. 1, przez osoby uprawnione
w rozumieniu odrebnych przepiséw, o$wiadczenia sg
rejestrowane w dzienniku ewidencji wytworzonych
dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klau-
zula ,zastrzezone”.

3. Os$wiadczenia o stanie majatkowym przesyta
sie pomiedzy okregowymi urzedami gérniczymi lub
UGBKUE a Wyzszym Urzedem Gérniczym za posred-
nictwem Spétki ,Poczta Polska Spétka Akcyjna”, jako
przesytke polecona za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, zapakowang w dwie nieprzezroczyste ko-
perty, zabezpieczong pieczecig do pakietéw i tasma
samoprzylepng oraz opatrzong adnotacja ,Do rak
wtasnych”.

8 18. 1. Dane osobowe oraz uzasadnienie do
whniosku o nadanie orderu lub odznaczenia do chwili
wptywu do Wyzszego Urzedu Gérniczego sa traktowa-
ne jako dokumenty chronione ustawa z dnia 29 sierp-
nia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

2. Wypetniony oraz zatwierdzony przez Prezesa
Wyzszego Urzedu Goérniczego wniosek o nadanie
orderu lub odznaczenia jest rejestrowany w dzienniku
ewidencji wytworzonych dokumentéw lub innych
niz dokument materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”.

3. Dokumenty zawierajagce dane i informacje,
o ktérych mowa w ust. 1, umieszczone na informa-
tycznych nosnikach danych, przesyta sie pomiedzy
okregowymi urzedami gérniczymi lub UGBKUE
a Wyzszym Urzedem Gérniczym za posrednictwem
Spoétki ,Poczta Polska Spétka Akcyjna”, jako przesytke
polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zapa-
kowana w dwie nieprzezroczyste koperty, zabezpie-
czong pieczecia do pakietéw i ta§ma samoprzylepna
oraz opatrzong adnotacja ,Do rgk wtasnych”; do tych
noénikéw zatacza sie pismo przewodnie, sporzadzo-
ne zgodnie z przepisami zarzadzenia nr 10 Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 30 listopada
2005 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja
oraz dziatalnos$ci archiwalnej w urzedach gérniczych
(Dz. Urz. WUG Nr 12, poz. 47).

8 19. Brakowanie i archiwizowanie dokumentéw
lub innych niz dokument materiatéw, ktére utraci-
ty klauzule ,zastrzezone”, odbywa sie w oparciu
0 przepisy zarzadzenia nr 10 Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 30 listopada 2005 r.
w sprawie postgpowania z dokumentacjg oraz dzia-
talnosci archiwalnej w urzedach gérniczych.
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8 20. Wszelkie watpliwosci co do trybu poste-
powania z dokumentami lub innymi niz dokument
materiatami, zawierajacymi informacje niejawne

oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, konsultuje sie
z petnomocnikiem do spraw ochrony informacji nie-
jawnych.

Zatacznik do ,Instrukcji dotyczacej szczegétowych wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klau-
zulg ,zastrzezone” w urzedach gérniczych”

WYKAZ RODZAJOW DOKUMENTOW LUB INNYCH NIZ DOKUMENT MATERIALOW,
ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE OZNACZONE KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”,
WYSTEPUJACYCH LUB MOGACYCH WYSTEPOWAC W DZIALALNOSCI URZEDOW GORNICZYCH

I. Dokumenty zawierajace informacje niejawne
oznaczone klauzula ,zastrzezone”:

1) oswiadczenia o stanie majatkowym oséb petnia-
cych funkcje publiczne;

2) wnioski o nadanie orderu lub odznaczenia oraz
dokumentacja ich dotyczaca (notatka, wykaz
0so6b);

3) dzienniki ewidencji wytworzonych dokumentéw
lub innych niz dokument materiatéw, zawiera-
jacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
,zastrzezone”;

4) dzienniki korespondencji dokumentéw lub innych
niz dokument materiatow, zawierajacych informa-
cje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”;

5) projekty techniczne zawierajace informacje
o zabezpieczeniach systeméw komputerowych
(systeméw operacyjnych lub oprogramowania
uzytkowego);

6) informacje o hastach dostgpu do systemoéw
komputerowych w urzedach gérniczych (hasta
administratoréw i uzytkownikéw).

Il. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
ktére moga byé uznane za dokumenty lub inne niz
dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone”:

1) dzienniki korespondencji wytworzonych doku-
mentéw lub innych niz dokument materiatow,
zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,poufne”;

2) dzienniki ewidencji wytworzonych dokumentéw
lub innych niz dokument materiatéw, zawiera-
jacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
~poufne”;

3) dokumenty dotyczace ochrony informacji niejaw-
nych;

4) dokumentacja zawierajaca konfiguracje interneto-
wych skrzynek pocztowych oraz korespondencja
z dostarczania ustug internetowych z danymi
w tej sprawie;

5)dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
zwiagzane z funkcjonowaniem Wyzszego Urzedu
Gorniczego, okregowych urzedéw goérniczych
oraz UGBKUE w ramach stanéw gotowosci
obronnej panstwa;

6) dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
dotyczace obronnosci panstwa, uzyskane lub
wytworzone w ramach funkcjonowania systemu
statych dyzuréw w Wyzszym Urzedzie Gérni-
czym, okregowych urzedach gorniczych oraz
UGBKUE.
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