DZIENNIK URZEDOWY
Wyzszego Urzedu Gorniczego

Katowice, dnia 24 lipca 2014 r.

Poz. 81

ZARZADZENIE Nr 42
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 24 lipca 2014 1.

w sprawie dokonywania przez urzedy gornicze wydatkéw publicznych
nieobjetych przepisami o zamowieniach publicznych

Na podstawie art. 166 ust. 2 oraz art. 167 ust. 10 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
(Dz. U. 22014 r. poz. 613, 587 i 850) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okres$la tryb dokonywania przez urzedy gornicze wydatkow publicznych nieobjetych przepisami
o zamdwieniach publicznych.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do:

1) zamawiania przygotowania koreferatow, ekspertyz oraz innych dokumentéw specjalistycznych, w szczegélnosci zwig-
zanych z pracami organdéw opiniodawczych i doradczych Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego;

2) ushug szkoleniowych;

3) ushug i dostaw dotyczacych miesigcznika Wyzszego Urzedu Gorniczego ,,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowiska
w Gornictwie”, w zakresie:

a) sktadu, famania oraz korekty poszczegdlnych numerdw,
b) recenzji artykutow naukowych, opracowywania zawartosci statych rubryk oraz tworzenia innych materiatow do pub-
likacji;
4) dokonywania wydatkow publicznych przez osoby, ktorym Prezes Wyzszego Urzedu Goérniczego udzielit pelnomocni-
ctwa do samodzielnego zaciggania zobowigzan finansowych do okreslonej kwoty w danym roku kalendarzowym;
5) kosztow zwigzanych z podréza stuzbowa, w szczegdlnosci:
a) przejazdow,
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,
¢) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez Wyzszy Urzad Goérniczy, zwa-
ny dalej ,,WUG”, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb;

6) optat publicznoprawnych, w tym optat sgdowych.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,komoérce” — rozumie si¢ przez to komorke wymieniong w § 2 ust. 1 statutu WUG, stanowigcego zalacznik do za-
rzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 marca 2014 r. w sprawie nadania statutu Wyzszemu Urzedowi Gérniczemu
(Dz. Urz. Min. Srod. poz. 25), oraz stanowisko niewchodzace w sktad departamentu, biura, samodzielnego wydziatu lub
samodzielnego stanowiska w WUG;
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2) ,,najkorzystniejszej ofercie” — rozumie si¢ przez to oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu wydatku publicznego, w szczegolnosci kosztow eksploatacji, parametrow
technicznych, funkcjonalnosci i terminu wykonania, albo ofertg z najnizsza cena;

3) ,,szacunkowej wartosci przedmiotu wydatku publicznego” — rozumie si¢ przez to catkowite szacunkowe wynagrodze-
nie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia przez wnioskodawce;

4) ,,urzedzie” — rozumie si¢ przez to okregowy urzad gorniczy lub Specjalistyczny Urzad Gorniczy;

5) ,,ustawie” — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, z p6zn. zm.");

6) ,,wnioskodawcy” — rozumie si¢ przez to urzad lub komérke, planujace dokonanie wydatku publicznego;
7) ,,wydatku publicznym” — rozumie si¢ przez to:

a) $wiadczenie jednorazowe lub

b) $wiadczenie ciagte, lub

¢) powtarzajace si¢ w danym okresie $wiadczenia tego samego rodzaju

— z tytutu odptatnej umowy, dotyczacej dostaw, ustug lub robot budowlanych, do ktérych ze wzgledu na ich przedmiot
lub warto$¢ nie stosuje si¢ przepisow ustawy;

8) ,,wykonawcy” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjng nieposiadajaca oso-
bowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o dokonanie na jej rzecz wydatku publicznego, ztozyta ofertg lub zawarta umowe
dotyczaca przedmiotu wydatku publicznego;

9) ,,zakupach o charakterze specjalistycznym” — rozumie si¢ przez to zakupy nienalezace do zakupow powszechnie sto-
sowanych, wymagajace specjalistycznej wiedzy z danej dziedziny, w szczegdlnosci wiedzy techniczne;.

§ 3. Kwoty okreslone w zarzadzeniu sa kwotami zawierajacymi podatek od towarow i ushug.

§ 4. 1. Wydatki publiczne sa dokonywane:

1) w imieniu i na rzecz WUG;
2) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
3) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.
2. Dokonujac wydatku publicznego, nie mozna go dzieli¢ lub zaniza¢ jego wartosci, w celu uniknigcia stosowania nie-

ktérych przepiséw zarzadzenia.

§ 5. 1. Wnioskodawca wystepuje do Biura Dyrektora Generalnego w WUG, zwanego dalej ,,BDG”, z wnioskiem
o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku publicznego, zwanym dalej ,,wnioskiem”.

2. Whniosek jest przekazywany:
1) w formie pisemnej;
2) droga elektroniczng jako skan wypelionego wniosku;
3) faksem.

3. We wniosku okresla si¢ w szczegdlnosci:

1) przedmiot wydatku publicznego;
2) termin realizacji przedmiotu wydatku publicznego;

3) szacunkowa warto$¢ przedmiotu wydatku publicznego;

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768, 811 1 915.
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4) osoby odpowiedzialne za oszacowanie warto$ci i opisanie przedmiotu wydatku publicznego, a takze jego realizacjg.

4. W przypadku watpliwosci dotyczacych przedmiotu lub wartosci wydatku publicznego, pracownik BDG odpowie-
dzialny za prowadzenie spraw dotyczacych wydatkéw publicznych, zwany dalej ,,pracownikiem BDG”, rozstrzyga o stoso-
waniu albo niestosowaniu przepiséw ustawy w odniesieniu do wydatku publicznego.

5. W przypadku rozstrzygnigcia:

1) o stosowaniu przepiso6w ustawy w odniesieniu do wydatku publicznego, po uzyskaniu telefonicznej informacji od BDG,
wnioskodawca sktada — w trybie okreslonym przez zarzadzenie nr 41 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia
24 lipca 2014 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych przez urzedy gérnicze (Dz. Urz. WUG poz. 80) — wniosek
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) o niestosowaniu przepisoOw ustawy w odniesieniu do wydatku publicznego, wydatek publiczny jest dokonywany
w trybie okreslonym przez zarzadzenie:

a) przez pracownika BDG — jezeli z wnioskiem wystapita komorka,

b) przez okrggowy urzad goérniczy, zwany dalej ,,OUG”, lub Specjalistyczny Urzad Gérniczy, zwany dalej ,,SUG”, ktory
wystapit z wnioskiem.

6. BDG jest obowigzane uzyska¢ zatwierdzenie wniosku przez Glownego Ksiegowego WUG, zwanego dalej ,,Gtow-
nym Ksiegowym”, w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na dokonanie wydatku publicznego.

7. Zatwierdzony wniosek podlega rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Biuro Budzetowo-Finansowe
w WUG, zwane dalej ,,BBF”.

8. Rejestr wnioskow zawiera:

1) numer rejestrowy wniosku, nadany przez BBF;
2) date wniosku;

3) przedmiot wniosku.

9. BBF nanosi numer rejestrowy na wniosku i przekazuje wniosek do BDG.

10. Zgode na dokonanie wydatku publicznego wyraza Dyrektor Generalny WUG, zwany dalej ,,Dyrektorem General-
nym”, lub osoba przez niego upowazniona.

11. BDG informuje BBF oraz wnioskodawce o decyzji dotyczacej wniosku, wskazujac numer rejestrowy wniosku.
12. Powtdrzenie postepowania w czesci lub w calosci nie wymaga ztozenia kolejnego wniosku.

13. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 12, wnioskodawca jest obowigzany do zweryfikowania informacji zawartych
we wniosku, w szczegdlnosci wartosci zamowienia.

§ 6. 1. BDG jest uprawnione do dokonania wydatku publicznego na rzecz kilku komorek lub urzedow:

1) w oparciu o wstepne zapotrzebowania na dany rok, sporzadzane przez komorki i urzedy w trybie okreslonym przez
zarzadzenie nr 41 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 24 lipca 2014 r. w sprawie udzielania zamowien pub-
licznych przez urzgdy gornicze;

2) w oparciu o sktadane wnioski, w tym dotyczace wydatkéw publicznych uprzednio nieujetych we wstepnych zapotrze-
bowaniach na dany rok.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, BDG sktada wniosek do Dyrektora Generalnego.

§ 7. 1. Dokonanie wydatku publicznego o wartosci wiekszej niz 300 zlotych oraz jednoczesnie mniejszej niz 13 000
zlotych jest poprzedzone:

1) zebraniem informacji handlowych lub ofert pochodzacych od potencjalnych wykonawcdéw, w tym zawartych na ich
stronach internetowych, lub
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2) zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch wykonawcow, z wyjatkiem przypadkoéw, w ktorych dosta-
wy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie informacji handlowych lub ofert zgromadzonych w ramach rozeznania rynku dokona-
nego w celu oszacowania wartosci i opisania przedmiotu wydatku publicznego, jezeli s3 one poréwnywalne.

3. Obowigzane do uzyskania ofert sa:

1) w przypadku WUG — pracownik BDG, a w przypadku zakupoéw o charakterze specjalistycznym — komorka, ktora
wystgpita z wnioskiem;

2) w przypadku OUG lub SUG — wyznaczony pracownik tego urzedu.
4. Dopuszcza si¢ przekazywanie zapytania ofertowego, a takze uzyskania oferty:

1) telefonicznie;

2) w formie pisemnej;
3) droga elektroniczna;
4) faksem.

5. Sposrdd zgromadzonych ofert wybiera si¢ najkorzystniejszg oferte, kierujac si¢ zasadami, o ktorych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2—4.

§ 8. 1. Dokonanie wydatku publicznego o wartosci rownej albo wigkszej niz 13 000 ztotych jest poprzedzone zapyta-
niem ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch wykonawcow, z wyjatkiem przypadkow, w ktorych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce.

2. Zapytanie ofertowe zawiera w szczeg6élnosci:

1) przedmiot wydatku publicznego;

2) wymagania stawiane wykonawcom, w tym dokumenty i o§wiadczenia, jakie powinni ztozy¢ razem z oferta, jezeli zto-
zenie dokumentow lub o$wiadczen jest wymagane przez przepisy prawa;

3) szczegotowe wymagania, jakie powinna spetnia¢ oferta;
4) miejsce 1 termin sktadania ofert;

5) sposdb uzyskania dodatkowej informacji oraz dokumentacji okreslajacej szczegétowe wymagania dotyczace przedmio-
tu wydatku publicznego.

3. Termin sktadania ofert okresla si¢, uwzglgdniajac mozliwos$¢ przygotowania i ztozenia oferty przez wykonawcow.

4. Obowigzanymi do uzyskania ofert s3:

1) w przypadku WUG — pracownik BDG, a w przypadku zakupdéw o charakterze specjalistycznym — komorka, ktora
wystgpita z wnioskiem;

2) w przypadku OUG lub SUG — wyznaczony pracownik tego urzedu.
5. Dopuszcza si¢ przekazywanie zapytania ofertowego, a takze uzyskania oferty:
1) w formie pisemnej;
2) droga elektroniczna;
3) faksem.

6. Jezeli przedmiot wydatku publicznego jest szczegodlnie skomplikowany, wnioskodawca moze powotaé zespot do
przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.

7. W sktad zespotu wchodza specjalisci z dziedziny stanowiacej przedmiot wydatku publicznego, ktérych wiedza
i doswiadczenie daja rekojmi¢ dokonania prawidtowej oceny ofert i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.
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8. Sposrdod zgromadzonych ofert wybiera si¢ najkorzystniejsza oferte, kierujac si¢ zasadami, o ktérych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2—4.

§ 9. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych elementdéw oferty z wykonawcami, do ktorych skierowano zapytania
ofertowe.

§ 10. 1. Jezeli cena netto najkorzystniejszej oferty jest wicksza niz szacunkowa warto$¢ przedmiotu wydatku publiczne-
go o kwote réwna albo mniejsza niz 20% szacunkowej wartosci przedmiotu wydatku publicznego okreslonej we wniosku,
i jednoczesnie rowna albo mniejsza niz 2 000 ztotych — wydatek publiczny jest dokonywany na podstawie wniosku, ktory
stanowit podstawe wyboru wykonawcy, jezeli cena ta nie przekracza kwoty, powyzej ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy.

2. Jezeli cena netto najkorzystniejszej oferty jest wigksza niz szacunkowa warto$¢ przedmiotu wydatku publicznego
o kwote wicksza niz 20% szacunkowej wartosci przedmiotu wydatku publicznego okreslonej we wniosku lub o kwote wigk-
sza niz 2 000 ztotych, wydatek publiczny jest dokonywany na podstawie wniosku uzupetniajacego do wniosku, obejmuja-
cego roznice pomiedzy kwotg ceny netto najkorzystniejszej ofert a kwotg wskazang we wniosku — jezeli cena netto oferty
jest rowna albo mniejsza niz kwota, powyzej ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy.

3. Przepisy § 5 ust. 6—13 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 11. 1. Umowa dotyczaca przedmiotu wydatku publicznego, zwana dalej ,,umowa”, jest zawierana w formie pisemnej,
jezeli:
1) przewidywana warto$¢ wydatku publicznego przekroczy u danego wykonawcy kwote 13 000 ztotych lub

2) drugg strong jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, lub

3) zumowy wynikaja takze inne zobowigzania stron niz dotyczace jedynie realizacji ustugi, dostawy lub roboty budowla-
nej i jednoczesnie wyczerpujace bezwarunkowo §wiadczenia w pelnym zakresie.

2. W przypadku uméw niewymienionych w ust. 1 potwierdzeniem ich zawarcia sg faktury lub zamowienia.

3. Projekt umowy jest opracowywany przez:

1) Departament Prawny w WUG, w oparciu o sporzadzone przez BDG, przy wspotpracy z wnioskodawca, i przekazane
temu departamentowi zatozenia merytoryczne, w terminie 7 dni od dnia otrzymania tych zatozen — w przypadku umow,
ktére beda podpisywane przez osoby zatrudnione w WUG;

2) pracownika wyznaczonego przez dyrektora OUG lub SUG — w przypadku umoéw, ktoére beda podpisywane jedynie
przez tego dyrektora na podstawie i w zakresie posiadanego pelnomocnictwa.

4. W umowie zawieranej w formie pisemnej umieszcza si¢ postanowienia zabezpieczajace interesy WUG, w szczegol-
nosci:

1) dotyczace kary umownej lub innego odszkodowania umownego, przystugujacego w przypadku niewykonania lub nie-
nalezytego wykonania zobowigzania umownego przez wykonawce, lub
2) precyzyjnie okreslajace uprawnienia i obowiazki z tytulu gwarancji i rekojmi, jezeli dotyczy to danego wydatku, lub

3) precyzyjnie okreslajace przestanki odbioru, w tym odbioréw czesciowych i odbioru konicowego, przedmiotu umowy
oraz zapewniajace $ciste powiazanie tych przestanek z przestankami ptatnosci.

5. Umowa jest sporzadzana w co najmniej trzech egzemplarzach.

6. Umowa przed podpisaniem jest parafowana przez:

1) wnioskodawce;
2) Glownego Ksiegowego, po dokonaniu sprawdzenia postanowien umowy w zakresie dostepnosci srodkow finansowych;
3) BDG.

7. Umowa zawierana w formie pisemnej jest podpisywana:

1) jezeli jest zawierana dla potrzeb OUG albo SUG — przez dyrektora tego urzgdu na podstawie i w zakresie posiadanego
petnomocnictwa;
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2) w przypadkach niewymienionych w pkt 1 — przez Dyrektora Generalnego.

8. Pracownik BDG, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 1 — dyrektor OUG albo SUG, przekazuje BBF trzeci
egzemplarz zawartej umowy, a takze jej uzupetnienia oraz zmiany; w przypadku umoéw zawieranych przez Dyrektora Gene-
ralnego pracownik BDG przekazuje wnioskodawcy kopi¢ zawartej umowy, a takze kopie jej uzupetnien oraz zmian.

9. Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze prowadzonym przez BBF.

10. Wnioskodawca ponosi odpowiedzialnos¢ wobec WUG za realizacje umowy zgodnie z jej postanowieniami,
w szczegolnosci jest obowigzany:

1) monitorowa¢ dotrzymanie terminéw dostaw, ustug lub wykonania robot budowlanych;
2) dokonaé odbioru przedmiotu umowys;

3) zgtosi¢ BBF koniecznos$¢ naliczenia kary umownej, wskazujac uzasadnienie jej naliczenia.

§ 12. 1. Platnos¢ nastgpuje przelewem lub w formie gotowkowej na podstawie faktury opisanej przez wnioskodawce.

2. Opis faktury zawiera w szczegdlnosci:

1) numer wniosku;

2) numer umowy — jezeli zostata zawarta.
3. Fakture sprawdza pod wzgledem rachunkowym i formalnym:

1) jezeli wydatek publiczny jest dokonywany dla potrzeb WUG — wyznaczony pracownik BBF;
2) jezeli wydatek publiczny jest dokonywany dla potrzeb OUG Iub SUG — wyznaczony pracownik tego urze¢du.

§ 13. 1. Przebieg postepowania w sprawie wyboru wykonawcy jest dokumentowany i zawiera w szczegolnosci:
1) wydruki informacji handlowych ze stron internetowych lub ofert, lub
2) zapytania ofertowe, lub

3) otrzymane oferty, lub

4) notatke stuzbowa dokumentujaca przebieg postepowania w sprawie wyboru wykonawcy.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do dokonywania wydatku publicznego o warto$ci rownej albo mniejszej niz 300 zi.

§ 14. 1. Nabycie praw do nieruchomosci, z wyjatkiem nabycia prawa wlasnosci, odbywa si¢ na podstawie umowy za-
wartej w formie pisemnej, podpisanej przez Dyrektora Generalnego.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera si¢ w szczego6lno$ci umowe najmu albo umowe dzierzawy.

3. Projekt umowy jest opracowywany przez Departament Prawny w WUG, w oparciu o:

1) zaopiniowane przez BDG propozycje przedstawione przez dyrektora OUG lub SUG, jezeli umowa jest zawierana dla
potrzeb tego urzedu,

2) propozycje przedstawione przez BDG, jezeli umowa jest zawierana dla potrzeb WUG

— w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

4. Umowa jest sporzadzana w co najmniej trzech egzemplarzach.

5. Umowa przed podpisaniem jest parafowana przez:
1) dyrektora OUG lub SUG, jezeli jest zawierana dla potrzeb tego urzedu;
2) Glownego Ksiggowego, po dokonaniu sprawdzenia postanowien umowy w zakresie dostepnosci srodkow finansowych;

3) BDG.
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6. Pracownik BDG:
1) przekazuje BBF trzeci egzemplarz zawartej umowy, a takze jej uzupetnienia oraz zmiany;
2) przekazuje wnioskodawcy kopie zawartej umowy, a takze kopie jej uzupetnien oraz zmian.
7. Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze prowadzonym przez BBF.

8. Wnioskodawca ponosi odpowiedzialno§¢ wobec WUG za realizacj¢ umowy zgodnie z jej postanowieniami.

9. Ptatno$¢ nastepuje przelewem na podstawie faktury opisanej przez BDG lub odpowiednio urzad; opis faktury zawiera

CO Najmniej numer UMowy.

10. Fakture sprawdza pod wzgledem rachunkowym i formalnym wyznaczony pracownik BBF.

11. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisow § 5—13.
§ 15. 1. Dokumentacja postgpowania w sprawie realizacji wydatku publicznego jest przechowywana:

1) jezeli wnioskodawcg byt OUG lub SUG — przez ten urzad;
2) w pozostalych przypadkach — przez BDG.

2. Dokumentacja postepowania w sprawie realizacji wydatku publicznego oraz oryginat zawartej umowy sg przecho-
wywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami stanowigcymi instrukcje archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz akt urzedow

gorniczych oraz instrukcje archiwalna.

§ 16. Wzory:

1) wniosku,
2) wniosku uzupetiajacego
— sa opracowywane przez BDG, akceptowane przez Prezesa WUG, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych
i podlegaja obowigzkowemu stosowaniu.
§ 17. Do postgpowan wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.
§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 23 Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie do-
konywania przez urzedy gornicze wydatkow publicznych nieobjetych przepisami o zamoéwieniach publicznych
(Dz. Urz. WUG z 2012 1. poz. 15 oraz z 2014 r. poz. 57).

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Mirostaw Koziura
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