ROPAZU NOVADA PASVALDIBA
Reg. Nr. 90000067986
Institiita iela 1A, Ulbroka, Stopinu pagasts, Ropazu novads, LV-2130
Talr. 27885518
novada.dome@ropazi.lv
Ulbroka

IEKSEJIE NOTEIKUMI

Datums skatams dokumenta
paraksta laika zZimoga Nr. 1.3/23/36

Par Ropazu novada pasvaldibas darbinieku komandéjumiem un darba braucieniem

Izdoti saskana ar

Pasvaldibu likuma 10. panta pirmas dalas 21. punktu,

Ministru kabineta 2010.gada 12.oktobra noteikumiem Nr. 969

“Kartiba, kada atlidzinami ar komandéjumiem saistitie izdevumi” 2.'. punktu,
8.14. apakspunktu

I. Visparigie jautajumi

1. Ieksgjie noteikumi “Par Ropazu novada pasvaldibas darbinieku
komand&jumiem un darba braucieniem” (turpmak — noteikumi) nosaka:

1.1.  Kkarttbu, kada noform&ami RopaZzu novada paSvaldibas  darbinieku
macibu un darba komand&jumi, un darba braucieni;

1.2. komand&umu un darba braucienu pieteikuma, un komand&uma atskaites
noforméSanas prasibas;

1.3. ar komand€jumiem un darba braucieniem saistito izdevumu atlidzinasanas kartibu;

1.4. komand€jama vai darba brauciena nositamo darbinieku tiesibas un
pienakumus.

2. Komand&umi un darba braucieni So noteikumu izpratn€ attiecas uz: Ropazu novada
pasvaldibas Centralas administracijas darbiniekiem, lek$gjo audita nodalu, vadoSo juristu
kapitalsabiedribas parvaldibas jautajumos, pasvaldibas iestazu vaditajiem un darbiniekiem
(turpmak minétas personas sauktas — komand&ama persona).

3. Par komand&umu So noteikumu izpratn€ uzskatams iestades vaditaja vai vina pilnvarotas
personas elektroniski (dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS, turpmak — DVS
LIETVARIS) vai rakstiski (pasvaldibas iestades, kuras nav ieviesta DVS LIETVARIS)
apstiprinats komandg&jamas personas brauciens uz noteiktu laiku uz citu apdzivotu vietu
Latvijas Republika vai arvalstis: darba pienakumu veikSanai (komand&jums vai darba
brauciens), kvalifikacijas paaugstinaSanai, zinasanu papildinaSanai, t.sk., pieredzes
apmainas braucieniem (macibu komandg&jums).

4. Par darba braucienu noteikumu izpratné uzskatams darbinieka darbs, ja tas saskana ar
noslégto darba ligumu un amata aprakstu norisinas cela (pieméram, autobusu vai
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9.1.

automobilu vaditajiem) Latvijas Republika vai arvalstis, ka arT, ja amata pienakumi saistiti
ar regulariem un sistematiskiem izbraukumiem un parvietosanos.

Iestades vai strukturvienibas vaditajs, planojot gada budzeta izdevumus, tajos paredz
planotos iekSzemes, arvalstu komand&umu un darba braucienu izdevumus. NosutiSana
komand&juma notiek kartgja gada apstiprinata budzeta ietvaros.

II. Komandéjuma noforméSanas un pieSkirSanas kartiba

Komandgjamo personu var nositit komand€juma ar darba devéja elektroniski apstiprinatu
vai rakstisku rikojumu sakara ar darba nepiecieSamibu, kvalifikacijas paaugstinasanas
nepiecieSamibu vai doSanos pieredzes apmaina.

Komandgjuma pieteikumu piesaka ne velak ka tris darba dienas pirms iekSzemes
komand&juma sakuma un ne vélak ka desmit darba dienas pirms arvalstu komand&juma
sakuma. Arkartas, steidzamos un neatlickamos gadijumos komand&jumu var pieteikt Tsaka
termina, bet ne vélak ka komand&juma diena.

Ja arvalstu komand&umam nepiecieSama ieprieks$gja aviobileSu un/vai naktsmitnu
rezervacija, komand&umu piesaka ne vélak ka vienu ménesi pirms arvalstu komand&juma
sakuma vai pirms ar komand&umu saistito izdevumu veikSanas.

Pirms komand&uma apstiprinasanas, ievérojot budzeta pieskirtos finansu lidzeklus ar
komandg&jumu saistitajiem izdevumiem, noteikumu 15.punkta noteiktaja kartiba izverte
komand&juma nepiecieSamibu péc Sadiem kriterijiem:

vai komand@ums ir saistits ar no pasvaldibas vai paSvaldibas iestades funkcijam
1zrietoSu uzdevumu veikSanu vai iestades administrativas darbibas nodroSinasanu;

9.2. wvai pastav iesp€ja komand&uma mérki sasniegt ar mazakiem resursiem;
9.3. vai komandgums ir saistits ar amata pienakumu pildiSanu, kvalifikacijas

10.

11.

12.

paaugstinasanu, iestades vai novada parstavéSanu vietéja, regionalaja, nacionalaja vai
starptautiskaja méroga u.c.).
Par komandgjamas personas komand&uma organizéSanu (transports, naktsmitne, dalibas
apstiprinasana, nepiecieSamo vizu, pilnvaru un apdroSinasanas iegade, u.tml.) ir atbildiga
komandeta persona, saskanojot ar tieSo vaditaju.
Komandg€jama persona izdevumus plano un ar pieskirtajiem finanSu Iidzekliem rikojas
racionali, izvertgjot izdevumu lietderibu, lai ar pec iesp€jas mazakiem finansSu lidzekliem
sasniegtu labako iesp&jamo rezultatu.
Komandgjama persona komandgjumu piesaka elektroniski DVS LIETVARIS, norada
attiecigo komand&uma veidu (komand&ums, arvalstu komand&ums vai macibu
komand&jums) un norada:

12.1. komand&juma meérki, uzdevumus un pamatojumu (macibu komand€jumam - macibu

12.

12.

12.

organiz€taja nosaukumu un macibu kursa nosaukumu), sasniedzamo rezultatu,

2. planotos izdevumus (dienas nauda, transporta izdevumi, naktsmitnes izdevumi,
macibu/dalibas maksa, apdroSinasana un citi iespgjamie izdevumi);

3. komand&juma laiku, vietu, galamérki (pieméram, iestades nosaukumu, norises vietas
nosaukumu utt.);

4. sabiedriska transporta, paSvaldibas autotransporta vai privata autotransporta
izmantoSanas nepiecieSamibu;

12.5. nepiecieSamos finansu lidzeklus avansa;
12.6. finan$u Iidzeklu avotu, no kura tiks apmaksati komandgjuma izdevumi.

13.

14.

Pasvaldibas iestadés, kuras nav ieviesta DVS LIETVARIS, komand&uma pieteikumu

iesniedz iestades vaditajam noformétu atbilstosi 1. pielikumam paSrocigi vai ar

elektronisko parakstu parakstitu.

Komandgjuma pieteikumam pievieno komand&juma norises apliecinoSus dokumentus

(uzaicinajumus, programmu, pazinojumus par kursiem vai seminaru, u.c.), ja tadi ir.

Noteikumu 15. punkta noraditd persona pirms komand€uma saskanoSanas pievieno
2

Sis dokuments ir parakstits ar dro3u elektronisko parakstu un satur laika zimogu



15.

komand&juma izvert§jumu, kura izverteéta komand&juma lietderiba un atbilstiba
pasvaldibas funkcijam.

Komandg&juma lietderibas izveértgjumu, komand€juma saskanosanu un komand&uma
izdevumu apstiprinasanu veic:

15.1. pasvaldibas Centralas administracijas darbiniekam — lietderibu izverté attiecigas

struktirvienibas vaditajs un Centralas administracijas vaditajs, kur§ pasvaldibas
nolikuma noteiktaja kartiba koordiné komand&jamas personas struktiirvienibas darbu,
komand&jumu apstiprina ar Centralas administracijas vaditaja rikojumu;

15.2. paSvaldibas iestades vaditajam, Ieks€jai audita nodalai un vadoSajam juristam

kapitalsabiedribas parvaldibas jautajumos — ar paSvaldibas izpilddirektora rikojumu;

15.3. pasvaldibas izglitibas iestades vaditajam, kultiras iestades vaditajam, biblioteékas

vaditajam un sporta centra vaditdjam — lietderibu izvért€ un komand&umu saskano
Izglitibas, jaunatnes lietu, kultiras un sporta departamenta direktors, komand&umu
apstiprina ar izpilddirektora rikojumu;

15.4. paSvaldibas iestazu (iznemot Centralo administraciju) darbinieckam — ar attiecigas

16.

17.

18.

pasvaldibas iestades (kurai noteiktas darba devgja tiesibas) vaditaja rikojumu.
Visus komand&umus pirms rikojuma izdoSanas saskano ar FinanSu un gramatvedibas
departamenta vaditaju. FinanSu un gramatvedibas departamenta vaditajs pirms
saskanoSanas nodroSina parbaudi, vai attiecigas iestades vai struktiirvienibas budZzeta ir
paredzgti lidzekli komand&jumam.
Ja komandg&jums ir saistits ar amata pienakumu izpildi (ministriju un iestazu apmekl&jums,
darba vizites, tikSanas, daliba sanaksmes, parstaviba tiesas s€d€s utt.), komand&uma
pieteikumam lietderibas izvertéjumu nepievieno.
Rikojumu par komand&jumu sagatavo DVS LIETVARIS, rikojuma datus ievada
lietojumprogramma KADRI un norada:

18.1. rikojuma izdoSanas vietu, numuru un datumu;

18.2. komand@tas personas amatu, vardu un uzvardu;

18.3. komand&juma merki;

18.4. komand&juma ilgumu;

18.5. komand&juma vietu (valsts, pils€ta, organizacija);

18.6. visus ar komand&jumu saistitos izdevumus;

18.7. atlidzinamos izdevumus — komand&juma dienas nauda un citi izdevumi, ko atlidzina;
18.8. citus nosacijumus, kas paredzeti Sajos noteikumos;

18.9. avansa izmaksajamo summu;

18.10.  budZeta Iidzeklus/struktirvienibu, no kuriem sedz komand&juma izdevumus.

19.

20.

21.

22.

Komandgjuma rikojumu ne velak ka tris darba dienas pirms komand€juma sakuma
iesniedz FinanSu un gramatvedibas departamenta.

II1. Darba brauciena noformés$anas un nosutiSanas kartiba

Darba brauciena nosiita darbinieku, kura darba pienakumi atbilst noteikumu 4.punkta
minétajam.

Darbinieku nosiita darba brauciena saskana ar tie$a vaditaja apstiprinatu darba grafiku, ar
kuru darbinieks ir iepazistinats ne vélak ka vienu darba dienu pirms nakama méneSa
sakuma, darbiniekam apliecinot iepaziSanos ar parakstu. IpaSos gadijumos darba grafika
var tik veiktas izmainas, par to informgjot darbinieku vismaz divas darba dienas ieprieks.
Darba grafiks ir pamats darbinieka darba braucieniem Latvijas teritorija vai uz arvalstim.
Pieteikumu par darba braucienu piesaka, ja:

22.1. darbinieku nostita darba brauciena arpus Ropazu novada teritorijas;
22.2. darbinieku nosiita darba brauciena uz arvalstim.

23.

Darbinieks darba braucienu piesaka/iesniedz elektroniski DVS LIETVARIS (ja darbinieks

nav DVS LIETVARIS lietotajs, tad darba brauciena pieteikumu iesniedz noforméetu
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atbilstosi 1. pielikumam un pasrocigi vai ar elektronisko parakstu parakstitu, izv€las
komandgjuma veidu (darba brauciens) un norada:

23.1. transportlidzekla marku, valsts registracijas numuru,

23.2. darba brauciena datumu, vietu, iestadi, galamerki;

23.3. darba brauciena mérki, uzdevumus;

23.4. atlidzinamos darba brauciena izdevumus;

23.5. finanS$u lidzeklu avotu, no kura tiks apmaksati darba brauciena izdevumi.

24.

25.

26.

Darba brauciena pieteikumu piesaka ne vélak ka piecas darba dienas pirms iek§zemes darba
brauciena sakuma un ne vélak ka desmit darba dienas pirms arvalstu darba brauciena
sakuma.

Par darba brauciena norikotas personas naktsmitnu organiz€Sanu, nepiecieSamo vizu,
pilnvaru un apdro$inasanas iegadi, u.tml. ir atbildigs tieSais vaditajs.

Rikojumu par iekSzemes darba braucienu izdod iestades vaditajs. Rikojumu par arzemju
darba braucienu izdod pasvaldibas izpilddirektors (iestad€s - iestades vaditajs), ieprieks
saskanojot arzemju darba braucienu ar FinanSu un gramatvedibas departamenta vaditaju,
rikojuma norada:

26.1. rikojuma izdoSanas vietu, numuru un datumu;

26.2. darba brauciena nostitamas personas amatu, vardu un uzvardu;
26.3. pasvaldibas transportlidzekla marku, valsts registracijas numuru;
26.4. darba brauciena datumu un ilgumu;

26.5. darba brauciena merki;

26.6. darba brauciena vietu (valsts, pilséta, organizacija);

26.7. visus ar komand@jumu saistitos izdevumus;

26.8. atlidzinamos izdevumus;

26.9. citus nosacijumus, kas paredzeti noteikumos;

26.10. avansa izmaksajamo summu;

26.11. budZeta lidzeklus/struktiirvienibu, no kuriem sedz komand&juma izdevumus.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

IV. Komandéjuma un darba brauciena izdevumu atlidzinasanas kartiba

Komandgjuma un darba brauciena izdevumus komandgétajai personai atlidzina no attiecigas
strukturvienibas/iestades budzeta lidzekliem saskana ar rikojumu.

Komand&jumam paredzéta dienas nauda un izdevumi par viesnicu (naktsmitni) nedrikst
parsniegt argjos normativajos aktos noteiktas komand€juma izdevumu normas.
AtseviSkos gadijumos, ja no komandétas personas neatkarigu apstaklu deél par
pakalpojumiem (pieméram, sabiedriskais transports arzemés un sabiedriska transporta
bilete ir palikusi bileSu kontroles aparata) nevar iesniegt izdevumu apliecinoSus
dokumentus, iestades vaditajs var izdod rikojumu par komand&uma izdevumu
atlidzinasanu.

Ja komand@tajai personai pirms dosanas komand&juma vai darba brauciena nepiecieSams
avanss, persona komand&juma pieteikuma aizpilda avansa pieprasijuma sadalu.
Komand@tajai personai dienas naudu un avansa pieprasito summu izmaksa uz komandetas
personas bankas kontu ne vélak ka piecas dienas péc FinanSu un gramatvedibas
departamenta sanemta rikojuma un ne vélak ka vienu dienu pirms komand&juma sakuma.
Avansa norékini par komand€jumiem veicami saskana ar normativajiem aktiem, kas
reglamenté gramatvedibas uzskaites kartoSanu budZzeta iestades:

32.1. ja komandgtajai personai vai darba brauciena nosiititajam darbiniekam izsniegta avansa

summa parsniedz komand€juma vai darba brauciena izdevumus, tai tris darba dienu
laika p&c komand&juma pédgjas dienas ir jaatmaksa avansa atlikuma summa,;

32.2. ja komand€juma vai darba brauciena izdevumi atbilst noteiktajam normam, bet

parsniedz avansa sanemto summu, komand@tai personai vai darba brauciena nosiititam
4
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

darbiniekam tris darba dienu laika péc komand&juma atskaites iesniegSanas atlidzina

partérina summu saskana ar iesniegtajiem dokumentiem.
Ja dalu no komand&juma izdevumiem sedz institiicija vai arvalsts puse, kura uzaicinajusi
komandg&jamo personu komand€juma, komandamai personai attiecigos izdevumus
neatlidzina.
Komandgtajai personai atlidzina izdevumus, kas rodas komand&uma laika, vai, kas ir
saistiti ar komand&umu saskana ar Latvijas Republika speka esoSajiem normativajiem
aktiem par komand&umiem.
Ja komand@tajai personai nodroSinata bezmaksas uzturéSanas — nodroSinata viesnica
(naktsmitne) un €dinaSana vismaz tris reizes diena (tai skaita no citas institiicijas finansu
palidzibas lidzekliem), izdevumus apmaksa ar iestades vaditaja rikojumu lidz 30% no
dienas naudas normas par katru komand&juma dienu.
Cela (transporta) izdevumi no darba vietas vai pastavigas dzivesvietas (ja brauciens no
pastavigas dzivesvietas 11dz komand&uma vietai ir ekonomiski pamatots un izdevigaks,
neka no darba vietas) lidz komand&uma vietai un atpakal, tiek atlidzinati, ja ir iesniegti
izdevumus apliecino$i dokumenti un darbinieka rakstveida pamatojums, ka brauciens no
pastavigas dzivesvietas [idz komand€juma vietai ir ekonomiski pamatots un izdevigaks.
Par degvielu, ja darbinieks brauc ar pasvaldibas vai darbinieka valdijuma esoSu
transportlidzekli un tas ir ekonomiski pamatoti, izdevumus apmaksa Ropazu novada
pasvaldibas 2023.gada 1.februara iek$€jo noteikumu Nr.1.3/23/1 "Transportlidzeklu
izmantoSanas un izdevumu uzskaites kartiba Ropazu novada pasvaldiba" noteiktaja
kartiba.
Komandg&juma laika raduSos izdevumus par autostavvietu un iebraukSanu teritorijas
komand@tajam personam, kuras nelieto autostavvietu norgkinu sisttmu Mobilly
paSvaldibas varda, kur ir noteikta maksa par transportlidzekla iebraukSanu, izdevumu
apmaksa ar nosacijumu, ka transportlidzekla stavéSanas izmaksas atmaksa ne vairak ka 15
euro apmera par vienu komandg&juma dienu.

V. Komandéjuma atskaites

Komandgéta persona piecu darba dienu laika péc komand€juma p&dgjas dienas, iznemot 17.
punkta min€to komand&umu un macibu komandgumu, DVS LIETVARIS aizpilda
(iesniedz) komand&juma atskaiti (iestadés, kuras nav ieviesta DVS LIETVARIS, ka art
darbinieks, kur§ nav DVS LIETVARIS lietotajs — noteikumu 2. vai 3. pielikums) un
iesniedz to FinanSu un gramatvedibas departamenta un Juridiska, publisko iepirkumu un
personalvadibas departamenta Personala nodala. Komandgjuma atskaiti apstiprina
noteikumu 15.punkta minéta persona.

Komandgjuma atskaitei pievieno ar komand€umu saistito izdevumu apliecinoSus
dokumentus (rékini, aviobiletes, transporta izdevumi, apdroSinasana, dokuments par
naktsmitné€m u.c. apliecino$i dokumenti, kas saistiti ar komand&juma izdevumiem).
Komandgjuma atskaité norada ar komand&umu saistitos ieguvumus pasvaldibai vai
paSvaldibas iestadei.

P&c macibu komand&juma komand@ta persona iesniedz Juridiska, publisko iepirkumu un
personalvadibas departamenta Personala vadibas nodala dokumenta (apliecibas,
apliecinajuma, sertifikata u.c.) kopiju par dalibu macibas. Ja apliecindjuma dokuments
netiek izsniegts (piem., bezmaksas tieSsaistes macibas), darbinieks e-pasta
personals@ropazi.lv inform& Personala vadibas nodalu par apmekl&tajam macibam, un
macibu apmeklI&jums tiek ievadits programma Kadfri.

FinanSu un gramatvedibas departamenta gramatvedis izskata atskaites atbilstibu
rikojumam, normativajiem aktiem un pievienotajiem attaisnojuma dokumentiem un veic
norékinu ar darbinieku 5 darba dienu laika vai nosiita atskaiti papildinasanai.
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Pielikums Nr. 1
2023.gada .
Iek$gjiem noteikumiem Nr.

APSTIPRINU:

(amata nosaukums)

(vards, uzvards)

(apstiprinasanas datums)
20 .gada
KOMANDEJUMA IESNIEGUMS

Darbinieka vards, uzvards

Iestades nosaukums

Struktiirvieniba

Ienemamais amats

Liidzu apstiprinat komand&umu un ar to saistitos izdevumus.

KOMANDEJUMA VEIDS: macibu [J darba [
KOMANDEJUMA VIETA:
Valsts, pilséta, adrese
Iestades nosaukums
Pasakums

KOMANDEJUMA LAIKS: | no lidz
(datums) (datums)

KOMANDEJUMA MERKIS, UZDEVUMI, LIETDERIBA:

KOMANDEJUMA PAREDZAMIE IZDEVUMI:
Macibu maksa
Cela izdevumi:
sabiedriskais transports | (marsruts)

personiga automasina | (marka, registr.nr., degvielas patérin§ uz 100 km)
Dienas nauda
Izdevumi par viesnicu
Citi saistitie izdevumi

Avansa nepiecieSama summa: EUR

Komandgjuma izdevumus segt no struktlirvienibas budzeta.
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Darbinieka paraksts:

Pielikums Nr. 2
2023.gada .
Ieksgjiem noteikumiem Nr.

APSTIPRINU:

(amata nosaukums)

(vards, uzvards)

(apstiprinasanas datums)

20 .gada

KOMANDEJUMA ATSKAITE

Darbinieka vards, uzvards

Struktiirvieniba, amats

Komandgjuma veids:

Komandgjuma vieta:

Iestade, pasakums:

Komandgjuma laiks:

Komandgjuma mérkis, uzdevumi:

Komandgjuma ieguvumi pasSvaldibai
(iestadei), lietderiba

Darfjuma | Sanemtais Kopgjie Attaisnojosie
valiita avanss | komandgjuma izdevumi
(EUR) izdevumi
(EUR)
SANEMTAIS AVANSS:
KOMANDEJUMA IZDEVUMI:

1. Dienas nauda (.... dienas x ......
dienas naudas norma)

2. Cela izdevumi

3. Izdevumi par viesnicu

4.

5

KOPA IZDEVUMI:

Lidzeklu atlikums/parterins:

Struktiirvieniba komandéjuma izdevumiem

Pielikuma:
Darbinieks:
(paraksts, paraksta atSifrgjums)

Datums: 202 _gada .

Gramatvedis:
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(paraksts, paraksta atSifréjums)
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20 .gada

Pielikums Nr. 3
2023.gada .
Iek$gjiem noteikumiem Nr.

APSTIPRINU:

(amata nosaukums)

(vards, uzvards)

(apstiprinasanas datums)

ARVALSTU KOMANDEJUMA ATSKAITE

Darbinieka vards, uzvards

Struktiirvieniba, amats

Struktiirvieniba komand&juma izdevumiem

Komandgjuma vieta

Valsts, pilséta, iestade, pasakums

Komandgjuma laiks:

Komand&juma meérkis, uzdevumi:

Komandgjuma  ieguvumi  pasvaldibai
(iestadei), lietderiba:
S Avansa | Kopgjie | Dokumenti, kas apliecina
_ umma _ . .
Valiitas . sanemtd | komand. | komand&uma izdevumus
darfjuma . . C i1 .
kods valiita summa | izdevumi | (Ceki, avio biletes, rekini
(EUR) (EUR) u.c. dokumenti)
SANEMTAIS AVANSS:
IZDEVUMI:
1. Dienas nauda (..... dienas x .....
dienas naudas norma)
2. Cela izdevumi
3. Izdevumi par viesnicu
4. Izdevumi par izbraukSanas

dokumentu noformésanu

5. Prezentacijas izdevumi

e

Izdevumi par valiitas konvert€Sanu

7. lzdevumi par veselibas
apdrosinasanu un apdroSinasanu
pret nelaimes gadijumiem

8.

9.

KOPA IZDEVUMI:

Lidzeklu atlikums/parterins:

Pielikuma:

10
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Darbinieks: Gramatvedis:

(paraksts, paraksta atSifréjums) (paraksts, paraksta atSifréjums)
Datums: 202 _gada .
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