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A szabdlyzat az &llamhéztartasi térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan -
figyelembe véve a vonatkozod adozasi eldirasokat, valamint a helyi sajatossagokat - a kdvetkezok szerint
hatarozza meg a vezetékes és a radiotelefonok hasznalataval kapcsolatos eldirasokat.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- aszabalyzat céljat,

- aszabalyzat hatdlyat,

- azértelmezo rendelkezéseket,

- azegyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz vald hozzafeérést,

- atelefonszolgaltatasok igénybevételi céljainak meghatarozasat,

- avezetékes telefon hasznalatanak rendjét,

- amobiltelefon hasznalatanak rend;jét.

2. A szabalyzat célja, hatalya

2.1. A szabdlyzat célja
A szabalyzat célja, hogy:

- a helyi sajatossagokat figyelembe véve koltségkiméld, koltségtakarékos megoldast keresve
biztositsa a telefonhasznalat jogszerii elszamolasat,

- meghatarozza a telefonhasznalat kéltségelszamolasanak maodjat,
- szabdlyozza az egyes feladatok ellatasaért valo felelosséget,
- rogzitse a vezetendd nyilvantartasok korét.

2.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a Tokoli Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjaira (koztisztviselokre, egyéb bérrendszer ala
tartozokra),

- apolgarmesterre
Tokal Varos Onkormanyzata altal foglalkoztatottakra

az intézmények dolgozdira.
3. Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kovetkezoket kell érteni:
1. Telefonszolgaltatas: Telefonszolgaltatasnak mindsiil:
- a helyi és tavolsagi tavbeszéld-szolgaltatas (SZJ 64.20.11. és 64.20.12.),
- mobiltelefon-szolgaltatas (SZJ 64.20.13.), tovabba

- az internet-protokollt alkalmazo6 beszédcélu adatatvitel (SZJ 64.20.16.).

2. Helyi tavbeszéld szolgaltatas korébe tartozik a helyi hivasi teriiletek kozotti kapcsolat megteremtése és
fenntartasa érdekében végzett kapcsolodo és atvételi szolgaltatas. (pl. fax)

3. Mobiltelefon-szolgadltatas
Ide tartoznak a radiotelefon-szolgaltatasok, amelyek hordozhat6 késziilék segitségével biztositanak kétiranyu
- beszéd- és adatatvitelt, valamint

- internet hozzaférést a nyilvanos vezetékes halozattal vagy mas mobiltelefonnal. A szolgaltatas
bizonyos valtozatai - megfelelo végberendezéssel - a hangatvételen tul alkalmasak egyéb jelek (pl.
fax, adat) atvitelére is.

Ide tartozik tovabba még:
- értesités a mobiltelefonra érkezett hivasokrél, valamint

- a személyhivo szolgaltatas.



4. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz val6 hozzaférés

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz vald hozzaférés biztositasa, illetve a megfeleld
munkafeltételek biztositasa az dnkormanyzat és a hivatal hatékony miikddtetésének eszkoze.

Az egyes eszkdzOk meghatarozott személyeknek, illetve csoportoknak torténd rendelkezésre bocsatasa soran
figyelembe kell venni:
- amunkaszervezési,

- azegyes Onkormanyzati tisztségek betdltésével Gsszefiiggd, valamint

- akoltséghatékonysagi szempontokat.

Az Onkormanyzatnal nincs lehetdség a magan- é€s hivatalos hivasok kodok hasznalataval torténd
elkiildnitésére, illetve nem keriil eldirasra tételes nyilvantartasi kotelezettség sem, ezért az dnkormanyzat a
torvény szerinti 20%-os vélelmezett maganhasznalat figyelembevételével jar el.

4.1. Vezetékes telefonvonal

Az dnkormanyzat vezetékes telefon szolgéltatoja az INVITEL Tavkdzlési Zrt., a forgalmi dij tekintetében a
H1 Telecom kft.

A vezetékes telefonvonalak elérhetdségét az Onkormanyzati, hivatali miikodés zokkendmentes biztositasa
érdekében lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a munkafeladat, az
ligyintézeés, illetve a hivatalon beliili kommunikaciés igények indokoljak.

Az elérhetbséget a telefonvonalak, valamint a telefonvonalak mellékeinek kiosztasaval kell biztositani.

4.2. Fax

A telefonkésziilek mellé faxkésziiléket a Polgarmesteri Hivatalba a titkarsagon kell biztositani, az
intézményekben pedig az irodakban, illetve titkarsdgokon.

4.3, Internet

Internet hozzaférést azokra a munkakorOkre kell biztositani, melyek esetében az internet hasznalata
szikséges.

4.4. Mobiltelefon
Az dnkormanyzat mobiltelefon szolgaltatoja a VODAFONE Zrt.
Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szamara,
- akik olyan munkakérben dolgoznak, vagy
- olyan tisztséget téltenek be,
melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatashoz a mobiltelefon hasznalat elengedhetetlen.

4.5. A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkozokkel valé ellatds

A vezetékes telefonhasznalatra, a fax késziilékre, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon hasznalatra
feljogositd munkakdérdket és tisztségeket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az 1. szamu mellékletben meghatarozott jogosultak a telefonkésziilékek akkumulatorokkal és a hozzajuk
tartozd, hasznalatukhoz sziikséges egyéb eszkOzikkel (SIM Kartya, telefontdlté, PIN és PUK kddok,
fiilhallgatd) iizemkész, hianytalan allapotban torténd atvételét a dolgozdk a jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete szerinti ,, Atadas-atvételi jegyzokonyv” szerint dokumentaljak.

Akinek a személyes hasznalatra atvett mobiltelefon késziiléke és/vagy SIM kartydja — gondatlansag miatt —
elvész, megsemmisiil kdteles a potlas teljes koltségét megtéritenie.

5. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai (hivatali cél, magancél)
5.1. Hivatali céli hasznalat
A telefonszolgaltatasi lehetdségeket Gnkormanyzati, hivatali, intézményi célra lehet hasznalni.
Onkorményzati, hivatali, intézményi céli hasznalatnak minosiil:
e adolgozod hivatalos ligyintézéséhez kapcsolodo hasznalat, ezek kézé tartozik:

- az ligyfelekkel (bele értve: telefonos, elektronikus idézést, tajékoztatast, felhivast stb.) valo
kapcsolattartas,

- mas kdzremiikodo hatdsaggal, intézménnyel torténd kapesolattartas,
- dontés elokészitéssel, illetve dontés végrehajtassal Gsszefliggd hasznalat

- mas hivatal, intézmény hasonld munkakori dolgozojaval folytatott tapasztalatcsere,



- informacid szerzés céljabol térténd hasznalat;
- intézmények esetén az intézményi szolgaltatast igénybe vevokkel torténd kapcsolattartas (pl.
ovoda, bolcsode esetén sziilok)
e apolgarmester tisztségéhez kapcsolddo hasznalat, ezek kozé tartozik:
- kapcsolattartasi, tapasztalatcsere célu hasznalatok,
- a hataskorbe tartozé tigyek intézése,

- szervezési céli hasznalat;

o telefonrol torténd autdpalya matrica, illetve parkolasi dij fizetés akkor, ha az az 6nkormanyzati, hivatali,
intézményi feladatokhoz, illetve tisztséghez kapcsolédoan meriilt fel, valamint a tudakozo igénybevétele.

Onkormanyzati, hivatali céli hasznilatnak mindsiil tovabba a munkavégzéshez, illetve a tisztséghez
kapcsolodo olyan hasznalat is, mely a munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kozvetleniil 6sszekothetd, pl.:

o csaladtag, hozzatartozo értesitése az aznap elrendelt tilmunkarol, illetve annak varhato iddtartamarol,
e a munkaba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése, cseréje,
e munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kozlése,
e munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos ligyek intézése:
o személyi jovedelemadd,
o egyéb jarulékok,
o nyugdijazas,
o magannyugdij és egészség pénztar,
o tappenz, illetve egyeb anyasaggal kapcsolatos ellatasok (pl.: gyed, gyes),
5.2. Maganhasznalat

Maganhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil az 5.1. pont szerint hivatalos
celi hasznalatnak.

Magéncéla hasznalat kiilondsen:
- avezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében t6rtén6 nem hivatali ¢éli hasznélata,

- mobiltelefon koztisztviseld altali, pihendnapon torténd hasznalata, melynek soran a felhivott
partnerek nem a munkatarsak, illetve az Onkormanyzat tisztségviseloi, valamint nem
onkorményzati, hivatali, intézményi céllal fligg Gssze a hasznalat,

- az Onkormanyzati, hivatali, intézményi céllal Gssze nem fiiggé, pihendnapon torténd parkolasi
dij, valamint autépalya matrica fizetés, stb.
6. A vezetékes telefon hasznalatanak rendje
6.1. A vezetékes telefonhasznalat koltségtakarékos kialakitasanak moédjai
Elemzési feladatok |
A vezetékes telefonhasznalat koltségtakarékos kialakitdsanak meghatarozasa a jegyzo feladata.

A jegyzo e tevékenysége ellatasa soran évente elemzi:

- az egyes vonalak, mellékek leterheltségét, annak indokat,

- atelefonvonalak dijcsomag tipusat, a lehetséges modositasokat.
Az egyes telefonvonalak, mellékek megszemélyesitése

A telefonkéltségek elemzéséhez, az egyes intézkedések meghatarozasahoz sziikkséges annak ismerete, hogy a
telefonkdltséghez az egyes telefonalok milyen mértékben jarulnak hozza. Ezért fontos annak ismerete, hogy
az egyes telefonmellékeket csak egy-egy meghatarozott személy, illetve kisebb csoport hasznélhassa.
Lehet6ség szerint biztositani kell, hogy minden személy, aki telefondl, egy meghatarozott azonositd
segitségével telefonalhasson (az egy adott vonalrél kezdeményezett hivasok egvértelmlien személyhez
kapesolhatoak legyenek).

A telefonkoliségek elszamoldsanak mddja

A telefonkdltségek elszamolasa a 20%-os maganhasznalat feltételezésével torténik, igy az add és
jarulékterhek a telefonkdltségek 20%-ra esé mértékben keriilnek megfizetésre, negyedévenként.

6.2. Az aktualisan alkalmazott vezetékes telefonhasznalati rend
Az aktudalisan alkalmazott telefonhasznalati rendet az 1. szamu melléklet tartalmazza.




6.3. A telefonvonalért, mellékért valo felelosség

Az egyes telefonvonalon, illetve melléken igénybe vett telefonszolgaltatasokeért valo feleldsség elismerésére
vonatkozo nyilatkozat tudomasul vételének tényét a 4. szdamu melléklet tartalmazza.

7. A mobiltelefon hasznalatinak rendje
7.1. A mobiltelefon hasznalat koltségtakarékos kialakitasinak médjai
A mobiltelefonok hasznalataért valo feleldsség

A mobiltelefon hasznalataért az a személy tartozik feleldsséggel, aki a telefont haszndalatra atvette.

Koteles a telefont ugy kezelni, tartani, hogy arrdl mas személy - illetéktelentiil - telefonhivast, illetve mas
telefonszolgaltatast ne kezdeményezhessen.

A mobiltelefonnal rendelkez6 személy koteles a telefont a koltségtakarékossag elvének figyelembevételével
hasznalni. A mobiltelefon csak akkor hasznélhat6, ha az informacio idoben torténd tovabbitasara, illetve az
informéciohoz val6 hozzéférés mas koltségtakarékosabb modon nem lehetséges.

A mobiltelefon haszndlok, jogai

A mobiltelefonnal ellatott személyek a résziikre biztositott mobiltelefont a hasznalati jog elvondasaig, a
munkakoriiknek, illetve a tisztségiiknek megsziinéséig hasznalhatjdk. A mobiltelefonokat &nkormanyzati,
hivatali, intézményi célra munkaidoén kiviili is lehet hasznalni.

7.2. Az aktualisan alkalmazott mobiltelefon-hasznalati rend
Az aktualisan alkalmazott telefonhasznalati rendet az /. szamu melléklet tartalmazza.
7.3. A mobiltelefon atadas-atvétele

A mobiltelefon hasznalatara jogosult személy a részére a mobiltelefon 4tadasa, illetve atvétele dokumentalva
torténhet.

A dokumentélas biztositja a telefonért, a telefonnal igénybe vett szolgaltatasokért vald anyagi feleldsség
elismerését is.

A dokumentalas atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténik.
A jegyzokonyvek mintajata 2. és 3. szamu melléklet tartalmazza.
8. A telefonkésziilékek nyilvantartasa
A mobiltelefonokrdl, SIM kartyakrdl és a tartozékokrol a Pénziigyi iroda nyilvantartast kételes vezetni. A
nyilvantartasnak az altalanos szamviteli nyilvantartason kiviil tartalmaznia kell a telefonok hasznaldinak
nevét, valamint a telefonhasznalat engedélyezésének okat (munkakar, tisztség).
9. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2016. janudr 1. napjan 1ép hatalyba. A 167/2015.(X.8.) szamu képviselO-testiileti
hatéarozattal a Képviselo-testiilet jovahagyta.

Tokal, 2015. oktober 8.

) : 2 AN er“;-\_(‘k&:r
Racz Judit
Polgarmester Jegyzo

Mellékletek:

1.szdmu melléklet: Vezetékes és mobiltelefon, fax, illetve internet hasznalatara jogosultak
2.szamu melléklet: Jegyzokonyv a mobiltelefon hasznald részére torténd atadasardl
3.szamu melléklet: Jegyzokonyv a mobiltelefon hasznalé altali visszaadasarol

4.szami melléklet: A vezetékes telefonszolgaltatasok igénybevételéért valo felelosség €s megismerési
nyilatkozat



1. szamu melléklet

Vezetékes és mobiltelefon, fax, illetve internet hasznalatara jogosultak

A vezetékes telefonhaszndlatra, a fax késziilékre, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon hasznalatra
feljogositd munkakorok és tisztségek a kovetkezok:

Név l_——BeoszT Telefonszam Szobaszam Internet
hozzaférés
1gen

'Hoffman Pal [polgérmester {06(24) 520-910 ‘Tlfkarsag

Internet
hozziférés

Telefonszam Szobaszam

Récz Judit jegyzt 06(24) 520-910 Titkarsag igen

Név Beosztas Telefonszam Szobaszam hf)nztz‘:il;':is
|Mullemé Istvanov Katalin lSzervezesr Irodavezetd |Igcn
|Pmter Eniké ’Szerveze& tigyintézo |06(24) 520-910 lTitké.rség llgen
Lengyel Izabella ’Szervezém tigyintéz6 !06(24) 520-910 i;itkérség [Igen
|Ta11gasne Kovacsg\“hktona Ié—z;l;'ezeﬂ igyintézd 1103 mellék !3 ’Igen
‘Ocsan Istvanné ‘takanto ‘ [ ’

Név ’ Beosztas ’ Mellék Szobaszim ‘ hf)nz::e;fl;::'as

iSzummer Jozsefné Aljegyz0, Pénziigyi lrodavezetb 125 |l4 ilgen ;
Balogh lanosné lfg";ﬁ:ég;’gws‘ €% penzlgyl |[ 126 ‘15 Teetd

}Halasz Matyasné gpénzﬁgyi ugyintézo 3 (129 {13 !Igen

[ [ NESETIS

Istvanov Séndomé fg‘;ill’]tt‘:;'f e pe"z“gy‘rlz'/ !12 !Ige“

K_nzs_an Magdo—l;la_ e, ;Penztaros ‘102 'l 1 ; ‘ ‘Igen

Molnar Andrea AR Pénzugyl ugymtezo : \108 o 110 T B m!lgen

Sﬁantal Mlklosne ‘Penzugyl ugylntezoiid R ‘130 s Ag\loi B llgen e
E;c;lamcs Andrea e ‘Adéugy1 eload(’) AT E [12; - !6 G Oy II—g;; MR
VarginéKuranIldiké  |Adovgyielbads 18 1 ligem




Ercesne Beck Anlko

Vukovne Kovacs Erzsébet

Verbovszky Gyula

Kemendl Zsolt

Dants Katalin

Farkas Judit

Miiszaki Irodavezeto ;1-15 [Igazgatasi épulet eme]f;t ; Igen
Ml’iszak; ;;);dé - .1 18- Ey i’l_gaz-g-e-ltési gpiilet emelet iIgf:n
|Miiszaki eléado 3 \1 ]6 V ‘lga?gataSI épiilet emelet jIgen
R -_n_!l;‘-luszakl él(-)%-ldo_ . ‘1 19 : ‘1gazgatas:ep1;étwe;ﬁ;iet : |Igen
!Mﬁszaki élﬁadé B ‘I 17 7 ‘lgazgatas: épiilet emelet ﬁgen

!Kézterﬁlet—felugyelé

llgazgatam épiilet emelet

iIstvénov Istvan

Mezb6r

Pesuth Antal

| Py
Mezdor

\Dr. Rupp-Miiller Melinda

[gazgatasi épilet emelet ‘
I
|

IIgazgatési épulet emelet

lIgazgataa ¢pilet foldszint {Igen

iSérécz Aranka ‘Anyakényv—vezeté RS ,[1 21 b ?;g_a;;;itési épulet foldszint (Igen
;Ba]oghné Erdés l\“/I;i;'ia ; @észségﬁgyi tigyintézo 106 ‘Igazgata31 épilet foldszint | ‘Igen

;Demeter Istvanné ‘Szoc1al:s ugyintézd ; Vig;w— e A}I;;zgatam épulet foldszint ‘\Igen
Bagyo-Demeter Andrea ,ﬁfg}ll;z!m_ oo [rgazeausi éptlet foldszint |Igen

Gyure Tiborné e lTakanto ’107 ‘Igazgatésirépﬁlct ﬁi]dszinti jeee
Baranyainé Szokai Eva IUgykezelé 1ktatas i]OO . i["JSZI ‘Igen A
;éli;n_l(; Zﬁuzsz;nn; i !Szocifih's ¢tkeztetés _i !I gen

A vezetékes telefonhasznalatra kozvetleniil nem jogosultak a telefonhivasaikat a kdvetkezo telefonvonalon
bonyolithatjak: 06-24-520-900

Intezmeny neve / hasznilatra|
jogosultak kore

|Cim

'\
.}Telefon

e-mail Internet

Boleséde / vezetd és valamennyi

Tokol, Kossuth L. u. 64.

dolgozo

Hagyomanybrzé Ovoda / vezet
cs valamenny1 dol gozo

Tokol, Fo u. 49.

06(24) 479-043

tokol.bolcsode@gmail.com Igen

%06(24) 479-087

tokolhagyomanyorzoovoda@gmail.com |Igen

valamennyi dolgozé

'Védonoi Szolgalat

!Csalz’tdsegt’t(")

|Gyermekjoléti Szolgalat

\ ” . |
\?a‘;;‘r’s;m?]"é’jgmg vezetd  €5|1skal, Csépi u. 6. i06(24) 479-010  |horvatoviG@citromail hu Igen
Napsugar Ovoda / YEZELG oS Tokol, Csépi u. 6. 06(24) 479-117 tokolnapsugar(@gmail.com Igen
'valamennyi dolgozo .
r T f
Szivérviny Ovoda / vezets és Tokol, Csépi it 57. 06247479110 5| s ooty o
| : g 7 | szivarvanyovoda(@jakit.hu Igen
|valamennyi dolgozo6 Tékél, Kisfaludy u. 06(24) 489-474
Miivelodési Kozpont ¢s KOMyVHir pey o) woscuth Lo, 66, 06(24) 510-905 Jtokolmuv@gmail.com Igen
|/ vezetd és valamennyi dolgozo |
‘Webres Sandor Altalanos Iskola / Tokol, Aradi u. 56. (24) 531-865 B o et fah
\vezetd és valamennyi dolgozé  Téksl, Kisfaludy u. 2. (24) 489-472 e g :
i Gt Rl
|

Uszoda (24)536-605
; ' oty Sportcs'amok (24)479-378
Onkormanyzat / vezetd és Sportpalya 1 (24)479-112 Igen

(24)496-180
=2 (24)496-026

vedonok.tokol@citromail . hu

tokolicssk@gmail.com




2. Mobiltelefon hasznalatra jogosultak:

a) Polgdarmesteri Hivatal telefonkizpontjaban, illetve titkarsdagdn

Telefonszam
| 06(20)250-1561
Telefonkdzpontban 0
_EoetEgadess. L S T
- 06(20)250-1526
!Titkérségon R L e e s

06(20)404-0445
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2.szamu melléklet
Jegyzékonyv Mobiltelefon hasznalé részére torténé atadasarol

Keésziiltvnmivaamsssur -an a Tokoli Polgarmesteri Hivatal hivatali helyiségében
Targy: a szolgalati mobiltelefon dtadas-atvételérdl

Jelen vannak:
—ahivatal részEr0Ol: L.

= A TObIRIEION HAsAAl0R & s i R e s s e e

Az atadas-atvétellel kapcsolatos megaillapitasok
1. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személy atveszi, a kovetkezo késziiléket, tartozékokat:

A a késziilék tipusa:
Btsitavsntunsan IMEI szdma:

ety SIM kartya hivészama:

B, centmmssmbbass i tartozékok : telefontdltod

2. A hasznal¢ adatai:

INEV. it isenssesrressarssnseresssessessresssstensessensassessassnstessirsersesseessesnssntssserssessessssaenesstsanas

MUNKAKOT HISZISEZ: .ovviiveieieieesieiiereesee e ire e e e e s bt e s raeesnae e rnee s baeesaneeasaeessaearanasnssensns
3. A mobiltelefon hasznélat juttatasi ideje:

- visszavonasig
A jegyzdkonyvet helybenhagyolag irjuk ala.

p.h.
atado atvevd

3.szamu melléklet

Jegyzokonyv Mobiltelefon hasznalotol torténo visszavételrol

KESZUIC:. . cvissismrssrsnrnsivnsmnsnnans -an a Tokoli Polgarmesteri Hivatal hivatali helyiségében
Targy: a szolgalati mobiltelefon atadas-atvételérdl
Jelen vannak:
= SRIVATAITESTETBL . o bt e i A G A R e
= aimiobiltelefon BasZNAlG; vivwwsmimsressvrmsivsrmmmes i s Loss s vs s s T s
1. A mobiltelefon hasznélatra jogosult személy visszaadja a kovetkezo késziiléket, tartozékokat:
FIDUSES covayvss sommmesssvas o s s s SR S T O s S S P PR B
SIM kartya hivoszama: ...........
tartozékok: .......
A fent megjelslt idéponttd] a mobiltelefon kiltségeivel nem tartozik felelosséggel.
2. A hasznal6 adatai:
Név: ..
MUNKAKOT I MSTASEEY . cvvsousimuivenivnss i s ps ons ooty s s s s
3. A telefon visszaadasaval kapcsolat észrevételek:

A jegyzokonyvet helybenhagydlag irjuk ala.
P:H.
atado atvevo



4. szamui melléklet
A vezetékes telefonszolgaltatasok igénybevételéért valo felelésség és megismerési nyilatkozat
megismertiik, telefonvonalakrol,

Aléirasunkkal  igazoljuk, hogy a telefonhasznalati rendet
telefonmellékekrél, illetve a kijeldlt specialis telefon elérési helyen kezdeményezett hivasokért felelosséggel

tartozunk.
NEV ALAIRAS
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