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Zarzqdzenie Nr 0050.31.2020
Wojta Gminy Jasienica

z dnia 26 lutego 2020r.

w sprawie: zmiany Zarzqdzenia Nr 0050.23.2012 Wojta Gminy Jasienica z dnia 20 marca 2012r. w sprawie
instrukcji regulujqcych gospodarkQ finansowq Gminy, z pozniejszymi zmianami

Dziatejqc na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a i c i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r., poz. 351z pozn. zm.)

zarzqdzam co nastqpuje:

§1
1. Za^cznik nr 6 ,,Wykaz programow" do Zatqcznika Nr 1 ,,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentow finansowo - ksiQgowych w Urz^dzie Gminy Jasienica" do Zarzqdzenia Nr 0050.23.2012 Wojta
Gminy Jasienica z dnia 20 marca 2012r. w sprawie instrukcji regulujqcych gospodark^ finansowq Gminy
z pozniejszymi zmianami otrzymuje brzmienie:

'^v^.
^ i^Mnusz^ierzynd
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,,Za^cznik Nr 6 do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentow ksi^gowych
WYKAZ PROGRAMOW

Na podstawie przepisow art. 10 ust.l pkt. 3 lit. c ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r.,
poz. 351) ustala si^ wykaz programow komputerowych uzytkowanych w Referatach Budzetu i Podatkow i Optat.

•/

1. System ,,Budzet" wersja 7.1.30.676 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biate ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

2. System ,,Finanse FK" wersja 2.3.106.1753 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczqcia eksploatacji 01.01.2006r.

3. System ,,Finanse FK Organ" wersja 2.3.106.1753 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Bia+a ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia 01.01.2006r.

4. System ,,Program Ptetnik" wersja 10.02.002 opracowany przez firm^ ASSECO Poland S.A. z siedzibq
w Rzeszowie - data rozpocz^cia 01.01.2006r.

5. System ,,Kasa Wydatkowa" wersja 6.2.22.443 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia 01.01.2006r.

6. System ,,Kasa Dochodowa" wersja 9.26.19.801 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczQcia 01.01.2006r.

7. System ,,Nota" - wersja 6.0.18.314 opracowany przez firmQ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Bia+a ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia 01.06.2013r.

8. System ,,Ewidencja Srodkow Trwatych" wersj'a 8.4.47.305 opracowany przez firmQ REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia 01.01.2006r.

9. System ,,Srodki niskocenne" wersja 8.3.13.82 opracowany przez firm? REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczQcia 01.01.2006r.

10. System ,,Posesja " wersj'a 8.26.20.115 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia 01.01.2006r.

11. System JGU" wersja 9.26.19.1227 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

12. System ,,Pojazdy" wersja 8.26.20.130 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

13. System ,,Wieczyste Uzytkowanie" wersj'a 5.26.20.110 opracowany przez firmQ REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia 01.01.2006r.

14. System ,,Faktura" wersja 2.86.1.1283 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Bia^a ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

15. System ,,P\ace" wersja 7.0.79.2857 opracowany przez firmQ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

16. System ,,Kadry" wersja 3.2.740.5009 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

17. System ,,Dzierzawa" wersja 4.26.20.204 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.



18. System ,,Pas drogowy" wersja 2.26.20.107 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biate ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 05.10.2010r.

19. System ,,Podatnik" wersja 4.0.37.72 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biate ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

20. System ,,Rejestr optat" wersja 9.26.20.124 opracowany przez firmQ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

21. System „ Budzet RB2" wersja 2.1.12.253 opracowany przez firm? REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2006r.

22. System ,,0dpady komunalne" wersja 3.26.19.1227 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczQcia eksploatacji 05.10.2010r.

23. System ,,Zwroty" wersja 2020.1.0 opracowany przez firmq Studio Programistyczne Piotr Zielonka data
rozpoczQcia eksploatacji 01.01.2006r.

24. System ,,r-deklaracje" wersja 1.0.60.358 opracowany przez firmQ REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.o. Bielsko-Biate ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 13.01.2017r.

25. System ,,e-deklaracje" wersja 1.1.18.80 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biate ul. Kasprowicza 5 - data rozpocz^cia eksploatacji 01.01.2015r.

26. System ,,Portal FB" wersja 1.8.42.915 opracowany przez firm^ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 data rozpocz^cia eksploatacji 13.01.2017r.

27. System ,,BeSTi@" wersja 5.017.00.06 opracowany przez Ministerstwo Finansow data rozpocz^cia eksploatacji
16.03.2010r.

28. System Bankowosci Elektronicznej - Internet Banking dla Firm - data rozpoczqcia eksploatacji 20.08.2019 r.

Wersje programow mogq ulegac zmianom po dokonywaniu niezbQdnych aktualizacji przez producentow
programow. Rejestr aktualizacji oprogramowania w Urz^dzie Gminy Jasienica jest prowadzony przez Referat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Opis oraz sposob dziatania programow

1. System ,,Budzet" - program ksi^gowy, ktory daje mozliwosc swobodnego przeptywu informacji pomi^dzy
budzetem JST, a jednostkami zaleznymi, zarowno w zakresie planu budzetowego, jak i wykonania
przekazywanego w formie sprawozdan. Na szczeblu budzetu dane z poszczegolnych jednostek sq gromadzone
i na ich podstawie sq sporzqdzane i wysytene sprawozdania zbiorcze do Regionalnej Izby Obrachunkowej.
Dane budzetowe sq ewidencjonowane wg klasyfikacji budzetowej oraz w tzw. uktadzie zadaniowym. Ponadto
program zapewnia realizacjQ nast^pujqcych zadan:

obstuga danych dla poszczegolnych dysponentow budzetowych,

ewidencja dokumentow wg schematu odpowiadajqcego rzeczywistej kolejnosci rejestrowania danych
budzetowych tj.:

o projekt budzetu,

o plan dochodow / wydatkow budzetowych,

o rejestracja dokumentow rozliczeniowych,
o rozliczenia z kontrahentami - ptatnosci,



mozliwosc przeglqdania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury klasyfikacji budzetowej
(dzia^-rozdziat-paragraf-pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury uktedu zadaniowego,
mozliwosc przedstawienia w kartotece budzetowej biezqcych podsumowan na wielu poziomach grupowania
danych,

prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzien roku kalendarzowy,
obs^uga archiwum danych z lat poprzednich,

transmisja biezqcych danych budzetowych pomi^dzy poszczegolnymi jednostkami,
tworzenie zestawien.

2. System ,,Finanse FK" - program przeznaczony do obstugi sfer/ finansowo - ksi^gowej w jednostce
budzetowej. Podstawowe moduty systemu to:

ksi^ga gtowna: obs+uga zbiorow stanowiqcych ksi^gi rachunkowe,
rozrachunki z kontrahentami: obs^uga rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
sprawozdawczosc finansowa i budzetowa: tworzenie sprawozdan na podstawie dekretow ksi^gowych.

3. System ,,Finanse FK Organ" - program przeznaczony do obstugi sfery finansowo-ksi^gowej - organ.

4. System ,,Program Piatnik" - umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie
Gminy (umowa o prac^, umowa zlecenie) podtegajqcych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS
od ww. pracownikow, sporzqdzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

5. System ,,Kasa wydatkowa" - program umozliwia prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych. Podstawowe
funkcje programu:

wprowadzanie informacji o rodzaju operacji kasowych pozwalajqcych na odpowiednie sklasyfikowanie
dochodow, kosztow, wydatkow,

prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych z rownoczesnq automatycznq dekretacjq i wpisem wst^pnym do
ksiqg rachunkowych,

sporzqdzanie dokumentow kasowych KP, KW,

prowadzenie ewidencji dokumentow KP, KW,

drukowanie dokumentow kasowych z wymaganq liczbq kopii,

tworzenie raportow kasowych z biezqcq kontrolq salda oraz ich ewidencjonowanie i wydruk.

6. System ,,Kasa Dochodowa" - przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat przygotowanych i przestanych do
kasy przez ksi^gowosc podatkowq.

7. System ,,Nota"" modut wspo^pracy systemow dochodowych z systemem finanse.

8. System ,,Ewidencja srodkow trwatych" - program ma za zadanie prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych przy jednoczesnym dokonywaniu koniecznych rozliczen ksi^gowych zwiqzanych z ich umorzeniem.
Podstawowe funkcje programu:

wpisywanie srodkow trwatych do Kartoteki Srodkow Trwatych wedtug klasyfikacji rodzajowej i numeru
inwentarzowego,



podglqd historii zapisow ksi^gowych na danej pozycji bezposrednio w kartotece,
naliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzenia,
sporzqdzanie rozliczeri w oparciu o spis z natury.

9. System ,,Srodki niskocenne" -program stuzy do ewidencji niskocennych srodkow trwatych.

10. System ,,Posesja" - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob fizycznych, program umozliwia obstug^
wymiaru i ksi^gowania podatku dla gospodarstw rolnych i nieruchomosci o powierzchni do 1 hektara.
System Posesja dzieli SI'Q na programy:

Posesja Wymiar, ktory obejmuje:

ewidencjQ gospodarstw rolnych, w tym dane o rodzaju gospodarstwa, powierzchni i potozeniu gruntow
wchodzqcych w sktad gospodarstwa,

ewidencj^ nieruchomosci (posesji) z informacjami o ich rozmiarze, typie, potozeniu,
ewidenq'Q obszarow lesnych,

ewidencjQ podatnikow z okresleniem utamka wtasnosci (wspotwtasciciele),
ewidencjQ danych o wtadajqcych,

przygotowanie danych do emisji nakazow ptatniczych,

inicjacjQ nowego roku podatkowego przez ponowne przeliczenie hektarow przeliczeniowych,
zestawienia state.

Posesja Ksiqgowosc - zbiera wszystkie procedury zwiqzane z windykacjq naleznosci, przy czym chodzi tu
zarowno o podatki, jak I inne naleznosci. Program obejmuje:
ewidenq'Q kart kontowych,

nanoszenie przypisow,

odnotowywanie wptat dokonywanych przelewami za posrednictwem bankow lub poczty,
wspotprac^ z kasq podatkowq w zakresie wptat gotowkowych,
emisjQ konto kwitariuszy,

naliczanie odsetek,

emisjQ upomnien i prowadzenie ich rejestru,

zestawienia z mozliwosciq rozbicia danych na rok biez^cy i lata ubiegte,
dost^p do historii,

ewidencj^ kosztow upomnien,

emisj^ zestawien statych.

11. System ,^GU" - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob prawnych - obstuguje szczegotowq ewidencj^
i rozliczanie osob prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne niemajqce osobowosci prawnej,
obowiqzane do sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy. Program
umozliwia m.in.

zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezqcq kontrolq prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksi^gowosci podatkowej, gdzie nast^puje
zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptet, obliczenie odsetek, said, zalegtosci, nadptat,
upomnien itp.),



wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciqgu roku podatkowego,
rejestracj? zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezqcy,

utrzymywanie i wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

kontrolQ braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj? z roku poprzedniego, itp.

12. System ,,Pojazdy" - program umozliwia obliczanie i windykacjQ podatku od srodkow transportowych osob
fizycznych i prawnych.

13. System ,,Wieczyste uzytkowanie" - program umozliwia wprowadzanie danych dotyczqcych nieruchomosci
oddanych w wieczyste uzytkowanie, z podziatem na nieruchomosci gminy i skarbu paristwa.

14. System ,,Faktura" - program zapewnia petnq obs^ugq sfery sprzedazy (sprzedaz ustug, ich refaktu rowan ie).
Program umozliwia:

wystawianie faktur VAT (dokumentow korygujqcych),
emisj'a faktur,

tworzenie dowolnych zestawien dotyczqcych wystawionych faktur.

15. System ,,Ptace" - program umozliwia ewidencjq wynagrodzen i potrqcen dla poszczegolnych pracownikow,
tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktedzie analitycznym i syntetycznym,
w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie ptecowym automatyczne rozliczenie
z Urz^dem Skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegolnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki roczne
rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegolnych pracownikow. W ramach modutu mozna wykonac
w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do przeglqdania na ekranie) szereg zestawien ptecowych,
o uktadzie danych, szczegotowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczqwszy od
petnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegolnych sktadnikowjego wynagrodzenia, a skohczywszy
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

16. System ,,Kadry" - gromadzi wszystkie niezb^dne informacje o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,
takich jak:

podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach ltd.,
informacje zwiqzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, swiadczenia socjalne,
kary, szkolenia itp.

17. System ,,Dzierzawa" - umozliwia rejestracj^ umow dzierzawnych. Podstawowe funkcje programu:
wprowadzenie informacji dotyczqcych dzierzawionych nieruchomosci z mozliwosciq podglqdu na dane z
ewidencji gruntow,

wprowadzenie informacji dotyczqcych dzierzawcow,

przygotowanie danych umozliwiajqcych drukowanie faktur przez program FAKTURA,
przygotowanie danych umozliwiajqcych ksi^gowanie wptat przez program REJESTR OPLAT,
tworzenie roznorodnych zestawien na podstawie danych o nieruchomosciach.

18. System ,,Pas drogowy" - stuzy do wspomagania pracy w zakresie przyjmowania wnioskow i wydawania
decyzji na zaj^cie pasa drogi.



19. System ,,Podatnik"- system wspomaga realizacjQ zadah natozonych przez ustaw? o podatku dochodowym
od osob fizycznych oraz zadan dotyczqcych ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych.

20. System ,,Rejestr optat" - przygotowanie danych umozliwiajqcych ksi^gowanie wptat biezqcych i zalegtych.

21. System ,,Budzet RB2"- umozliwia dwustronnq elektronicznq wymian^ informacji w zakresie sprawozdah
budzetowych I finansowych pomi^dzy jednostkq budzetowq sporzqdzajqcq sprawozdanie, a organem to
sprawozdanie przyjmujqcym. Program maze pracowac w samodzielnym srodowisku, niezaleznie od systemow
Budzet oraz FK, bqdz w scistej wspotpracy z wymienionymi modutemi, dzi^ki czemu mozliwa jest petna
automatyzaqa obiegu dokumentow sprawozdawczosci budzetowej i finansowej - zarowno w uktadzie
klasyfikacji budzetowej jak i uktedu zadaniowego budzetu.

22. System ,,0dpady komunalne" - umozliwia ewidencj^ optat za odpady, w kompleksowy sposob wspierajqc
gmin^ w zakresie realizacji zadan dotyczqcych ustawy o czystosci i porzqdku w gminach. Umozliwia naliczanie
optat zgodnie z indywidualnq uchwatq rady gminy oraz sktedanie deklaracji.

23. System ,,Zwroty" - program do obstugi wnioskow, decyzji oraz sprawozdan w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju nap^dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

24. System ,,r-deklaracje" - obstuga zadan zwi^zanych z generowaniem i przekazywaniem niezbqdnych danych
w formacie JPK, tworzeniem i sMadaniem deklaracji VAT-7 w postaci elektronicznej.

25. System ,,e-deklaracje" - program do rozliczania si^ z urz^dem skarbowym. Weryfikacja, wysytka i odbior
deklaracji, podpis z certyfikatem kwalifikowanym, urzQdowe potwierdzenie odbioru.

26. System ,,Portal FB" - system do centralnej ewidencji i rozliczania podatku VAT w gminie.

27. System ,,BeSTi@"- system stanowi kompleksowe narz^dzie do zarzqdzania budzetami jednostek samorzqdu
terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie planowania i
modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sq jednostki samorzqdu terytorialnego i ich zwiqzki, regionalne
izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow.
System wspomaga sporzqdzanie sprawozdah jednostkowych i zbiorczych w miesiQcznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow ^cznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Wspomaga prac^ w zakresie sprawozdawczosci i uchwa^ budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w
roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obs^uguje elektroniczne przesytanie
sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem wtasciwej terytorialnie regionalnej izby
obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si^ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewn^trznych programow pocztowych.



28. System Bankowosci Elektronicznej - Internet Banking dla Firm- system umozliwia sprawdzenie
stanu rachunku, wykonanie przelewow, wydruk potwierdzenia operacji, ^ledzenie historii operacji, podglqd
salda i operacji na rachunku, sktadanie zlecen okresowych, tworzenie listy przelew6w zdefiniowanych.

Szczegotowy apis programow pakietu Ratusz opracowany przez firm? Rekord Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
stanowi za^qcznik nr 8 do niniejszej instrukcji. Metody zabezpieczenia dost^pu do danych i systemu ich
przetwarzania sq uj^te w dokumencie pn. ,,System Zarzqdzania Bezpieczenstwem Informacji w Urz^dzie Gminy
Jasienica", ktory jest dokumentem wewn^trznym urz^du.

2. W Za^czniku Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 0050.23.2012 Wojta Gminy Jasienica z dnia 20 marca 2012r. w sprawie
instrukcji regulujqcych gospodark^ finansowq Gminy, z pozniejszymi zmianami - zmienia SJQ § 9 w ten sposob,
ze dodaje s\q ustQp 8 o nast^pujqcej tresci:

§ 9 ust. 8 ,,Ustala si^, ze uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy zwroty wydatkow dokonanych w tym samym
roku budzetowym zmniejszajq wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym. Natomiast uzyskane przez jednostki
budzetowe Gminy zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych sq przyjmowane na dochody
budzetu Gminy w roku, w ktorym dokonano zwrotu tych wydatkow."

§2
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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