Lodz, 3 kwietnia 2024 .

PNIK-III.431.11.2023

Pan
Krzysztof Andrzejewski

Wojt Gminy Goszczanow

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewddztwie!, art. 2 pkt 1 i art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej?, w zwigzku z art. 8 ust. 7 ustawy z dnia
6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatlalnosci Gospodarczej 1 Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy?, w okresie od 12 wrzesnia 2023 r. do 31 stycznia 2024 r.,
przeprowadzona zostala w  Urzedzie Gminy Goszczanow?, 98-215 Goszczandw,
ul. Kaliska 19, kontrola planowana w trybie zwyklym?®, w zakresie wykonywania zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej, o ktérych mowa w Ustawie w okresie
od 1 stycznia 2023 r. do 31 lipca 2023 r.

Kontrolg® przeprowadzili, zgodnie z upowaznieniami Wojewody ¥Lodzkiego
z 12 wrze$nia 2023 r., pracownicy oddziatu kontroli Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi:
1. Tomasz Kubera — Inspektor Wojewddzki, kierownik zespolu kontrolerow, upowaznienie

Nr 74/2023;

2. Adam Niezgodzki — Mtlodszy Specjalista, czlonek zespotu kontrolerow, upowaznienie

Nr 75/2023.

Dz. U. 22023 r. poz. 190. Publikator aktualny na dzien wystosowania zawiadomienia o kontroli.
Dz. U. 22020 r. poz. 224; dalej: Ustawa o kontroli w administracji rzadowe;j.
Dz. U. 22022 r. poz. 541, dalej: Ustawa lub ustawa CEIDG.
Dalej: Urzad Gminy, albo: Urzad.
Kontrola byta realizowana w trybie zdalnym.
Akta sprawy zgromadzono w formie elektronicznej. )
LODZKI URZAD WOJEWODZKI W LODZI
90-926 £.6dz, ul. Piotrkowska 104, tel.: (+48) 42 664 10 00, fax: (+48) 42 664 10 40Elektroniczna Skrzynka Podawcza ePUAP: /lodzuw/SkrytkaESP
https://www.gov.pl/web/uw-lodzki
Administratorem danych osobowych jest Wojewoda £6dzki. Dane przetwarzane sa w celu realizacji czynno$ci urzgdowych. Masz prawo do dostgpu,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych. Wigcej informacji znajdziesz na stronie https://www.gov.pl/web/uw-lodzki w zaktadce ochrona danych
osobowych.
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W trakcie kontroli wyjasnienia w formie pisemnej zostaly udzielone przez Wojta
Gminy Goszczanow’ oraz Sekretarza Gminy Goszczandéw dzialajacego z upowaznienia
Wojtad,

W okresie objetym kontrolg funkcje Wojta petnil Pan Krzysztof Andrzejewski’.

Majac na uwadze dokonane ustalenia, dziatalno§¢ w badanym zakresie nalezy oceni¢

pozytywnie z nieprawidlowosciami'®.

L Przygotowanie organizacyjne.

1. Kontrolowana problematyka zostata unormowana w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy!! oraz w zakresach czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
Urzedu.

2. Zgodnie z Regulaminem Urzedu Wojt jest Kierownikiem Urzgdu oraz zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikow Urzedu oraz dyrektorow i1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych. Wewnegtrzng strukture organizacyjna Urzedu Gminy tworza w szczegdlnosci
Stanowiska.

Jak wyjasniono oraz zgodnie z zapisami w Regulaminie, kontrolowane zagadnienie
zostalo powierzone do realizacji Stanowisku pracy ds. gospodarki gruntami, dzialalnos$ci
gospodarczej 1 spraw spotecznych, nad ktorym nadzor sprawuje Wojt.

3. Pracownik odpowiedzialny za wykonywanie badanych zadan odbyl szkolenie w tym
przedmiocie.

4. W okresie objetym kontrolg nie przeprowadzono kontroli wewnetrznych i audytéw
w kontrolowanym zakresie.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wykonywanie kontrolowanych zadan dysponowali
stosownymi upowaznieniami do wprowadzania wnioskow do CEIDG. Zauwazenia wymaga,
ze przedmiotowym zadaniem w Urzedzie zajmujg si¢ dwie osoby.

Uznaé nalezy, ze zapewnienie ciaglosci obstugi petentow przez kontrolowany organ
poprzez wyznaczenie co najmniej dwoch osdb stosownie upowaznionych do przyjmowania
i przeksztatcania wnioskéw CEIDG-1 jest dzialaniem prawidlowym. Wojt winien bowiem

zadba¢ o cigglo$¢ obslugi w powyzszym obszarze z uwagi na ewentualne nieobecnosci

7  Dalej: Wojt.

8  Pismo w sprawie udzielenia informacji przedkontrolnej z 6 wrzesnia 2023 r. oraz wyjasnienia Wojta z 20 wrzesnia i 23 pazdziernika
2023 1.

9  Zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej w Goszczanowie z 22 pazdziernika 2018 r.

10  Skala ocen: pozytywna, pozytywna z uchybieniami, pozytywna z nieprawidtowos$ciami, negatywna.

11 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2020 Wojta Gminy Goszczandw z 31 sierpnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Gminy Goszczandw ze zm.
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pracownika/pracownikow!? oraz obowiazki okre$lone przepisami art. 8 ust. 7 w zwigzku
z art. 8 ust. 2 1 4 Ustawy:

- przyjmowanie, przeksztatcanie na postac elektroniczng przez organ gminy wnioskdw o wpis
do CEIDG, zadan, zgloszen, wnioskdw i zmian, o ktorych mowa w art. 6 ust. 3 i 4, oraz
wnioskow, o ktérych mowa w art. 39 ust. 2, a takze ich archiwizacja dokonywana przez organ
gminy, o ktérej mowa w ust. 6, jest zadaniem zleconym z zakresu administracji rzadowe;,

- wniosek o wpis do CEIDG moze by¢ sporzadzony w postaci papierowej z zachowaniem
zakresu i1 uktadu danych okreslonych w formularzu elektronicznym, o ktérym mowa w art. 3
ust. 2, a nastepnie: 1) zlozony w wybranym urzedzie gminy albo 2) wystany przesytka
rejestrowang w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1481 oraz z 2018 r. poz. 106, 138 i 650) na adres wybranego urzgdu
gminy,

- organ gminy przeksztalca wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, na posta¢c dokumentu
elektronicznego, opatruje go kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
albo podpisem osobistym, albo podpisuje w inny sposob akceptowany przez system CEIDG,
umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby przesylajacej wniosek, czas jego przesylania
oraz zapewniajacy integralnos¢ danych zawartych we wniosku, 1 przesyta do CEIDG nie
pozniej niz w dniu roboczym nastepujacym po dniu jego otrzymania.

Z powolanych norm prawa wynika, Ze organ gminy nie moze nie zapewni¢ obstugi
petentow w kontrolowanym obszarze, poniewaz: badane zadanie zostalo zakwalifikowane
przez ustawodawce jako zlecone z zakresu administracji rzadowej'’; wnioski o wpis
do CEIDG mogg by¢ sktadane w urzedzie gminy, m.in. w formie papierowej; organ gminy
jest zobligowany do przeksztalcenia zlozonego wniosku w okreslonym - restrykcyjnym -
terminie. Nalezy takze pami¢ta¢, ze na wybor urzgdu gminy, w ktorym przedsigbiorca/klient
zdecyduje si¢ zlozy¢ wniosek CEIDG-1 nie moze wplywac, np. fakt nieobecnosci jednego
z pracownikéw konkretnego Urzedu potaczony z brakiem zastgpowalnosci, a tym samym
niezapewnienia cigglo$ci obstugi petentow w kontrolowanym obszarze.

6. W toku kontroli stwierdzono, ze organ kontrolowany wypelnia wymdg przepisu art. 8
ust. 6 Ustawy, zgodnie z ktorym wniosek oraz dokumentacja z nim zwigzana, a takze zadania,
zgloszenia, wnioski oraz zmiany, o ktorych mowa w art. 6 ust. 3 14, oraz wnioski, o ktoérych

mowa w art. 39 ust. 2, podlegaja archiwizacji przez okres 10 lat od dnia ich zlozenia.

12 Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na wymiary urlopow, o ktorych mowa w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22023 poz. 1465). )
13 Patrz: komentarz do Ustawy, red. Koziet 2019, wyd. 1/Nieweglowski. Zrédto: Legalis.
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Archiwizacji dokonujg odpowiednio minister wtasciwy do spraw gospodarki i organ gminy.

Przepis6éw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje si¢.

IL. Prawidlowos¢ przyjmowania i przeksztalcania danych i informacji

podlegajacych wprowadzeniu do CEIDG.

Badaniem kontrolnym objeto 22 wnioski, ktore zweryfikowano kompleksowo:
— o wpis do CEIDG - 5,

— o zmian¢ wpisu w CEIDG - 5,

— 0 zmiang¢ wpisu 1 o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci - 4,

— 0 zmiang wpisu 1 o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci - 3,

— o wykreslenie przedsiebiorcy z CEIDG — 5.

I1.1. Wprowadzanie danych i informacji do CEIDG.

Zgodnie z przepisem art. 10 ust. 1 Ustawy wpis do CEIDG jest dokonywany, jezeli
whniosek jest poprawny.

Na podstawie informacji zawartych we wzorze formularza CEIDG-1, wnioskodawca
obowigzany jest wypehic¢ stosowne pola oznaczone w nastepujacy sposob: /) - pola i sekcje
wymagane we wniosku o rejestracje w CEIDG, 2) — wymagane dane przy zmianie wpisu.
Sktadajgc wniosek o zmiane pamigtaj o oznaczeniu sekcji i pol, w ktorych dane podlegajq
aktualizacji.

Jednoczesnie nadmienia si¢, ze Instrukcja wypetniania wniosku CEIDG-1 okresla ogdlne

zasady wypelniania wniosku CEIDG-1.

Majac na uwadze ww. informacje, ponizej przedstawia si¢ sposob przyjmowania
1 przeksztatcania wnioskoOw oraz sposobu potwierdzania ich przyjecia przez kontrolowany

organ, w mysl przepisu art. 8 ust. 3 1 4 ustawy CEIDG:

a) wszystkie skontrolowane wnioski (zardéwno wersje zlozone, jak i przetworzone) wraz
z dolaczong do nich dokumentacja zawieraly stosowne potwierdzenia czynno$ci
dokonanych w systemie CEIDG, urzedowe poswiadczenia odbioru oraz potwierdzenia
przyjecia wniosku CEIDG-1 na wzorze opracowanym przez jednostke kontrolowana,
ktory okreslat, m.in.: dat¢ przyjecia wniosku, dane wnioskodawcy, potwierdzenie

tozsamosci wnioskodawcy 1 przyjecie wniosku oraz pokwitowanie odbioru
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potwierdzenia przyjecia wniosku. W ocenie organu kontroli przyjety przez jednostke
kontrolowang ww. wzor stanowi dobra praktyke utatwiajaca w znacznym stopniu
dochowywanie formalnos$ci podczas przyjmowania wniosku CEIDG-1. Powyzsze

wypelnia wymogi art. 8 ust. 3 i 4 ustawy CEIDG,

b) zgodnie z Instrukcja: sktadajgc wniosek o wpis zaznacz wypetnione sekcje przez
wpisanie znaku X w kwadrat znajdujgcy sie przy numerze sekcji. Majac na uwadze
przytoczone informacje stwierdzono przypadki, w ktérych przyjmowano papierowe
wnioski CEIDG-1, ktore zawieraly oznaczenia X nie we wszystkich wymaganych
sekcjach/polach, co wyjasniono, m.in. nastepujaco: Przy wprowadzaniu wniosku
roboczego w systemie lub przeksztatcajgc wniosek papierowy dotyczgcego wpisu
do CEIDG nie ma mozliwosci wprowadzenia oznaczenia ,,x" w wypetnianych sekcjach
okienko do zaznaczenia widoczne i aktywne jest wytqcznie w polu nr 17 - Prowadzenie
dokumentacji rachunkowej. Majac na uwadze stwierdzony stan faktyczny oraz
przytoczone wyjasnienia, przyjmowanie i przeksztalcanie wnioskow niezawierajacych

stosownych oznaczen ,,X” w odpowiednich sekcjach/polach uznaje si¢ za uchybienie,

c) wystepowaly przypadki, w ktérych mimo ze wniosek sktadany przez wnioskodawce
zawieral nie wszystkie wymagane informacje, byl przyjmowany 1 przeksztatcany przez
organ kontrolowany. Przyktadowo:

- stwierdzono przypadki przyjmowania i przetwarzania wnioskow, ktore zawieraly
niepelne informacje o adresie do dorgczen, co wyjasniono nastepujaco: System CEIDG
wymusza uzupetnienie witasciwych pol i uzupetnia sam. Urzednik przesytajgc przeksztalcony
na forme dokumentu elektronicznego formularz korzysta z danych juz znajdujgcych sie
w systemie, ustalonych na podstawie poprzednich wnioskow,

- w jednym z wnioskéw o zmian¢ wpisu w CEIDG wnioskodawca nie wskazat
obligatoryjnej informacji o nazwie skroconej firmy, a mimo to dane w powyzszym zakresie
zostaly zawarte we wniosku przetworzonym, co wyjasniono nast¢pujaco: Podczas
wprowadzania wniosku do sytemu CEIDG pole , Adresat" nie sygnalizuje braku nie
podswietla si¢ na czerwono - system nie wymusza uzupelnienia tego pola. Nie jest to
nieprawidtowosciq uniemozliwiajqgcq pozytywng weryfikacje wniosku przez system,

- w jednym z wnioskow o wpis do CEIDG przyje¢to i przetworzono wniosek, ktory nie

zawieral informacji o urzedzie skarbowym w sekcji 9.2, co wyjasniono nastgpujaco: Wniosek



z dnia 25.01.2023 r. nie zawieral informacji o urzedzie skarbowym gdyz przedsigbiorca
w poprzednim roku podatkowym nie prowadzil pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej,

- wykryto przypadki, w ktérych przyjmowano i przeksztalcano wnioski, ktore nie
zawieraly informacji o adresie zamieszkania, co wyjasniono: Przy wprowadzaniu wniosku
roboczego lub przeksztatcajgc wniosek papierowy Ilub wprowadzajgc wniosek roboczy
dotyczqcy zmiany we wpisie w CEIDG - dane adresowe wyswietlajq sie, sq widoczne w polu
3 - ,,Adres zamieszkania", natomiast na wydruku formularza wniosku nie sq widoczne. Jesli
dane dotyczgce adresu zamieszkania nie podlegajq aktualizacji sekcja ta nie jest zaznaczana
znakiem ,,x". Zgodnie z instrukcjq wypetniania wniosku CEIDG- 1 znakiem ,x" zaznaczy¢
nalezy pola, w ktorych dane podlegajq aktualizacji,

- w jednym przypadku wniosek o zmian¢ wpisu w CEIDG nie zawierat
obligatoryjnego oznaczenia w pkt 10 (stosowne os$wiadczenie wnioskodawcy),
co wyjasniono: Wniosek nie zawiera oznaczenia w pkt 10 - system CEIDG zweryfikowal
wniosek pozytywnie mimo nie zaznaczenia znakiem ,x" w tym punkcie. Zauwaza sig,
ze zgodnie z dyspozycja art. 10 ust. 2 pkt 6 w zwigzku z art. 7 Ustawy wnioskiem
niepoprawnym jest wniosek, wraz z ktorym nie zlozono o$wiadczen o podejmowaniu lub
wykonywaniu okreslonej dziatalnosci gospodarczej nieobjete] zadnym z zakazdw, o ktorym
mowa w art. 5 ust. 2 pkt 13-15 ww. ustawy, wydanym wobec osoby, ktorej wpis dotyczy,

- niektore z wnioskdw o zmiane wpisu 1 zawieszenie dziatalno$ci gospodarczej
w CEIDG nie zawieraly informacji wskazanych w pkt 9.1. Powyzsza sekcja zgodnie
z Instrukcja winna by¢ wypekniona, jesli nie wybrano ZUS. Opisang kwesti¢ wyjasniono
nastepujaco: Zgodnie z instrukcjq wypetniania wniosku CEIDG-1 Pkt 9.1 uzupelnia sie tylko
jesli przedsiebiorca chce dokonac zmiany lub dolqczy¢ formularze ZUS. W przypadku gdy
przedsiebiorca nie chce dokonaé zmiany Ilub dolgczyé formularzy ZUS - okresla tylko
w punkcie 9 gdzie jest ubezpieczony jako przedsigbiorca - poprzez zaznaczenie jednego pola.
Nalezy tutaj zauwazyé, Ze wystepuje rozbieznos¢ pomiedzy adnotacjg na formularzu wniosku
CEIDG-1 a Instrukcjg wypelniania wniosku,

- jeden z przypadkow przyjetego 1 przetworzonego wniosku o zmiang wpisu
i zawieszenie dzialalno$ci gospodarczej w CEIDG zawieral oznaczenie w pkt 9: Jestem
ubezpieczony za granicq. Zgodnie z informacjami zawartymi we wzorze wniosku CEIDG-1
w sytuacji wypelienia ww. pkt nalezy wypei¢ sekcje 20. Mimo wytycznych, w przyjetym
1 przetworzonym wniosku nie wypehiono sekcji 20, co wyjasniono: Podczas wprowadzania

wniosku do systemu CEIDG sekcja 20 nie podswietla si¢ na czerwono - system nie wymusza
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uzupelnienia tego pola - nie jest to nieprawidlowoscig uniemozliwiajgcq pozytywng
weryfikacje wniosku przez system.

W ocenie organu kontroli dziatania polegajace na przyjmowaniu i przeksztatcaniu
wnioskow CEIDG-1, ktore nie zawieraja wymaganych danych uznaje si¢ jako
nieprawidlowo$¢. Nadmienia si¢, ze to nie system, a osoba/organ gminy wypeiniajaca dane
w systemie CEIDG na podstawie danych zawartych w poprawnym wniosku CEIDG-1,
decyduje o ich tresci. W tym miejscu przypomina si¢ o dyspozycji art. 10 ust. 6 ustawy
CEIDG: jezeli wniosek ztozony w sposob, o ktdrym mowa w art. 8 ust. 2, jest niepoprawny,
organ gminy niezwtocznie wskazuje wnioskodawcy uchybienia oraz wzywa do skorygowania
lub uzupetienia wniosku w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku

bez rozpoznania. Przepis art. 36 stosuje si¢ odpowiednio,

d) wszystkie skontrolowane wnioski CEIDG-1 byly wolne od optat, co jest zgodne
z art. 13 ustawy CEIDG,

e) wszystkie skontrolowane papierowe wnioski zawieraly wlasnorgczne podpisy

wnioskodawcow.

I1.2. Terminowos$¢ wprowadzania danych i informacji do CEIDG.

Jak stanowi art. 8 ust. 4 Ustawy, organ gminy przeksztatca wniosek, o ktorym mowa
wust. 2, na posta¢ dokumentu elektronicznego, opatruje go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, albo podpisuje w inny sposob
akceptowany przez system CEIDG, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby
przesylajacej wniosek, czas jego przesylania oraz zapewniajacy integralno$§¢ danych
zawartych we wniosku, 1 przesyta do CEIDG nie pdZniej niz w dniu roboczym nast¢pujacym
po dniu jego otrzymania.

Stwierdzi¢ nalezy, ze wszystkie ze skontrolowanych wnioskoéw zostalty wprowadzone

do systemu CEIDG z zachowaniem terminu okre§lonego w przytoczonej normie.

I1.3. Najistotniejsze wnioski z dokonanych ustalen.

Majac na uwadze ustalenia opisane w niniejszym dokumencie przypomina si¢
o dyspozycji art. 10 ust. 6 ustawy CEIDG, zgodnie z ktora: jezeli wniosek ztozony w sposdb,

o ktorym mowa w art. 8 ust. 2, jest niepoprawny, organ gminy niezwlocznie wskazuje
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wnioskodawcy uchybienia oraz wzywa do skorygowania lub uzupelnienia wniosku
w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.
Przepis art. 36 stosuje si¢ odpowiednio.

Jednoczes$nie zauwaza si¢, ze to organ przyjmujacy wniosek CEIDG-1 jest
odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie procedury przyjecia 1 przetworzenia
ww. wniosku zgodnie z dyspozycjg art. 8 ust 4 ustawy CEIDG. Wobec powyzszego
niezasadnym jest stwierdzenie prezentowane przez podmiot kontrolowany, w mysl ktorego:
Jesli wypetniony wniosek zostaje zweryfikowany pozytywnie przez system CEIDG, stanowi to

potwierdzenie prawidtowego wypetnienia wniosku.

Jako odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci uznaje si¢:
Wojta oraz pracownikow Urzedu Gminy, ktorzy zajmowali si¢ procedowaniem

skontrolowanych spraw.

Zalecenia pokontrolne.
Przedstawiajac opisane ustalenia i ocen¢ Wojewoda £.6dzki wnosi o:
1) Wzmozenie nadzoru w zakresie kontrolowanych zagadnien;
2) Przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskow CEIDG-1 zgodnie z wymogami ustawy
CEIDG, w tym w szczegdlnosci:
a) dbanie o integralno$¢ danych pomigdzy informacjami zawartymi we wniosku
CEIDG, a zamieszczonymi w systemie CEIDG,
b) wykorzystywanie, w koniecznych przypadkach, dyspozycji zawartej w art. 10 ust.
6 ustawy CEIDG,

¢) weryfikowanie, czy wnioski CEIDG-1 sg wypelniane zgodnie z Instrukcja.

Pouczenie:

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosz¢ o udzielenie informacji
o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym
sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci w terminie 20 dni roboczych od dnia otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwotawcze (art. 48 ustawy o kontroli

w administracji rzadowe;j).

WOJEWODA LODZKI

Dorota Ryl
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