Zatacznik nr s
do protokotu z posiedzenia Rady Nadzorczej

f

SM ,Budowlani” z dnia ... .02 2012,

UCHWALA NR .£.3/2012
RADY NADZORCZEJ
Spotdzielni Mieszkaniowej ,Budowlani” we Wroctawiu
z dnia 14.05.2012 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w Spotdzielni
Mieszkaniowej ,Budowlani” we Wroctawiu

Na podstawie § 111 wust. 1 pkt 9 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej ,Budowlani”
we Wroctawiu i § 2 Regulaminu Rady Nadzorczej Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Budowlani” we
Wroctawiu — Rada Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej ,Budowlani’ we Wroctawiu uchwala,
co nastepuje:

§1
Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej ,Budowlani” we Wroctawiu zatwierdza/nie-
zatwierdza- ,Regulamin Ochrony Danych Osobowych w Spoétdzielni  Mieszkaniowe]
,Budowlani” we Wroctawiu”.
Regulamin stanowi zafacznik do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE] ,BUDOWLANI”
WE WROCtAWIU

|. PODSTAWA PRAWNA:

1,

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r.
nr 101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami), zwana dalej ustawa.

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie

dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informacyjne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004r., nr 100, poz. 1024).

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie

wzoru zgtoszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych (Dz. U. z 2004r., nr 100, poz. 1025).

_Ustawa z dnia 15.12.2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz. U. z 2003 r., nr 119, poz. 1116

ze zm.).

_Ustawa z dnia 16.09.1982 r. Prawo spotdzielcze (tj. Dz. U. z 2003 r., Nr 188, poz. 1848 ze zm.).
. Statut SM , Budowlani” we Wroctawiu.

POSTANOWIENIA OGOLNE

g,

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.
_ Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej Budowlani” we Wroctawiu ma

na celu zapewnienie kazdemu cztonkowi Spotdzielni, mieszkaficowi i jej pracownikom
ochrone ich prywatnosci oraz zabezpieczenie przed nieuprawnionym ujawnieniem, ktore
moze spowodowa¢ szkode dla prawnie chronionych intereséw Spoétdzielni i innych 0sob.

_ Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro publiczne,

dobro osoby, ktérej dane dotycza, lub dobro oséb trzecich, a takze ze wzgledu na realiza-
cje celow statutowych, w zakresie i trybie okreslonym ustawa i niniejszym regulaminem.

. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych

w posiadaniu Spétdzielni, sposéb zabezpieczenia zbioréw danych osobowych bedacych w
posiadaniu Spotdzielni, a takze okreéla obowiazki administratora danych osobowych oraz
prawa osob, ktérych dane Spétdzielnia przetwarza.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

danych osobowych — uwaza sig wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub moz-
liwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;



2. zhiorze danych — rozumie sie przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobo-
wych dostepny wg okreslonych kryteriow, ktérego dane sa lub moga by¢ przetwarzane, w
szczegolnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewi-
dencyjnych, a takze w systemach informatycznych, réwniez w przypadku przetwarzania
danych poza zbiorem danych;

3. przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych i ich zbiorach, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza operacje, ktore
wykonuje sig w systemach informatycznych;

4. systemie informatycznym — rozumie sie przez to zespof wspotpracujacych ze soba
urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych wraz ze zwigzanymi z nim ludzmi, ktory do-
starcza i rozprowadza informacje;

5. zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie sig przez to wdrozenie
i eksploatacje stosownych srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

6. usuwaniu danych — rozumie sig przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich mody-
fikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamoédci osoby, ktorej dane dotycza;

7. administratorze danych osobowych (ADO) — rozumie sig przez to podmiot decydujacy
o celach i érodkach przetwarzania danych osobowych. Administratorem danych osobo-
wych oséb wymienionych w § 1 ust. 3 jest Spotdzielnia, a w jej imieniu Zarzad Spotdzielni;

8. administratorze bezpieczeristwa informacji (ABI) — rozumie sie przez to osobe odpowie-
dzialng za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczong
przez administratora danych osobowych;

8. zgodzie osoby, ktoérej dane dotyczg — rozumie sie przez to o$wiadczenie woli, ktorego
trescia jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada os$wiadczenie,
zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z oéwiadczenia woli o innej tresci;

9. odbiorcy danych — rozumie sig przez to kazdego, komu udostepnia si¢ dane osobowe,
z wytgczeniem:

1) osoby, ktorej dane dotycza,

2) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

3) organéw paristwowych lub organow samorzadu terytorialnego, ktérym dane s3
udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

§ 3.

1. Spétdzielnia, jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe o0s6b,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2, w celu realizacji zadan statutowych obejmujacych:
1) prowadzenie rejestru cztonkow,
2) prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zatozone zostaty ksiggi wieczyste z adnotacja
o ustanowionych hipotekach,
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1.

2

3) sporzadzanie list niezbednych do naliczania opfat za uzytkowanie lokali oraz list osob
zalegajacych z zaptata naleznosci z tego tytutu,

4) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkow Spatdzielni,

5) prowadzenie rejestru oraz gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych osob
wykluczonych lub wykreslonych z grona cztonkéw Spotdzielni,

6) zbieranie, przechowywanie, udostgpnianie i zmienianie danych osobowych cztonkow
organdw Spoétdzielni,

7) prowadzenia spraw sagdowych.

. Spétdzielnia, jako administrator danych osobowych gromadzi i przetwarza dane osobowe

swoich pracownikéw w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy, przepisow wydanych na
jego podstawie oraz przepisow szczegélnych, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt
osobowych pracownikow Spétdzielni.

§ 4.

. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wytacznie osoby,

ktore uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Administratora Danych Osobowych
(ADO), chyba ze upowaznienie do przetwarzania danych wynika bezposrednio z przepisow
prawa.

. Osoby upowaznione do przetwarzania danych, sa obowigzane zachowac w tajemnicy te dane oso-

bowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.

_Pracownik, ktéry ma upowaznienie dostepu do danych osobowych i do ich przetwarzania,

powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

. Pracownik Spotdzielni, ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,

zobowigzany jest do zfozenia o$wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowiazek ten
istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 oraz o¢wiadczenia pracownikéw, o ktorych mowa

w ust. 3, przechowuje sie w aktach osobowych pracownikow.

 Komdrka ds. zatrudnienia prowadzi ewidencje osob upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych, ktora powinna zawierac:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej,
2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania,
3) identyfikator, jezeli dane s3 przetwarzane w systemie informatycznym.

85,

Dane osobowe cztonkéw Spotdzielni i jej pracownikow sg przechowywane w zabezpieczo-
nych pomieszczeniach, okreslonych zarzadzeniem Zarzadu Spotdzielni.

Do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 1, moga mie¢ dostep jedynie pracownicy
Spotdzielni, posiadajacy upowaznienie Zarzadu Spotdzielni.
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3. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane i przetwarzane s3 dane osobowe, sg zamyka-
ne na czas nieobecnoéci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobo-
wych.

4. Zabezpieczeniu podlegaja takie dane dotyczace kontrahentow Spotdzielni. Sposob
zabezpieczenia okresla Zarzad Spotdzielni.

IIl. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM
§ 6.

1. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuza-
cych do przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wytgcznie pracownicy posiadajacy
upowaznienie Zarzadu Spotdzielni.

2. Pracownicy ci odpowiedzialni s3 za przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych do
systemu, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§7.

1. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informa-
tycznym Administrator Bezpieczenstwa Informaciji, (ABI) przydziela odrebny identyfikator
i hasto.

2. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych powinien utrzymywac
w tajemnicy przydzielone mu hasto, takze po uptywie jego waznosci.

3. Bezposéredni dostgp do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe moze
nastapi¢ wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

4. Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostepu do systemu informatycznego
zawierajacego dane osobowe nalezy natychmiast wyrejestrowac z systemu informatycz-
nego i uniewaznic hasto.

5. Zarzad Spotdzielni w drodze zarzadzenia wewnetrznego wyznacza Administratora Bezpie-
czeristwa informacji (ABI), ktdremu powierza obowiazki z zakresu nadzoru nad przestrze-
ganiem zasad zabezpieczenia danych osobowych.

§ 8.

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycz-
nym obowiazany jest niezwtocznie powiadomi¢ Zarzad i Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, gdy:

a) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

b) stan urzadzen, zawartosc zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposob
dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga wskazy-
wac na naruszenie zabezpieczen tych danych.
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2. Administrator Bezpieczeristwa Informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu informa-

tycznego ma obowigzek:

1) zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okreslenie przyczyn naruszenia systemu informa-
tycznego,

2) przeanalizowa¢ i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

3) okredli¢ czynniki, ktére spowodowaty naruszenie systemu informatycznego,

4) dokona¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajgcych na zabezpie-
czeniu systemu przed ponownym jego naruszeniem,

5) powiadomi¢ Zarzad Spoétdzielni o przyczynach i skutkach naruszenia systemu oraz pod-
jetych dziataniach korygujacych system.

69

1. Zarzad spoétdzielni moze powierzy¢ przetwarzanie swoich danych innemu podmiotowi,
w drodze umowy zawartej na pismie.

2. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, moze przetwarza¢ dane wyfacznie w zakresie i celu
przewidzianym w umowie.

§ 10.

1. Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg byc zamykane na czas
nieobecnoéci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki
sposob, aby uniemozliwi¢ dostep do nich osob nieuprawnionych.

2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory komputerow
powinny by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

§11.

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energia elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych spowodowang
awaria zasilania lub zaktéceniami sieci zasilajace;j.

§12.

1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach,
w ktorych przechowywane s3 zbiory danych osobowych eksploatowanych na biezaco.
2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:
1) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych
w przypadku awarii systemu,
2) bezzwltocznie usuwaé po ustaniu ich uzytecznosci.

M__
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§13.

1. Udostepnianie danych osobowych nastgpujg na zasadach i na rzecz podmiotow okreslo-

nych w art. 23 ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Udostepnie danych osobowych cztonka Spotdzielni Walnemu Zgromadzeniu lub Radzie
Nadzorczej mozliwe jest jedynie w celu wykonywania kompetencji tych organéw okreslo-
nych w przepisach szczegélnych i w zakresie okreélonym w tych przepisach.

3. Zarzad Spétdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkdow organow Spotdzielni
rozpatrujacych sprawe cztonka Spotdzielni w postgpowaniu wewnatrzspétdzielczym lub
sadajacym dostepu do danych osobowych cztonka spétdzielni o przepisach dotyczacych
ochrony danych osobowych.

4. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoétdzielnie moze nastapic jedy-
nie na pisemnie umotywowany wniosek, chyba, ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

5. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 4, moze dotyczyc jedynie konkretnej osoby w konkretnej
sytuacji i powinien by¢ zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik do regulaminu.

6. Whniosek o udostepnienie danych osobowych, zawiera:

1) oznaczenie ubiegajacego sig 0 udostepnienie danych osobowych ze zbioru i adres jego
siedziby lub miejsca zamieszkania, w tym numer identyfikacji podatkowej oraz numer
identyfikacyjny rejestru podmiotow gospodarki narodowej, jezeli zostat mu nadany,

2) podstawe prawna upowazniajjca go do otrzymania danych na mocy przepisow prawa,

3) wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych,

4) oznaczenie zbioru, z ktorego majg by¢ udostepnione dane,

5) zakres zgdanych informaciji ze zbioru,

6) informacje umozliwiajace wyszukanie w zbiorze zadanych danych,

7) wskazanie wiarygodnie uzasadnionej potrzeby posiadania danych w przypadku osob
innych niz wymienione w art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy.

7. O sposobie rozpatrzenia wniosku Zarzad Spoétdzielni jest zobowigzany poinformowac
osobe zainteresowang w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§ 14.

1. Osoba, ktérej dane przetwarzane s przez Spotdzielnie¢ ma prawo:
1) do informacji o:
- sposobie przetwarzania danych osobowych (reczne przetwarzanie danych, metody
informatyczne, w tym w sieci komputerowej),
- tresci danych,
- sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorcow
danych,
2) zadania uzupetnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany udzieli¢ w termi-
nie 30 dni od daty otrzymania wniosku.
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§15.

Zasady zarzadzania systemem informatycznym zawierajagcym dane osobowe:

1) kazdy pracownik z dniem upowaznienia go przez Zarzad Spotdzielni do dostgpu i przetwa-
rzania danych osobowych otrzymuje identyfikator i hasto,

2) rejestracja oraz wyrejestrowanie uzytkownika prowadzone jest przez administratora sieci
komputerowej oraz osoby nadzorujgce systemy,

3) pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje przeszkolony przez osobg nadzorujaca
system o procedurach rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie komputerowym,
a takze przez kierownika komorki organizacyjnej o zachowaniu $rodkow zabezpieczen
danych osobowych w pomieszczeniach biu rowych.

4) kopie awaryjne sporzadzane s3 na stosownych nosnikach przez pracownikow upowaznio-
nych do dostepu i przetwarzania danych na biezgco po modyfikacji danych.

5) sprawdzanie obecnosci wirusow komputerowych przeprowadza na biezaco administrator
sieci uzywajac programow antywirusowych,

6) nosniki informatyczne i wydruki przechowywane sa w zabezpieczonych szafach biurowych
do czasu ich przydatnosci i aktualnosci, zgodnie z przepisami,

7) przeglady, konserwacje i aktualizacje systemu i zbioru danych osobowych dokonywane sg
przez osoby nadzorujace systemy, na biezaco w porozumieniu z autorami oprogramowa-
nia oraz w razie potrzeby na wniosek uzytkownika systemu,

8) systematycznie dokonuije sie przegladu stanowisk komputerowych pod katem wiasciwosci
i legalnoéci zainstalowanego oprogramowania. Niedozwolona jest instalacja jakiegokol-
wiek oprogramowania bez zgody Zarzadu,

9. kazda awarie sprzetu komputerowego zgtasza sie i uzgadnia u administratora danych
osobowych. Dopiero po uzgodnieniu wszelkich spraw i po akceptacji Zarzadu mozna
przystapi¢ do realizacji zaplanowanych w tym zakresie czynnosci. Niedozwolona jest
naprawa sprzetu komputerowego we wtasnym zakresie bez uzgodnienia z administrato-
rem danych osobowych.

10) zainstalowane zasilacze awaryjne zabezpieczajq systemy przed utrata danych,

11) urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, zawierajace dane osobowe, przezna-
czone do likwidacji, pozbawia sie wczeéniej zapisu tych danych, a w przypadku, gdy jest to
niemozliwe, uszkadza sie w sposéb uniemozliwiajacy ich odczytanie,

12) wydruki, dokumenty, pisma, ktore zawieraja dane osobowe i s3 przeznaczone do usunig-

cia, niszczone sa w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie, za pomocg elektrycznych
niszczarek.

iIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§16.
Regulamin ochrony danych osobowych podaje do wiadomosci kazdemu pracownikowi

upowaznionemu do dostepu i przetwarzania danych osobowych kierownik komorki
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organizacyjnej oraz udziela przeszkolenia w zakresie ochrony danych.

§17.

Zapoznanie z trescia tego regulaminu pracownik potwierdza w ztozonym na pismie oswiad-
czeniu.

§18.

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujq: Zarzad Spoétdzielni, kierownicy komorek
organizacyjnych, Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 19.

Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie okreslaja przepisy ustawy, przepisy wykonawcze
i przepisy szczegolne.

§ 20.

Niniejszy regulamin zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza w dniu .f'.j.L.‘..'.f:':.).‘:..:ff..r..z;.Uchwa’fq

1

Nr ol ’){_’)/T “2’ . b B . . .
............... <. 5/ 4. i obowigzuje od dnia uchwalenia.

Zatacznik Nr 1 - wzér wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych
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Zatacznik Nr 1

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH

1. Wniosek do

YT s v o S B e e e Sy
(nazwa firmy i jej siedziba albo imig, nazwisko i adres zamieszkania wnioskodawcy, ew. NIP oraz nr REGON)
3. Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych albo wskazanie innych okoliczno-

$ci uprawniajacych do udostepnienia danych w przypadku oséb innych niz wymienione w
art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy o ochronie danych osobowych:

4. Wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych: ...,

5. Oznaczenie lub nazwa zbioru, z ktérego majg by¢ udostepnione dane: ...

8. O¢wiadczam, ze uzyskane informacje zgodnie z art. 29 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r.0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.926 z poin. zmianami)
wykorzystam wytacznie zgodnie z przeznaczeniem, dla ktérego zostaty udostepnione.

9. Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z przepisami Rozdziatu 8 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych i jestem $wiadom odpowiedzialnosci karnej za naruszenie
zasad ochrony danych osobowych.

(data, podpis i ew. piecze¢ wnioskodawcy)

(data, podpis przyjmujgcego oswiadczenie)
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