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4, SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. De a stabili un set de reguli, operatiuni unitare qi responsabilitAtiin procesLrl de eviden{[ a
Inijloacelor fixe la locurile de Lrtilizare qi/saLr plstrare.

5. DOMBNIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALB

5.lSe aplicl tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atribLr(iile stabilite in figa de post, in
procesul de eviden{6 a rrijloacelor fixe la locurile de utilizare gi/sau pdstrare, din cadrul ICIA.

5.2 ProcedLrra se aplicd in cadrul Sectorul Firranciar Contabil, Personal si Adniinistrativ din ICIA.
5.3 Se aplicd tlrturor persoanelor care slurt responsabile, prin atribuliile stabilite in figa de post, in
procesul de evidenfd a miiloacelor fixe la locurile de Lrtilizare gi/sau pdstrare, din cadrul ICIA.

5.4 Actuala procedurd va fi revizuitl in cazul in care apar rnodificEri ale reglementdrilor legale cu

caracter general qi irrtern pe baza c[rora se desfdqoar5 activitatea care face obiectul acestei

proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.l.Legeanr.82ll99l a contabilit6lii, cu modific6rile qi completSrile ulterioare;
6.2. Ordinul 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi conducerea
contabilitlfii instituliilor publice, Planul de conturi pentru instituliile publice qi instrucfiunile de

aplicare a acestuia. cu modificirile qi completirile ulterioare;
6.3. OMEF nr.2634/2015 privind documentele financiar - contabile cu modificdrile 9i completlrile
ulterioare;
6.4.Legea nr. 15i1994 privind amoftizarea capitalului imobilizat in active corporale qi necorporale,
republicatS, cu modificlrile gi complet6rile ulterioare;
6.5.Hot6rdrea Guvernului nr. 27612013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, cu
modificdrile qi completdrile ulterioare;
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7.1. Definifii
In in(elesul prezentei proceduri pot fi defini{i/subliniafi urmdtorii termeni specifici:
a)rnijloacele fixe sunt : obiectr-rl sau complexul de obiecte ce se Lrtilizeazd ca atare qi indeplinegte
cLrmulativ Lrrmdtoarele conditi i:
- are o valoare de intrare mai mare decdt limita stabilitA prin hotdrdre a GLrvernului. Aceasta valoare
poate fi actualizatd anual, in func(ie de indicele de inflalie;

-are o duratd normalS de utilizare mai mare de un an.Pentru obiectele care sunt folosite in loturi,
seturi sau care formeazd un singur corp, la incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea

intregului corp, lot sau set;

Sunt, de asemenea, considerate mijloace fixe supuse amortizdrii:

a) investiliile efectuate la mijloacele fixe luate cu chirie;
b) capacitalile puse in funcJiune pa(ial, pentru care nu s-au intocmit formele de inregistrare ca
mijloace fixe. Acestea se cuprind in grupele in care unneazd a se inregistra, la valoarea rezultatd
prin insumarea cheltuielilor efective ocazionate de realizarea lor;
c) investiliile efectuate la mijloacele fixe, in scopul imbundtd{irii parametrilor tehnici iniliali, prin
majorarea valorii de intrare a mijlocului fix.

7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

0 1 2
1 ICIA Institutul de CercetSri pentru Inteigen!6 Artificiala ,,Mihai

Drdgdnescu"
2. CSCIM Comisia pentru implementarea Standardelor de

Control Intern Managerial
3. D Director
4. DA Director Adiunct
5. SFCPA Sectorul Financiar Contabil, Personal si Administrativ

6. DIASCAI Departamentul Inteligentd Artificial6, Societatea Cunoasterii si

A
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Nr.
crt. Abrevierea Termenul abreviat

Ambient Inte sent
7. DTLN Departamentu Tehnoloeia Limbaiului Natural
8. DNAC Departamentu Noi Arhitecturi de Calculatoare
9. GNI Gestiunea Nodului Internet
0 CNCC Centrul Natiorral de Cercetare a Creierului
I PO Procedurd operational 6

2. PS Procedurf, de sistem
3 o.M.F.P. Ordinul ministrului finantelor publice

4 Ap Aplicd
5 Av Avizeazd
6 Ar Arhivare
7 E Elaborare
9 I Informare

20 V Verificare

8. DESCRIEREA PROCBDURII OPERATIONALE

Generaliti(i

Activele flxe - sunt active de[inute de citre instituliile publice in scopul utilizirii lor pe termen lung.
Activele fixe includ activele fixe corporale, activele fixe necorporale qi activele financiare.

Activele fixe necorporale - sunt active flrd substan\afizicd, care se utilizeazd pe o perioadd mai
rnare de Lln an.

Activele fixe necorporale cuprind:

* cheltLrieli de dezvoltare;
.'concesiuni, brevete, Iicen(e, rrbrci conrerciale, drepturi qi active similare, cu excep(iacelorcreate
intern de institulie;

alte acti ve fi xe necorporale(prograrne i nformatice) ;

:rll
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Active fixe corporale slrnt obiectul sau combleiul de obiecfe Ce se iiilir,e,azi, ca afrite Si ceae

indeplinesc clrmLrlativ urmdtoarele conditii: alr valoarede intrare mai mare decdt limitastabilitlprin
Iiotdrdre a Cuvernului qi o dLrrata normald de utilizare mai rnare de un an.

Activele fixe corporale cLrprind:

-_ terenuri gi arnenajdri [a terenuri;

- constrlrctii;
- instala{ii tehnice, mijloace de transport, animale gi planta{ii;

- rnobilier, aparaturd biroticS, echiparnente de proteclie a valorilor Lnrane gi materiale gi alte active
corporale;
.' avansuri gi active fixe corporale in curs de execu{ie.

Evidenfa nrijloacelor {lxe se (ine pe {iecare loc de Lrtilizare Ei/saLr pdstrare, de cdtre gestionarul
ICIA gi persoana desemnata din cadrLrl SFCPA, cu ajutorul fbrmularelor:
. Registrul numerelor de inventar (Cod I 4-2-1);
o Fi$a mijlocLrlLri lix (Cod 12-2-2);
. Borrul de migcare a mijloacelor fixe (cod l4-2-3A).

Registrul numerelor de inventar (Cod l4-2-l) serve$te ca document de atribLrire a
numerelor de inventar mijloacelor flxe existente in unitate, in vederea identificdrii lor, gi se

intocmeqte de citre persoana desemnata din cadrLrl SI"CPA, prin inregistrarea cronologicd a

rnijloacelor fixe intrate in institr"r{ie.
Pentru asigurarea controlului asllpra existen{ei rnijloacelor fixe, se atribuie fiecdrLri miiloc fix,

care constitLrie obiect de evidenJd, Lln rlLrmdr de inventar in momentul iritrdrii in institut prin
ach izilionare, constru i re, confec{ionare, transfer etc.

Nutnerotarea mijloacelor fixe in cadruI registrulLri se face, de regu[5, in ordinea succesivd a
nutnerelor gi/sau pe grupe de mijloace fixe, iar numdrul de inventar atribLrit unr-ri milloc fix va fi
trecut in toate documentele care privesc rnijlocul fix respectiv.

Numdrul de inventar atribLrit qi ini{ialele ICIA se irnprirnd direct pe obiect (cu vopsea) sau se
graveazd pe o pldculd ce se l'ixeaza pe mijlocul fix respectiv, sau prin alte rnijloace care sd asigure
identificarea rnijlocLrlui fix respectiv(etichete irnprirnate prin rnijloace electronice sau pix, cerneala).

Pentru mijloacele lixe cotnplexe (forrnate din rnai multe obiecte componente), pe fiecare
obiect se indicS numdrul de inventar atribuit.

J
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Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate altor unitdti sau scoase din funcliune nu
pot fi atribuite altor mijloace fixe intrate in unitate. Aceste numere rdmdn libere pAni la
renumerotarea mijloacelor fixe, cdnd se intocmeqte un nou registru al numerelor de inventar.

Mijloacele fixe inchiriate se eviden{iazd in contabilitatea unit{ii care le-a luat cu chirie, in
conturile in afara bilan{ului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.

Principalele date ale formularului se completeazd astfel:
- in coloana I se inscrie numdrul de inventar;
- in coloana 2 se inscrie codul mijlocului fix;
- in coloana 3 se inscriu, pe scurt, datele strict necesare pentru identificarea mijlocului fix;
- in coloana 4 se inscrie locul unde se aflE mijlocul fix.
- coloana 5 se folosegte in mEsura in care sunt necesare $i alte mentiuni dec6t cele fbcute in

celelalte coloane, ca, de exemplu, menliuni privind transferul sau scoaterea din funcliune a

mijlocului fix. Nu circul[, fiind document de inregistrare contabilS si se arhiveazd la SFCPA.
Continutul minimal obligatoriu de informafii alformularului este urmltorul:
- denumirea formularului ;

- denumirea unitalii;
- numdrul de inventar; codul de clasificare; denumirea mijlocului fix gi caracteristici tehnice;

locul unde se afl[.

Figa mijlocului fix (Cod 12-2-2) servegte ca document pentru evidenta analitic6 a mijloacelor
fixe gi se intocmegte intr-un exemplar, de persoana responsabila din cadrul SFCPA, pentru fiecare
mijloc fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelagi fel qi de aceeaqi valoare, care au aceleagi
cote de amortizare qi sunt puse in functiune in aceeaqi lund.

Figa mijlocului fix se pf,streazl pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea
imobilizlrilor corporale conform legislafiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fiqele mijloacelor fixe
se grupeazi pe locuri de folosinld.

Fiqele mijloacelor fixe scoase din funcliune sau transferate se arhiveaza.

Fiqa mijlocului fix se completeazd de cdtre persoana desemnata din cadrul SFCPA pe baza
documentelor justificative privind miqcarea mijloacelor fixe sau modificarea valorii de inventar a

acestora, ca urmare a complet[rii, imbunlti{irii, modernizSrii sau reevaludrii lor (bon de miqcare a

mijloacelor fixe, proces-verbal de scoatere din func[iune etc.).
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Pentru llecare loc de Lrtilizare (camera) este numit un responsabil. Acesta gestioneazd bunLrrile

colr.lllue de natura mijloacelor frxe aflate la locul de Lrtilizare gi anLrn{d gestionarul ICIA orice
modiflcare intervenitd cu privire la loca{ia bunurilor comune de natura mijloacelor fixe.

CLr a.iutorul Bonului de migcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3,4.), gestionarul ICIA
opereazd modificdrile de localii qi/sau delindtori, astfel irrc6t sd existe concordan{d intre eviden{ele
contabile qi evidenlele gestionarului in eviden(a tehnicd - operativd.

In acest sens, trimestrial, gestionarul ICIA gi persoana responsabila din cadrul SFCPA
verificd concordanta dintre inregistrlrile contabile privind rnijlocele fixe (cantitativ gi pe localii) gi

datele inregistrate de cdtre gestionar in eviden{a tehnicd - operativd.

T'ransfbrul unui miiloc fix dintr-r-rn loc in altLrl (dintr-o incdpere irr alta) se lbce pe baza

BonLrlui de migcare a mijloacelor fixe intocrnit de gestionar.

Bonul de migcare a rnijloacelor fixe serveqte ca document:
o justificativ de predare-prirnire a mijloacelor fixe intre doi angajati din cadrul ICIA.
o 

.f Lrstificativ de inregistrare in eviden(a gestionarului [a locLrrile de folosin{5 giin contabilitate.

Bonul de rnigcare a rriiloacelor fixe se intocmegte in trei exemplare de cdtre gestionar.

Bonul de migcare a mijloacelor fixe circuld la:
o Persoana preddtoare(gestionar/ angajat), pentru serrnare de predare gi pentrLr semnare de

primire de catre prirnitor:
. Persoana primitoare(gestionar/anga.iat) impreund cu miilocLrl fix, pentru inregistrarea irr

eviden{d la locuI de fblosin{d;
. SITCPA pentru inregistrarea rnigcdrii rnijloculLri fix.

BonLrl de migcare a rnif loacelor fixe (Cod 14-2-3A) se arhiveazd la:
o SFCPA (exernplarLrl l);
o gestionar (exernplarLrl 2).

Monografie contabili pentru inregistrarea mijloacelor fixe

Intrarea in patrimoniu a activelor fixe corporale:

I
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m re gi strareehireriiTn geslmn e;;Ain elo afi xe, a, rinZdhiZi lie d e I a te4 i :

213.01,,Echipamente tehnologice 404.01 ,,Furnizori de active fixe sub I an"
(magini, utilaje qi instalalii de lucru)"

2l3.02,,Aparate si instalatii de masurare, control : 404.01 ,,Furnizori de active fixe sub I an"
si reglare'o

2l3.03,,Mijloace de transport!) : 404.0l,,Furnizori de active fixe sub I an"

2l4,,Mobilier, aparatur[ birotic[ echipamente de :404.01 ,,Furnizori de active fixe sub I an"
protectie a valorilor umane gi rnateriale qi

alte active fixe corporale"

r Pata facturii cdtre furnizor:

404.01,,Furnizori de active fixe sub I an": 770 ,,Finantare de la buget"

. inregistrarea intr6rii in patrimoniu a activelor fixe corporale, prin donalie, de la alte
institulii din subordinea ordonatorului principal de credite:

213.01 ,,Echipamente tehnologice (maqini, utilaje Si: 779 ,,Venituri, bunuri qi servicii primite cu

instalafii de lucru)" titlu gratuit"
213.02,,Aparate si instalatii de masurare, control

si reglare"

2l3.03,,Mijloace de transport"

2l4,,Mobilier, aparaturl biroticS, echipamente de proteclie a : 779,,Venituri, bunuri qi servicii
valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale" imite cu titlu gratuit"

9
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Irtstitutul de Cerceturi pentru Inteligentu ArtiJiciulu "Mihai Dragutrescu"(ICIA)

9. RESPONSABILITATI

SFCPA:
. fine evidenta mijloacelor fixe pe locuri de utilizare gi/sau pSstrare,opereazd in evidenJa

tehnicd - operativd mi$carea rnijloacelor fixe cu ajutorul:
o Registrului numerelor de inventar (Cod 14-2-1);
o Fiqei mijlocului fix (Cod 14-2-2);
o Bonului de rnigcare a mijloacelor fixe (Cod l4-2-3A)

o Verifici periodic concordanta dintre evidenfa contabilS privind mijlocele fixe (cantitativ gi

pe loca(ii) gi evidenla tehnicd - operativA.

Gestionar
intocrnegte Bonul de migcare a mijlocului fix, in trei exemplare:
r 1 pentru SFCPA;
. 1 pentru gestionar/persoana predAtoare.
o I pentru persoana primitoare/gestionar
Pred6 mijloacele fixe, numai inbaza Bonului de migcare a mijlocului fix.

. AfiSeazd inventarul pe fiecare camerd,/locatie cu bunurile comune camerei/locatiei, de natllra
mijloacelor fixe

Persoana care primeste spre utilizare mijlocul fix:
. Preia mijlocul fix de la gestionar, semneazl bonul de migcare a mijlocului fix in calitate de

primitor.
o Primeste o copie a bonului de miscare a mijlocului fix.

. Utilizeazd mijlocul fix pe care il are in folosinld in mod corespunzbtor, iar in cazul unor
intervenfii asupra acestora anun{5 gestionarul si persoana responsabila din cadrul SFCPA .

o Informeazl gestionarul si persoana responsabila din cadrul SFCPA ori de cdte ori intervine o
modificare privind loca(ia sau de{indtorul mijloculLri fix.

10

A' A,j



A(]AI)IiN4 IA I],ON4ANA

SECI'lr\ DE $'f llN'fA $l TE,HNOI,O(ilr\ lNliollNlAl'llil

Inslitutul rle Cercetori penlru Inteligenlo At'li.liciolu "Mihai Drogottescu"(ICIA)

Responsabilul de camera:
o GestioneazA bunurile comune de natura mijloacelor fixe la locurile de utilizare.

. Comunici persoanei responsabila din cadrul SFCPA si gestionarului orice modificare
privind localia gi de{initorul bunurilor comune de natura mijloacelor fixe.

Persoana clreia ii inceteazfl raportul de munci
o Predi gestionarului bunurile de natura mijloacelor fixe pe care le-a avut in dotare.

FORMULARE care se intocmesc
o Anexa I - Registrul numerelor de inventar (cod l4-2-l)
o Anexa 2 - Fiqa mijlocului fix (cod 14-2-2)
o Anexa 3 - Bonul de miqcare a mijloacelor fixe (cod l4-2-3A)

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind evidenfa mijloacelor fixe la
locurile de utilizare si/sau plstrare

Edifia: I
Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. :

('url: l'.O.ilil
Pag. 1l din I6

Bxemplar nr.: I

11
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ACr\DEN'IlA IIOMANA

sECl'rA DE $1'rrNTA lir ]'EHNOLOGTA rNFORNrAfrEt

I nstitulul de Cercetu ri pentru Inteligenta Arti/iciulu "fulihai Draga ttescu "(ICIA)

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind evidenfa mijloacelor fixe la
locurile de utilizare si/sau p[strare

Edifia: I
Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. :( orl: l).O..1-l

Pag. 12 din 16

Exemplar nr,: I

1 O.aNBXB, INREGISTRARI, ARHIVARI

Entitatea

REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR

Anexa I

Nr. pagin[

Nr. de

inventar
Codul de

clasificare
Denumirea mijlocului fix gi

caracteristici tehnice
Locul unde
se afla

Alte
mentiuni

I 2 J 4 5

t4-2-l

1.2

A



ACADEMIA ROMANA

SECTIA DE $TIINTA $I TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercelari pentru Inleligenta Artiliciala "Mihai Draganescu"(ICIA)

ICIA

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind evidenfa mijloacelor fixe la
locurile de utilizare si/sau pistrare

Edifia: I
Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. :

( orl: P.O..14

Pag. 13 din 16

Exemplar nr.: 1

Anexa 2

Nr.
inventar
(de la
numdr la

FI$A MIJLOCULUI FIX

Nr- inventar
:':::
Codul
de clasificareFel, serie, nr. data document provenienl6
Data dlrii in folosin{d
Anul

Luna.

Valoare de intrare

Amortizare lunard

Denumirea mijlocului fix qi caracteristici tehnice

Accesorii

Data amortizlrii complete
Anul

Luna.
Durata normald de frtnc{ionare

Cota de amortizare
oA

Opera{iunile care
privesc miqcarea,
cre$terea sau

diminuarea valorii
miilocului fix

Soldul contului
l05 "Rezerve
din reevaluare"

14-2-2

13

A

Documentul
(felul,
numlrul,
data)

Buc. Debit Credit Sold



ACADEIVIIA RO]VIANA

SBCI'L\ DIi $1'lINJ'r\ $I ]'tilrNOLOGL,\ INFOITNL\TIEl

Instilulnl de Cercetori petrtt'u Inteligcnto ArtiJiciulo "lVIihui Drngtnescu"(ICIA)

ICIA

Sectorul Financiar Contabilo
Personal si Administrativ

PROCEDURA OPERATIONALA
privind evidenfa mijloacelor fixe la
locurile de utilizare si/sau plstrare

Edi{ia: I
Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. :( orl: l'.O.J.{
Pag. 14 din l6

Exemplar nr.: I

Anexa 3

BON DE MI$CARE A MIJLOACELOR FIXE

Numdr document Data eliberarii Preddtor Prirnitor

ziua llunal anul

Srrhsernnaf ii din narlea din nartea
nrnnerlqt lq nrerlaroq Itnt

miiloacelor flxe in baza din

Nr.
crt.

Denumirea rnijlocului fix gi caracteristici
tehnice

Numdrul de

inventar
Br.rc. Valoarea de inventar

Am predat,
APROBAT

Nurnele gi prenumele Semndtura

Data Semndtura

Am prirnit,

Nurnele gi prenumele Semn[tura

74
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r\CADENltr\ ROMANA

SECI'L\ DE $TIINfA SI'fEllNOI-OGIr\ INFORivlAJllil

Institutul le Cercetori pentru lnteligenta Atilicialu "tulihai Dragtttescu"(ICIA)

Sectorul Financiar Contabil,
Personal si Administrativ

PROCBDURA OPERATIONALA
privind evidenfa mijloacelor fixe la
locurile de utilizare si/sau nistrare

Edifia: I
Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. : -(lotl: l'}.O.4,1

Pag. 15 din 16

Exemrrlar nr.: I

Nr.
crt.

SFCAP/Departament
ul (postul)/actiunea

(operatiunea)

I II II IV V

.,
3 4 5 6 7

2 Contabil Sef E

3 DirectorlDirector
adj

V

4 I)i recfn r A
5 Departamentele

ICIA
Ap.

6 Secretariat CSCIM Ah.

15

id

I



r\Cr\ Dliill Ir\ If ONIANA

SEC'f'lA DE S)I'tINJi\ $I ]'lillNOl-OGL\ INFOIINLY|IEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligento Atti/ici(h "fulihui Drugunescu"(ICIA)

ICIA
PROCEDURA OPERATIONALA

privind evidenta mijloacelor fixe la
locurile de utilizare si/sau pistrare

Edifia: I
Nr.de ex.: 3

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Personal si Administrativ
('otl: I'.O..lJ

Pag. 16 din 16

Exemplar nr.: 1

I I.CUPRINS

Numirul
componentei

in cadrul
procedurii

operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina

Coperta
l Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea editiei sau,

dupd,caz, a revizieiin cadrul editiei procedurii operationale
I

2. Situalia ediliilor qi a reviziilor irr cadrul ediliilor procedurii
operationale

I

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupd, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

2.

4. Scopul procedurii operationale 3.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3.

6. Documentele de referinta aplicabile activitAtii procedurale 3.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operationala 4-5.
B. Descrierea proceduri i operationale 5-9.

9. ResponsabilitAti si rispunderi in derularea activit5tii 10-l I

t0. Anexe, inregistrdri, arhiva 12-15.
ll Cuprins 16.

16
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