PCCA =

Programul Operational Capacitate Administrativi
i ! Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

* g x

UNIUNEA EUROPEANA

F-P.S.-01.01
ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN ARAD
310003 - Arad, strada Corneliu Coposu, nr. 22 i
v Tel. 0040-357-731100 Fax. 0040-357-731280 - R \
http://www.cjarad.ro consiliu@cjarad.ro
............................... Aprob:
PRESEDINTE,

Cionca lustin

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND AUDITUL INTERN TN DOMENIUL CALITATII

Cod: P.S.-9.2

Editia: I  Revizia: 1

Avizat

Reprezentant Managementul Calitatii Presedinte Comisia de Monitorizare
Buda Dan Florin Stoian Madona Maria

Elaborat
Responsabil calitate
Daniela Bolog

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.poca.ro


mailto:consiliu@cjarad.ro

PCC <

Programul Operational Capacitate Administrativa
i 1 Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

CONSILIUL JUDETEAN Cod: P.S.-MC-9.2 Revizia: 1

ARAD

COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA SI
AJUTOR DE STAT

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND AUDITUL INTERN TN DOMENIUL CALITATII

Editia: I

Pagina 2 din 19

Cuprins
L S0P ittt 3
2. DOMENIU 08 APHICAIE ..o 3
3. DocumMeENte de FEFEINTA ........cceeeeieieieriere e 3
4. DefiNitil $1 ADTEVIETT ....eeeuiieiiieiiieeiie ettt 3
5. DeSCrErea PrOCEAUNTE ...c.vevereeeerieitiitieieeie ettt 5
6. ReSPONSADIIITALT ..eouveeieiieiieiieieeie et
7. Formular evidentd mOdifiCart .......cccevveiiiiiiiiiiiiiiiiiic e
8. Formular analiza procedura ............ccccevuiriinieieniiiiiiiis e
9. Formular distribuire procedura ............cccovviiiiiiiie i
10, ANEXE ..o e
10.1 Diagrama e PrOCES ......c.ecvveiveerveeieieesteeiesteeste e sreeste e sreestesresreesneenne s
10.2 FOIMUIAIE. ...ttt e
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
) )

WWW.poca.ro

Proprietatea Consiliului Judetean Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fira autorizare



PCC <

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! natranients Structurale

COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA SI
AJUTOR DE STAT

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND AUDITUL INTERN TN DOMENIUL CALITATII

Editia: I
CONSILIUL JUDETEAN Cod: P.S.-MC-9.2 Revizia: 1
ARAD Pagina 3 din 19
1. Scop

(1) Procedura descrie activitatile desfasurate pentru planificarea si efectuarea auditurilor interne in
cadrul CJA cu scopul de a verifica daca SMC este conform cu cerintele standardului adoptat, efectiv
implementat i mentinut eficient si eficace.

(2) Procedura stabileste responsabilitatile personalului implicat in procesul de audit intern in
domeniul calitatii in domeniul calitatii in domeniul calitatii al calitatii.

2. Domeniu de aplicare
(1) Procedura se aplica de catre auditorii interni ai CJA .
(2) Se aplica de asemenea, de catre toate compartimentele de specialitate auditate din cadrul CJA .

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale:

SR EN 1SO 9001:2015 — Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

SR EN 1SO 9000:2015 — Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si vocabular.
o SE EN ISO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

3.2. Legislatie primara:

eOrdin SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018.

3.3. Alte reglementari interne ale entitatii publice:

¢ Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale al Secretariatului General al
Guvernului;

e Codul de conduita al functionarilor publici si al personalului contractual .

e Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Judetean Arad,

e Dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Arad.

4. Definitii si abrevieri

4.1.  Definitii

= Audit intern - Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de audit
si de evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de
audit

= Auditor - Persoana care are aptitudini demonstrate si competenta de a efectua un audit

= Auditat - Organizatie care este auditata
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= Echipa de audit - Unul sau mai multi auditori care efectueaza un audit sustinuti daca este nevoie de
experti tehnici

= Criterii de audit - Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte

= Dovezi de audit - Inregistrari, declaratii despre fapte sau alte informatii care sunt relevante Tn raport
cu criteriile de audit si verificabile

4.2.  Abrevieri

» PS - Procedura de sistem

» PO - Procedura operationala

=  SMC - Sistem de management al calitatii

= SCIM - Sistem de control intern/ managerial

= RC - Responsabil calitate

= MMC - Manualul de management al calitatii

» F-—Formular

* PV - Proces verbal

= CJA - Consiliul Judetean Arad

= CS - Compartiment de Specialitate

* Al - Audit intern in domeniul calitatii in domeniul calitdtii in domeniul calitatii al calitatii
= AcC - Actiune corectiva

= RNAC - Raport de neconformitate, Actiune corectiva

5. Descrierea procedurii

(1) Auditurile constituie un instrument de supraveghere indispensabil prin care se urmareste:

a) conformitatea cu modalitatile planificate, cu cerintele SR EN ISO 9001:2015 si cu cerintele
standardelor de control intern managerial;

b) daca sistemul de management al calitatii este implementat si mentinut in mod eficace;

g eyt

functionalitatii si eficacitatii sistemului de management al calitatii.

5.1 Tipuride audituri

(1)Auditul sistemului de management al calitatii reprezinta evaluarea sistemului de management al
calitatii si a proceselor acestuia.

(2) Tn functie de scopul urmdrit, auditul intern in domeniul calitatii, poate fi:

- audit de sistem — se verifica modul de implementare a procedurilor SMC si a eficacitatii acestora,;
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- audit de proces — se verifica eficacitatea SMC pentru un anumit proces.

(3) Auditurile interne in domeniul calitatii sunt efectuate de personal calificat pentru realizarea
acestei activitati. Auditurile interne in domeniul calitatii pot fi efectuate de personalul consiliului
judetean sau pot fi subcontractate cu o societate ce dispune de personal calificat pentru efectuarea
auditurilor.

(4) Tn cazul n care activitatea de audit intern in domeniul calitatii in domeniul calitatii in domeniul
calitatii al calitatii este executata de personal propriu, acesta este calificat corespunzator si nu are
responsabilitati directe Tn zonele evaluate.

5.2. Planificarea auditurilor interne in domeniul calitatii

(1) Auditurile interne in domeniul calitatii sunt planificate functie de natura si importanta proceselor/
activitatilor si locatiilor ce urmeaza a fi auditate, pe baza rezultatelor auditurilor interne precedente, a
evaluarii riscurilor si dupd caz, functie de constatarile auditurilor externe efectuate de organisme de
certificare.

(2) Planificarea este facuta astfel incat fiecare CS/ proces sa fie auditat cel putin o data pe an.

(3) Se pot efectua audituri neplanificate, la propunerea Presedintelui, ca urmare a unor reclamatii
frecvente in sistem, la recertificarea SMC sau pentru implementarea unor potentiale de Tmbunatatire.

5.3. Tntocmirea programului anual de audit intern in domeniul calititii

(1) Programul anual de Al se intocmeste de catre RC si se aproba de catre Presedinte, conform model
formular F-P.S.-MC-9.2-01. Acesta se difuzeaza prin grija RC tuturor CS din cadrul CJA .

(2) Auditurile interne in domeniul calitatii pot fi efectuate de catre auditori interni instruiti din cadrul
CJA sau pot fi subcontractate cu o societate ce dispune de personal calificat pentru efectuarea
auditurilor.

(3) Tn cazul in care activitatea de audit intern in domeniul calititii este executata de personal propriu,
acesta este calificat corespunzator si nu are responsabilitati directe n zonele evaluate. Dupa caz, se
poate reprograma auditul sau se poate modifica echipa de audit.

(4) Auditorii interni care au absolvit cursurile de specializare se introduc in "Lista auditorilor interni
calificati", conform model formular F-P.S.-MC-9.2-02. Aceastd listd se intocmeste de RC si se
aproba de Presedinte.

5.4. Desfasurarea auditului intern in domeniul calitatii

(1) Auditorul sef intocmeste Plan de audit intern in domeniul calitatii, conform model formular F-
P.S.-MC-9.2-03, anunta entitatea auditatd, convin detaliile si transmite o copie a planului cu cel putin
3 zile Tnaintea auditului.
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(2) Auditul intern se desfasoara conform planificarii.

(3) Atunci cand este necesar (la reclamatii frecvente, la schimbari semnificative in sistem, verificari
de realizari Ac, etc.) se pot desfasura audituri neplanificate, de regula la propunerea Presedinteului.
(4) Auditul intern in domeniul calitatii demareaza cu o scurta reuniune intre auditor si auditati Tn care
se precizeaza obiectivele si criteriile auditului, programul, cerintele examinate, modul de identificare
si rezolvare a neconformitatilor.

(5) Tn continuare se examineaza procesele si activititile desfasurate pentru stabilirea conformitatii cu
cerintele documentelor SMC si cu standardele de referinta.

(6)Constatarile din auditul intern sunt inregistrate de catre AS in chestionarul de audit intern in
domeniul calitatii Tn domeniul calitatii in domeniul calitatii al calitatii.

5.5. Raportarea auditului intern in domeniul calitatii

(1) Auditorul sef intocmeste Raportul de Al, conform model formular F-P.S.-9.2-05, consemnand
constatarile, neconformitatile si concluziile vizavi de obiectivele auditului. Raportul de audit poate fi
intocmit si predat pe loc dupa efectuarea Al sau Tn cel mult trei zile de la efectuarea auditului.

(2) Se mai mentioneaza dupa caz, realizarea obiectivelor calitatii si dovezile de eficacitate a SMC in
zonele auditate.

5.6. Analiza neconformititilor. Actiuni corective

(1) Eventualele abateri constatate fata de cerintele standardului de referinta si documentelor SMC se
noteazd de catre auditorul sef in Raportul de Al. Neconformitatea se discuta cu auditatul, se deschide
RNACc de citre auditorul sef, conform model formular F-P.S. MC-10.2-01 din Procedura de sistem
P.S. MC-10.2: "Neconformitati si Actiuni corective".

(2)In cazul neconformititilor detectate, managementul responsabil pentru zona auditati (seful CS), se
asigura ca sunt intreprinse, fara intarziere, corectii si actiuni corective necesare eliminarii acestora si
a cauzelor generate de neconformitati.

(3) Auditorul intern in domeniul calitatii participa la analiza neconformitatilor si poate stabili Ac.

5.7. Verificarea actiunilor corective

(1) La termenele fixate prin RNAc, auditorul sef verifica stadiul rezolvarii actiunilor corective,
eliminarea cauzelor care au condus la neconformitati si completeaza RNAc. De asemena, RC poate
verifica prin sondaj, stadiul rezolvarii actiunilor corective si inchiderea RNAc.

(2) Eficacitatea actiunilor corective realizate se examineaza la auditul intern urmator.
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5.8. Tnregistrarea auditului

(1) Inregistrarile auditului (Plan de AI, Chestionar de AI, Raport de Al, RNAc) se pastreaza de citre
RC, auditor sef intern (dupa caz) si CS auditate si constituie elemente de intrare la analiza efectuata
de management.

6. Responsabilitati
6.1. Presedinte

Aproba Programul anual de audit intern in domeniul calitatii;
Aproba instruirea si nominalizarea auditorilor interni;

Aproba Lista auditorilor interni calificati;
Poate propune audituri neplanificate;

Aproba potentiale de imbunatatire a procesului de audit intern in domeniul calitatii, Tn urma
analizei SMC.

6.2. Responsabilul Programului de Audit

Elaboreaza Programul anual de audit intern in domeniul calitatii;
Identifica riscuri si oportunitati ale programului de audit.
Elaboreaza Lista auditorilor interni calificati

Poate propune audituri neplanificate.

Propune instruirea si nominalizarea auditorilor interni.

Efectueaza audituri interne si poate stabili actiuni corective.

Poate verifica stadiul rezolvarii actiunilor corective si completeaza Raport de
neconformitate, Actiune corectiva.

Poate deschide Raport de neconformitate, Actiune corectiva.

Comunica rezultatele auditului intern Tn domeniul calitatii Tn analiza efecuata de
management.

Coordoneaza programul de auditare si poate stabili corectii/actiuni corective pentru
neincadrarea Tn temenele planificate conform programului de audit intern in domeniul
calitatii;

Poate efectua instruiri interne anuale la difuzarea documentatiei SMC (politica in domeniul
calitatii proceduri de sistem si operationale, etc.) si la modificari/ actualizari ale acestora
pentru mentinerea SMC.

6.3. Auditorul intern in domeniul calitatii

Efectueaza audituri interne conform Programului anual de Al si/sau la propunerea
Presedinteului si RMC;
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Auditeaza activitatea planificata;
Participa la analiza neconformitatii si poate stabili Ac;
Poate urmari desfasurarea implementarii actiunilor corective.

6.4. Auditorul sef in domeniul calititii (conducitorul echipei de audit)

Efectueaza audituri interne in domeniul calitatii conform Programului anual de Al si/sau la
propunerea Presedintelu;

Efectueaza audituri interne n domeniul calitatii conform Programului anual de audit intern
in domeniul calitatii si/sau la propunerea Presedinteului sau RMC;

Elaboreaza documentele din dosarul de audit (Plan de audit intern in domeniul calitatii,
Chestionar de audit, Raport de audit intern in domeniul calitatii);

Auditeaza activitatea planificata, stabileste neconformitati si le inregistreaza in RNAc;
Initiaza Rapoarte de neconformitéti pentru neconformitatile identificate in cadrul auditului;
Participa la analiza neconformitatii i poate stabili actiuni corective;

Verifica rezolvarea neconformitatii si eficacitatea actiunii corective stabilite Tn auditurile
efectuate.

6.5. Auditatul

Pune la dispozitie toate inregistrarile si dovezile obiective privind SMC;
Coopereaza in desfasurarea cat mai obiectiva a auditului intern;
Analizeaza cauzele neconformitatii si stabileste Ac;

Poate deschide RNAC;

Efectueaza activitatile solicitate de catre auditor;

Pastreaza o copie a inregistrarilor auditului.
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7. Formular evidentia modificari
‘'S @ < HR
e~ o = @ 2 a s Semnituri
o= N = o - g -
o = E > o 8 55 Descriere modificare conducitor
Z = I o g S S compartiment
L £
(@) Q Z
1 2 3 4 5 6 7 8
Implementarea
08.07. 15.07. prements
1. I 2019 0 2019 standardului ISO
9001:2015
2 30.01.
’ 2020
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Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

WWW.pocCa.ro

Nume si prenume | Tnlocuitor
N Compartiment conducator de drept
crt. compartiment sau delegat Semnatura Data Observatii Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Secretar General al Judetului | Lupu Silvana
9 Dir. Comunic., Strateg, Adm. Ando Andrei
Publ.
3 Dir. Economica Ribovici Gheorghina
4 D.A.S Virvescu Florian
5 Dir. The. Investitii Ciubotaru Razvan
6 Dir. Programe F. I. Chiricheu Gabriela
7 Serv. G.R.U. lancu Lenuta
8 Serv. M.S. Seran Mihai
9 Serv. Achizitii Publice Micle Oana
10 | Serv.G.C. A.S.T. Buda Dan
11 | Biroul Audit Intern Grozi Vali
12 | Secret. Th.al CM
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

o Data retragerii Data
S Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnitura procedurii Semnitura intrarii in
s inlocuite vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Secretar General al Judetului Lupu Silvana
9 Dir. Comunic. Strateg, Adm. Ando Andrei
Publ.
3 | Dir. Economica Ribovici Gheorghina
4 |D.AS Virvescu Florian
5 | Dir. The. Investitii Ciubotaru Razvan
6 Dir. Programe F. I. Chiricheu Gabriela
7 Serv. G.R.U. lancu Lenuta
8 | Serv. M.S. Seran Mihai
9 | Serv. Achizitii Publice Micle Oana
10 | Serv.G.C.A.S. Buda Dan
11 | Biroul Audit Intern Grozi Vali
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10. Anexe

10.01 Diagrama de proces

Necesitatea auditului 1. Planificarea Program anual de Al aprobat
> auditurilor Lista auditorilor interni calificati =~
A 4
Plande Al 2. Pregatirea auditului | Chestionar de Al
g intern "
v
Chestionar de Al ... | Chestionar de Al completat
R 3. Desfasurarea auditului P R

A 4
Chestionar de Al completat 4. Raportarea auditului Raport de Al

l

5. Analiza neconformittilor, | RNAC
actiunilor c?rective

v

Ac 6. Verificarea actiunilor RNAc inchise
corective

v

Dovezi obiective de audit

Raport de Al

v

v

v

v

'

7.

Date de intrare la analiza
efectuatda de management
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10.2 Formulare

CONSILIUL JUDETEAN ARAD
Data:................

F-P.S.-MC-9.2-01

APROBAT
Presedinte

PROGRAM ANUAL DE AUDIT INTERN IN DOMENIUL CALITATII

pentruanul ......................

Criterii de audit: Cerintele 1SO 9001:2015

Proceduri de sistem si operationale aplicabile SMC

Nr. Compartiment de specialitate/ Echipa de audit Perioada Realizat
crt. Proces auditat programata
Tntocmit,
Responsabil Calitate
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CONSILIUL JUDETEAN ARAD APROBAT
Data:................ Presedinte

LISTA AUDITORILOR INTERNI CALIFICATI

Nr.
crt.

Numele si prenumele Instruiri Calificari

Tntocmit,
Responsabil Calitate
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CONSILIUL JUDETEAN ARAD

PLAN DE AUDIT INTERN iIN DOMENIUL CALITATIInr. ..... din............

1. Denumire entitate/ compartiment/ proces:

2. Obiectivul auditului:

3. Criterii de audit:

4. Echipa de audit:

5. Tip audit: planificat [
de urmarire
neplanificatCd

6. Derularea auditului

Data Ora Cerinta examinata Auditori Auditati

Tntocmit,
Auditor sef
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F-P.S.-MC-9.2-04

CHESTIONAR DE AUDIT INTERN TN DOMENIUL CALITATII TN DOMENIUL
CALITATII iN DOMENIUL CALITATII AL CALITATIL nr. ......... din e,

Compartiment/e auditat/e:
Proces/e auditat/e:
Criterii de audit: Cerintele 1ISO 9001:2015

Proceduri de sistem si operationale aplicabile SMC

CONSTATARILE AUDITULUI

CERINTE ISO 9001:2015 Conformitate Neconformitate
(©) (N)

1. Domeniul de aplicare

2 Referinte normative

3 Termeni si definitji

4 Contextul organizatiei

4.1 Intelegerea organizatiei si a contextului in care
activeaza

4.2 Intelegerea necesitatilor si asteptarilor partilor
interesate

4.3 Determinarea domeniului de aplicare a SMC

4.4 SMC si procesele sale

5 Leadership

5.1 Leadership si angajament

5.1.1 Generalitati

5.1.2 Orientarea catre client

5.2 Politica

5.2.1 Stabilirea politicii referitoare la calitate

5.2.2 Comunicarea politicii referitoare la calitate

53 Roluri  organizationale, responsabilitati  si
autoritatj
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CONSTATARILE AUDITULUI
CERINTE ISO 9001:2015 Conformitate Neconformitate
(©) (N)
Planificare
6.1 Actiuni  pentru  abordarea  riscurilor = si
oportunitatilor
6.2 Obiectivele referitoare la calitate si planificarea
realizarii lor
6.3 Planificarea schimbarilor
7 Suport
7.1 Resurse
7.1.1 Generalitati - }
7.1.2 Personal
7.1.3 Infrastructura
7.1.4 Mediu pentru operarea proceselor
7.15 Resurse de monitorizare si masurare
7.1.6 Cunostiinte organizationale
7.2 Competenta
7.3 Constientizare
7.4 Comunicare
7.5 Informatii documentate
8 Operare
8.1 Planificare si control operational
8.2 Cerinte pentru produse si servicii
8.2.1 Comunicarea cu clientul
8.2.2 Determinarea cerintelor pentru produse si
servicii
8.2.3 Analizarea cerintelor pentru produse si servicii
8.2.4 Modificari ale cerintelor pentru produse si
servicii
8.3 Proiectarea si dezvoltarea produselor si
serviciilor
8.4 Controlul proceselor, produselor si serviciilor
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CONSTATARILE AUDITULUI
CERINTE ISO 9001:2015 Conformitate Neconformitate
(©) (N)
furnizate din exterior
8.5 Productie si furnizare de servicii
8.6 Eliberarea produselor si serviciilor
8.7 Controlul elementelor de iesire neconforme
9 Evaluarea performantei
9.1 Monitorizare, masurare, analiza si evaluare
9.1.1 Generalitati
9.1.2 Satisfactia clientului
9.1.3 Analiza si evaluare
9.2 Audit intern in domeniul calitatii Tn domeniul
calitatii in domeniul calitatii al calitatii
9.3 Analiza efectuata de management
10 imbunétatire
10.1 Generalitati
10.2 Neconformitate si actiune corectiva
10.3 Imbunatatire continua

Tntocmit,
Auditor sef
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F-P.S.-MC-9.2-05
CONSILIUL JUDETEAN ARAD
RAPORT DE AUDIT INTERN TN DOMENIUL CALITAIII nr. ....din ...oooeinennenn.

1. Obiectivul auditului :

9. Concluziile privind conformitatea/ neconformitatea SMC fata de obiectivele si

criteriile de audit :

10. Difuzare : (entitate, functie, nume, prenume si semnatura)

Tntocmit Acceptat

Auditor sef .......ooovveviieieciee, Conducere auditat ........cceeevvveiieiireiireinnns
SemMNAtUra ............cccevevvvveeeeeeiiivnnneneenn SemMNatura .......ccceeeeeeveeeeicieeeeieeeeeieeennne
Data ..........ccooeenens Data ......cc.coooveviiveiiiiecnen
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