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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a

PROCEDURA OPERATIONALA

Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

COD: PO-CEAC-81
Editia I Revizia: I

reviziei in cadrul editiei procedurii OPERATIONALA

Nr. | Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnétura
Crt. responsabilii
Joperatiunea
0 1 2 3 4
1.1 Elaborat Miklos Renata Izabella Responsabil CEAC 26.03.2024
1.2 Verificat [licscu Julia Responsabil Comisie Monitorizare -
1.3 Avizat Iliescu Julia Responsabil Comisie Monitorizare 26.03.2024
1.4 Aprobat Dr.Erdei Ildiko Director 26.03.2024
Cuprins
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Cuprins

1. Scopul procedurii operationala

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitdtii procedurate

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

5. Descrierea procedurii
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6. Responsabilititi gi rispunderi in derularea activitatii

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

8. Formular de analiza procedurala.

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii_operationala

10. Anexe, inregistriri, arhivari

1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activitéii, compartimentele §i persoanele implicate:

1.2 Di asiguriri cu privire la existenfa documentafiei adecvate derulirii activitafii:

1.3 Asiguri continuitatea activitifii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei:
1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitiitii la care se referd procedura operationala:

Procedura s refera la activitatea Distributia aleatoric a anteprescolarilor/prescolarilot/elevilor in formatiunile de studiu
2.2 Delimitarea expliciti a activitiii procedurate in cadrul portofoliului de activita{i desfigurate de entitatea publicé:
2.3 Listarea principalelor activitifi de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduraté:

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date §i/sau beneficiare de rezultate ale activitiitii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date:

CEAC

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

CEAC

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitégii:

CEAC
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3.1. Reglementiri internagionale:

3.2. Legislatie primara:
ORDIN nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/pregcolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

3.3. Legislatie secundard:

3. Documente de referinfd (reglementiri) aplicabile activitdfii procedurate

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

4.1, Definitii ale termenilor:

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.

Crt.

Termenul

Definitia si / sau, dac# este cazul, actul care definegte termenul

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:
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5.2.2. Continutul i rolul documentelor:

5.2.3. Circuitul documentelor:

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

5.3.2. Resurse umane:

5.3.3. Resurse financiare:
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5.4, Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitaii:

5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitaii:
1.La nivelul unitati de invitimint se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor, a cirei componentd este urmatoarea :
I) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant;
11) secretar - secretarul-gef/secretarul unititii de fnva{dmént sau un cadru didactic/informatician, in situatia in care gcoala nu are un secretar;
I11) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invi{amant, informaticieni, secretari.
2.Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/ elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pana la TERMEN si
consiliul de administratic aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucritoare fhainte de Tnceperea cursurilor noului an gcolar.
Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor/ elevilor in formatiunile de studiu se afiscazi la avizierul/pe site-ul unitatii de invétamént,
astfel incét parintii sau reprezentantii legali ai copiilor/ elevilor si fic informati §i si poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarca pe grupe/ clase a
acestora.
3. Constituirea formatiunilor de copii n educatia timpuric, respectiv in grupele mici din gradinite se realizeazi dupa finalizarea procesului
de fnscriere in educatia timpurie.
4.Consiliul de administratie al unitatii de invifimant opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/
prescolarilor in formatiunile de studiu Tn educatia timpurie - gradinite, dupd cum urmeaza:
I) in ordine alfabetica;

II) prin tragere la sorti.
a) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ pregcolarilor din unitatea de invétimant, pe baza listei finale a copiilor

inscrisi in cresd/ griidinifd, generatd din Sistemul informatic integrat al invifimantului din Romania (STIIR), grupeaza copiii dupd cum urmeaza:
I) Fete
Lista 1:varsta de 3 ani (pentru gradinitd) impliniti pAni la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv

Pagina 5/ 12



Liceul Teoretic Bartok Bela Timisoara Procedura operationala: Editia: [

Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de Wavishe I
studiu g

Cod: PO-CEAC-8] Nr. ex.:

Lista 2:vérsta de 3 ani (pentru gridinitid) impliniti pdnd la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv
1T) Biieti

Lista 1:vérsta de 3 ani (pentru gridiniti) impliniti pand la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 3 ani (pentru griidinitd) implini{i péna la data de 31 decembrie a anului In curs inclusiv
I1I) Prescolari a ciror limbd materni diferd de limba de predare

Lista 1:varsta de 3 ani (pentru gradinitd) impliniti pand la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 3 ani (pentru gridinitd) impliniti pana la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv

b) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetici, comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a pregcolarilor din unitatea de
invatimant ordoneazi alfabetic lista finald a copiilor inscrisi in cresd/gradini{d, grupati pe categorii, conform punctului 4.a) §i ii distribuie alternativ, astfel:
primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa micd A, al doilea copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica B si asa mai departe, utilizandu-se,
pe rand, fiecare listd cu copiii dispusi alfabetic.

¢) in situatia in care constituirea formafiunilor de studiu se face in ordine alfabeticd, prescolarii a ciiror limbd materna diferd de limba de
predare se distribuie alternativ conform punctului 4.b}

d) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere gi distribuire a prescolarilor din unitatea de
invatimant extrage, pe rind, copiii din lista finala a copiilor inscrisi in cresd/gradinitd, grupati pe categorii, conform punctului 4.a) si se distribuie alternativ,
astfel: numele primului copil se extrage din lista | pentru grupa mica A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa micd B, pand la repartizarea pe
grupe a copiilor de pe lista 1. in aceeasi manierd se repartizeazi copiii de pe lista 2. Extragerea se face alternativ, fete, biiieti, si anteprescolari/prescolari a
ciror limba materni diferd de limba de predare péni la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

¢) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invafamant prin care
precizeaza dacd doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupd sau in grupe diferite. in situatia in care parintele sau reprezentantul legal doregte inscrierea
fratilor in aceeasi grupd, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.

5.Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor claselor, in funcfic de tipul de

Pagina 6 /12




Liceul Teoretic Bartok Bela Timisoara ) Procedurd operationala: Editia: 1
Distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de Ravizin:1
studiu G

Cod: PO-CEAC-81 NI. eX.:

tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invétare, fard si se aplice procedurile mentionate la punctul 4.
6.Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a pregcolarilor din unitatea de Invitimant inainteazd consiliului de administratie, spre

aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

7 Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeazd dupd finalizarea procesului de inscriere. Consiliul de administratie al
unitétii de invatimant opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatoric a formatiunilor de studiu in clasa pregititoare, dupa cum urmeaza:
I) in ordine alfabeticd;
II) prin tragere la sorti.
a) Comisia de inscriere i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de inviitimant, pe baza listei finale a elevilor inscrigi in clasa pregatitoare, generata din
Sistemul informatic integrat al invatiméantului din Roménia (SLIR), grupeaza elevii dupd cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2

I) Fete
Lista 1:vérsta de 6 ani impliniti pAni la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv
Lista 2:vérsta de 6 ani implini{i pind la data de 31 decembrie a anului scolar n curs inclusiv
I) Biieli
Lista 1:vérsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului colar in curs inclusiv
Lista 2:vérsta de 6 ani impliniti pind la data de 31 decembrie a anului geolar in curs inclusiv
111) Elevii a ciror limbd maternd diferd de limba de predare
Lista 1:véarsta de 6 ani impliniti péni la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
Lista 2:varsta de 6 ani impliniti pni la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
1V) Elevii care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repetd anul geolar sau s-au retras din motive medicale
Lista 1:vérsta de 6 ani impliniti pani la data de 31 august a anului gcolar in curs inclusiv

Lista 2:vérsta de 6 ani impliniti pina la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
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b) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd se ordoneaza alfabetic elevii din lista finald, grupati pe categorii, conform
prevederilor punctului 7.a), §i se distribuie alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv biieti, la clasa pregatitoare
A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv béieti, la clasa pregititoare B, i aga mai departe, utilizindu-se, pe rand, ficcare lista cu elevii
dispugi alfabetic.

¢) In situatia In care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a ciror limba materni diferd de limba de predare
si elevii care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se
distribuie alternativ, conform prevederilor punctului 7.b).

d) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand, elevii din lista finald, grupati pe categorii, conform
prevederilor punctului 7.a), si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregititoare A, numele celui de-al doilea
clev din lista 1 pentru clasa pregititoare B, pani la repartizarea pe clase a clevilor de pe lista 1. In aceeasi manierd se repartizeazi elevii de pe lista 2.
Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi a céror limbd maternd difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau I-au parcurs
incomplet, elevi care repetd anul gcolar sau cei care s-au retras din motive medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

¢) Copiii cu cerine educationale speciale sunt repartizafi echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare, fard s se aplice procedurile mentionate la punctul 7.a)b)c)d).

f) In cazul gemenilor/tripletilor, pirintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaraic la unitatea de invifimaént prin care
precizeazi daci doreste repartizarea fratilor in aceeagi clasd sau in clase diferite. In situatia in care pirintele sau reprezentantul legal doreste Inscrierea fratilor
in aceeasi clasi, acestia sunt repartizafi in clasa in care a fost distribuit primul dintre frafi.

g) Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatamént inainteazi consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

8. a) Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a i§i pastreaza, de reguli, aceeasi componentd pe care au avut-o la ciclul
primar.

b) In cazul unititilor de invatdmant cu structuri, fn care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul unitatii cu PERSONALITATE juridica,

consiliul de administratie decide daci pastreaza componenta formatiunilor din ciclul primar sau dacd se constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se
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aplici prevederile prezentei proceduri, astfel incét si se prevind segregarea de orice tip.
¢) Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doud sau mai multe clase a V-a, consiliul de
administratie al unititii de invatimént opteazi pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza:
I} in ordine alfabetica;
IT) prin tragere la sorti.
d) Comisia de fnscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimént, pe baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a,

grupeazi elevii dupa cum urmeaza:

I) Fete

11) Baieti

IIT) Elevii a céror limba maternd diferd de limba de predare

IV) Elevii care repeta anul scolar

V) Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invi{dmant/clasa

¢) Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen fete-baieti, sunt distribuiti
alternativ, astfel: primul elev - fatd,respectiv biiat, la clasa a V-a A, al doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - béieti, la clasa a V-a B, si aga mai
departe, utilizandu-se, pe rind, fiecare listd cu elevii dispusi alfabetic.

f) In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a ciror limba maternd diferd de limba de predare,
elevii care repetd anul scolar si elevii transferati dintr-o altd {ard/unitate de invafamant/clasa se distribuie alternativ conform prevederilor punctului 8.e).

g) Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sor{i se extrag, pe rand, elevii din cele doud liste finale unde sunt grupati pe
criteriul de gen fete-biieti si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa a V-a A, numele celui de-al doilea elev din
lista 1 pentru clasa a V-a B, numele celui de-al treilea elev din lista | pentru clasaa V-a C si tot aga, pAnd la repartizarca pe clase a tuturor elevilor din lista 1.
in aceeasi manierd se repartizeazi clevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete, baieti, elevi a ciiror limbd maternd diferd de limba de predare, elevi

care repetii anul geolar si elevii transferagi dintr-o alta tari/unitate de invatimént/clasa pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista
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fiecdrei formatiuni de studiu constituite va fi ordonaté alfabetic.
h) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului limbii moderne L1 din ciclul primar.
i) In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinfe educationale speciale sunt repartizafi echitabil, la
nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fard sa se aplice procedurile mentionate la punctul 8.¢)

i) In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de invifamant prin care
precizeazi daci doreste repartizarea fratilor in acecasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care périntele sau reprezentantul legal doreste nscrierca fratilor
in aceeasi clasi, acestia vor fi repartizati in clasa in carc a fost distribuit primul dintre frafi.

k) Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatamant fnainteazi consiliului de administratie, spre aprobare,
componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate.

9) Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeazd dupa finalizarea procesului de nscriere, Tnaintea inceperii cursurilor
noului an gcolar,

a) Pe baza listelor finale ale elevilor nscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de inva{amént
grupeazi elevii de la fiecare filierd, profil si specializare/calificare profesionald in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere gi ii distribuie in clase astfel:
I) elevii inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionala sunt ordonati in ordinea descresciitoare a mediilor de admitere i se realizeaza cate 2 liste pe
criteriul de gen fete-baieti;

11) distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere, cite un elev la fiecare clasi: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-
a A, al doilea elev in clasa a IX-a B, pani la ultima clasi de la specializarea/calificarea profesionald respectivi, dupi care se reia distribufia, urmétorul elev va
fi repartizat in clasa a IX-a A §i asa mai departe;

111) algoritmul de mai sus se aplici atat elevilor din listele organizate pe criteriul de gen fete-biieti, cit si elevilor care au fost admisi pe locurile distinct
alocate candidatilor cu cerinfe educationale speciale, elevilor admisi pe locurile speciale pentru romi, elevilor care repeti anul scolar, precum si clevilor
transferati dintr-o altd tard/unitate de invafamént/clasé;

IV) elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate

de invatare;
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V) in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de inviimant prin care precizeazd dacd doreste
repartizarea frafilor in aceeagi clasi sau in clase diferite. in situatia in care pirintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acegtia
vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

b) In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuita(ii studiului limbilor moderne L1 §i L2 din ciclul

gimnazial.
¢) Comisia de Inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatimant inainteazi consiliului de administratic, spre aprobare,

componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.
10.a) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie, la clasa pregtitoare - nivel primar, la clasa a
V-a - nivel gimnazial si la clasa a IX-a - nivel liceal, semnate de directorul unitdtii de invitimant, sunt publice si se afigeazi la avizierul unititii de Invatamant
si/sau se posteazd pe pagina de internet a unitatii de tnvatamant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
b) Listele, in format letric, rimén afisate la avizierul unititilor de Invitimént pani cel trziu la data inceperii cursurilor noului an gcolar

pentru care se organizeaza procesul de inscriere.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitifii:
6. Responsabilititi gi rispunderi in derularea activitafii

7. Situatia edifiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. Edifia sau, dupa caz , Componenta revizuitd  Modalitatea reviziei Data de la care se
Crt. | revizaia in cadrul edifiei aplicd prevederile
edifiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
7.1 Editia | X X 26.03.2024
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Distributia aleatorie a antcpr&scolarilorfg_rescolarilorfc]evilor in formatiunile de Revizia: 1
studil :
Cod: PO-CEAC-81 Nr. ex.:
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Nume gi prenume Aviz Data Observatii Semniétura
Crt.
1 2 3 4 5 6 7
1 Consiliul Dr.Erdei Ildiko Favorabil 08.07.2024 %/—\
Profesoral iy
2 |Resurse Umane Favorabil 08.07.2024 U
3 [Secretariat Raducan Ildiko Favorabil 08.07.2024 doYs ~r
4 Contabilitate Pricop Elena Favorabil 08.07.2024 i i -
5 |CEAC Miklos Renata Izabella Favorabil 08.07.2024 fuly
6 Administrativ Debreceni Cintia Favorabil 08.07.2024 W :
7 |Comisie liescu Julia Favorabil 08.07.2024 \E
Monitorizare

9. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationala

Nr. |Scopul difuziri | Ex. | Compartiment Functia Nume gi prenume Data primirii | Data retragerii | Data intrarii in | Semnatura
Crt. nr procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Anexe

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte elemente

anexa exemplare Loc Perioada
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