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Sammanfattande beddmning

Kommunstyrel sen beslutade den 17 februari 1998 anta en mall for protokoll " att galai
tilldmpligadelar i kommunens samtliga styrelser och némnder”. Vidare antog kommun-
fullméktige en grafisk profil i april 2004 dér hanvisning gorstill némnda beslut i
kommunstyrelsen 1998. Med detta beslut galler &ven policyn de kommunala bolagen.

Vi har granskat tillampningen utifran de protokoll som utformats av styrelsen och
namnderna under hosten 2004, framst genom att ga igenom oktobersammantradet. Vi
utgdr frén att protokollen foljer ett monster dver aret och att darfor protokollet fran
oktober &r representativt. Bolagsprotokollens datum kan variera mer.

Foljande forkortningar pa namnderna anvands i rapporten: kommunstyrelsen (KS),
ndmnden for barn, utbildning och skola (BUS), byggnadsnamnden (BN), gymnasie-
namnden (GY), kulturnamnden (KN), miljénamnden (MN), omsorgsnamnden (ON),
servicendmnden (SN), socialnamnden (SocN), teknik- och fritidsndmnden (TFN),
vuxenutbildningsnamnden (VUXN), valndmnden (VaN) och éverférmyndarndamnden
(OFN).

Kommunstyrelsen och namnderna

En sammanfattande beddmning &r att reglerna for protokollsutformning till&ampas av
styrelsen och ndmnderna vad géller logisk struktur och grafisk form. For den tredje
utgéngspunkten " ett | attbegripligt sprak” bedomer vi att efterlevnaden ar samre. Slut-
satsen gor vi framst pa grund av de luckor i informationen som protokollen innehaller.

V& medvetna om att reglerna ger mojlighet for ndmnderna att anvandadem i tillampliga
delar vill vi framhdllafoljande skillnader i hanteringen. Ett samlat intryck &r att flera
omraden har brister som behdver &tgardas. De dterges under rubriker i det foljande.

Rubriker

Protokollens rubriker beskriver drendenatydligt och kortfattat. Det bor Gvervagas om
innehdlIsforteckningar skainforasi de namnder som har manga érenden pavarje
sammantréde. KS och BUS anger &ven AU-paragrafen i rubriken. BN hanterar detta pa
annat satt.
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Ingress

Hér ska en sammanfattande beskrivning av &rendet goras. Detta gors framst av BUS, BN
och VUXN. Hos KS och ON saknas den ofta. | 6vrigt varierar bakgrundsbeskrivningarna.
Ofta hanvisastill bilagor och da &r det mindre vanligt att innehallet beskrivs.

I némnder som har arbetsutskott utgér dess protokoll inte underlaget for namndens para-
graf. Man "bygger inte vidare” fran ett befintligt protokoll. TFN har utsett arbetsutskott
men det finns inga beslutsfordag redovisade i némnden fran AU.

Bilagor

Bilagor & vanligt forekommande. Hantering av bilagor varierar. Bilagenummer saknas
hos BUS-namnden, som dock har diarienummer. BN tar oftain helayttranden i stéllet for
att hamed dem som bilaga. Da kan en paragraf bli mycket omfattande, t.ex. ju sidor for
§ 303. KN har inga hanvisningar till bilagor, men genomgangen av protokollet antyder att
sadana existerar. VUXN anger inte bilagenummer. ON, SocN och TFN har genomgaende
bilagenummer angivna.

Protokollsanteckningar

Rubriken anvands av KS, BUS, KN. | évrigt kan punkterna, som instruktionen tar upp,
forekomma utan att §alva rubriken kommer till anvandning.

Bedlut

Bedluten &r tydligt angivna. Det uppstar dock tveksamheter da hanvisning gorstill bilaga
som inte pa nagot sétt beskrivits vad galler innehal. Det finns exempel | KS § 230.
BN upprepar hela AU-beslutet. KS beslutar i " enlighet med arbetsutskottets forslag”.

Bedlutsmotiveringar forekommer i varierande omfattning. Myndighetsnamnder har ofta
hanvisningar till lagar och bestdmmelser. Det finns inga sarskildainstruktioner pa denna
punkt men kan behovainforas.

Det &r relativt ofta forekommande med beslut for omedelbar justering. Ofta handlar det
om principiellafragor som yttranden. Genom en béttre planering ska sadana beslut
kunna undvikas sa langt som mgjligt.
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Delegationsbeslut

Stor variation finns hur delegationsbeslut anméls. | huvudsak ar det rimligt med tanke pa
att antalet varierar sa starkt mellan namnderna. Beslutet kan vara att " 1aggatill
handlingarna’, ”&r delgivna’, "tas till protokollet”, ”faststalles av namnden”, " med
godkannande notera fattat del egationsprotokoll till protokollet” eller att "inga drenden pa
vidaredel egation har anmélts’. Den administrativa gruppen bor faststélla en formulering
som tar hénsyn till att delegaten fattat besl utet.

SN har endast tva anmalda beslut fattade genom del egation och som anmélts till namnden
patre moten under hosten.

Delgivningar

Begreppet anvands bade for inkommande och utgaende skrivel ser/beslut. Vi tolkar
reglerna som att begreppet delgivning avser hur styrelsens/ndmnden beslut ska kommu-
niceras vidaretill de berérda.

Utbildningsforvaltningen anvander rubriken ” Meddel anden och information om beslut
fattade av KF, KS och KS AU som berdr ndmnden” som samlingsparagraf i "sina’ fyra
namnder, vilket &r tydligt.

Owrigt

Tjanstemannens fordag till bedut borde kunna anvéndas oftare. BN gor sa— ofta
beroende pa att delegationen &r begransad hos namnden. KS anvander sig av det ocksa.

” Godkéannande av dagordning” och " Féregaende motes protokoll” forekommer hos vissa
namnder, men oftast inte. Det ska enligt var mening inte behtva forekomma eftersom
t.ex. protokollet &r justerat och darmed godkant.

Informationsérenden &r vanligt férekommande. | vissafall finnsingen information i
protokollen om innehallet.

Vart intryck &r att diarienummer ofta sétts pa ett d&rende da det tas upp i namnden. Enligt
regelverken ska det ske da handlingen & uppréttad. Sammaregler galler som for
inkommande &renden.

| den grafiska profilen rekommenderas typsnittet Times New Roman med 12 punkter i
brodtexten. Det & endast omsorgsndmnden och socialnamnden som anvander detta.
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Kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder anvander det storre
typsnittet 13.

Vi har inte granskat évrigadelar av den grafiska profilen. Vi har dock konstaterat att
utformningen av skrivelser séllan dverensstdmmer med instruktionen.

De kommunala bolagen

Lagkraven pa att protokollen skainnehdllabedut &r, enligt var mening, uppfyllt men med
vissainvandningar. Beduten & inte alltid tydligt angivna. Vi kan inom ramen for detta
granskningsuppdrag inte uttala oss om regler i arbetsordning for styrelsen och VD har
beaktats.

Besluten om den gemensamma profilen har annu inte kommit till anvandning. Skillna-
derna gentemot kommunstyrel sens och ndmndernas sétt att utforma protokollen &r
betydande.
Stadsvapnet i Karlshamn AB och Karlshamns Energi AB har mer dverensstammel se
med policyn an 6vriga bolag. Karlshamnsbostéder AB:s protokoll har minst dverens-
stdmmel se.
| flerafall gdler:

e Beskrivningar av &renden &r bristfallig
Som enstaka noteringar finns:

e Tider for méten angesinte.

e Bedut & inte altid tydligt atskilda fran annan text eller formulerade som beslut.
e Avvikande mening har antecknats, dock inte innehallet.
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Syfte och metod

Kommunens revisorer har givit Komrev i uppdrag att granska hur kommunens regel verk
ar utformade for protokollsskrivning. Granskning har gjorts av protokollen gentemot
lagkrav, kommunens policy om protokoll fréan 1998 och som nu infogast i policyn for
grafisk profil fran april 2004. En viktig utgangspunkt &r att protokollen ska medverkatill
réttssakerhet och insyn i kommunens verksamhet och att exponeringen pa hemsidan gor
att protokollen nu &r I&tt tillgangliga.

Vi har gétt igenom protokoll fran kommunstyrelsen och samtliga namnder i kommunen, i
deflestafall oktobersammantrédena, i ett par fall september eller november 2004. For KS
och omsorgsnamnden har tva protokoll utgjort underlag.

Granskningen omfattar bade kommunen och de kommunagda foretagen. Genomgang har
skett med kommunjuristen.

Véra synpunkter finnsi det inledande avsnittet 1. Avsnitten 6-7 som beskriver styrelsen,
namnderna och de kommunala bolagen tar upp omraden dér avvikelser finns fran policyn
eller bra dtgéarder som skulle kunna anvandas aven av andra organ. Omraden som gene-
rellt sett fungerar bra har omndmntsi avsnitt 1 och upprepas intei avsnitt 6-7.

L agkrav

Protokollet i kommunfullmaktige, styrelsen och ndmnder
(5-6 kap. kommunallagen)

| det allramesta géller samma bestammelser for ovan némnda organ. FOr 88 57-62 i
5.kap. avseende kommunfullméaktige finns hanvisning i 8 50 i 6.kap. for styrelsen och
namnder. Foljande géller:

e Vid sasmmantradena skall protokoll foras pa ordférandens ansvar.
e Protokollet skall redovisa vilkaledamdter och erséttare som har tjanstgjort och
vilka &renden som fullmaktige har handlagt.
e Protokollet skall for varje &ende redovisa
1. vilkaférslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka,
2. i vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut,
3. genomfdrda omrostningar och hur de har utfallit,
4. vilka beslut som har fattats,
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5. vilkaledaméter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid 6ppna
omrostningar, samt
6. vilkareservationer som har anmalts mot besluten.
e | protokollet skall anges vilkainterpellationer och fragor som har stéllts och vilka
interpellationer och frégor som har besvarats.
e Ett protokoll skall justeras senast fjorton dagar efter sasmmantradet pa det sétt som
fullméaktige har bestamt. Regler finns ocksa for tillkannagivandet.

3.2 Protokoll i kommunala foretag (8 kap. ABL)

De kommunagda foretagen ska folja aktiebolagsagens regler. § 21-22 innehdller f6ljande
regler:

e Vid styrelsens sammantridden skall protokoll foras. I protokollet skall de beslut
som styrelsen har fattat, antecknas.
Protokollet skall undertecknas av den som har varit protokollforare. Det skall
justeras av ordforanden, om denne inte har fort protokollet. Om styrelsen bestar
av flera ledamoter, skall det justeras dven av en ledamot som utses av styrelsen.
Styrelseledamoterna och den verkstillande direktoren har ritt att fa en avvikande
mening antecknad till protokollet.
Protokollen skall foras i nummerfoljd och forvaras pa ett betryggande sitt.

e Om ett bolag har endast en aktieigare skall alla avtal mellan aktieigaren och
bolaget, som inte avser 16pande affirstransaktioner pa sedvanliga villkor,
antecknas i eller fogas till styrelsens protokoll.

Paragraf 38 anger reglerna for protokollet vid bolagsstdmman, som inte kommenteras i
denna genomgang.

4. Karlshamns kommunsregelverk och rutiner

Kommunstyrelsen godkande i februari 1998 (8 24) en policy for utformning av protokoll
for styrelser och namnder. Utgangspunkten enligt denna &r att protokoll ska ha:

o Ett lattbegripligt sprak
e Enlogisk struktur
e Enenhetlig grafisk form.

Paragrafen skainnehdllafoljande delar:
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e Rubrik — heltackande, | &ttlast, of 6randrad under drendets gang, inte for [ang.

e Ingress—inledning och ssmmanfattning med bakgrund till &rendet.

e Bilagor — storre utredningar och otympligt materia kan forvaras hos forvaltningen
men detta ska anges i protokollet.

e Protokollsanteckningar — foredragningar, anteckningar till protokollet, jav,
yrkanden, propositioner, voteringar.

e Bedut —klara, tydliga och begripliga. Beslut i utskott pa namndens vagnar.

e Reservationer — muntliga fore motets slut, skriftligafore justering, varje ledamot
for sig.

e Delgivningar — beakta noga vilka som &r bertrda.

Handl&aggare av drenden uppmanas att anpassa sina skrivelser sa att de kan lyftasin direkt
i protokollen. Kommunen ska anvanda sig av typsnittet Times New Roman. Exempel pa
hur protokoll bor utformas finns bifogat.

Kommunen antog en samlad grafisk profil i april 2004 dar protokollsanvisningarnaingar
som en del av ett storre paket. Den géller &ven for de kommunagda foretagen.

Pagaende arbetei kommunen

For nérvarande gér kommunkansliet en uppféljning av hur protokollen utformas.
Bakgrunden &r att bolagen har mycket knapphéandiga protokoll och av denna anledning
har dversynen hittills inriktats mot dessa. Bolagens protokoll séndstill Stadsvapnet och
finns dérmed samlade hos kommunledningsférvaltningen. Bilagor finnsinte med. En
forsta genomgang har indikerat brister i beslutsunderlag infor styrelseméten. | flertalet
bolag tycks det fungera tillfredsstéllande. De strikt formella kraven i aktiebolagslag och
bolagsordningar forefaller, enligt genomgangen av kandliet, ha uppfyllts. En mer enhetlig
utformning behdvs, menar man.

VD i moderbolaget har sant ett brev den 24 november 2004 till styrel seordférandena—
och for kannedom till respektive VD — med ett erbjudande om att ordna en utbildning.
Samma erbjudande gorstill samtliga némndssekreterare i kommunen.

Vidare har kommunen en ekonomigrupp, en personagrupp och en administrativ grupp
for samrad dver forvaltningsgranserna. Den senare gruppen ska bl.a. behandla doku-
menthantering och protokollsfragor.
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6. Protokoll hos styrelsen och ndmnderna

6.1 Kommunfullméaktige

Kommunfullmaktiges hantering av &renden ingar inte i granskningen. Utifran oktober-
protokollet har vi gjort ndgra noteringar om hur olika drenden har hanterats.

| nformati onspunkterna beskriver inte innehdlet i informationen.
Interpellationer och svar painterpellationer finnsi bilagai anslutning till
originalprotokollet. Nétupplagan saknar denna information.

Beskrivning av motions innehdll gors. Svar pa motion finns i bilageform samt
i att-satser i beslutet.

Ekonomisk rapport intas som bilaga. Ingen ytterligare beskrivning av &rendet.
Sammanstallning éver obesvarade motioner gorsi april och oktober samt
aerfinnsi bilaga.

Personer som yttrar sig i &rendet anges.

6.2 Kommunstyrelsen

Rubriker &r tydliga. Innehallsforteckning kan behtvas.

Sammanfattning av arendet gorsi deflestafall. Hanvisning till bilagor gérs
emellandt utan att kortfattat dterge innehallet.

Ledaméter som yttrat sig i &rendet anges. Det forekommer inte hos ndmnderna.
Kandliets forslag aterfinnsibland under egen rubrik. Medverkar till tydlighet i
rollerna.

Kommunstyrelsen har beslutat om andringar i reglementet for servicendmnden
och teknik- och fritidsndmnden p.g.a. andrat ansvar for fastighetsfragor. Senare
har &rendet forts till fullmaktige, som ska avgora sadana fragor.

6.3 BUS-namnden

Ingresserna beskriver drenden pa ett bra sitt. Overensstammel sen med grafisk
profil & god.

Hanvisningar till bilagor saknas. Daremot anges diarienummer.

"M eddelanden och information om beslut fattade av KF, KS och KS AU som
berér néamnden” &r en rubrik som anvands vid varje méte och som tydligt anger
arendets art.
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6.4 Byggnadsnamnden

e Namnden har omfattande protokoll dér paragrafernainnehaller information déar
andra ndmnder i motsvarande situation hanvisar till bilagor. Det kan vara
motiverat utifran myndighetsroll och kommunikation med berérda. Protokollens
overblick skulle vinna pa en innehdlIsféreteckning, garnaindelad i grupperingar
av olika arendetyper.

e Tjanstemannaftrslag avdutas med forslag till bedlut.

¢ Interna @renden rérande verksamhetsuppfoljning saknar ofta beskrivning av
innehall.

e Bilagenummer saknas emellandt, men diarienummer finns alltid.

6.5 Gymnasienamnden

e | nagot fall saknasinformation om innehdl. | 6vrigt féljer namnden de mallar som
tagits fram.

e Det behdver undersdkas om delegation finns fér namndens presidium. Dess beslut
har senare faststéllts av ndmnden.

e Yttrande avseende friskola finns under rubriken "fdorvaltningschefen informerar”.
Normalt &r yttranden &renden dér nédmnder tas beslut.

6.6 Kulturnamnden

e Nagraarenden saknar beskrivning av innehdll i ingressen. Namndens mal skulle
t.ex. kunna beskrivas i sammandrag.

e FOr delgivning anvands beteckningen "kopia’.

e | dvrigt finns bra samstémmighet med grafisk profil.

6.7 Miljonamnden

e Namnden upphor vid utgangen av ar 2004. Darfor har ingen genomgang skett pa
samma sétt som for 6vriga namnder. Ett par positivaiakttagel ser kan némnas.

e Miljonamnden har i stort sett samma hantering av sina protokoll som byggnads-
ndmnden. Anvisning om hur man 6verklagar namndens bedlut har intagitsi
aktuella paragrafer.

e Namnden anvéander rubriker —i tjanstemannens forslag till beslut — enligt
foljande: Forslag till beslut, bakgrund, beddmning, sasmmanfattning”. Uppstall-
ningen ger ett tydligt intryck.

6.8 Omsorgsnamnden

e Namnden har kortfattade protokoll. Betréffande ett storre &rende om
korttidsboende vid Kompassen m.m. finns ingen beskrivning (8 127). Ingen

10
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beskrivning av motionsinnehdll (§ 128). Ingen information om innehdllet i
kommunens remissvar pa aldrevardsutredningen (§ 139).

Namnden anger inte tydliga rubriker vid yrkanden, reservationer eller for
protokollsanteckningar.

Namnden anvander begreppen " Delgivningar” ocksa for arenden som inkommit
till ndmnden, t.ex. domar fran lansrétten, protokoll frén pensionérsradet och fran
kommunfullmaktige. Regelverket avser den ”motsatta’ riktningen med begreppet.
Namnden har i forhdlande till sin budget fa &renden. Delegationen & omfattande.
Punkten ” Information fran forvaltningschefen” ar omfattande.

Ett &rende med omedelbar justering (8§ 139) angdende yttrande pa ddrevards-
utredningen.

6.9 Servicenamnden

Arenden & normalt bra &ergivnai ingressen. Hanvisning till bilaga gorsi négot
fall.

Anmalan om beslut fattade pa delegation & sdllsynt forekommande i namnden.

" Redovisningdlista gallande beslutsuppfdljning” foreligger enligt bilaga (g med i
nétprotokollet). Namnden godkanner redovisningen.

Tva paragrafer pa motet forklaras omedelbart justerade. De avser svar pa motion
om sakerhetschef och remissvar om konkurrensutséttning.

" Information fran presidiet” & en punkt som inte innehdller ndgon beskrivning av
vad som avses. Namnden " godkéanner informationen”.

6.10 Socialndmnden

I nformationsarenden innehaller en beskrivning av innehdllet.

Tre &renden innehdller forslag till yttranden fran némnden eller inkomna rapporter
dar innehdllet &erfinnsi bilaga och inte finns sammanfattat i paragrafernas
ingress.

Under rubriken ” Delgivningar” sammanfor namnden protokoll fran Kf och
namnder som berdr socialndmnden, uppréttat avtal med Migrationsverket och
domar och beslut fran L ansrétten. Dessutom anvands begreppet da namnden avger
ett svar till samhallsbyggnadsforvaltningen avseende Gl S-strategi.

En paragraf pa motet forklaras omedelbart justerad. Avser fordag till svar till
budgetram f6ér 2005 och som intas som bilagatill protokollet.

6.11 Teknik- och fritidsnamnden

Nagra drenden saknar beskrivning av innehall.
Omedelbar justering i gors tre arenden.

11
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e Nio " Skrivelser for kdnnedom” 1&8ggstill handlingarna. Sex av dem avser inkom-
mande skrivelser avseende beslut i KF och KS. En skrivelse avser ordférandens
och trafikingenjorens (avgaende?) yttrande 6ver samradshandling. Det senare kan
behtva stdmmas av mot delegationsreglerna.

Vuxenutbildningsnamnden

e Namnden har fa beslutsirenden. Merparten punkter avser forvaltningschefens
information.

e Arende om ekonomirapport saknar bade bilage- och diarienummer.

e Namndens protokoll stdmmer bra med policyn for protokoll.

Valnédmnden och overfor myndar namnden

e Valndmndens protokoll i ma &r utformat enligt reglerna.

e Overformyndarndamnden gor som bolagen och skriver protokollen i 16pande form
utan ny sidavid ny paragraf. Inga diarienummer anges. Beslut som fattats pa
delegation under angiven tidsperiod anmal s till namnden, dock utan att ange 88
nummer for del egationsbes| uten.

De kommunala bolagen

Stadsvapnet | Karlshamn AB

e Bilagor forekommer. Innehdllet &tergesi begransad form eller inte als.

e Tydligabedut finns.

¢ Protokollsanteckningar finns avseende ledaméter som anmaélt avvikande mening,
dock utan att ange innehall.

KarlshamnsHamn AB

e Bedut aerfinns som |6pande text i respektive paragraf. Att-satser anvandsinte.

e Delgivning skrivsin i beslutsmeningen.

e Endast datum for ssmmantradet anges, d.v.s. inte tidpunkter dd motet paborjats
eller avdutats.

e Styrelsen har beslutadei § 46 att engagera utomstaende advokat sasom arvoderad
sekreterare i styrelsen till en kostnad pa 5 000 kr per tillfélle.
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7.3 Forvaltnings AB Ostra Piren

e Bedut aerfinns som |dpande text i respektive paragraf.
e Ekonomirapport och sutredovisning av byggnation finns som bilagor. Ingen
beskrivning gors av innehall.

7.4 Industrifastighets AB Munkahus

e Ekonomirapport finns som bilaga (g numrerad). Ingen beskrivning gors av
innehdll.

e Protokollen anger oftast inte att styrelsen beslutar o.s.v. Daremot anges som
avslutning av respektive paragraf att styrelsen godkanner, faststaller, medger,
eller g har nagot att erinrai forhdllande till olikainformationer eller beslut
fattade av oftast VD. Det framgér inte av protokollet om VD tagit ett beslut eller
om det & en dverenskommel se som ska gélla under forutsattning att syrelsen
bedlutat.

7.5 KarlshamnsEnergi AB

e Bedut finnsi tydliga att-satser.
e Tydligahanvisningar till bilagor finns. Kortfattad beskrivning av innehdllet finns
ocksa.

7.6 Karlshamnshostader AB

e Sarskild forstasida anvands med uppgifter om tider, plats, deltagare och justering.

e Ingressi form av &endet bakgrund m.m. anvandsinte.

e FOr punkter avseende anmélan/information finnsinget angivet om styrelsens
bedut. Innehdllet i informationen aterges inte. Det finns inte uppgifter om
informationen & muntlig eller skriftlig eller badadera.

e Det saknas angivande av bilagor till protokollet utom i ett fall (finanspolicy). Har

saknas bilagenummer.

Bedlut & otydlig angivna.

7.7 Gemensamt

e Protokollen skrivsi I6pande form med flera drenden pa varje sida.
e Foregdende motes protokoll tas upp som sérskilt punkt och godkanns (gj
Karlshamns Energi AB).
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