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Ha ocHOBY wiaHa 14. crap 1. Tauka 3) 3aKoHa O apxuBCKOj rpalj ¥ apXHMBCKOj
nenatoctd ("C. rnacauk PC 6p.6/2020) u unana 47. cta 1. Tauka 1) Craryra HaponHor
My3eja JleckoBan, Ympasnu on6op HapoxHor Myseja JleckoBa, Ha CEIHHLM OAPXKAHOj JaHa
13.05.2022. roauHe, TOHOCH

IPABIUJIHUK O HAUMHY EBUJIEHTUPAIbA, 3AIITUTE U KOPUITREIbA
EJEKTPOHCKUX JOKYMEHATA

OITLITE O/IPEJIBE

Unan 1
OBHM TpPABMIHHKOM C€ pETY/IMIIE HAudH eBHJCHTHpaa, 3alTTe M Kopuihema
eNEKTPOHCKUX JOKYMEHATa Te ENEKTPOHCKOr MOCIOoBama Y HH()OPMALMOHHM CHCTEMHMA
HapoHor My3eja (y AajbeM TEKCTY: YCTaHOBa).

Unan 2
V OKBHpY €JIEKTPOHCKOT MOCJIOBakba M0jeJUHY TEPMUHU UMajy crieaehie 3Hademe:
EIeKTPOHCKO KaHLENAPHjCKO TOCIOBabe 00yXBaTa MOCIOBE KaHIEIAPUjCKOr MOCIOBaka Ca
€JIEKTPOHCKMM JOKYMEHTHMA Y UH()OPMALMOHOM CHCTEMY.
EJNIeKTpOHCKM JOKYMEHT jecTe CKyNl MOJaTaka CacTaBbeH oJ cjoBa, OpojeBa, cumborna,
rpaduuUKKX, 3By4HHX W BHIEO 3aIlHCa CaApKaHMX y MOJHECKY, MHCMEHY, pellieky, UCIIPaBU
Win GMI0 KOM APYroM aKTy KOju caydHe NpaBHA M (QH3UYKA JIMLA WA OPTaHd BIACTH Pajiv
xopumhierma .y paBHOM MPOMETY WIH y YHPaBHOM, CYICKOM HIJIM JPYFOM IOCTYNKY IpeX
OpraHuMa BJIaCTH, aKo je eIEKTPOHCKH u3palheH, IMruTaau30BaH, Mociar, NPUMJBEH, CauyBaH
VA apXMBHUPAH Ha eJTEKTPOHCKOM, MarHETHOM, ONITHYKOM HIIM IPYTOM MEIH)y.
ENeKTpoHCKO MOC/IOBake je ymotpeba NOfjaTaka y eNeKTPOHCKOM OOJHKY, CpelcTaBa
eJIEKTPOHCKE KOMYHHUKALHje i eIeKTPOHCKe 00pajie mojaraka y o0aBsbarby I0C/IOBa yCTaHOBE.
ENeKTpOHCKH MOTIIKC je CKYIl MOJAaTaka y eJIeKTPOHCKOM OOIUKY KOjU Cy TPHAPYKEHH MM
JIOTMYKH TIOBE3aHH ca APYTrMM (IOTIHCAHKM) [OJalIMa Y eJIEeKTPOHCKUM OGJIHMKY Tako jia ce
EJIEKTPOHCKHM MOTIHCOM MOTBplyje MHTETPUTET THX MOJAATaka W MACHTUTET NOTIHCHHUKA.
CBpxa eNeKTPOHCKOT MOTIHCA je Ja MOTBPAM ayTeHTHYHOCT caupikaja Mopyke (IoKa3 na
Mopyka HHje MpOMEHmeHa Ha MyTy O MOLIMbaola N0 HpHMaoua), kao W ja obesbemu
rapaHTOBame UASHTUTETA MOIKbAoLa MOPYKe.
ApxuBcka rpalja, Kao IOKyMEHTapHM MaTepujal KOjU C€ TpajHO 4yBa, jecTe onabpaHH
W3BOHH, & Y HEIOCTATKY M3BOPHOT, M CBAKM PENPOJYKOBAHH 0GJIMK TOKYMEHTa WIIH 3anuca
KOjU Cy HacTajiu pajoM W JIeNOBameM ApXKABHMX OpraHa opraHu3aluja, oOprasa
TepPITOpI/IJaJIHe ayTOHOMHj€e U jeqUHMIIA JIOKAJIHE CaMOyIpaBe, yCTaHOBa, _]aBHI/IX npeny3seha,
yManala jaBHUX opjalhema, NPUBEIHAX APYLITABa, MPEAy3ETHHUKE, Ml Koja obaBbajy
PErHCTPOBaHy JENaTHOCT, BEPCKHX 3ajeHHUIA, Kao ¥ APYTHX IPaBHUX WM (U3MYKHX JIHLA, &
011 TPajHOT Cy 3Hayaja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY U JIpyre ApyIITBEHE 061acTH,
6e3 003upa Ha TO KaJia M Iie Cy HaCTallH, U 1a JIU CE Hajlase y yCTaHOBama 3allTUTe KyJITypHUX
noGapa WM BaH WBHX, 1 6e3 0031pa Ha 00JIMK ¥ HOCaY 3aluca Ha KOMe Cy cauyBaHH.
ApxuBcka rpaha y eleKTpOHCKOM OONHKY je apXuBcKka rpaha Koja je W3BOpPHO Hacrama y
€JIEKTPOHCKOM OOJIUKY.
JIOKyMEHTapHM MaTepujal y eJNeKTPOHCKOM OOJNHUKY je JOKYMEHTapHH MaTepI/I]aJI KOjU je
H3BOPHO HACTa0 y ENIEKTPOHCKOM o0NKy.
Jlururanusanyja je KOHBep3uja JOKyMeHTa U3 00IHMKa KOjU HUj€ EIEKTPOHCKH Y €JIEKTPOHCKU
00JIHK.



JIMrMTaNM30BaHH JOKYMEHT jé JOKYyMEHT KOjH je HacTa0 NMIMTalu3al|joM W3BOPHOT
JIOKyMEHTa.

EJIEKTPOHCKO KAHIIEJIAPUICKO ITOCJIOBAE

YnaH 3
ENEeKTPOHCKO KaHIEIapHjCcKoO NOCIIOBamke 00yxBaTa HaCTaHaK, ynoTpely ¥ 3alITUTY MojiaTaKa
y €IeKTPOHCKOM OOJIMKY, CPENCTBa €JIEKTPOHCKE KOMYHHKal[je ¥ eJeKTpoHCcke obpane
nojaTaka y o0aBJbamy IOCJIOBA y YCTAHOBH.

Unaw 4
EJIeKTPOHCKO KAHILIENApUjCKO TocinoBame obesdehyje na ce y MHPOPMALMOHOM CHCTEMY
ycTaHOBE 00aBJbajy MOCIOBH KAaHLENAPUjCKOT IMOCI0Baba OJHOCHO Jia C& y TOM CHCTEMY
TIOCTYyIa Ca CBUM JOKYMEHTHMA y €J€KTPOHCKOM OGJIHKY.
TToC/OBHE MM pauyHOBOJCTBEHE MCTIPABE MOTY Jia Ce YyBajy Ha eIeKTPOHCKUM MEJIHjiMa Kao
OpWIMHAIHA JOKyMEHTAa WM IWCHTalHe Kommje ako je obesbeheHo na ce mojanuma
CaJpKaHNM Y eNeKTPOHCKOM JIOKYMEHTY MOe IIPUCTYIHTH 1 Jia Cy MOTOHH 3a jajby 06pany;
Ja cy TOJaly cadyBaHH y OONHMKY y KOME Cy HanpaBJbeHH, OCNAaTH U NPUMIECHH; Jia Ce U3
cauyBaHe €JIEKTPOHCKE MOpYKe MOXE YTBPAWTH IOIIMJbaJiall, MpUManal, BPEME W MECTO
clamba ¥ IpUjeMa; Ja ce MPUMErbYjy TEXHONIOTHje ¥ MOCTYIIM KOjuMa Ce y IOBOJBHOj MepH
00e36ehyje 3amTuTa O M3MEHa MK Opucarma nojaTaKa Wid Jpyro noy3aaHo CpeicTBo KOjuUM
Cce rapaHTyje HENMpOMEH/BMBOCT MOJATaKa WX MOpyKa Kao W pe3epBHa (asa mojaraka Ha
IPYroj JOKaIuju.
—- UnaHn 5
V OKBHPY €JIEKTPOHCKOT KaHIIENAPUjCKOT TIOCIOBabha y YCTAHOBH Ce KOpMCTe oaroeapajyhu
HH(bOPMALMOHH CHCTEMH Koju oMoryhasajy: Bojerse eeKTPOHCKE EBUIEHLM}E O NIPUMIBEHO]
FJIH HOBOHACTAIOj PAUyHOBOICTBEHOj JOKYyMEHTALM]jH, Ka0 M OCTAIM TOKYMEHTHMA (JOMHCH,
3aXTeBM, WTH); 00aBJ/baib¢ KHILUIOBOJACTBEHMX M PadyyHOBOACTBEHHX IIOCJIOBA; HMHTCPHY
JIOCTaBy €JEKTPOHCKHMX NOKyMeHaTa U obaBellTaBaibe OBJamIieHHX KOPUCHHKA CHCTEMA O
eJIEKTPOHCKMM JOKYMEHTHMa; back up u dyBarbe eleKTPOHCKMX M/HIH y €EKTPOHCKHA OOIHK
IpEHECEHNX JOKyMEHATa U BbUXOBO EJIEKTPOHCKO apXHBUPAIBE.
VcTaHOBa je My’KHa J1a KOPUCTH padyHOBOICTBEHH codTBep Koju oMoryhasa QpyHKIHOHHCARE
CHCTEMAa MHTEPHMX PauyHOBOJICTBEHHX KOHTpoNa M oHeMoryhasa Opucare MPOKH-IKEHHX
MIOCJIOBHHX IIPOMEHa.

Unan 6
3amocieHa IMIa y yCTaHOBH Cy oBialitieHa 3a pa y noctojehnm HHGOpMaluOHMM CHCTEMUMa
1 uMajy oxpehery BpcTy oBnamhiera U paBa MPUCTYIIA, CXOIHO 3a1yKeHhUMa paJHOT MeCTa.
JIna oBnamheHa 3a MOCIOBE aJMHHHUCTpHpama moctojehux MHPOPMALMOHHUX CHCTEMa Cy
JIAILA 3a10C/IeHa y YCTaHOBH, Koja Bplie mociose o6e3dehema HHPopMalMoHe CUTYPHOCTH U
Mpy>Kajy MOAPLIKY y pajy.

HAUYUH U IIOCTVYIIAK PAJTA YV HHOOPMAIIMOHOM CHCTEMY
Ymau 7

HauuH eBUIEHTHpama €JEKTPOHCKHX NOKYMEHaTa MH(pOPMALMOHOM CHUCTeMy je ciexehmu:
EnekTpoHcKa JOKyMEeHTalllja ce CKIaquIITH Ha oapeheHom donaepy ycTaHOBE —eNEKTPOHCKa



JOKyMeHTalja mpucneBa Ha Meja: narodni@muzejleskovac.rs (nmleskovac@gmail.com),
poseta@muzejleskovac.rs_(3axasuBame mocera Mysejy), nmleskovac.galerija@gmail.com
(m3n0x6ena nenatHoct), nmleskovacpr@gmail.com (oGaBemTemna 3a Meayje, koH(epeHnyje,
no3MBHHMLE),  javnenabavke.nm@gmail.com (cee o  jaBHuM  Ha0aBKama) M
eracunnmleskovac@gmail.com  (puHaHCHjcKa NOKyMeHTalWja: padyHH, (Qakrype) H
JOCTaBJba Ce CITyXkKO6aMa KojuMa je HAMEIbeHa Y elIEKTPOHCKOM O0JIHKY Ha a/by obpany. Mory
6UTH OTBOPEHE M APYTE Meji ajipece, y 3aBUCHOCTH off motpeGa HapoaHor Mmy3eja. Jlupexrop
ycTaHOBe Ofipelyje OArOBOPHO JIHIIE 32 KOOPAMHALIA]Y €-JIOKyMEHTALIjOM.

3ALLTUTA EJJEKTPOHCKUX NIOKYMEHATA

Ynan 8
CBY 3amoCjIeHd Y YCTaHOBH, NYXKHH Cy Jia MaxJbHUBO PYKyjy ¥ paje ca €JICKTPOHCKOM H
MH(OPMATHYKOM OTIPEMOM, JIa j& KOPHCTe Yy CKIIafly ca ymyTCTBUMa Ipou3BOhaua U HHTEPHUM
aKTHMa yCTaHOBE.
3amnocieHy Cy AyXKHHU Jia CBaKy KBap WM NpoGyieM eNeKTPOHCKE U uHpopMaTUYKe IPUPOIC
npujase oBnamheHOM JIUI, Kako O1 Ce XHTHO U euKacHO mpeay3ene Mepe 3a CrpeyaBarme
ry6uTKa mojaraka i OCUIypaBame HHpOPMALMOHOT CHCTEMA.

Ynan 9
3amTHTa MojaTaka y MH(GOPMALMOHOM CHCTEMY BpLIM C€ M3pajJOM 3alUTHTHHX KOMHja
noaaTaka (back up), ¥ CIpPOBOJY C€ j€JHOM MECEUHO.

[MPUCTYII UHOOPMALIMOHUM CUCTEMHUMA

Ynan 10

TpucTym 1 pan y noctojehuM HHGOPMAIIHOHUM CUCTEMHUMA UMajy CBH 3aTlOC/IEHH Y yCTaHOBH,
CXOJHO 3a/yXKetiMa PaHOT MecTa. 3aluTuTa [pUCTyIa noxauuma obesbehyje ce naparmeMm
oBnaurhema HEMOCPEAHMM M3BPIIHOLUMA O] CTPaHe AUPEKTOpa yCTaHOBE.

TIpucTyn mocTojeNMM eNeKTPOHCKMM TofaluMa y MH(OPMAIMOHOM CHCTEMY moryh je
HCKJbYy4MBO y3 moMoh ozroBapajyhie JTO3MHKe 3allOCISHOT, J0J€/I0M HIBOA MpaBa NPHCTYyIa
CHCTEMY W/IM Ha JPYTH Ha4uH, 040OPEH OJl CTpaHe IUPEKTOpa yCTaHOBE.

HWrdopmanyje o JO3MHKaMa KOPUCHHIKA CE CMaTpajy CTPOro MOBEPJEUBUM U HU Y KOM clydajy
HHje 03BOJbEHA pa3MeHa JIO3MHKM M3Mely 3aloc/eHHX HMTH OTKpHBambe JIO3MHKH Tpehum
JUIHMa.

Crporo je 3alpambeHa CBaka HamepHa HIIM HECMOTPEHa aKTHBHOCT KOja MOXe HMaTH
HeraTWBaH YTHLA] HA TIPABMIIHO M HEMPEKMAHO (YHKIMOHKCAbe MHGOPMALMOHMX CHCTEMA,
Ha PACTIOI0XMUBOCT 3a YIOTPeOy CHCTeMa JIETAlIHIM KOPHCHHUIIMMA, KAao M aKTUBHOCTH U Pallibe
KOj€e ce MOTY CMaTpaTH arpECUBHUM WJIH YBPELJbUBUM.

3anociieHd He cMejy a IHULY, pasBHjajy, KOIHMpajy, M3BpINaBajy WM 4yBajy OHIO Kakap
37I0HaMepHH KOJI UHja je HaMeHa /ia PeILIAKYje, YHHIITH UK Ha GHIIO KOjU IpYTH HAYMH OMeTa
HOPMAJHO (YHKIMOHHCAbhe HHPOPMAIIMOHKX CHCTEMA. :

OBABE3E YCTAHOBE KAO CTBAPAOILIA U UMAOLIA APXVBCKE 'PABE H
JIOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAIJIA YV EJIEKTPOHCKOM OBJIMKY

Ynan 11
ENeKTpOHCKO apxuBapame je 1e0 MHPOPMALMOHOT CHCTEMa y YCTaHOBH, Y OKBUPY Kojer ce
4yBajy €NeKTPOHCKA JOKYMEHTA, Tako JAa je OCHrypaHO IyroTpajHO 4YyBambe eJIEKTPOHCKE



apxuBCKe rpahe, BEHO OJp)KaBame, MUTpUpabe MOJaTaka Ha HOBE HOCAY€e y INPONMCAHUM
dopmaTiMa, CBE 0 Mpefiaje eNEeKTPOHCKE apXMBCKe rpalhe HaJJIexKHOM apxMBY, y CKialy ca
npornrcKMa KojuMa ce ypeljyje apxuBcka rpaha 1 yTBpheHUM pOKOBUMA YyBarba.
EneKkTpOHCKO apXuBHpame NOKyMEHTalllje BpIIM Cc€ y LWbY JaKIIer NpoHalaXemha
JIOKyMEHaTa, 4yBarma i OpKer MaHUITy IiCcamka MOCIOBHUM HH(OopMalujama.
ENeKTpoHCKa JOKyMEHTa MOpajy OWTH €JeKTPOHCKH IIOTIHCAaHA KBaIH(MKOBAHUM
JUTUTATHAM CePTH(QUKATOM M3JaTHM OJ MpU3HATUX cepTHdUKoBaHMX Tena PemyOmuke
Cpbuje u mpexacTaBibajy Baxkehu eTeKTPOHCKM JOKYMEHT ca KojuM hie ce ocTBapuBaTH
KOMYHHKAIIFja ca PYruM MpaBHUM JIMIMMa U Jp)KaBHUM MHCTUTYLIMjaMa.
CBH CErMEHTH MOCTYIaKa Be3aHUX 3a €BUICHTUPAE, IONMCUBALE, U3BEIITABAKE U P, MOTY
OUTH HM3BpIIABaHH KpO3 CO(TBEpPCKEe CHUCTEME KOjU Kpeupajy €NEeKTPOHCKa HOKyMEHTa M
U3BEILTAjE.

Unan 12
OGaBe3a yCTaHOBE je Ja OCUIypa TPajHO YyBame apXMBCKe rpalje y eNEeKTPOHCKOM OOJIHKY,
BEHO OJIpXKaBame, MHUIPHpame ONHOCHO MpeballiBame Ha HOBE HOCA4Ye y MPOMUCAHUM
¢dbopmaruma.

Unan 13
VcTaHOBa, Kao CTBapajiall M MMajall apXuBcke rpalje W JOKyMEHTapHOI Martepujana y
eJICKTPOHCKOM OOJIUKY, Ty’KHa je Jia CIIPOBOJM MpPOLIEAype U MOCTYIIKE BE3aHE 32 YIPaBJbatbe
JOKYMEHTHMa, Kao M Ja KOPHCTH HWH()OPMAalMOHM CHCTEM, KOjU TapaHTyje 3allTUTy,
AYTEHTUYHOCT, BEPOJJOCTOJHOCT, LIEJIOBUTOCT M YIOTPEOJBUBOCT €JIEKTPOHCKHMX JOKYMEHaTa.
CrBapame yClIoBa 3a MOCTYIKE M TEXHOJIOLIKA pellielha Koja ce€ KOPUCTE TOKOM IMOYy3JaHor
€JIEKTPOHCKOT 4yBarha apXWMBCKe rpalle W JOKyMEHTapHOr MaTepHjaia y eJIEKTPOHCKOM
00MMKy, BpHIM y CKJIagy ca 3aKOHOM O apXWBCKOj rpahju, mpomucuMa kojuma ce ypebyje
MOY3J]aHO €IEKTPOHCKO UyBamkbe U OCTalIUM BaxkeiMM MpONUCHMa.

Unan 14 .
VcTaHoBa, Kao CTBapalial M MMaJjiall apXxUBCKe rpalje y eNeKTpOHCKOM oOJIMKY y 06aBe3H je aa
oBy rpaljy mpeja 3ajeqHo ca npunagajyiuM MeranojaniMa U NEKOAUpaHy, Ha HauMH KOjU
OApEear HAIEKHH jaBHU apXHB.
VcTaHoBa, Kao cTBapajall ¥ MMasal apXMBCKe Tpalje y eeKTPOHCKOM OOJIMKY MyXHa je 1a,
NPWIMKOM Mpenaje, oMoryhu ymoTpeG/pMBOCT caipikaja apXuBcke rpahe, y3 obesbeherme
TEXHHYKHX yCJIOBa, Y CKJIay ca 3aKOHCKHM IPONUCHMA.

Ynan 15

VcraHoBa je oyxHa aa 00e30equ MOCTYIKe U TeXHONOIIKA Pellerha Koja ce KOPHCTE TOKOM
MOY3/1aHOT €JIEKTPOHCKOT YyBamwa JOKyMEHaTa.

[oy3maHO €NEeKTPOHCKO 4YyBame JOKYMEHTa IojapasyMmeBa oOesbeljeme: 1oKaza Ja je
JOKyMEHT IIOCTOja0 y TauyHO oApeleHOM TpeHYTKY 3aCHOBAaHO Ha KBAIU(PUKOBAHOM
BPEMEHCKOM KUTY; OJpKaBambe CTaTryca BaJAHOCTH KBaIU(PUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT
NOTHHCA WIHM IeYaTa y OJHOCY Ha BPEMEHCKHM TPEHYTaK HACTaHKA; JOCTYIHOCT H3BOPHO
4yBaHOI €JEKTPOHCKOr IOKYMEHTa M CBHX [JOJaTHMX TIOJaTaka Kojuma ce YTBphyje
UCIYHEHOCT YCJIOBAa M3 TMPETXOJHA JBa CTaBa; OAP)KAaBamE IIOBEpEHA y HMHTETPUTET U
aYTCHTI/I‘{HOCT TOKOM ILIeJIOT nepnona quaH>a.

Ynau 16 .
ApxuBcka rpaha OJHOCHO JTOKYMEHTApHM MarepHjal KOju Ce TpajHO dyBa, U3 Kojer Huje
M3BPLIEHO 0Jabupame apxuBCKe rpalje, He CMe ce OIUTETHTH HU YHUIUTUTH Ge3 003upa Ha TO
1a 1 je MUKpO(UIMOBaH WU TUTMTATM30BaH.



ApxuBcka rpalja 4yBa ce TpajHO y 06JIHKY y KojeM je HacTaa.

VI3BOpHH 06K IOKyMEHTapHOT MaTepHjaa, KOju HHje EEKTPOHCKH H 33 KOjHY HUje IPONHUCaH
TpajaH pOK YyBara, MOYKE Ce YHHIITHTH ¥ NPe NCTeKa MPONMCAHOT NIepHOJIa TyBatba, YKOIIHMKO
Ce IWIMTAIM3yje M 4dyBa y OKBHPY YCIyre KBalM(UKOBAHOT ENEKTPOHCKOL HyBarba
JIOKyMeHaTa y cKaay ca 3aKOHOM.

Ynan 17
V ciiy4ajy JOKyMeHaTa KOji Cy H3BOPHH HacTalu y 00Ky KOjH HHj€e eIEKTPOHCKH, yCTaHOBa
MOKe /12 M3BPLUY JUTUTATH3ALHjY AOKYMEHTa Y eNeKTPOHCKH OOJIMK MOTO/aH 33 TyBakhe. [pe
fMoueTKa TMpoLeca JWrMTanu3alyje, Tj. KOHBep3Hje NOKYMEHTa U3 o0nMKa KOjU HHje
eNEKTPOHCKH Y eNeKTPOHCKH 001K, CTpYYHHU CaBeT Jiaje CBOje MUILBEE YKOJIUKO CE paju O
apXUBCKOj rpahy ¥ JOKYMEHTapHOM MaTepHjay.

3aspiuHe oapende Unan 18

Ha cBa mpaBa, oGaBe3e M OArOBPHOCTH KOja HHMCY pEryjnucaHa OBAM [TpaBUIHUKOM,
npuMemyje ce oaroeapajyhe onpenbe 3akoHa o apXMBCKOj rpahil U apXMBCKOj [EIaTHOCTH,
3aKOHa O ENEKTPOHCKOM JOKYMEHTY M Apyrux Baxehux mponuca.

Ynan 19
WsmeHe U momyHe oBor [IpaBHJIHMKA BpLIE Ce HA HAYMH U MO MOCTYNKY npensuleHOM 32
HETOBO JOHOIIICHE.
Ynan 20
OBaj NpaBWIHUK CTyNa Ha CHary OCMOr JlaHa ol JaHa o6jaBJbKBarba Ha - OrJIacHoj Tabnu
YCTaHOBE.

IIpencensuk YnpasHor onbopa
Hapgfpor my3eja
[
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