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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных 

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного 
образования Железнодорожного района города Ростова-на-Дону  «Дом детского 

творчества» (далее – МБУ ДО ДДТ) разработано в соответствии со статьями 86-90 
Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.06.2006 N 152-ФЗ «О 

персональных данных» (в  ред. от 30.12.2020г.), Федеральным законом  от 29 
декабря 2012г. N273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

нормативно-правовыми актами. 
1.2.Положение устанавливает порядок получения, записи, систематизации, 

накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, 
использования, передачи (распространения, предоставления, доступа), 
обращения с персональными данными работников МБУ ДО ДДТ. 

1.3. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью 
обеспечить соблюдение законных прав и интересов МБУ ДО ДДТ и его 

работников в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации 
(комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные 

данные. 
1.4. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к 

конкретному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая МБУ ДО 
ДДТ в связи с трудовыми отношениями. 

Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 
Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или по истечении 50 лет срока хранения, если иное не определено 
законом. 

1.5.Оператором, организующим и осуществляющим обработку 

персональных данных субъектов персональных данных, перечень которых 
определен в пункте 1.1 настоящего Положения, является МБУ ДО ДДТ. 

1.6. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 
директора учреждения, может быть изменено и дополнено по согласованию с 

первичной профсоюзной организацией и является обязательным для исполнения 
всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников. 

 

2. Основные понятия. Состав персональных данных работников 

 
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия: 
персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно 

к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных); 
оператор - юридическое лицо, самостоятельно или совместно с другими 

лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, 
а также определяющие цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые 
с персональными данными; 

обработка персональных данных работника  - любое действие (операция) 
или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
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(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных; 

конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 
назначенным ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным 

работников, требование не допускать их распространения без согласия работника 
или иного законного основания; 

распространение персональных данных - действия, направленные на 
передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или ознакомление с персональными данными 
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 

работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-
телекоммуникационных сетях или представление доступа к персональным данным 
работников каким-либо иным способом; 

автоматизированная обработка персональных данных - обработка 
персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

предоставление персональных данных - действия, направленные на 
раскрытие персональных данных работников определенному лицу или 

определенному кругу лиц; 
блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка 
необходима для уточнения персональных данных); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных работников и (или) в результате 
которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников; 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 
определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления; 

документированная информация - зафиксированная на материальном 
носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 

определить такую информацию или ее материальный носитель. 
2.2. К документам, содержащим персональные данные, относятся: 

2.2.1. в подлинниках: 

 письменное заявление о приеме на работу; 

 трудовые книжки; 

 экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных 

дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и 
дополнения, внесенные в трудовой договор; 

 медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина 

заболевания, препятствующего осуществлению трудовых обязанностей; 

 личные карточки формы Т-2; 

 журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним; 

 журнал приказов МБУ ДО ДДТ; 

 журнал учета личных дел; 

 журнал регистрации трудовых договоров; 

 журнал регистрации листков нетрудоспособности; 



 журнал учета личного состава МБУ ДО ДДТ; 

 журнал учета выдачи документов, содержащих персональные данные; 

 табели учета рабочего времени; 

 решения о поощрении работника, а также о наложении на него 

дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; 

 документы по индивидуальному (персонифицированному) учету в системе 

обязательного пенсионного страхования (в соответствии с Постановлением 
Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 31.07.2006 № 192п 

«О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в 
системе обязательного пенсионного страхования и инструкции по их 

заполнению»; 

 расчетно-платежная ведомость (форма по ОКУД 0504401); 

 расчетный листок; 

 налоговая карточка по учету доходов и налога на доходы физических лиц 

(форма 1-НДФЛ); 

 справка о доходах физического лица в инспекцию Федеральной налоговой 

службы (форма 2-НДФЛ); 

 индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица 

(форма СЗВ-4-2); 

 реестр застрахованных лиц, за которых перечислены дополнительные 

страховые взносы на накопительную часть трудовой пенсии и уплачены 
взносы работодателя (форма ДСВ-3); 

 справка о заработной плате работников, выдаваемая для предъявления 

работником по месту требования; 

 рекомендации, характеристики; 

 справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) 

судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при 

поступлении на работу, к которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию); 

 иные документы, установленные федеральными законами, иными 

нормативными актами Российской Федерации,  представляемые при 

поступлении на работу и в процессе осуществления трудовой деятельности. 
2.2.2. в копиях: 

 паспорт; 

 свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 
состояния; 

 документы, подтверждающие прохождение военной или иной службы; 

 документы о профессиональном образовании, профессиональной 
переподготовке, повышении квалификации, аттестации, стажировке, 

присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются); 

 документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

 страховые свидетельства обязательного пенсионного страхования; 
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 свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по 

месту жительства на территории Российской Федерации; 

 страховые медицинские полисы обязательного медицинского страхования 
граждан. 

 2.3. В отделе кадров создаются и хранятся следующие группы документов, 
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

2.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 

 комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

 подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

 личные дела и трудовые книжки; 

 дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

 дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

 справочно-информационный банк данных по персоналу (журналы); 

 подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 
передаваемых руководству МБУ ДО ДДТ, методистам; 

 копии отчетов, направляемых в налоговые инспекции, вышестоящие органы 

управления и другие учреждения. 
 

3. Обработка персональных данных работников 
 

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 
является непосредственно работник. Если персональные данные возможно 
получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в 

письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное 
согласие. 

3.2. Персональные данные работника о его расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских 

убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни не запрашиваются и не 
обрабатываются.  

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 
соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и 

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного 
согласия. 

3.3.Работник МБУ ДО ДДТ представляет в отдел кадров достоверные сведения 
о себе.  

3.4. Обработка персональных данных работников возможна только с их 
согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

 персональные данные являются общедоступными; 

 персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно 

важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

 по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 
      3.5. Согласие на обработку персональных данных работника оформляется 

согласно Приложению №1 к настоящему Положению.  
 Согласие должно включать в себя: 
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1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных 
данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о 

дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты 
доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого 

представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных 
данных); 

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего 
согласие субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 
5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет 

поручена такому лицу; 
7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 
персональных данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных 
данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным 

законом; 
9) подпись субъекта персональных данных. 

     3.6.Работник отдела кадров в соответствии с установленными должностными 
обязанностями: 

 обеспечивает получение согласия на обработку персональных данных лица 

при оформлении приема на работу; 

 обеспечивает получение согласия на обработку персональных данных 

работника на срок действия заключенного с ним трудового договора; 

 знакомит работника под личную подпись с содержанием настоящего 

Положения. 
Согласие на обработку персональных данных приобщается к личному делу 

работника. 
3.7.Работник обязан сообщать в установленном порядке в отдел кадров МБУ 

ДО ДДТ, об изменении ранее переданных персональных данных в срок не позднее 
10 рабочих дней с момента произошедших изменений. 

Изменения в документы, содержащие персональные данные, вносятся 
работниками, уполномоченными на обработку персональных данных, на основании 

официальных документов, предоставляемых субъектами персональных данных. 
3.8.Работник имеет право получить копию любой записи, содержащей его 

персональные данные. Копии данных документов изготавливаются работниками, 

уполномоченными на обработку персональных данных, с разрешения их 
руководителя и выдаются непосредственно субъекту персональных данных. 

3.9.При увольнении работника, уполномоченного на обработку 
персональных данных, документы, содержащие персональные данные, передаются 

другому сотруднику, уполномоченному на обработку персональных данных, по 
акту приема-передачи, который подписывают работники, передающий и 



принимающий документы с персональными данными, и утверждает 

непосредственный руководитель. 
3.10. Документы, приобщенные к личному делу, брошюруются, страницы 

нумеруются, к личному делу прилагается опись. Все личные дела регистрируются 
в журнале регистрации личных дел, который ведется в отделе кадров МБУ ДО 

ДДТ. 
3.11. Запрещается передавать документы, содержащие персональные данные, 

подлежащие защите, по открытым каналам связи (факсимильная связь, 
электронная почта и т.п.), а также использовать сведения, содержащие 

персональные данные, подлежащие защите, в открытой переписке и при ведении 
переговоров по телефону. 

3.12. Сроки хранения документов, содержащих персональные данные, 
устанавливаются согласно приказу Федерального архивного агентства от 20 
декабря 2019г. №236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 
органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» 

и иным нормативно-правовым актам. 
 

4. Передача персональных данных 
 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 
соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 
письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 
установленных федеральным законом. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях 
продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых 

контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается 
только с его предварительного согласия. 

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, 
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило 
соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 
4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 

МБУ ДО ДДТ в соответствии с настоящим Положением. 
4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные, которые необходимы для 
выполнения конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции. 
4.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, 

полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые 
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необходимы для выполнения указанными представителями их функции. 

4.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе 
кадров. 

4.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 
дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, 

так и в электронном виде. 
4.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до 
начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику 

следующую информацию: 

 наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

 цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

 предполагаемые пользователи персональных данных; 

 установленные федеральными законами права субъекта персональных 

данных. 
4.5.В целях информационного обеспечения и исполнения требований 

федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» на официальном 
сайте МБУ ДО ДДТ  с письменного согласия субъекта персональных данных могут 

быть размещены его персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 
которым предоставлен субъектом персональных данных.  

4.6. Копировать и делать выписки персональных данных работника 
разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 
специалиста по кадрам. 

4.7. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 
согласии работников. 

 
5. Доступ к персональным данным 

 
5.1. В МБУ ДО ДДТ право доступа к персональным данным субъектов 

персональных данных, имеют следующие лица в пределах установленной 
компетенции и в соответствии с должностными инструкциями: 

 директор МБУ ДО ДДТ; 

 заместители директора МБУ ДО ДДТ; 

 методисты отделов по направлению деятельности (доступ к персональным 

данным только работников своего подразделения); 

 работники отдела кадров; 

 работники бухгалтерии; 

 лицо, назначенное приказом директора для обработки персональных данных, 

необходимых для ведения баз данных в автоматизированных 
информационных системах; 

 члены тарификационной (или аттестационной) комиссии;  

 сам работник, носитель данных.                                              
5.2. В МБУ ДО ДДТ уполномоченными на сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных 
работников, являются следующие лица, именуемые далее работниками, 

уполномоченными на обработку персональных данных: 



 работники отдела кадров; 

 работники отдела бухгалтерии для осуществление функции учета и 

отчетности по расходам, связанным с оплатой труда; 

 лицо, назначенное приказом директора для обработки персональных данных, 

необходимых для ведения баз данных в автоматизированных 

информационных системах. 
5.3. Работник, уполномоченный на обработку персональных данных, в случае 

его длительного отсутствия (в связи с пребыванием в отпуске, служебной 
командировке, ввиду продолжительной болезни, отпуска по беременности и родам 

или по уходу за ребенком), обязан передать документы, содержащие персональные 
данные субъектов персональных данных, лицу, на которое приказом директора 

МБУ ДО ДДТ будет возложено исполнение его функциональных обязанностей.  
5.4. При увольнении работника, уполномоченного на обработку 

персональных данных, документы, содержащие персональные данные, передаются 

другому сотруднику, уполномоченному на обработку персональных данных, по 
акту приема-передачи, который подписывают работники, передающий и 

принимающий документы с персональными данными, и утверждает 
непосредственный руководитель. 

5.5. Работник МБУ ДО ДДТ имеет право: 
5.5.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 
персональные данные. 

5.5.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления 
неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для работодателя персональных данных. 
5.5.3. Получать от работодателя: 

 сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 
которым может быть предоставлен такой доступ; 

 перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

5.5.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных 

в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 
5.5.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 
бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.6. Доступ специалистов других отделов к персональным данным 

осуществляется на основании письменного разрешения директора или 
заместителей директора МБУ ДО ДДТ. 

 
6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку персональных данных 
 

6.1. Разглашение сведений, содержащих персональные данные, подлежащие 
защите, или утрата носителей таких сведений влечет за собой последствия, 

установленные действующим законодательством Российской Федерации. 



6.2. Ответственность за разглашение сведений, содержащих персональные 

данные, подлежащие защите, или утрату носителей таких сведений несут 
персонально должностные лица и сотрудники МБУ ДО ДДТ, имеющие доступ к 

этой информации и допустившие ее разглашение или утрату. 
6.3. О фактах утраты должностным лицом или сотрудником МБУ ДО ДДТ 

носителей сведений, содержащих персональные данные, подлежащие защите, либо 
разглашения этих сведений ставится в известность его непосредственный 

руководитель, приказом директора МБУ ДО ДДТ назначается комиссия для 
проведения служебной проверки обстоятельств утраты или разглашения. По 

результатам служебной проверки составляется акт. 
6.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 

персональных данных, несут ответственность в соответствии с действующим 
законодательством. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 



 

 
 

 
Приложение №1 к Положению 

Директору МБУ ДО ДДТ Железнодорожного района          

Н.Н. Андреевой                             
 

от__________________________ 
        ___________________________  

 

проживающего                               
    по адресу___________________  

____________________________ 
 

паспорт_______ №____________  

выдан ______________________  
____________________________  

 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

 
 Я, _________________________________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество) 

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях: 

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;  

- заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;  

- отражения информации в кадровых документах; 

- начисления заработной платы; 

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное 

социальное и пенсионное страхование; 

- представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц, в том 

числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, 

сведений в ФСС РФ; 

- предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы; 

- предоставления сведений третьим лицам для оформления полиса;  

- размещения на сайте учреждения персональных данных (согласно п.4.5.Положения);  

- предоставления налоговых вычетов; 

- обеспечения моей безопасности; 

- контроля количества и качества выполняемой мной работы; 

- обеспечения сохранности имущества работодателя; 

даю согласие 

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а 

именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных". 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол, возраст; 

- дата и место рождения; 

- паспортные данные; 

- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;  

- номер телефона (домашний, мобильный); 

- данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении 

квалификации; 

- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для предоставления 

мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;  

- отношение к воинской обязанности; 

- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы; 

- СНИЛС; 

- ИНН; 

- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой деятельности в 

Учреждении; 

- сведения о доходах в Учреждении; 

- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 
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_________________________                                       ________________________________                       (дата)                                                                                                                     

(подпись) 
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