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4/2020. (2020.03.20. szamu lgyvezetdi utasitas

az integralt kockazatkezelési rendszerrdl sz616 szabalyzatrol

Alulirott, mint a Zugldi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
lgyvezetbje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011 (XI. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 54/A.
§-aban és 7. §-dban foglalt kotelezettségem teljesitése érdekében a Tarsasagnal az
integralt kockdzatkezelési rendszerrél szolo szabalyzatot (a tovdbbiakban:
Szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki.

1. A Szabalyzat célja

1.1. A Szabdlyzat célja, hogy a kozpénzekkel valé szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas biztositasa érdekében meghatarozza a
Tdarsasag tevékenységével kapcsolatosan felmerilé kockazatok mikodési
folyamatokba integralt kezelésének eljarasrendjét és az azzal kapcsolatos
feladatokat, felelGsségeket és hataskoroket.

1.2.  Azintegralt kockazatkezelési rendszer miikbdtetése soran ==

a) fel kell mérni és meg kell allapitani a Térsasag tevékenységében,

gazdalkodasaban rejl6 és a szervezeti célokkal Gsszefliggd
kockazatokat,

b) meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint
c) azok végrehajtdsa folyamatos nyomon kévetésének modjat.
2. A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasdg minden munkavallaléjara.

3. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Tarsasag integralt kockdzatkezelési
tevékenységének Gsszes eljarasara és tevékenységére.

4. A Szabalyzat id6beli hatdlya

A Szabalyzat 2020. aprilis 1 napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes.
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5. A Szabalyzat kozzététele

A Szabdlyzatot legkésébb az aldirasat kéveté napon az utasitas hatélya ala
tartozé munkavallalok részére elektronikus levélben meg kell kildeni, egy-egy
masolati példanyat 5 munkanapon belil a szervezeti egységek vezetdinek
részére masolatban at kell adni, tovabba az lgyvezetdi titkarsdgon egy
eredeti példanyat az ligyvezetdi utasitasok taraban el kell helyezni.

6. Eltérés a Szabalyzat rendelkezéseitél

A Bkr-ben, illetve a jelen Szabalyzatban foglaltaktdl eltérni kizarélag abban az
esetben lehet, ha azt a Bkr,, illetve a Szabdlyzat kifejezetten megengedi. A
Szabdlyzat alkalmazdi jogosultak ésszer(sitési javaslatok elGterjesztésére, de
ezek jovahagyast kovetd bevezetése csak a jelen utasitds modositdsaval
lehetséges.

7. Alapfogalmak
A Szabalyzat alkalmazasaban:

1. Adatszolgaltaté: Adott szakteriileten a kockazatok felmérésében,
dokumentalasaban koézrem(ikods, a kockdzatok kezeléséért felelds
vezetd altal kijelélt munkatars.

2. Kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelés szervezeti egység
vezetd (folyamatgazda): Meghatdrozott szakteriileten felel a
kockdzatok azonositasaért és kezeléséért.

3. Bels6é kontrollrendszer: A kockazatok kezelése és targyilagos
bizonyossdag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgdlja, hogy a miikodés és gazdélkodas soran a
tevékenységeket  szabalyszer(ien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre, az elszamolasi kotelezettségeket
teljesitsék, és megvédjék az er6forrasokat a veszteségektél, karoktol
és nem rendeltetésszer(i hasznalattdl. A belsé kontrollrendszer 6t
egymashoz kapcsolodd, elembdl all, ezek: kontrollkérnyezet, integrélt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacio—
kommunikacié és nyomon kovetés.

4. Eredményesség: Annak kovetelménye, hogy a kitlizétt célok — az
elfogadott modositasokat, valtozo kérilményeket figyelembe véve —
megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti
kiilonbség a lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatds
kedvezdbb legyen a tervezettnél.

5. Gazdasdgossag: Annak kovetelménye, hogy az eréforrasok
felhasznalasahoz kapcsolodd kiadas vagy raforditds az elérhetd
legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott vagy altaldnosan
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elvarhatd minéség mellett.

6. Hatékonysdg: Annak kévetelménye, hogy a nyujtott szolgéltatasok, az
elldtott feladat eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazé
bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
er6forrasokhoz kapcsol6dé kiaddsokat vagy raforditasokat.

7. Integralt  kockazatkezelési  rendszer: olyan  folyamatalapu
kockéazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdazatainak teljes kori azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

8. Kockazat: A Tarsaség folyamatos mikodését, az elérni kivant
szervezeti cél megvaldsitasat hatranyosan befolydsolé esemény
felmeriilésének valdsziniisége vagy veszélye.

9. Kockazatelemzés: Folyamat a kockazat forrasanak azonositdsara és a
kockdzatbecslésre.

10. Kockazat hatdsa: A kockazat bekévetkezésekor annak becslésen
alapuld, szdmszerdsitett, varhaté kihatdsa a Tarsasag tevékenységére,
céljainak elérésére.

11. Kockazat valészinlisége: A kockazat bekdvetkezésének becslésen
alapulo, szdmszer(sitett esélye.

12. Kockazatértékelés: Az a folyamat, mely sordn a kockazat-felmérési
eredmények alapjan az egyes tényezék értékelésre keriilnek.

13. Kockazatkezelés: Intézkedések kivalasztasinak és végrehajtasanak
folyamata a kockdzat csokkentése érdekében.

14. Kockazati tiiréshatdr: Az a kockazati érték, amelynek elérése esetén
egyedi kockazatcsokkentd intézkedéseket kell alkalmazni a felmeriils
kockazatok kezelésére. A kockazati tlréshatar az elvégzett
kockazatelemzések Osszesitett eredményeire, az elemzés alapjan
levonhaté kovetkeztetésekre, a szamszerisithetd vagy becsiilheté
potencialis kdltségvetési kockazatokra figyelemmel hatirozhaté meg
és igy a kockdzati t(iréshatarnak nincs allandd »meérdszama” vagy
allandé értéke, az csak minden vonatkozd kériilmény alapjan és az
elvégzett kockazatelemzéshez viszonyitva értelmezheté.

15. Kockazatkezelési terv: A kockazatok csokkentéséhez sziikséges
feladatok, felel§sék és hataridék meghatdrozasara szolgald
intézkedes.

16. Mikodési kockazat: Az emberek, rendszerek, folyamatok nem
megfelel§, esetleg hibdas miikodésébél, vagy kiilsé eseményekbél
(beleértve a szabdlyozd kornyezet véltozasat is) fakadd veszteségek
kockazata.

17. Maradvény kockazat: A kockazat kezelése utan fennmarads kockazat.
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A kockazatkezelési koordinator

Az ligyvezetd feladata olyan integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
miikédtetése, amely el8segiti Tarsasdg szakmai és gazddlkodasi céljai
elérését, és ezzel egy id6ben minimalisra csokkenti az ezt veszélyeztetd
tényez6k bekovetkezésének valdszinliségét.

Az ligyvezets az integrdlt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
felelgst (kockazatkezelési koordinator) jeldl ki. Belsé ellenér szervezeti
felel§snek nem jel6lhet6 ki. Ha a Tarsasag integritas tanacsadot foglalkoztat,
akkor az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos
feladatokat az integritas tanacsado latja el.

A Tarsasag minden folyamatgazdaja kételes egyittmiikodni a
kockazatkezelési koordinatorral. A szervezeti felel6s kijel6lése nem mentesiti
a vezetbket a jogszabalyokban és a Tdrsasag belsé szabalyzataiban a belsé
kontrollrendszerek mikodtetésével, kockazatelemzések végzésével és
kockazatkezeléssel osszefiiggésben elbirt kotelezettségiik alol.

Kockazatok azonositasa, felmérése

A kockazatok csak folyamatokhoz rendelten értelmezhetdk, igy a kockazatok
felmérést is a Tarsasagok miikédési folyamatainak mentén kell elvégezni.

A kockazatkezelési rendszer hatékonysaga érdekében a Tarsasag minden
folyamatgazdajanak a kiilsg, illetve a belsé tényezdk figyelembevételével
évente a targyév augusztus 15. napjaig meg kell hataroznia, illetve felil kell
vizsgdlnia a tevékenységek kockazatait.

A kockazatok azonositasanak célja annak megallapitdsa, hogy melyek a
Tarsasag célkitlizését veszélyeztetd f6 kockazatok. A  kockazat
beazonositasanak folyamatdhoz elengedhetetlen a célkitlizések alapos
ismerete a legmagasabb céloktdl egészen a napi miikodés céljainak szintjéig.

A kockazatok azonositdsa soran az elmult idészak tapasztalatait és a
kockazatkezelésében korabban meghatarozott intézkedések
eredményességét is figyelembe kell venni.

A kockazatok azonositasat a Tarsasdg szakmai és gazdalkodasi folyamatai
vonatkozasaban rendszeres id6kézonként el kell végezni.

A kockazatok azonositasahoz at kell tekinteni a hatalyos Kozszolgaltatasi
Szerz6désben foglaltakat, a mindenkori (izleti tervet, az abbdl lebontott
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operativ munkaterveket, a Tarsasag mlikodésének gazdasagi mutatoit, illetve
a Tulajdonos aktudlis elvardsait, valamint minden az objektiv
kockazatelemzés eredményes lefolytatdsat tamogatd és rendelkezésre allé
dokumentumot.

Minden folyamatgazdanak a sajat szakmai és gazdalkodasi teriilete
vonatkozasaban folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kiilsé és belsé
kérnyezet valtozasait. Ennek érdekében figyelemmel kell kisérnie az
alabbiakat:

a) orszagos politikai kdrnyezet sajatossagai, valtozasai,

b) helyi politikai kdrnyezet sajatossagai, valtozasai,

c) jogszabalyi valtozédsok,

d) makro és mikro gazdasagpolitikai kérnyezet valtozasa,

e) a munkaeré-piacon bekovetkezd valtozasok.

f) a Tarsasag mindenkori stratégiai és rovidtavu céljainak, feladatainak
valtozasa,

g) aTarsasag belsé szabalyozottsaga és annak valtozasai,

h) a Tdarsasag szervezeti felépitésének valtozasai,

i) a Tarsasag vezetése altal kialakitott ellenGrzési nyomvonalak, azok
valtozasa, az ellen6rzési nyomvonalak alapjan  végzett
kontrolltevéekenységek hatasai,

j) a Tarsasag egyes vezetd és nem vezet6 beosztasu alkalmazottainak a
felelGsségi, hatas- és jogkdrei és azok valtozasai,

k) a Tarsasag vezetésének filozofidja, stilusa,

[) a Tarsasag altal vallott etikai értékek,

m) a Tarsasag vezet&inek és alkalmazottainak szakmai kompetenciaja,

n) a Tarsasag humanerdforras-kezelési politikdja,

o) a kiilsé és belsé ellendrzések jelentései, a feltart hianyossagok és azok
kezelése.

10. A kockazatok elemzése és értékelése

10.1.

10.2.

10.3.

Az egyes folyamatokhoz rendelt kockazatok beazonositasat kovetSen a
folyamatgazdaknak fel kell mérniiik az egyes kockazatok bekévetkezésének
jovbbeni valoszinliségét és Tarsasagra gyakorolt hatasat.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot az 1
sz. melléklet szerinti kockazati kritérium matrix (a tovabbiakban: KKM)
segitségével kell értékelni. A kockazatelemzés lehetéségekhez mért
teljességének és objektivitasanak biztositdsa érdekében valamennyi, az adott
folyamathoz rendelheté és szamszerlen értékelhetd, tovabbd az elemzés
id6szakara vonatkozoan relevans kockazatot fel kell vezetni a KKM-be.

A KKM minden kockazatot két kritérium alapjan értékel:
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a) a bekévetkezés valészinlisége, és
b) a Tarsasag céljaira gyakorolt negativ hatasa.

10.4. Az értékelés mindkét kritérium alapjan egy 1-t6l 4-ig terjedd skala (alacsony:
1, magas: 4) alkalmazasdval szamszerisithetd értékek alapjan torténik. Az
adott tényezd kockazatanak Osszesitett értékét a valdsziniiség es a hatas
szorzata adja meg.

10.5. Az egyes folyamatokhoz, tevékenységekhez rendelt kockazatok értékelését
kéveten el kell végezni — az egyes Osszesitett kockdzati értékek
dsszeadasaval — a kockdzatelemzés osszesitett értékelését. Az dsszesitett
érték attol fiiggben adja meg egy-egy folyamat és tevékenység, valamint
sltalaban a Tarsasag miikodésének kockéazatossagat, hogy a kockazati
tényez6k szamatol figgéen mennyi lehet a kockazatelemzés szamszer(sitett
értékének maximalis értéke.

10.6. A Tarsasag egy-egy folyamata, tevékenysége, illetve altaldban a Tarsasag
egészének miikédése a kockazatelemzés szamszeri végeredményének
ismerete birtokaban az aldbbi besorolasokat kaphatja:

a) Ha a kockazatelemzés soran elért Osszesitett pontszam 2 a
kockazatelemzés szamszer(sithetd értéke maximumanak 80%-dval,
akkor az 6sszesitett kockazati érték: NAGYON MAGAS.

b) Ha a kockazatelemzés soran elért Osszesitett pontszam 2 a
kockazatelemzés szamszeriisithetd értéke maximumaénak 60%-aval, de
< 80%-anal, akkor az 6sszesitett kockazati érték: MAGAS.

c) Ha a kockazatelemzés soran elért sszesitett pontszam viszonyitva a
kockazatelemzés szamszer(isithetd értékének maximumaval, a
maximum pontszdmhoz képest < 60%, de > 30%, akkor az dsszesitett
kockazati érték: KOZEPES.

d) Ha a kockazatelemzés sordn elért Osszesitett pontszam < mint a
kockazatelemzés szamszer(sithetd értéke maximumanak 30%-a,
akkor az dsszesitett kockazati érték: ALACSONY.

10.7. A folyamatgazddk az elvégzett eredményét, szitkség szerint szOveges
indokldssal és intézkedési javaslattal elldtva, a kockdzatkezelési
koordinatornak kiildik meg, aki targyév szeptember 15-ig sszesiti azokat és
osszefoglalé értékelést készit az ligyvezetd részére.

11. A kockdzati tliréshatar meghatarozasa
11.1. A kockazati tiiréshatart a Térsasag stratégiai céljaira, az altala ellatott

feladatokra, a rendelkezésre allé koltségvetési keretek nagysagrendjére,
tovabba a Tarsasidg rendelkezésére all6 humanerdforras-dllomanyara,
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vagyonallomanyara és miikodési kornyezetére figyelemmel az (igyvezetd
hatarozza meg.

11.2. Az ligyvezet6 a korabban meghatarozott kockazati tlréshatart barmikor
fellilvizsgalhatja.

12. A kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

12.1. A kockazatkezelés a kockazati tényezdkre torténd reagalas. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitése folyamatos nyomon kovetésének
modjat.

12.2. A valasztott kockdazatkezelési stratégianak megfelel6en a kockazatkezelési
koordinator integralt kockazatkezelési intézkedési tervet készit a 2. sz.
melléklet szerint, melyet az ligyvezet6 hagy jova.

12.3. Minden folyamatgazdanak feladata, hogy irasos javaslatot tegyen arra
vonatkozdan, hogy az altala elvégzett kockazatfelmérésben és —értékelésben
szereplé kockazatok vonatkozdsaban — figyelemmel a kockazati tlréshatarra
is — milyen intézkedéseket kell elvégezni a kockazatok elkeriilésére,
bekovetkezésiik valdsziniségének, illetve hatdsdnak mérséklésére. A
javaslatot a 9.2. pont szerinti hatarid6i a kockazati koordinator részére kell
megkildeni. Az intézkedések elrendelésérdl az ligyvezetd dont.

~

12.4. A Tarsasagnal a kockazatok kezelésének négy alapvetd stratégidja
alkalmazhaté:
a) a kockazat elviselése,
b) a kockazat csokkentése, megsziintetése belsé intézkedésekkel,
c) a kockazatok atadasa,
d) a kockdazatos tevékenység befejezése.

A kockazat elviselése

12.5. Elviselheté a kockdzat, ha a felmért és kiértékelt kockazat mértéke a
Tarsasag kockazati tliréshataran bellil marad, illetve amennyiben a
kockdzatot a mikddés rendje és a bels6 kontrollrendszer minden
beavatkozas nélkiil, automatikusan kezeli Ebben az esetben nincs sziikség
kilon beavatkozasra.

12.6. A kockazat elviselése, mint modszer abban az esetben is alkalmazhato, , ha az
azonositott és felmért kockazat kezelésére objektiv okokbdl nincs lehet8ség
(pl. technikai akadalyokba, id6korlatba vagy anyagi korlatba titkozik).
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12.7. Nem kell beavatkozni a kockdzat csdkkentése vagy megsziintetése

érdekében, amennyiben ennek kdltsége magasabb a kockdzat bekdvetkezése
esetén felmerdld karnal.

A kockazat csékkentése, megsziintetése belsé intézkedésekkel

12.8. A kockazatok csékkentésére vagy megsziintetésére szolgalé mddszerek és
eszkozok t6bbségét a Tarsasdg belsd szabdlyzatai, eljarasrendjei tartalmazzak
kiilondsen az alabbi formakban

a) jogosultsagok, jovahagydsok kijeldlése,

b) egyeztetési kotelezettségek (pl. leltarellenérzések, nyilvantartdsok
adatainak egyeztetése),

c) utaldsok ellenérzése,

d) alairasok, szignalasok rendje,

e) feladatkérék szétvalasztasa (pl. kételezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és érvényesitési jogkérdk kapcsan),

f) hozzaférési jogosultsagok szabalyozasa,

g) vezet6i kontrollok,

12.9. A kockazatkezelés egy masik eszkdze a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezésének megakaddlyozasaval, el6forduldsuk  mérséklésével,
feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos eljarasok rendszere,
melyrél részletesen a vonatkozd ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

A kockazatok ataddsa

12.10. A kockazat atadasa, mint kockdzatkezelési stratégia alkalmazasa esetén a
kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége nem csékken, hatasa nem valtozik,
azonban a kockdzatvisel6 személye médosul.

12.11. A kockazatok &taddsara akkor keriilhet sor, amennyiben annak kéltsége,
illetve a kockazat atadasabol eredden felmerilé djabb kockazatok nagysaga
kisebb, mint a kockdzat bekdvetkezése esetén felmerild kar.

12.12. A kockazatok atadasanak eszkozei lehetnek kiilénésen
a) vagyon- és felelGsségbiztositasok kétése,
b) a feladatellatas kiszervezése,
c) a Tarsasag altal megkotott vallalkozasi és megbizési szerzédésekben,
illetve valamennyi nagyobb érték(i beszerzés sordn a szerzGdéses
garanciak kikotése.

A kockazatos tevékenység befejezése
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12.13. Kivételesen indokolt esetben, mas hatékony kockazatkezelési maodszer
hianyaban — és amennyiben ezt a jogszabalyi el6irdsok és a Kdzszolgaltatasi
Szerzédés lehetévé teszik — a felmerilé kockazatok az adott tevekenység
befejezésével is kezelhetdk.

13. A kockazatkezelési tevékenység nyomon kdvetése

13.1. A folyamatgazdaknak folyamatosan nyomon kell kévetniiik, hogy az egyes
folyamatokhoz kapcsolédé kockdzatkezelési tevékenységek elvégzéséért
felel6s munkatarsaik megfelelGen és rendszeresen elvégzik-e feladataikat.

13.2. A Tarsasdg kockazati kornyezetének alland6é valtozasa miatt a
kockazatkezelési folyamatot folyamatosan és rendszeresen, az igényekhez
igazododan, de minimalisan évente feliil kell vizsgalni.

13.3. A feliilvizsgdlat célja:

a) a Tarsasag tevékenységében, folyamataiban rejl6 kockazati
tényezékben és azok mértékében bekévetkezett esetleges valtozasok
feltarasa,

b) a Tarsasagon beliil mukodo kockazatkezelési folyamat
hatékonysaganak ellenérzése.

14. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

14.1. A Tarsasag valamennyi folyamata vonatkozasaban a végzett kockazatfelmérés
és —értékelés eredményét, valamint a kockazatokkal kapcsolatosan
meghozott intézkedéseket elektronikusan nyilvan kell tartani, biztositva a
verzibk nyomon kovethetéségét. A  kockdzatok és intézkedések
nyilvantartasara vonatkozo tablazatot a 3. szamu melléklet tartalmazza.

14.2. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedGen

a) abekovetkezés valdszinliségét,

b) aszervezetre gyakorolt hatasat,

c) a meghatarozott kockazati értéket (a bekovetkezés valdsziniiségi
értékének és a szervezetre gyakorolt hatas értékének szorzata)

d) a kockazati tliréshatar feletti érték esetében a kockazat kezelésére
javasolt intézkedést,

e) azintézkedés végrehajtasanak hataridejet,

f) afelelés munkatars nevét.

14.3. A kockazatkezelési eseteket az ligyvezetl a szervezeti egységek vezetGivel
kdzbsen elemzi és sziikség esetén intézkedéseket tesz a munkafolyamatok,
illetve az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
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Jelen utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozéd jogszabalyok
rendelkezési irdnyadodak.

Budapest, 2020. marcius 20.

(

i F

Ll Coilo G

Garay Klara Borbala
ligyvezetd

Mellékletek:

1. sz. melléklet — Kockazat-kritérium matrix
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