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A muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Hivatala részér6l nyilvanos konyvtarként fenntartott Frecskay Janos Szakkonyvtar
feliilvizsgalt és aktualizalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint adom Ki:

1.

1.1.

A KONYVTAR

Hivatalos elnevezése

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
Frecskay Janos Szakkonyvtar

Angolul: Hungarian Intellectual Property Office
Janos Frecskay Special Library
Németiil: Ungarisches Amt fiir Geistiges Eigentum

Janos Frecskay Fachbibliothek
Franciaul: Office hongrois de la propriété intellectuelle
Janos Frecskay bibliothéque spéciale

Korabbi elnevezései

Magyar Kiralyi Szabadalmi Hivatal Konyvtara (zart konyvtar)

Magyar Kiralyi Szabadalmi Birésag Konyvtéra (zart konyvtar)

Magyar Szabadalmi Birdsag Konyvtara (zart Konyvtar)

Orszagos Talalmanyi Hivatal Konyvtara (korlatozottan nyilvanos konyvtar)
Magyar Szabadalmi Hivatal Szabadalmi Tér és Iparjogvédelmi Szakkonyvtar
(nyilvanos konyvtar)

Cime

1054 Budapest, Akadémia u. 21.

Postacime

1438 Budapest, Pf. 415.

Elérhetoségei

Telefonszam: +36 (1) 474 5720, +36 (1) 474 5940

Fax: +36 (1) 474 5842

E-mail: IPlibrary@hipo.gov.hu, szabtar@hipo.gov.hu
Internet: https://www.sztnh.gov.hu/hu/mivel-fordulhatok-a-

hivatalhoz/frecskay-janos-szakkonyvtar

Elnevezésének roviditett jelolései

SZTNH Szakkonyvtar vagy
Frecskay Janos Szakkonyvtar

Hivatalos bélyegzdoi

— Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala, Frecskay Janos Szakkonyvtar
(korbélyegzo),

—  Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala, Ugyfélszolgalat és Kényvtar
(korbélyegz0),

— Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala, Frecskay Janos Szakkonyvtar
(adoszamot is tartalmazo bélyegzd),
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7.

— Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
(ado- és bankszamlaszamot is tartalmazo bélyegzo).

A Konyvtar nyilvanos konyvtari jegyzékben szereplo KSH- és megyekddja,

illetve magyar nemzeti konyvtari azonositoja

10.

=

0113392-FV
B851

Alapitasanak éve
1896.
Kiildetésnyilatkozata

A Frecskay Janos Szakkonyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) kiildetése, hogy
szolgaltatasaival eldsegitse a hiteles szellemitulajdon-védelmi informacidszerzést;
szakszerlien, a mindenkori igényeket figyelembe véve gyljtse, feltarja,
rendszerezze, meg0rizze és szolgaltassa az iparjogvédelemmel és a szerzdi joggal
kapcsolatos dokumentumokat; koézremiikkodjon a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Hivatala tevékenységi korébe tartozd feladatok hatékony ellatasaban; teljes kort
informaciokozvetitéssel hozzajaruljon a  szellemitulajdon-védelmi  kultara
népszerusitéséhez; aktiv kozremukodéssel, elhivatottan segitse a
konyvtarhasznéalokat az iparjogvédelmi és szerzdi jogi ismeretek megszerzésében.

Helye a konyvtari rendszerben és a szakmai szervezetekben

A konyvtari rendszerben elfoglalt helyét, jellegét, gytijtokorét és feladatkorét tekintve
orszagos hatokorii nyilvanos szakkonyvtar.

Tagja az Eurdpai Szabadalmi Hivatal altal koordinalt PATLIB (PATent LIBrary)
halézatnak és az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek.

1. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

A Konyvtar fenntartdja a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban:
SZTNH), székhelye: 1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 7.

A Konyvtar az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kozgytijteményi Fdosztalyanak
konyvtarszakmai irdnyitasa alapjan latja el feladatait.

A Konyvtar az SZTNH szervezeti keretei kozott miikodik. Kozvetlen irdnyitasat — az
SZTNH elnoke altal 4truhazott hataskdrben eljarva — a Tajékoztatasi ¢és
Innovaciotamogatasi Féosztaly (a tovabbiakban: TIF) mindenkori vezetdje latja el.

Az SZTNH elnoke at nem ruhédzott hataskorében eljarva:

— szakmai kovetelmények €s normativak alapjan miikodteti a Konyvtarat,

— fenntartoi nyilatkozatban nyilvanitja ki a Konyvtar folyamatos és rendeltetésszerti
mukodéséhez sziikséges feltételek biztositasat,

— jovahagyja a Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,

— jovahagyja a targyévi mukodeési €s fejlesztési igényeket,

biztositja a Konyvtar miikodéséhez sziikséges koltségvetést.

Az TIF mindenkori vezetdje atruhazott hataskérében eljarva:

— biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi- és targyi feltételeket,
— meghatarozza a Konyvtar feladatait,
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engedélyezi ¢és ellenjegyzi a konyvtari allomanyellendrzéssel kapcsolatos
dokumentumait,

jovahagyja Konyvtarhasznalati Szabalyzatokat,

gondoskodik a Konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos és/vagy
jogszabalyokban meghatarozott feladatainak helyes értelmezésérdl és ellatasarol.

A KONYVTAR RENDELTETESE

1. A Konyvtar rendeltetése:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

nyilvanos kdnyvtari szolgaltatasokat biztosit,

az SZTNH hatésagi tevékenységéhez kapcsolddo szolgaltatasokat nyjt,

tagja az Europai Szabadalmi Hivatal altal miikodtetett PATLIB halézatnak,

az SZTNH szervezeti felépitése alapjan, az Ugyfélszolgalattal megerdsitve, a
szellemitulajdon-védelmi szakteriilet hazai informacios bazisa.

A Konyvtar nyilvanos szakkonyvtarként:

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

konyvtari integralt rendszert miikodtet,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

a magyar konyvtari rendszer nyilvanos statuszu konyvtaraként allando kapcsolatot
tart fenn mas konyvtarakkal,

az iparjogvédelem és a szerzdi jog terliletén informéciokdzvetitést lat el,

részt vesz a konyvtarosok képzésében, tovabbképzésében,

a szabadalmi és hasznalati minta dokumentumok tekintetében kotelespéldany
megOrz0 szerepet lat el,

évente kotelezden statisztikai adatokat szolgaltat a szakminisztérium szamara,
végleges megdrzésii kiilfoldi periodikairdl részletes és rendszeres adatszolgaltatast
és adatfrissitést végez az ODR-MOKKA Nemzeti Periodika Adatbazisban.

Az SZTNH hatosagi tevékenységét tdmogatd konyvtarként:

biztositja a szellemitulajdon-védelemmel, valamint az innovacioval és az SZTNH
egy¢b feladataival 0sszefiiggd dokumentumok beszerzését,

fentieken til a miiszaki szakteriiletek naprakész ismeretéhez sziikséges miiveket és
1d6szaki kiadvanyokat szerez be,

igény szerint konyvtarkozi kolcsonzést végez,

statisztikai jelentéseket készit, kiilon fenntart6i igényre célzott adatgyiijtést allit
Ossze.

A Konyvtar az europai PATLIB halozat tagjaként:

konyvgylijteményt biztosit a halozat hazai intézményeinek,
sziikség szerint szakmai tamogatast nyujt,

kérésre statisztikai adatszolgaltatast végez,

igény esetén képzést, illetve tovabbképzést biztosit szamukra.

A Konyvtar az SZTNH feladat- és hataskorébe tartozo, a szellemi tulajdon teriiletén
allami dokumentacids és informacids tevékenységet ellato kozgylijteményként:

szakirodalmi informdcidszolgaltatasaival és infrastruktirajaval biztositja, illetve
monitorozza a felmeriil6 hasznaloi igényeket,

kapcsolatot tart hazai ¢és kiilfoldi szakkonyvtarakkal és informacios
intézményekkel,
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— szakmai kapcsolatot tart fenn az SZTNH-val egyiittmiikodési szerzodéses
kapcsolatban all6 hazai fels6oktatasi intézmények konyvtaraival, oktatoival,

— felméri szakteriiletének szakirodalmi informaci6 sziikségleteit, folyamatosan
figyelemmel kiséri a fOgyiijtékorébe tartozd, mar megjelent, illetve még
elokésziiletben 1évé dokumentumokat.

A Konyvtar feladatainak megvalositasa érdekében szakszerii allomanyalakitast valdsit
meg. A Konyvtar részletes allomanyalakitasi és tartalomfeltard tevékenységének
legfontosabb szegmenseit Gytijtokori Szabalyzata hatarozza meg.

A Konyvtar a dokumentumait formailag ¢és tartalmilag feltarja — beleértve a
szellemitulajdon-védelmi targyt idészaki kiadvanyait is —, €s az informaciokat kiilsé
¢és belsd hasznalok részére interneten elérhetd online katalégusdban rendelkezésre
bocsatja.

A Konyvtarra vonatkozo alapinforméciok az SZTNH honlapjan, az online katalégus
kiilon oldalon jelenik meg, digitalizalt allomanyat elsésorban a Hungaricana
Kozgytlijteményi portalon teszi hozzaférhetdveé.

A konyvtarhasznalot beiratkozas nélkiil, ingyenesen illetik meg a kovetkezd
szolgéltatasok:

— a Konyvtar latogatasa,

— informacié a Konyvtarrdl és a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
— WIFI hasznalat,

— akijelolt allomanyrészek helyben haszndlata,

— akiilonboz6 iparjogvédelmi adatbazisok és az online katalogus hasznadlata,
— tajékoztatas a dokumentumgyiijteménnyel kapcsolatban.

A Konyvtar egy€b szolgaltatasainak igénybevételéhez a haszndlonak a Konyvtarba be
kell iratkoznia. Kiils6 hasznalonak a beiratkozasért a fenntartd altal meghatarozott
beiratkozasi dijat kell fizetnie.

A Konyvtar a beiratkozott hasznalok szamdra az aldbbi szolgaltatasokat nyujtja
ingyenesen:

— szaktajékoztatas,

— 1rodalomkutatas,

— meghatarozott helyi, helyi halézati, online és egyéb elektronikus t4jékoztatasi
eszk0zOok, adatbazisok hasznalata,

— dokumentumok kolcsonzése.

A Konyvtar alabbi reprografiai szolgéltatasai dijfizetés mellett vehetdk igénybe:
— masolas,
— nyomtatas.

A Konyvtar szolgaltatasait és hasznalatanak feltételeit Konyvtarhasznalati Szabalyzata
részletezi.

IV. A KONYVTAR VEZETESE ES MUKODESE

A konyvtarvezet6

A Konyvtar miikkodésének szakmai iranyitasat a konyvtar kozvetlen vezetdjeként az
SZTNH Ugyfélszolgalat és Konyvtar szervezeti egységének vezetdje latja el. Az
osztalyvezetdt az SZTNH elnoke nevezi ki. Az altalanos munkaltatoi jogkoroket az

A Frecskay Janos Szakkonyvtar Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata oldal 5



1.2.

1.3.

SZTNH elndke, az atruhazott munkaltatéi jogkoroket és a kozvetlen szakmai
koordinaciot a TIF féosztalyvezetdje gyakorolja.

Feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabba az SZTNH elndke és gazdasagi
vezetdje altal kiadott utasitasok, valamint az Integralt Mindség- ¢és
Informacidbiztonsag-iranyitasi Rendszer kovetelményei alapjan latja el.

A konyvtarvezetd feladata és hatdskore:

a) aKonyvtar teljes kort képviselete,

b) javaslattétel konyvtarfejlesztési és -stratégiai iigyekben,

c) konyvtarszakmai és egyéb, a Konyvtar mikodésével, mikodtetésével
Osszefliggd feladatok éves ¢és tavlati tervezése, szervezése, iranyitasa ¢€s
ellenorzése,

d) javaslattétel az SZMSZ, a konyvtarhasznalati és mas belsd szabalyzatok
kidolgozasara, kontrolljara és atdolgozasara,

e)  beszamold a Konyvtar munkajarol,

f)  az aktualis szamviteli szabalyozasra épiil6 pénziigyi keretgazdalkodas,

g) aKonyvtar vagyonanak védelme,

h) aKonyvtar tiiz- és munkavédelmének ellenérzése,

i) a vonatkozO6 SZTNH szabalyzatok és utasitasok teljes kori betartiasa és
betartatasa,

J)  javaslattétel a Konyvtar humanpolitikajara,

K) a Konyvtar tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodé meghatarozott alairasi
jogok gyakorlésa,

[)  javaslattétel a szolgaltatasi dijak meghatarozasara és a Konyvtar nyitvatartasi
rendjének szabalyozasara,

m) feladatellatas 2011. januartél ISO tanusitott méodon, az ISO 9001:2015
mindségiranyitasi és az ISO/IEC 27001:2013 informacidbiztonsag-iranyitasi
szabvanyoknak megfeleld Integralt Mindség- és Informaciobiztonsag-iranyitasi
Rendszerben,

n) feladatainak ellatasa soran az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyoknak,
iranymutatasoknak és ajanldsoknak, tovabba a kialakult adatvédelmi
gyakorlatnak megfelelden jar el, és gondoskodik rola, hogy a Konyvtar és a
konyvtarosok — az altaluk kezelt személyes adatkezelések soran — az SZTNH
adatvédelemre vonatkozo el6irasai (https://www.sztnh.gov.hu/hu/adatvedelem )
szerint végezz¢ék feladataikat,

0) az ugyfeleit és olvasoit megilletd szakszer( tajékoztatas érdekében, beleértve a
Konyvtar és/vagy az SZTNH tevékenysége és miikddése irant érdekléddket is,
— az SZTNH adatvédelmi tisztviseldjének (adatvedelem@hipo.gov.hu)
utmutatasaval —, rendszeresen aktualizalja és barki szamara elérhetéveé teszi a
Konyvtar altal kezelt személyes adatokra vonatkozé adatkezelési tajékoztatot
(https://www.sztnh.gov.hu/hu/mivel-fordulhatok-a-hivatalhoz/frecskay-janos-
szakkonyvtar),

p) az SZTNH mikodésével, tevékenységével 6sszefliggd kockazatok az integralt
kockazatkezelési rendszerében leképezett folyamatok alapjan ismerheték meg,
ennek kapcsan ellatja a Konyvtarra vonatkoz6 kockazatok kezelésével és
feliilvizsgalataval 6sszefliggd teenddket.

A konyvtaros

A konyvtaros szakmai irdnyitdsat a konyvtar kozvetlen vezetdjeként az SZTNH
Ugyftélszolgalat és Konyvtar szervezeti egységének vezetdje latja el. Az altalanos
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2.2.

2.3.

munkaltatéi jogkordket az SZTNH elndke, az atruhazott munkaltatdi jogkordket és a
kozvetlen szakmai koordinaciot a TIF féosztalyvezetdje gyakorolja.

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok, tovabba az SZTNH elndke ¢és gazdasagi
vezetdje altal kiadott utasitasok, valamint az Integralt Mindség- ¢és
Informacidbiztonsag-iranyitasi Rendszer kovetelményei alapjan latja el.

A konyvtaros feladatai:

a) anapi konyvtari munkafolyamatokban ismeri és hasznalja a konyvtari integralt
rendszert; a fejlesztéseket megismeri, kdveti, és a gyakorlatban is alkalmazza; az
adatbazis rekordjait folyamatosan ellendrzi, a feltaras, valamint a napi hasznalat
soran felmeriilt hibakat — lehetdség szerint — azonnal javitja; a rendszer-, illetve
miikddési hibakat haladéktalanul jelzi a rendszer lizemeltetdje/szoftverfejlesztoje
felé,

b) ellatja az olvasoszolgalat soran felmeriild szaktajékoztatasi feladatokat,
megvalaszolja a telefonon, levélben és e-mailben érkezé konyvtarszakmai
kérdéseket; a konyvtari dokumentumgytijtemény €és a magyarorszagi konyvtari
rendszer ismeretére alapozott tajékoztatd munkat a hivatali munkatarsak és a kiilsé
olvasok szamara is folyamatosan biztositja; kolcsonoz, hosszabbit, sziikség esetén
reklamaciokat bonyolit,

C) gylijteményszervezési részfeladatokat lat el; az j dokumentumokat érkezteti,
szlikség szerint allomanyba veszi; részt vesz az allomanygyarapitasban, az
alloményapasztasban ¢€s a leltarozassal 6sszefiiggd minden részfolyamatban,

d) a konyvtari integralt rendszer segitségével, formai ¢és tartalmi szempontbol
egyarant feldolgozza a magyar és kiilf6ldi dokumentumokat; az iparjogvédelmi
dokumentumok feldolgozasat ¢ rendszeren kiviil bonyolitja; minden esetben
biztositja visszakereshetdségiiket,

e) ellatja a konyvtarkozi kolesonzési szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat; ismeri
az ehhez sziikséges adatbazisokat, dokumentumkezel6- ¢s iktatorendszereket,

f) astatisztika (hivatali, szakminisztériumi, egyéb) osszeallitasahoz nélkiilozhetetlen
adatokat naprakészen gy(ijti és nyilvantartja,

g) tugyel az allomany- és vagyonvédelemre,

h) részt vesz a konyvtarszakmai kozbeszerzési eljarasok biralati folyamataban,

1) részt vesz amasolasi és a nyomtatasi feladatok lebonyolitasaban, valamint a raktari
rend fenntartasaban,

J) munkaja soran napi kapcsolatot tart a TIF munkatarsaival és munkakapcsolatban
all a hivatali munkatarsakkal; a Konyvtar feladataibol adodoan rendszeresen
figyelemmel kiséri a belsé és kiilsd olvasok szolgaltatdsokkal kapcsolatos
visszajelzéseit, valamint a hazai és kiilfoldi szakmai €s tarsadalmi szervezetek
tevékenységét,

k) betartja a vonatkoz6 SZTNH szabalyzatokat és utasitasokat, kiilonosen a tiiz- és
munkavédelmi szabalyokat,

I) feladatait 2011. januartél ISO tantGsitott moddon, az ISO 9001:2015
mindségiranyitasi és az ISO/IEC 27001:2013 informécidbiztonsdg-iranyitasi
szabvanyoknak megfeleld Integralt Mindség- és Informéciobiztonsag-iranyitasi
Rendszerben latja el.
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V. A KONYVTAR FELADATAI

1. A konyvtar feladatai:

— ellatja a hazai ¢és kiilfoldi iparjogvédelmi dokumentumok (szabadalom, hasznalati
minta, stb.) gy(Gjtésével, feldolgozasaval, tarolasaval és rendszerezésével
kapcsolatos feladatokat,

— kotelespéldanyt 6riz meg a lajstromszam szerinti rendben gyarapitott magyar
szabadalmi és hasznalati minta dokumentumokbol,

— biztositja az SZTNH hat6sagi munkajahoz sziikséges nyomtatott és elektronikus
hordoz6ju iparjogvédelmi dokumentumok hozzaférhetdségét,

— ellatja az iparjogvédelmi és szerzoi jogi szakirodalom teriiletén a nyilvanos
szaktajékoztatasi feladatokat,

— torzs- ¢és kiilongylijteményeit folyamatosan gyarapitja, feldolgozza, tarolja és
hozzaférhetévé teszi, a szerzdi jogi torvénynek megfeleld6 modon archivalja és
digitalisan elérhetéve teszi,

— folyamatosan feliigyeli a konyvtari integralt rendszer modularis miikodését, koveti
a valtozasokat, haladéktalanul jelzi az eseti vagy a rendszeres kontroll soran
felmertilt problémakat,

— hagyomanyos ¢és elektronikus informdacio-forrasalapt tdjékoztatd tevékenységet
végez,

— részt vesz a konyvtarkozi kdlesonzés hazai és nemzetkdzi rendszerében,

— kapcsolatot tart felsdoktatasi €s kulturdlis intézményekkel, illetve szakmai
szervezetekkel, mas konyvtarakkal,

— szorosan egyiittmiikodik a TIF osztalyaival, allando kapcsolatot tart valamennyi
hivatali szervezeti egységgel,

— allomanyvédelmi szempontok figyelembevételével kotészeti ¢és restauralasi
tevékenységet végeztet,

— cllatja a TIF foosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2. A Konyvtar feladatainak tovabbi részletezését és a munkafolyamatok szervezését
meghatarozo kovetelményeket és elvarasokat az SZTNH Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, elndoki ¢és gazdasdgi vezetdi utasitasai, Integralt Mindség- ¢és
Informacidbiztonsag-iranyitasi Rendszere, valamint a Gyjtékori Szabalyzat és a
Konyvtarhasznalati Szabéalyzatok tartalmazzak.

3. A Konyvtar miikodtetése soran az SZTNH kezeli a Konyvtarba beiratkozok alabbi
személyes adatait: név (csaladi és utonév), sziiletési hely és 1d6 (év, ho, nap), anyja
sziiletési neve (csaladi és utonév), lakcim, amelyek adatkezelési jogalapja az SZTNH-
ra ruhdzott kozérdekli feladat teljesitése. A miikodtetése soran az SZTNH kezeli a
Konyvtarba beiratkozok olyan, a konyvtari feladatellatast és kapcsolattartast segitd
személyes adatait, amelyekhez a beiratkozd hozzajarulasat adta. Az adatkezeléssel
kapcsolatos tudnivalokat az SZTNH altal elkészitett €s sziikség esetén aktualizalt, a
honlapjan kozzétett adatkezelési tajékoztato tartalmazza.

VI. A KONYVTAR GAZDALKODASA

1. A Konyvtar fenntartasadt az SZTNH éves koltségvetése biztositja. Az SZTNH éves
koltségvetési tervének elkészitése eldtt a Konyvtar 6sszedllitja a targyévi miikodési és
fejlesztési igényeket €s azok varhatd koltségeit.

2. A koltségvetési keretek felhasznalasa, a konyvtari bevételek nyilvantartasa és
ellendrzése, valamint az SZTNH Pénziigyi és Szamviteli Osztalyaval torténd
folyamatos egyeztetés a konyvtarvezetd feladata.
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3. A konyvtari dllomany ellendérzése €s a konyvtari allomanybol térténd torlés a targyban
kiadott 3/1975. (VI11.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint hajthato végre.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kiilon elndki utasitdsban meghatarozott
idépontban 1ép hatalyba.

Pomazi Gyula s. k.,
Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
elnok
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