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Ny version af stgtteberettigelsesreglerne
Denne vejledning vedrgrer den version af deltagerregistreringsvaerktgjet, der er i overensstemmelse med stgtteberet-
tigelsesreglerne, der geelder fra og med 1. september 2018.

| de nye stgtteberettigelsesregler, som geelder fra og med den 1. september 2018, er reglerne for Ipnberegningerne
@ndret. Det er derfor vigtigt, at du bruger den korrekte version af deltagerregistreringsvaerktgjet, nar du registrerer
projektets deltagerudgifter.

Hvis deltagerudgifterne vedrgrer perioden fgr 1. september 2018, skal du anvende den version af deltagerregistre-
ringsveerktgjet, der er i overensstemmelse med stgtteberettigelsesreglerne fgr 1. september 2018. Hvis deltagerudgif-
terne vedrgrer perioden fra og med d. 1. september 2018, skal du anvende den version af deltagerregistreringsvaerk-
tgjet, som er tilpasset de regler, der geelder fra og med 1. september 2018.

Find stgtteberettigelsesreglerne her: https://regionalt.erhvervsstyrelsen.dk/stoetteberettigelsesregler-0



https://regionalt.erhvervsstyrelsen.dk/stoetteberettigelsesregler-0

Indledning

Projekter der ikke anvender PRV, skal anvende Erhvervsstyrelsens deltagerregistreringsvaerktgj, nar du gnsker at med-
tage deltagerudgifter i regnskabet, i form af deltagerlgn eller deltagerunderhold (kontakt din sagsbehandler, hvis du er
i tvivl om du skal anvende vaerktgjerne).

Hvis du gnsker at medtage deltagerudgifter i perioderegnskabet, skal du indtaste oplysninger om deltagerens timer og
Ign i veerktgjet. Pa baggrund af de indtastede oplysninger beregner vaerktgjet automatisk den stgtteberettigede udgift,
som kan medtages i regnskabet.

Du skal overfgre den stgtteberettigede udgift til regnskabsskemaets bilagsliste og vedleegge deltagerregistreringsvaerk-
tejet som dokumentation. Det er vigtigt, at du navngiver deltagerregistreringsfilen med det bilagsnummer, der angives
i bilagslisten.

Ud over en gennemgang af, hvordan oplysninger om deltagernes Ign og timer skal registreres i veerktgjet, indeholder
vejledningen ogsa en beskrivelse af en raekke saerlige opmaerksomhedspunkter, som erfaringsmaessigt giver anledning
til udfordringer.

Vejledningen er udarbejdet primzert til projektets regnskabsansvarlige.



Fanen Home
Der er en raekke forhold du skal vaere saerligt opmaerksom pa, nar du indtaster stamoplysninger om deltagerne:

a. Deter meget vigtigt, at alle nedenstaende felter i Home-fanen er udfyldt korrekt, inden du pabegynder indtast-
ningen af oplysninger i efterfglgende faner:
- CPR nummer
- Navn
- E-mail
- Mobilnummer
- Startdato
- Slutdato
- Partner-navn
- Partner P-nummer
- Partner CVR-nummer
- Lentype
- Anseattelsestype
- Finansieringstype

b. Nar du indtaster stamoplysninger for deltagerne, er det vigtigt, at registreringerne foretages fortlgbende. Stam-
oplysninger for deltager nummer 1 skal indtastes i den fgrste raekke i skemaet, stamoplysninger for deltager num-
mer 2 skal indtastes i den naeste reekke osv. Der ma ikke efterlades tomme raekker mellem raekker, hvor der er
foretaget indtastninger. Hvis der efterlades tomme rakker eller raekker med mangelfulde oplysninger, som fx
manglende CPR-nummer eller manglende start- eller sluttidspunkt, overfgres deltagernes stamoplysninger ikke
korrekt til Ignberegningen.
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Der er indsat en begraensning 500 raekker i Ignberegningsfanerne(fx fylder 42 personer, der er deltagere i 12 ma-

neder med Igntypen Mdnedslgn, 500 raekker i fanen mdnedsignnet). Hvis antallet af raekker opbruges i et register,

fortseettes indtastningen et nyt deltagerregister.

NB: Det er vigtigt, at du gemmer deltagerregistrene i et filformat der understgtter aktive makroer. Du bgr derfor

vaelge filtypen ”Excel-projektmappe med aktive makroer”(.xlsm), ndar du gemmer registrene.




Sadan indsaetter du projektdata og stamoplysninger vedrgrende de enkelte deltagere i Home-fanen.

Bemaerk, at du maske selv skal indszette data i fanerne Finansieringstyper og Holdtype, inden du kan indsaette korrekte
oplysninger om finansieringstype og holdtype i Home-fanen.
@verst i fanen indsaetter du projektets data:

=  Projektets titel

= Journalnummer

= Kontaktperson hos projektet (fx den regnskabsansvarlige medarbejder)
=  Projektets start- og slutdato

=  Bilags nr. som angivet i regnskabsskemaets bilagsliste
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Mobilnummer Startdato {xx-xx-xxxx)  Slutdato (xx.xx-xxxx) Partner navn Partner P-nummer Partner CVR-nummer  Lentyps  Ansasttalse:

= CPR-nr. (CPR-nr. skal indtastes med format XXXXXX-XXXX)

= Navn

= E-mail

= Mobilnummer

=  Startdato (Den f@rste dag i regnskabsperioden, hvor der medtages udgifter til deltageren)
=  Slutdato (Den sidste dag i regnskabsperioden, hvor der medtages udgifter til deltageren)

BEMZRK: Det er meget vigtigt at fa registreret den korrekte start- og slutdato for alle deltagerne, in-
den der foretages registreringer i de gvrige faner (med undtagelse af fanerne Finansieringstype og Hold-
deltagelse). Hvis der er tvivl om deltagerens pracise start- og slutdato, kan start- og sluttidspunktet for
regnskabsperioden anvendes.

= Partner-navn
Navn pa den partner (virksomhed), hvor deltageren er ansat/arbejder.
Hvis vedkommende ikke arbejder, men fx modtager dagpenge, springes dette felt over.



Partner P-nr. og CVR. nr.

P-nr. og CVR nr. pa den partner (virksomhed), hvor deltageren er ansat/arbejder.

Deltagere der anvender naturalieydelsen kan registreres med en CPR-partner og i sa fald indtastes
partner CPR-nr. i kolonnen for CVR.nr.

Hvis vedkommende ikke arbejder, men fx modtager dagpenge, springes dette felt over.

Lgntype
Angiv, hvilken Igntype der skal anvendes. Du skal vaelge den samme Igntype for alle deltagere hos
den pagaldende partner. Der er indsat valgliste, hvor du kan vaelge mellem:

- Faktisk Ign (Bemaerk: I@ntypen Faktisk Ign kan kun veaelges, hvis der er indtastet oplysnin-

ger i felterne Partner navn, Partner P-nr. og Partner CVR-nr.)

- Standardsats

- Deltagerunderhold

- Ingen Ign (hvis deltageren kun skal udfylde start- og slutskema)

Ansattelsestype
Angiv, om vedkommende er (valgmulighederne afhaenger af dit valg i kolonnen Lgntype):
- Manedslgnnet (deltageren bruger sin fulde arbejdstid eller en af sin arbejdstid pa projek-
tet).
- Timelgnnet (deltageren er timelgnsansat).
- Standardsats (veelges, nar man har valgt Standardsats i kolonnen Lgntype).
- Underhold (vaelges, nar man har valgt Deltagerunderhold i kolonnen Lgntype)
- Blank (veelges nar deltageren kun skal udfylde start- og slutskema).

Konto nr.
Konto nr. udgiften skal bogfgres pa i regnskabet udfyldes automatisk.

Holdtype

Angiv, hvilket hold vedkommende deltager pa.

Bemeerk, at Holdbetegnelser indsaettes under fanen Holdtype, hvorefter de overfgres som valgmu-
ligheder til fanen Home. Fanen Holdtype skal derfor udfyldes inden, der kan vaelges holdtype i fanen
Home.

NB: Det vil muligvis vaere ngdvendigt, at scrolle op i valglisten, inden indtastningerne bliver synlige.

Finansieringstype

Angiv, hvilken type finansiering der er tale om.

Bemeerk at finansieringstyper indsaettes under fanen Finansieringstype, hvorefter de overfgres som
valgmuligheder til fanen Home. Fanen Finansieringstype skal derfor udfyldes inden, der kan valges
en finansieringstype for deltageren i fanen Home.

NB: Det vil muligvis vaere ngdvendigt at scrolle op i valglisten, inden indtastningerne bliver synlige.

Timeregistrering

Dette felt kan bruges til at holde styr pa status for deltagernes timeregistrering. Her kan du fx an-
give, om deltageren har faet udleveret timeregistreringsskema, eller om du har modtaget et udfyldt
timeregistreringsskema mv.



Fanen Hold

Her skal du indszette en samlet oversigt over de hold, som oprettes i projektet. De angivne hold skal anvendes i forbin-
delse med registreringen af deltagerdata i fanen Home.

Nedenfor vises eksempel pa udfyldelse af hold:

IR 9-®-@a3=
Startside | Indswt  Sidelyout  Formler  Data  Gennemse
= KI 5 =
& Kip Calibri u A A === ®
53 Kopier ~
= if === &=
o #Fomatpense | F A D = - S
Udklipshalder 7 Skrifttype Jus
B10 - e

A B

1 Angive holddeltagelse

2

3 old

4 1|Begynder|

5 2|Begynder Il

6 3|Begynder II

7 4|@vet |

8 5|@vet Il
N\olgvetin y 4

10 J

11 8 N ”

12 9

13 10

14 1

15 12

16 13

17 14

18 15

19 16

20 17

21 18

2 19

23 20

24 21

25 2

26 23

27 24

28 25

29 26

30 27

31 28

32 29

33 30

34 31

35 32

36 33




Fanen Finansieringstype

Her skal du indsaette de finansieringstyper, som skal anvendes ved de enkelte deltagere.

Det er ikke sikkert, det er ngdvendigt for dit projekt at indsaette yderligere finansieringstyper end dem, der er praedefi-
neret i skemaet. Men i seerlige tilfeelde kan det veere ngdvendigt at oprette en ny finansieringstype. De angivne finan-
sieringstyper skal anvendes i forbindelse med indtastningen af deltagerdata i fanen Home, og de vil vaere bestem-
mende for, hvordan den beregnede deltagerfinansiering fordeles mellem de enkelte finansieringskilder. Hvis det er
ngdvendigt at indtaste en ny finansieringstype, skal der angives en procentmaessig fordeling mellem de enkelte finan-
sieringskilder. Den samlede finansiering skal altid give 100 %.
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Fanen Deltagerlgn, timelgn

Alle de deltagere, som i fanen Home har Igntypen timelgnnet, overfgres automatisk til denne fane. Der oprettes en
raekke for hver 14-dagsperiode deltageren er registreret som deltager i projektet.

Det er vigtigt, at oplysningerne om Ign og timer registreres i den 14-dagsperiode, hvor projektdeltagelsen faktisk har
fundet sted og de relevante timer er registreret i tidsregistreringsskemaet.

Registrering af timelonsansatte deltagere o i -

Tinelon

= | kolonnen Normtid pr. 14 dag angives deltagerens fulde arbejdstid, som den fremgar af Ignsedlen.

®  For hver 14-dagsperiode, der medtages Ign, skal du angive deltagerens AM-indkomst (A-indkomst fgr ar-
bejdsmarkedsbidrag), 3*ATP, pension, feriepenge, som de fremgar af Ignsedlen. Se stgtteberettigelsesreg-
lerne for opggrelse af Ign.

=  For hver 14-dagsperiode, der medtages Ign, skal du angive de projektrelevante timer i kolonnen Tidsregistre-
ring, jf. deltagerens tidsregistreringsskema. Det er vigtigt, at de projektrelevante timer registreres i den 14-

dagsperiode, hvor de projektrelevante timer faktisk er afholdt.

Bemaerk: Du skal altid indtaste oplysninger om deltagerens Ign og normtid i skemaet, som de fremgar af Ignsedlen.
Hvis der ikke er overensstemmelse mellem den periode, der daekkes af Ipnsedlen og den 14-dagsperiode, der fremgar
af skemaet — fx fordi den optjente timelgn udbetales manedsvis — skal du indtaste oplysninger om normtimer og lgn
fra den Ignseddel, der deekker hovedparten af den 14-dagsperiode, der fremgar af skemaet. Du skal fortsat indtaste
det fulde antal normtimer og den fulde Ign, som fremgar af deltagerens Ignseddel (se evt. eksemplet pa naeste side).

Det er vigtigt, at du gemmer bade den Ignseddel, der er anvendt til beregningen af den stgtteberettigede Ipnudgift og
den eller de Ignsedler, der daekker den resterende del af den 14-dagsperiode, Ignudgiften er beregnet for. Lgnsed-
lerne skal gemmes og opbevares som betalingsdokumentation.

For at beregne den samlede, stgtteberettigede udgift (Sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og beregne den projektrelevante Ign. Dg«e%gjtigt at den stgtteberettigede udgift genberegnes, hver
gang der foretages sendringer i Ignoplysninger ogisregistrering.

Projektrelevant lan

Eksempel: Sddan beregnes den stgtteberettigede Ignudgift for en timelgnnet deltager, ndr der ikke er overensstem-
melse mellem den periode Ignsedlen daekker og de 14-dagsperioder vises i veerktgjet.
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| eksemplet tages udgangspunkt i en timelgnnet deltager, der far Iennen udbetalt pa manedsbasis, dvs. at Ignnen op-
tjent i fx januar maned udbetales pa en Ignseddel, der deekker fra d. 1. januar til d. 31. januar. Deltageren har registre-
ret 5 timer pa projektet d. 5. januar 2017, 5 timer d. 19. januar 2017 og 5 timer d. 31. januar (se figur 1 nedenfor). Alle
timerne udbetales pa den Ignseddel, der deekker januar maned. Deltageren har ogsa registreret timer pa projektet i
februar maned.

| beregningen af den stgtteberettigede deltagerudgift i 14-dagsperioderne "Uge 1-2” og “Uge 3-4”, skal du indsaette
timer (normtid) og Ignoplysninger fra januar-lgnsedlen. Du skal indtaste den fulde normtid for hele januar maned og

den fulde Ign for hele januar maned (som den fremgar af Ignsedlen), selvom de projektrelevante udgifter ikke vedrg-
rer hele maneden. | vaerktgjet beregnes en timesats pa baggrund af normtiden og Ignnen. Timesatsen anvendes i be-
regningen af den stgtteberettigede Ignudgift for 14-dagsperioden.

| kolonnen “Tidsregistrering” registreres de projektrelevante timer. | eksemplet skal der indtaste 5 timer i 14-dagspe-
rioden "Uge 1-2” og 5 timer i 14-dagsperioden “Uge 3-4”. Der udregnes en stgtteberettiget deltagerudgift for hver 14-
dagsperiode ud fra det registrerede antal projektrelevante timer og den beregnede timesats.

De projektrelevante timer, der er udfgrt d. 31. januar registreres i vaerktgjet i reekken ”Uge 5-6” (i kolonnen Tidsregi-
strering). Nar du skal indtaste oplysninger om normtid og Ign for 14-dagsperioden “Uge 5-6” skal du anvende Ignsed-
len for februar maned. Det skal du ggre, da hovedparten af 14-dagsperioden ligger i februar maned. Ud fra de indta-
stede Ipnoplysninger og normtiden beregnes en timesats og den stgtteberettigede Ignudgift for perioden “Uge 5-6”
beregnes ud fra de projektrelevante timer og timesatsen. !

Figur 1. lllustration af hdndtering af timelgnnede deltagere

@ Januar 2017 @ Februar 2017

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Lor Seon .
Benyt Ign og normtid
92 1 5 1 2 3 4 5 fra Ignseddel for fe-
1 2| 3| 4 5) 6 7 8 . bruar maned
Benyt Ign og norm- 6 6 | | 8 | 9 | 10 F1Nle
. 2 9 10 | 11 | 12| 13 B INIS
tid fra Ignseddel for 7 13 B8 5| 6! 17 [ 4e ] 18

januar maned 3 16 17 18 20 P21 22

19
8
4 23 24 25 26 27 28 29 A2 | 2|23 24

|‘_ I 5 30 @ 9 27 28

1 De fgrste to dage i 14-dagsperioden er daekket af Ignsedlen for januar (30.-31. januar), mens de resterende 12 dage i
14-dagsperioden er daekket af Ignsedlen for februar (1.-12. februar). Hovedparten af 14-dagsperioden (12 af 14 dage)
ligger i februar maned og du skal derfor anvende Ignsedlen for februar i beregningen. Hvis deltageren ikke deltager i
projektet i februar maned, anvendes Ignsedlen fra januar maned.
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Fanen Underhold, standardsats

Alle de deltagere, som i fanen Home er angivet med Igntypen Deltagerunderhold, standardsats og ansaettelsestype
underhold, overfgres automatisk til denne fane. Der dannes automatisk en raekke for hver maned, deltageren er regi-

streret til at deltage i projektet.

B c] o E F £}

i |Registrering af deltagere med underhold |
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J Finansieringstype Underhold, standardsats Deltagerlgn, manedslgnnet Deltagerlgn, timelgn Deltag e 4

=  For hver maned der medtages deltagerudgifter, skal du angive de projektrelevante timer pr. maned i kolon-

nen Tidsregistrering, dvs. de timer som deltageren har registreret pa projektet.

= | kolonnen Projektrelevant udgift beregnes de udgifter der kan medtages. Dette ggres med at multiplicere

tidsregistreringen med standardsatsen for den pagaeldende maned.

For at beregne den samlede stptteberettigede udgift (Sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at

opdatere tabel og beregne den projektrelevante Ign. Det er vig’?{a, at den stgtteberettigede udgift genberegnes, hver

gang der foretages sendringer i Ienoplysninger og tidsregistreriig.

Sum af projektrelevant udgift

og beregne den

Tryk her for at opdatere tabel ’
projektrelevante udgift

Projektrelevant udgift
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Fanen Deltagerlgn, manedslgnnet

Alle de deltagere, som i fanen Home er angivet som manedslgnnede, overfgres automatisk til denne fane. Der opret-
tes en raekke for hver maned, deltageren er registreret til at deltage i projektet.

Registrering af manedslennede deltagere

DEN EUROPEISKE UNION [

—_— T Den Europee SOCHE
ERHVERVSSTYRELSEN Viinvesterer | din fremtid

AM-indkomst
(A-indkomst fer IATP Pension Total ~ Timesats  Tidsregistrering Projekirelevant lon
arbejdsmarkedsbidrag)

Normtidpr.  Normtid pr.
uge maned

N Navn Maned Ar  Partner navn

aaaaaa

=  For hver maned, der medtages Ign, skal du angive deltagerens Normtid pr. uge.
Her menes deltagerens arbejdstid ved arbejdsgiveren, som den fremgar af Ignsedlen. En fuldtidsansat delta-
ger har normalt en normtid pr. maned pa 160,33 timer, hvilket svarer til en normtid pr. uge pa 37 timer. Hvis
deltageren er ansat med en normtid pa mindre end 37 timer pr. uge, reduceres normtiden forholdsmaessigt.
Dette er naermere beskrevet i stgtteberettigelsesreglerne.

= For hver maned der medtages lgn, skal du angive deltagerens AM-indkomst (A-indkomst fgr arbejdsmar-
kedsbidrag), 3*ATP og Pension. Se stgtteberettigelsesreglerne for opggrelse af Ign, herunder behandlingen
af bonus og andre tilleeg.

=  For hver maned der medtages lgn, skal du angive de projektrelevante timer pr. maned i kolonnen Tidsregi-
strering, jf. deltagerens tidsregistreringsskema. Herefter beregnes de gvrige kolonner automatisk.

| beregningen af timesatsen (kolonnen Timesats) anvendes en korrigeret normtid (kolonnen Normtid pr. maned),
hvor der er taget hgjde for at manedslgnnede deltagere afholder ferie og helligdage med Ign.

For at beregne den samlede stgtteberettigede udgift (Sum af proj7<trelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og beregne den projektrelevante Ign. Det er vigtigt/at den stgtteberettigede udgift genberegnes, hver
gang der foretages aendringer i Ignoplysninger og tidsregistrering/.

Sum af projektrelevant lgn

Tryk her for at opdatere tabel og
beregne den projekrelevante len

Projektrelevant ien
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Fanen Deltagerlgn, standardsats

Alle de deltagere, som i fanen Home er angivet med Igntypen Deltagerlgn, standardsats, overfgres automatisk til
denne fane. Der dannes automatisk en raekke for hver maned, deltageren er registreret til at deltage i projektet. Stan-
dardsats hentes automatisk fra fanen Indtastning af standardsats. Standardsats for Ign kan findes pa Erhvervsstyrel-
sens hjemmeside.

4 B | € | "] E | F G H
; |Registrering af deltagere pa standardsats

DEN EUROPZISKE UNION
—_— T

Den Europzeiske Socialfond
ERHVERVSSTYRELSEN

Vi investerer i din fremtid

Ar Partner navn Standardsats _Tidsregistrering Projektrelevant len|

|“ Finansieringstyp Underhold, Deltagerlgn, manedslannet ‘ Deltagerlgn, timelgn

=  For hver maned, der medtages deltagerudgifter, skal du angive de projektrelevante timer pr. maned i kolon-
nen Tidsregistrering, dvs. de timer som deltageren har registreret pa projektet. Bemaerk: Ved brug af stan-
dardsats kan der ikke medregnes mere end 160,33 timer pr. maned som projektrelevant Ign.

For at beregne den samlede stgtteberettigede udgift (Sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og beregne den projektrelevante Ign. Det er vigtigt, at den stgtteberettigede udgift genberegnes, hver
gang der foretages sendringer i Ignoplysninger og tidsregistrer'|l1g.

Sum af projektrelevant len

Tryk her for at opdatere
tabel og beregne den

projektrelevante Ign

Nr. Navn Projektrelevant lon
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Fanen Startskema
Her skal du indsaette oplysninger fra det startskema deltageren udfyldte, da vedkommende startede i projektet. Start-
skemaet er obligatorisk og skal udfyldes af alle deltagere.

=  Frafanen Home hentes deltagernes navn og CPR-nr. automatisk.
= Herefter indtaster du deltagerens besvarelser fra det udfyldte startskema.

DEN EUROPEISKE UNION
Startskema ... H

™ Deltagernes besvarelser hentes fra startskemaer

Deltagernavn 2. Startdato

3. Hvad beskriver bedst din tilknytning til arbejdsmarkedet 3.1 Hyis ledig. hvor leenge?

4. Hvad er din hejest fuldferte uddannelse ved projektstart (kun ét kryds)?

Fanen Slutskema
Her skal du indsaette oplysninger fra det slutskema, som deltageren udfyldte, da vedkommende stoppede i projektet.
Slutskemaet er obligatorisk og skal udfyldes af alle projektdeltagere.

=  Frafanen Home hentes deltagernes navn og CPR-nr. automatisk.
=  Herefter indtaster du deltagerens besvarelser fra det udfyldte slutskema.

Slutskema - D nerE e e S e s emaer (Prioritetsakse

Vi investerer i din fremtid

Fanen Indtastning af standardsats

| denne fane indtastes de geeldende standardsatser for aret baseret pa henholdsvis underhold og deltagerign.

] 3 E F 3 H ) K L M N o

—

ERHYERVSSTYRELSEN

Vi investerer i din fremtid

< rligt | januar mdned og oplysninger om satsen kan £4s hos Erhvervsstyrelsen

PRl indtastning af standardsats
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