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Slovarcek:
Zakon o poslovnem registru Slovenije Zakon o poslovnem registru poleg ostale zakonodaje doloca

pravno podlago za delovanje informacijskega sistema za podporo
poslovnim subjektom.

Pravilnik o toc¢kah za podporo poslovnim | Definira znamko SPOT, Slovenska poslovna tocka. Prvi nivo sistema
subjektom SPOT predstavlja portal SPOT.

Ministrstvo za digitalno preobrazbo Ministrstvo, pristojno za zagotavljanje elektronskih storitev javne
uprave, je med drugim zadolzeno tudi za upravljanje
informacijskega sistema za podporo poslovnim subjektom (portal

SPOT).
SPOT, DrZavni portal za poslovne Portal SPOT predstavlja javni spletni portal za podporo poslovnim
subjekte subjektom v skladu z zakonom (ZPRS), ki ureja postopke v sistemu

za podporo poslovnim subjektom.

Portal SPOT, Slovenska poslovna tocka, je osrednji drzavni portal za
poslovne subjekte, ki nudi informacije o pogojih poslovanja v
Sloveniji ter elektronske storitve in postopke.

Moj SPOT Moj SPOT je informacijski sistem, ki je del portala SPOT, do
katerega uporabniki lahko dostopajo s prijavo prek varne SI-PASS
prijave.

Moj SPOT omogoca varno elektronsko poslovanje, elektronske
storitve in postopke za poslovne subjekte.

Pristojni organ Pristojni organi so vsebinski skrbniki elektronskih storitev in
postopkov, ki so vzpostavljeni na portalu SPOT.

Enotni kontaktni center drzavne uprave Enotni kontaktni center drZavne uprave (EKC) deluje v okviru
Ministrstva za digitalno preobrazbo, Direktorata za podporo
uporabnikom.

EKC je namenjen vsebinski in tehni¢ni pomoci na 1. nivoju podpore
pri uporabi elektronskih storitev, ki jih drZava zagotavlja
prebivalcem, tujcem, poslovnim subjektom in zaposlenim v drzavni
upravi.

Dostop do storitev EKC:
t: 080 2002
e: ekc@gov.si
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1. Uvod

Ta navodila vsebujejo informacije in napotke za uporabo elektronskega postopka, ki ga Zelite opraviti na
portalu SPOT.

Vsebina navodil je bila usklajena in potrjena s strani vsebinskih skrbnikov postopka.

Za dodatno podporo in pomoc se lahko obrnete na ekc@gov.si.


mailto:ekc@gov.si
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2. Na kratko o postopku

Delodajalci morajo pri Zavodu za zdravstveno zavarovanje Slovenije (ZZZS) sproti urejati prijave svojih
delavcev v obvezna socialna zavarovanja. Sproti morajo porocati tudi spremembe podatkov in izvesti
odjave.

V primeru dvoma ali so pravocasno uredili vse prijave, odjave in spremembe obveznih socialnih
zavarovanj, delodajalci pri ZZZS narocijo poimenski seznam zaposlenih, ki ga ZZZS pripravi na podlagi
stanja podatkov v zbirki o zavarovanih osebah. Delodajalci s pomocjo teh podatkov preverijo pravilnost
izvedenih prijav, odjav in sprememb in v primeru ugotovljenih razhajanj v podatkih, izvedejo aktivnosti
za uskladitev podatkov.

Postopek pridobitve poimenskega seznama zaposlenih je bil zamuden za delodajalca in ZZZS.

Po novem lahko delodajalec poimenski seznam pridobi hitro in enostavno na portalu SPOT. Na portalu
SPOT odda vlogo in v ¢asu ene ure, od ponedeljka do petka med 7h in 18h, Ze lahko prevzame poimenski
seznam v elektronski obliki, ki ga ZZZS izdela samodejno.
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3. Prijava v Moj SPOT

e Do e-postopkov in storitev portala SPOT lahko dostopajo samostojni podjetniki, gospodarske
druzbe oziroma drugi poslovni subjekti (v nadaljevanju poslovni subjekti), ki so vpisani v
Poslovni register Slovenije.

e E-postopke in storitve na portalu SPOT lahko v imenu poslovnega subjekta ureja zakoniti
zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, druzbenik ali s strani zakonitega zastopnika pooblaséena
oseba (pooblasc¢enec).

e Zadostop in izvajanje e-postopkov na portalu SPOT se prijavite v Moj SPOT prek spletne prijave
SI-PASS.

e VV Moj SPOT se lahko prijavite z razli¢nimi sredstvi za prijavo, ki so namenjeni avtentikaciji in
identifikaciji uporabnika, s ¢imer se zagotavlja varno elektronsko poslovanje.

e Zaprijavo v Moj SPOT kliknete gumb »Prijava SI-PASS« v zgornjem desnem kotu.

| REPUBLIKA — —
E-! LOVENIA % Prijava SI-PASS | | s | ‘O_|

SLOVENSKA
SP O T | rosLovna
TOEKA

Slika 1: Prijava v portal SPOT


https://www.ajpes.si/Registri/Poslovni_register/Splosno
https://www.si-trust.gov.si/sl/si-pass/
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e V Moj SPOT se je mogoce prijaviti z razlicnimi sredstvi SI-PASS.

Z SI-PASS
(A

Storitev za spletnf- prijavo ‘ijn ‘e-podpis

Prosimo, izberite Zeleni nacin prijave

Digitalno potrdilo

smsPASS

Osebna izkaznica s Citalnikom kartic
Osebna izkaznica z mobilno aplikacijo
Rekono

Halcom One

Prijava drZavljana EU

Ni¢ od navedenega

Slika 2: Izbira varne prijave

e |zberite Zeleni nacin prijave. V nadaljevanju boste preusmerjeni do namizja.

Ne spreglejte!

Za elektronsko podpisovanje vlog in dokumentov je v dolo¢enih postopkih potrebno imeti nameséeno
komponento za podpisovanje ProXSign. Za izvedbo e-podpisa s komponento ProXSign potrebujete
kvalificirano digitalno potrdilo.



https://www.si-trust.gov.si/sl/podpora-uporabnikom/podpisovanje-s-komponento-proxsign/
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3.1 Namizje inizbira poslovnega subjekta

Po prijavi v sistem se vam bo prikazalo namizje, v katerem bodo prikazan poslovni subjekt s podatki in
vasa funkcija v njih (zakoniti zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, druzbenik, pooblascenec).

Izberite poslovni subjekt, za katerega Zelite opraviti Zeleni postopek.

Drzavni portal za paslovne subjekte = uliu;ap'.:;;w

Izberi poslovni subjekt > Namizje

@ Mojseor

Naziv T. Davéna3tevilka T,  Mati¢na3tevilka TL  Vrsta zastopanja
Vioge v
* Prost Test, s sklepom d.o.0. 75257793 6943683000 Druzbenik, Zastopnik
= Postopki X B §
¢ SANOLABOR, podietie za prodajo medicinski, laboratorijskih in P 000833000 [E—
farmacevtskih proizvodov, d.d.
B,  Dokumenti
Tr ZAVOD ZA ZDRAVSTVENO ZAVAROVANJE SLOVENIJE 41688070 5554195000 Pooblaééenec
(=} Obvestila
£r  SRCsistemske integracije d.o.o. 20453957 1447130000 Pooblaitenec
898  Mojapooblastila
?r  Testoddomas.p. 10946454 7301715000 Pooblaitenec
g Vmesniki
w KOLEKTOR ETRA Energetski transformatorii d.o.o. 34225064 5041686000 Pooblaétenec
5] Navodila
Vsi subjekti
ﬁ Poslovni koledar

Slika 3: Izbira poslovnega subjekta

3.2 Seznam postopkov in delo z vlogami

Do seznama postopkov za vas poslovni subjekt lahko dostopate s pomocjo menija na levi strani ali prek
bliznjice v kvadratku, pod sekcijo lzpostavljeno.

REPUBLIKA . -~ Jure Prodt
g ptrrall 1 O T | Oriawiportal za posiovne subjekte b g Pt e

) i Davna Stevilka: 62340735
f:lr]rj::mal poslovni » Matiéna itevilka 5000823000

SANOLABOR, podjetje za prodajo medicinskih, laboratorijskih in farmacevtskih proizvodov, d.d.

P — Poslovni subjekt

B Pectoni i

E] Vloge v

. —

— (2 G @
i=  Postopki . — Z =5
[E) Dokumenti Postopki Osnutki viog Oddane vioge ZakljuZene vioge
E8 Navedila
a

[ Poslovni koledar

Slika 4: Dostop do seznama postopkov

Po kliku na gumb Postopki se vam odpre seznam vseh postopkov, ki so na voljo za va$ poslovni subjekt.
Nabor postopkov je odvisen od vase funkcije ali pooblastila.

Seznam postopkov je razdeljen po organih, ki so pristojni za vodenje postopkov. V nadaljevanju izberite
Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih in pri¢nite z delom na vlogi/vlogah.
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rZawni portal za poslovne subjekte

Ezg;:lr‘\tiaj poslovni > L g‘::f&?:::r:a :gsola%?asnuo SANOLABOR, podjetje za prodajo medicinskih, laboratorijskih in farmacevtskih proizvodov, d.d.
Poslowni subjekt / Postopki
Poi3zi postopek po nazivu ali organu ali opisu
— Q
2 Vige v [ Prikazi priljubljene postopke
i Postopki
=Y Dokumenti > Postopki @
Navodila v 7S
& Poslovni koledar Sprememba obdobja veljavnosti potrdila A1

Priprava elektronske vioge za sprememba obdobja veljavnosti izdanih potrdil Al

Q Pridobitev potrdila o $tevilu zaposlenih

Pridobitev potrdila o Stevilu zaposlenih (in zaposlenih invalidov) po podiagah zavarovanja

Tehnina pomot in I N <eznama
odpora i
Redpa o Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih

Ponedeljek - petekc 8:00 - 22.00
Enotni kontaktni center s 7RST

dravne uprave

% 0802002 > o025

Slika 5: Izbira postopka Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih

Vec informacij o pogojih za uporabo portala SPOT je na voljo na strani Pogoji za uporabo e-postopkov in

prijava v portal SPOT.

10


https://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pogoji-za-uporabo-e-postopkov-in-prijava-v-portal-spot/
https://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pogoji-za-uporabo-e-postopkov-in-prijava-v-portal-spot/
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4. Postopek Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih

Po izbiri postopka se vam odpre spletna stran, na kateri so prikazane vloge za pridobitev poimenskih
seznamov zaposlenih, oddane v zadnjih treh mesecih.

Pridobitev po menskega seznama zaposlenih

Nawvodilo za uporabo postopka

Vloge, oddane v zadnjih 3 mesecih

SPOT 3tevilka 0700-28-20220629-000032
Vieznik

Datum priprave viege 29.06.2022

Status viege Reiena

T ey

SPOT Stevilka 0700-28-20220629-000030
Vionik

Datum priprave vioge 29.06.20%2

Status vioge Refena

Seznam zaposlenih (XML) Seznam zaposlenih (Preglednica)

Za oddajo nove vloge kliknite gumb Nova vioga

Slika 6: Spletna stran za prikaz Ze oddanih vlog

Pri vlogah, ki so v statusu »ReSena«, sta prikazana gumba »Seznam zaposlenih (XML)« in »Seznam
zaposlenih (Preglednica)«, s katerima lahko prevzamete seznam, ki ga je ZZZS pripravil na podlagi
posamezne Ze resene vloge. Postopek je opisan v poglavju 4.2.

S klikom na gumb »Nova vloga« pa zacnete postopek priprave nove vloge za pridobitev poimenskega
seznama zaposlenih. Postopek je opisan v naslednjem poglavju.

11
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4.1 Priprava nove vloge

Po kliku na gumb »Nova vloga« se vam prikaZe spletna stran.

Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih  EE

Izpolnjevanje vloge predogled podatkov

2

SPOT 5tevilka $e ni dolocena

Vlagatelj

Naziv Marinka Spot d.o.o

Naslov Trzadka cesta 116
Ljubljana
Ljubljana
1000 Ljubljana
Slovenija

MSPRS 7301995000

Davéna stevilka 98373773

Znacilnosti seznama

Na seznamu bodo zaposleni, ki so imeli vsaj en dan urejeno obvezno zdravstveno zavarovanje pri zavezancu (poslovnem subjektu) v navedenem
obdobju.

Zacetek obdobja:* 2 05.12.2024
-
Konec obdobja: 0512 2024
Zelim seznam zaposlenih za:* ® Celoten poslovni subjekt

O Naslednje poslovne enote

Shrani viogo m

Slika 7: Spletna stran za pripravo nove vloge

V polje »Zaletek obdobja« vpisite datum zacetka, v polje »Konec obdobja« pa datum konca obdobja, za
katerega Zelite pridobiti seznam zaposlenih. Na seznamu bodo zaposleni, ki so v navedenem obdobju
imeli vsaj en dan urejeno zavarovanje pri poslovnem subjektu (delodajalcu), ki ste ga izbrali ob prijavi na
portal SPOT. Ce Zelite pridobiti seznam zaposlenih na to¢no dologeni dan, v polje »Zacetek obdobja« in
v polje »Konec obdobja« vpisite isti datum.

Privnosu datumov si lahko pomagate s koledarckom, ki se odpre ob kliku na ikono, ki je prikazana desno
od posameznega polja. Zacetek obdobja je lahko najvec 3 leta v preteklosti.

V polju »Zelim seznam zaposlenih za« izberite ali Zelite seznam zaposlenih za celoten poslovni subjekt
alisamo za dolocene poslovne enote. Prirazporejanju zaposlenih v poslovne enote se uposteva vrednost
podatka, ki ga je delodajalec ob prijavi ali spremembi zavarovanja zaposlenega navedel v rubriki 19 —
Matic¢na Stevilka enote poslovnega subjekta.

12
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Ce ste izbrali, da Zelite seznam zaposlenih za dolo¢ene poslovne enote, v prikazana polja (glej sliko 6)
vhesite zadnje tri tevilke mati¢nih $tevilk teh poslovnih enot. Ce Zelite na seznamu tudi podatke za
zaposlene na sedezu poslovnega subjekta, vnesite tudi Sifro 000.

Zelim seznam zaposlenih za:* O Celoten poslovni subjekt

® Naslednje poslovne enote

7301995 7301995 7301995 7301995 7301995
7301995 7301995 7301995 7301995 7301995

VUpisite 3-mestne Sifre poslovnih enot, kot so registrirane v Poslovnem registru Slovenije. Ce Zelite, da je vkljucen tudi sedez, vpisite 3ifro poslovne enote
000.

Vec poslovnih enot

Slika 8: Vnos Sifer poslovnih enot

Ce Zelite seznam za ve& poslovnih enot, kot je prikazanih polj, s klikom na gumb »Ve¢ poslovnih enot«
pridobite dodatna polja, v katera vnesete Sifre preostalih poslovnih enot.

S klikom na gumb »Shrani vlogo« lahko shranite vnesene podatke in kasneje dokoncate vlogo.

Ce kliknete na gumb »Naprej«, se vam prikaZe spletna stran za predogled pripravljene vloge.

13
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Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih EE

Izpolnjevanje vloge predogled podatkov

SPOT Stevilka: 0700-28-20241205-100010

Vlagatelj

Podatki o vlagatelju

Naziv: Marinka Spot d.o.o
Naslov: Trzaska cesta 116
Ljubljana
Ljubljana
1000 Ljubljana
Slovenija
MSPRS: 7301395000
Davcna Stevilka: 98373773

Znacilnosti zahtevanega potrdila

Zacetek obdobja: 0512.2024
Konec obdobja: 0512.2024
Potrdilo naj se nanasa na: Celoten poslovni subjekt

Slika 9: Predogled pripravljene vlioge

Ce ste katerega od podatkov vnesli narobe, se lahko s klikom na gumb »Nazaj« vrnete na prej$njo
spletno stran, kjer popravite vnesene podatke.

Ce so podatki ustrezni, kliknete na gumb »Naprej«, da preidete na spletno stran za elektronsko
podpisovanje vloge.

14
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Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih  [EE

na vlogo podpisovanje

SPOT 3tevilka: 0700-28-20241205-100010

Vlagatelj

Podatki o vlagatelju

Naziv: Marinka Spot d.o.o.
Naslov: Trzaska cesta 116
Ljubljana
Ljubljana
1000 Ljubljana
Slovenija
MSPRS: 7301895000
Davéna stevilka: 98373773

Znacilnosti zahtevanega potrdila

Zacetek obdobja: 05.12.2024
Konec obdobja: 0512.2024
Potrdilo naj se nanasa na: Celoten poslovni subjekt

Elektronsko podpisi dokument Pridobi XML dokumenta

Slika 10: Spletna stran za elektronski podpis vloge
S klikom na gumb »XML dokumenta« pridobite prikaz XML datoteke vloge, kot bo poslana na ZZZS.
S klikom na gumb »Nazaj« se vrnete na prejSnjo spletno stran.

Za oddajo vloge s klikom na gumb »Elektronsko podpisi dokument« sproZite elektronsko podpisovanje
vloge.

Na prikazanem oknu s klikom na gumb »V redu« potrdite zacetek elektronskega podpisovanja.

Na spletnem mestu spot.sigov.si pise

Vlogo boste elektronsko podpisali in poslali na pristojni organ. Zelite

nadaljevati?

Slika 11: Sporocilo za potrditev podpisovanje vloge

15
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Na naslednjem oknu, ki se vam odpre, izberete digitalno potrdilo, s katerim boste izvedli elektronski
podpis in oddali vlogo.

Po potrditvi se vam prikaZe spletna stran z informacijo o uspesno izvedenem podpisu in oddaji vloge.

Pridobitev poimenskega seznama zaposlenih EZ

o Vlogo ste uspeino podpisali in oddali.

Podatki vloge

Odgovorna oseba na vlogi: Marinka Pro&t

Organizacija: /

SPOT Stevilka: 0700-28-20241205-100010

Postopek: Pridabitev poimenskega seznama zapaslenih

Status vloge:

Kako naprej c»

Vloga bo poslana na pristojni organ, kjer bo sprejeta in pregledana. Preko obvestil ali preko elektronskega naslova (odvisno kaj imate izbrano v vaem profilu) boste
prejeli nadaljne informacije o poteku vloge.

Vloga je v vrsti za sistemsko obdelavo.

Slika 12: Spletna stran z obvestilom o uspesnem elektronskem podpisu in oddaji vloge

Ce boste po uspe$no oddani vlogi ponovno vstopili v postopek za pridobitev poimenskega seznama
zaposlenih, boste na seznamu Ze oddanih vlog (Slika 6) videli oddano vlogo in njen status.

4.2 Prevzem seznama

Ko bo vlioga resena (najkasneje v eni uri; reSevanje vlog poteka samodejno vsako uro od ponedeljka do
petka med 7h in 18h), bosta pri vlogi prikazana gumba »Seznam zaposlenih (XML)« in »Seznam
zaposlenih (Preglednica)«, s katerima lahko prevzamete narocen seznam v Zeleni obliki.

S klikom na gumb »Seznam zaposlenih (XML)« pridobite datoteko, ki vsebuje seznam zaposlenih v obliki
XML. Seznam v tej obliki je primeren za informacijsko podprto uporabo (npr. za uvoz podatkov v
kadrovski informacijski sistem in primerjavo podatkov iz seznama s podatki v kadrovski evidenci). V
prilogi je opisana struktura XML datoteke, s pomocjo katere lahko informatiki razvijejo nadgradnjo
kadrovskega informacijskega sistema.

S klikom na gumb »Seznam zaposlenih (Preglednica)« pa pridobite datoteko, ki vsebuje seznam
zaposlenih v obliki preglednice, ki jo lahko odprete s programsko opremo za delo s preglednicami (npr.
Microsoft Excel). Seznam v tej obliki je primeren predvsem za ro¢no uporabo.

Uporabniku so podatki o oddanih vlogah in pripravljenih seznamih na voljo za obdobje zadnjih treh
mesecev.
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Priloga: Opis strukture seznama v obliki XML
Nekateri podatki so navedeni samo v nekaterih primerih.
Oznaka podatka Pomen Obveznost | Tip Maks.
dolZina
GlavaDokumenta Sklop podatkov glave seznama zaposlenih DA
Zavezanec Podatki zavezanca DA
MaticnaStevilka Matic¢na Stevilka zavezanca DA string 10
DavcnaStevilka Davcna stevilka zavezanca NE string 8
NazivZavezanca Naziv zavezanca DA string 500
Ulica Naslov zavezanca DA string 50
SifraPoste Sifra poste zavezanca DA integer 4
KrajPoste Kraj poste zavezanca DA string 50
ObsegPoizvedbe Opredelitev parametrov poizvedbe DA
PridobiPodatkeZaVsePE Oznaka, ali se pridobi podatke za poslovne enote DA boolean
subjekta ali za celoten poslovni subjekt
PoslovneEnote Seznam poslovnih enot, ¢e je prejSnji parameter NE
tako opredeljen
PoslovnaEnota Podatki o posamezni poslovni enoti DA
MaticnaStevilka Matic¢na Stevilka poslovne enote DA string 10
DavcnaStevilka Davcna stevilka poslovne enote NE string 8
NazivZavezanca Naziv poslovne enote DA string 500
Ulica Naslov poslovne enote DA string 50
SifraPoste Sifra poste poslovne enote DA integer 4
KrajPoste Kraj poSte poslovne enote DA string 50
DtPripravelzpisa Datum priprave izpisa DA date 10
StevilkaPotrdila Stevilka seznama zaposlenih DA string 30
SeznamZaposlenih Vhodni podatki, potrebni za seznam zaposlenih DA
DtObdobjaOd Datum zacetka obdobja DA date 10
DtObdobjaDo Datum konca obdobja DA date 10
| Zaposleni Sklop podatkov o zaposlenih NE
| Zaposlen Podatki o posameznem zavarovancu DA
Emso EMSO zavarovanca DA string 13
Priimekime Priimek in ime zavarovanca DA string
ZavarovalnaPodlaga@Id Sifra zavarovalne podlage DA string 3
ZavarovalnaPodlaga Naziv zavarovalne podlage DA string
DelovniZavarovalniCas Delovni zavarovalni ¢as zavarovanca v Stevilu polnih DA short 2
ur tedensko, s katerim zavarovanec dela oz. za
katerega je zavarovan
DtPricetkaZavarovanja Datum pricetka zavarovanja DA date 10
DtPrenehanjaZavarovanja | Datum prenehanja zavarovanja DA date 10
VzrokPrenehanja Vzrok prenehanja zavarovanja DA string 2
DtEnotnegaDovoljenaDo Datum veljavnosti enotnega dovoljenja DA date 10
Invalidnost@Id Sifra vrste invalidnosti NE string 2
Invalidnost Naziv vrste invalidnosti NE string
PoklicOpravlja@Id Sifra poklica, ki ga opravlja (SKP-08) DA string 4
PoklicOpravlja Naziv poklica, ki ga opravlja (SKP-08) DA string
MatStevEnotePRS Mati¢na Stevilka enote poslovnega subjekta, kjer NE string 10
zavarovana oseba opravlja delo
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