ANEXA 10

GHIDUL PENTRU DECONTAREA CHELTUIELILOR

Documentele care justifica efectuarea cheltuielilor trebuie sa certifice exactitatea sumelor

de plata, receptia bunurilor, executarea serviciilor si altele asemenea, conform angajamentelor
legale incheiate si trebuie sa faca dovada legaturii dintre cheltuielile si activitatile desfasurate
in cadrul proiectului.

CHELTUIELI DIRECTE ELIGIBILE

1. CHELTUIELI MATERIALE DIRECTE inclusiv, dar fara a se limita la acestea,
cheltuieli cu materiale consumabile, materiale auxiliare, materiale de natura obiectelor de
inventar:

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare), daca este cazul;

- Contract/Comanda, daca este cazul;

- Factura fiscala;

- Nota internd de receptie (NIR);

- Bon de consum;

- Pentru plata in numerar chitantd/bon fiscal si Registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar, ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare impreuna
cu extrasul de cont.

2. CHELTUIELI SPECIFICE:

- cheltuieli cu inchirieri spatii;

- cheltuieli cu servicii executate de terti, inclusive, dar fard a se limita la acestea;
- cheltuieli cu Inchirieri spatii pentru desfasurarea activitatilor culturale;

- cheltuieli cu inchirieri de echipamente;

- cheltuieli cu studii si cercetart;

- cheltuieli cu pregatirea personalului;

- cheltuieli de protocol, de comunicare si promovare;

- cheltuieli cu transporturi de bunuri si personal si asigurdrile aferente;

- cheltuieli pentru consultanta de specialitate;

- cheltuieli pentru realizarea de tiparituri, pentru organizarea de evenimente;

- cheltuieli privind onorarii si drepturi de autor, inclusiv cu evaluarea bunurilor culturale;
- cheltuieli pentru prestari servicii fara caracter de continuitate.

2.1. CHELTUIELI CU SERVICII EXECUTATE DE TERTI, CHELTUIELI PENTRU
PRESTARI DE SERVICII, FARA CARACTER DE CONTINUITATE

Pentru servicii executate de persoane juridice:

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare, daca este cazul);

- Contract/comanda;

- Procesul-verbal de selectie a ofertelor;

- Factura fiscala cu detalierea serviciilor prestate;

- Pentru plata prin virament bancar ordin de plata/alta dovada a tranzactiei bancare, impreuna
cu extras de cont.
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Pentru servicii executate de persoane fizice:

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare, daca este cazul);

- Contract/comanda;

- Copie act identitate;

-CV;

- Proces-verbal de receptie a serviciilor prestate;

- Stat de plata cu evidentierea sumei brute, a retinerilor de la sursa si a sumei nete;

- Pentru plata in numerar - dispozitie de plata prin casierie, Registru de casa si dovada platii
obligatiilor catre bugetul de stat (obligatoriu stat de platd cu semnatura de primire);

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei catre

bugetul de stat), impreuna cu extrasul de cont;

2.2. CHELTUIELI CU INCHIRIERI DE SPATII PENTRU DESFASURAREA
ACTIVITATILOR CULTURALE SI CHELTUIELI CU INCHIRIERI DE
ECHIPAMENTE

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare, daca este cazul);

- Contract de inchiriere. Daca proprietarul este persoana fizica, contractul va fi inregistrat la
unitatea fiscald competenta;

- Proces-verbal de predare-primire;

- Factura fiscala, dupa caz;

- Pentru plata in numerar - chitantd (dupa caz), dispozitie de platd (dupa caz) si Registru de
casa;

- Pentru plata prin viramentul bancar - ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreunad cu extrasul de cont.

2.3. CHELTUIELI CU STUDII SI CERCETARI, CHELTUIELI CU PREGATIREA
PERSONALULUIL, CHELTUIELI DE PROTOCOL, COMUNICARE SI
PROMOVARE, CHELTUIELI PENTRU CONSULTANTA DE SPECIALITATE,
CHELTUIELI PENTRU REALIZAREA DE TIPARITURI SI CHELTUIELI PENTRU
ORGANIZARE DE EVENIMENTE

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare, daca este cazul);

- Contract/comanda;

- Proces-verbal de receptie/raport de activitate aprobat de beneficiar;

- Nota Interna de receptie, daca este cazul;

- Bon de consum, daca este cazul;

- Pentru plata in numerar - chitantd/bon fiscal si registru de casa;

- Pentru plata prin viramentul bancar - ordin de plata/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreunad cu extrasul de cont;

- Declaratia pe propria raspundere privind distributia materialelor tiparite, unde este cazul,
cu indicarea obligatorie a locurilor, perioadei si cantitatilor de materiale distribuite;

- Dovezi foto si/sau video ale materialelor de promovare realizate, precum si ale
amplasarii/difuzarii acestora in cadrul proiectului;

- Cate un exemplar din fiecare material tiparit, daca este cazul,
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- Copie dupa anuntul publicitar realizat, Inregistrarea si graficul de difuzare a spotului
audio/video, print screen-uri, aparitii on-line, link-uri, etc., precum targetare, buget, locatie,
perioada, rezultatele campaniei, etc.;

- In cazul promovirilor plitite pe retelele de socializare se vor prezenta dovezi ale acestora.

2.4. CHELTUIELI PRIVIND ONORARII SI DREPTURI DE AUTOR, INCLUSIV CU
EVALUAREA BUNURILOR CULTURALE

In cazul in care titularul onorariului este persoana fizica:

- Contractul de drepturi de autor/drepturi conexe, cu respectarea prevederilor legale, in care
se mentioneaza clar obiectul contractului, denumirea proiectului cultural finantat, valoarea
contractului, modalitatea de plata, perioada de valabilitate a contractului si termenele de
livrare;

- Copia actului de identitate al titularului dreptului de autor/conex;

- Procesul-verbal de receptie/Raport de activitate aprobat de beneficiar;

- Statul de plata a onorariilor, intocmit cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- Pentru plata in numerar - Registru de casa si dovada pléatii obligatiilor cdtre bugetul de stat
(obligatoriu stat de platd cu semnatura de primire);

- Pentru plata virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare (inclusiv
pentru plata obligatiilor catre bugetul de stat), impreuna cu extrasul de cont.

In cazul in care titularul onorariului sau dreptului de autor este persoani juridica:

- Contractul de drepturi de autor/drepturi conexe, cu respectarea prevederilor legale, 1n care
se mentioneaza clar obiectul contractului, denumirea proiectului cultural finantat, valoarea
contractului, modalitate de platd, perioada de valabilitate a contractului si termenele de
livrare;

- Factura fiscala;

- Proces-verbal de receptie;

- Pentru plata in numerar - chitanta si registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extrasul de cont;

2.5. CHELTUIELI CU TRANSPORTUL DE BUNURI SI PERSONAL SI
ASIGURARILE AFERENTE

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare, daca este cazul);

- Contract/comanda, daca este cazul;

- Proces-verbal de receptie;

- Polita de asigurare, dupa caz;

- Factura fiscala, dupa caz;

- Pentru plata in numerar - chitantd/bon fiscal dupa caz, dispozitie de platd prin casierie
(dupa caz) si registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreunad cu extras de cont.

3. CHELTUIELI CU PERSONALUL
Cheltuieli cu personalul, inclusiv contributiile sociale obligatorii si impozitul pe venit

aferent salariilor sunt eligibile in limita unui procent de cel mult 20% din totalul finantarii
nerambursabile acordate.
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Pentru salariati:

Salariul reprezintd contributia platita in cadrul unui contract de munca incheiat in baza
Codului Muncii. Contractele de munca se vor incheia pe o perioada limitata, pe perioada
desfasurarii proiectului.

Documente:

- Contractul de munca;

- Fisa postului;

- Raport de activitate;

- Statul de plata lunard a salariatilor, iIntocmit cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
- Pentru plata in numerar - registru de casa si dovada platii obligatiilor catre bugetul de stat
(obligatoriu stat de plata cu semnatura de primire);

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare
(inclusiv pentru plata obligatiilor catre bugetul de stat), impreuna cu extrasul de cont.

Restrictii la decontare:

-Nu se deconteaza cheltuielile salariale ale persoanelor juridice de drept public beneficiare;
-Nu se deconteaza orice diferenta peste procentul maxim de 20% din totalul finantarii
nerambursabile acordate de cétre Autoritatea finantatoare pentru cheltuieli cu personalul.

Pentru zilieri:

- Acord/intelegere/alta forma scrisd de raport juridic;

- Registru de evidenta a zilierilor, completat zilnic, pe toatd perioada desfasurarii activitatii;

- Pentru plata in numerar - registru de casa si dovada platii obligatiilor catre bugetul de stat
(obligatoriu registru de evidenta a zilierilor cu semnatura de primire);

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extrasul de cont;

- Dovada depunerii la Inspectoratul Teritorial de Munca a extrasului Registrului de evidenta a
zilierilor.

Pentru voluntari:

- Contractul de voluntariat;

- Fisa de voluntariat contine descrierea in detaliu a tipurilor de activitati pe care organizatia
gazda si voluntarul au convenit cd acesta din urma le va desfasura pe parcursul contractului
de voluntariat;

- Fisa de protectie a voluntarului contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitatii
acestuia, cu respectarea prevederilor legale in domeniul securittii in munca. Pentru activitati
ce ies din domeniul de acoperire al fisei de protectie a voluntarului, organizatorii activitatii
vor apela la inspectoratele teritoriale de munca ce vor pune la dispozitia acestora instructiuni
de Securitate a muncii specifice activitatii respective;

- Dovada inscrierii in registrul de evidenta a voluntarilor.

Observatii:

- Veniturile din activitati de voluntariat sunt cuantificabile prin raportare la valoarea salariului
de baza minim brut garantat in platd pentru fiecare contract de voluntariat;

- Contractele de voluntariat si toate documentele adiacente se vor intocmi in conformitate cu
prevederile Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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- Este interzis, sub sanctiunea anulabilitatii, sd se incheie contract de voluntariat in scopul de
a evita incheierea unui contract individual de munca sau, dupa caz, a unui contract civil de
prestari de servicii ori a altui contract civil cu titlu oneros pentru efectuarea prestatiilor
respective.

4. CHELTUIELI PENTRU CAZAREA, MASA, TRANSPORTUL INTERN SI
INTERNATIONAL AL PERSONALULUI, PARTICIPANTILOR, INVITATILOR
SAU BENEFICIARILOR PROIECTULUI, INCLUSIV TAXELE AFERENTE
CAZARII SI/SAU TRANSPORTULUI

4.1 Cazarea pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari, inclusiv taxele
aferente cazarii:

Se pot deconta maxim 230 lei pe zi/ persoana pentru acoperirea cheltuielilor de cazare pe
teritoriul Romaniei, conform prevederilor H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si desfasurarii in alta
localitate, precum si in cazul deplasarilor in interesul serviciului, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Documente:

- Ordin de deplasare cu confirmare la destinatie (pentru personal);

- Referat al managerului de proiect (pentru alte persoane implicate in proiect - invitati,
participanti, etc.), impreund cu lista persoanelor care au efectuat deplasarea cu mentionarea
numelui, prenumelui,

datelor de identificare, copiile actelor de identitate, calitatea in proiect, semnatura;

- Contract/comanda, daca este cazul;

- Factura;

- Pentru plata in numerar - chitantd/bon fiscal si registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare,
impreund cu extras de cont.

4. 2. Masa pentru personal, participanti, invitati sau beneficiari:

Se pot deconta maxim 105 lei zi/persoand pentru acoperirea cheltuielilor de masa, conform
prevederilor O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Documente:

- Contract/comanda, daca este cazul;

- Factura;

- Proces-verbal de receptie a serviciilor sau bunurilor (alimente);

- Liste/tabele cu toate persoanele care beneficiaza de masa, copii dupa actele de identitate, cu
precizarea calitatii In proiect si semndtura care confirma faptul ca persoanele respective au
luat masa in perioada precizata;

- Pentru plata in numerar - chitantd/bon fiscal si registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extras de cont.

Restrictii de decontare:
Nu se deconteaza alcool si/sau tutun.
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4.3. Transport intern si international pentru personal, participanti, invitati sau
beneficiari, inclusiv taxele aferente transportului:

Transportul se va deconta conform prevederilor H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si
obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in
alta localitate, precum si in cazul deplasarii In interesul serviciului, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Serviciile de transport prestate de catre o firma specializata;

- Serviciile de transport cu mijloacele de transport in comun;

- Transportul cu autoturismele proprietate personala (consum stabilit de H.G. nr. 714/2018);
- Transportul cu un autoturism aflat in proprietatea sau in folosinta Beneficiarului

(consum stabilit prin H.G. nr. 714/2018);

4.3.1. Serviciile de transport prestate de citre o firma specializata:

- Contract/comanda;

- Factura;

- Proces-verbal de receptie a serviciilor de transport;

- Ordin de deplasare;

- Foaie de parcurs;

- Tabel nominal cu numele, prenumele si semnatura persoanelor beneficiare ale transportului;
- Pentru plata in numerar - chitantd/bon fiscal si registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extras de cont.

4.3.2. Serviciile de transport cu mijloacele de transport in comun:

- Contract, daca este cazul,

- Factura, dupa caz;

- Ordin de deplasare;

- Copie C.I./Pasaport;

- Bilete avion + talon de imbarcare/tren/autobuz, etc.;

- Pentru plata in numerar - chitantd bon/fiscal (dupa caz), dispozitie de plata (dupa caz),
registru

de casi;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin platd/altd dovada a tranzactiei bancare, impreuna
cu

extrasul de cont.

4.3.3. Transportul cu autoturismul proprietate personald (consumul stabilit prin H.G.
nr. 714/2018, actualizata):

- Ordin de deplasare;

- Copie C.I. a proprietarului autoturismului;

- Copie a talonului autoturismului cu care s-a efectuat deplasarea;

- Bon de benzind pentru certificarea pretului combustibilului la momentul deplasarii;

- Pentru plata in numerar - dispozitie de plata, registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreunad cu extras de cont.

4.3.4. Transportul cu un autoturism aflat in proprietatea sau in folosinta beneficiarului
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(consum stabilit prin H.G. nr. 714/2018, actualizata)

- Foaie de parcurs;

- Ordin de deplasare;

- Dovada proprietatii asupra autoturismului sau a dreptului de deplasare;

- Copie a talonului autoturismului cu care s-a efectuat deplasarea;

- Bon de benzina pentru certificarea pretului combustibilului la momentul deplasarii;
- Pentru plata in numerar - dispozitie de plata, registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extras de cont.

Nota!Pentru toate tipurile de transport se vor completa tabele cu persoanele beneficiare ale
transportului

5. CHELTUIELI CU PREMII
5.1 Premii in bani

- Regulament de desfasurare a concursului si de acordare a premiilor din care sa rezulte
conditiile de acordare si premiile pe care le va primi participantul;

- Procesul-verbal semnat de toti membrii comisiei de jurizare/juriul din care sa rezulte
numele castigatorilor si locurile ocupate/orice alt document care sa ateste rezultatele
jurizdrii/extras electronic asumat/raport electronic cu rezultatele jurizarii, dupa caz;

- Stat de platd Intocmit si asumat de organizatori, semnat de beneficiarul premiului pentru
incasare/tabel nominal care va cuprinde numele si prenumele persoanelor premiate, premiul
acordat, CNP-ul, semnatura primitorilor premiilor, aprobarea documentelor de catre
persoanele care raspund de implementarea proiectului/declaratia premiantilor sau a
reprezentantilor legali ai premiantilor privind incasarea sumelor sau altd dovada privind
incasarea sumelor;

- Acordul persoanelor din tabelul nominal de mai sus in scopul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

- Pentru plata in numerar - dispozitie de plata, registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extras de cont.

5.2. Premii (altele decat cele in bani)

- Regulament de acordare a premiilor din care sa rezulte conditiile de acordare si premiile pe
care le va primi participantul;

- Procesul-verbal semnat de toti membrii comisiei de jurizare/juriul din care sa rezulte
numele castigatorilor si locurile ocupate/orice alt document care sa ateste rezultatele
jurizdrii/extras electronic asumat/raport electronic cu rezultatele jurizarii, dupa caz;

- Tabel nominal care va cuprinde numele si prenumele persoanelor premiate, premiul acordat,
CNP-ul, semnatura primitorilor premiilor/declaratia premiantilor sau a reprezentantilor legali
ai premiantilor privind primirea premiilor sau altd dovada privind receptionarea premiilor;

- Acordul persoanelor din tabelul nominal de mai sus in scopul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

- Dovada selectarii celei mai bune oferte (oferte si proces-verbal de alegere a celei mai bune
oferte), daca este cazul;

- Contract/comanda, daca este cazul;

- Proces-verbal de receptie;
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- Factura fiscala;

- Pentru plata in numerar - dispozitie de plata, registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extras de cont.

Restrictii la decontare
- Nu se acorda premii persoanelor juridice;
- Suma maxima nu poate depasi 500 lei/persoana fizica.

6. CHELTUIELI CU ACHIZITIA DE MIJLOACE FIXE UTILIZATE EXCLUSIV iN
SCOPUL IMPLEMENTARII OFERTEI CULTURALE

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de oferta, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare), daca este cazul;

- Contract/Comanda, daca este cazul;

- Factura fiscala;

- Nota internd de receptie (NIR);

- Pentru plata in numerar chitanta/bon fiscal si Registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar, ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare impreuna
cu extrasul de cont.

7. CHELTUIELI CU LUCRARI CARE NU NECESITA AUTORIZATIE DE
CONSTRUIRE

- Dovada procedurilor de selectie (cerere de ofertd, oferte, proces-verbal de alegere a ofertei
castigatoare), daca este cazul;

- Contract/Comanda, daca este cazul;

- Factura fiscala;

- Nota internd de receptie (NIR);

- Pentru plata in numerar chitanta/bon fiscal si Registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar, ordin de platd/altd dovada a tranzactiei bancare impreuna
cu extrasul de cont.

8. CHELTUIELI INDIRECTE ELIGIBILE

- Chirii pentru spatiile in care 1si desfasoara activitatea beneficiarul;

- Consumabile asociate cu managementul proiectului;

- Costuri pentru comunicatii telefonice sau internet;

- Cheltuieli cu energia electrica;

- Contract, daca este cazul,

- Pentru plata in numerar - dispozitie de plata, registru de casa;

- Pentru plata prin virament bancar - ordin de platd/alta dovada a tranzactiei bancare,
impreuna cu extras de cont.

Restrictii la decontare
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Pentru cheltuielile indirecte eligibile se poate acorda cel mult 5% din totalul finantarii
nerambursabile in baza decontului justificativ.

OBSERVATII:

1. In cazul in care beneficiarul primeste sponsorizari in bani in vederea efectudrii de cheltuieli
in scopul proiectului cultural finantat de Municipiul Cluj-Napoca, titlul proiectului trebuie
precizat in contractul de sponsorizare, a carui copie va fi inclusd in dosarul de decont;

2. Pe intreaga perioada de derulare a contractelor de finantare nerambursabila, Autoritatea
finantatoare are dreptul de a solicita beneficiarilor clarificari sau completari pe baza
documentelor justificative, precum si documente justificative suplimentare;

3. Documentele justificative vor fi prezentate n copie certificatd de catre Beneficiar prin
semndturd, cu mentiunea “conform cu originalul”;

4. Angajarea de cheltuieli va fi efectuata respectand legislatia incidentd in materia achizitiilor
publice (Legea nr. 98/2016, H.G. nr. 395/2016, ambele cu modificarile si completarile
ulterioare);

5. Cheltuielile pentru cazare, masa si transport se vor efectua in limitele si conditiile
prevazute de H.G. nr. 714/2018 si O.G. nr. 80/2001;

6. Documentele justificative care au stat la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate;

7. Data documentelor justificative trebuie sa fie in concordanta cu data desfasurarii
activitatilor din proiecte, iar plata cheltuielilor prevazute in bugetul asumat prin Cererea de
finantare trebuie sa se realizeze in perioada de implementare a activitatilor proiectului;

8. Beneficiarul trebuie sd prezinte documentele justificative si pentru sumele ce reprezinta
contributia de minim 10% din valoarea totald a cheltuielilor eligibile ale proiectului
(contributie proprie si/sau surse atrase);

9. Documentele justificative privind atragerea surselor complementare de finantare se depun
obligatoriu o datd cu Raportul final de activitate si financiar;

10. In cazul organizarii de dezbateri, conferinte, seminarii, instruiri, se ataseaza un tabel
semnat de beneficiarul finantarii, cu numele si prenumele persoanelor participante;

11. La solicitarea Autoritatii finantatoare, Beneficiarul va prezenta spre verificare,
documentele justificative si in original.
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