“Consilid Supertor al Mag
A

it este garantul independentel Justities” (art. ]33_311. 1 din {i. .

ROMANTIA

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII
PLENUL
HOTARAREA nr. 1407

din 10 decembrie 2013

Prin nota nr. 2/28271/1154/ DRUO/28860/8T/2013, Directia resurse umane si
organizare a inaintat Plenului Consiliului Superior al Magistraturii solicitarea Scolu
Nationale de Grefieri privind aprobarea Programului de formare profesionald continui a
petrsonalulul auxiliar din instanele judecitoresti si parchetele de pe langd acestea, pentru
arnul 2014,

Analizind nota Direciel resurse umane sl otganizare s1 vizand nscrisurile atasate,
Plenul Consiliului Superior al Magistraturii retine urmitoarele:

In vederea supunerii spre aprobare de citre Plenul Consiliului Superior al
Magistraturii, prin adresa nr. 2278/1/27.1 1.2013, Scoala Nationald de Grefieri a transmis
protectul Programului de formare profesionald continui a personalului auxiliar din
instantele judecitoresd si parchetele de pe lingi acestea, pentru anul 2014, astfel cum a
fost aprobat prin Hotirarea nr. 49/26.11.2013 4 Consiliului de conducere al Scolii
Nationale de Grefieri.

Fagd de solicitarea Scolii Nafionale de Grefieri, Plenul Consiliului Supertior al
Magistrarurii refine urmitoarcle:

Prin Hotirarea nr. 49/26.11.2013 a Consiliulu; de conducere al Scolii Nationale de

Grefierd, a fost adoptat proiectul Programului de formare profesionali continui a
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personalulul auxiliar din instantele judecitorest si parchetele de pe lingd acestea, pentru
anul 2014,

Astfel, Plenul constati ci proiectul adoptat de Scoala Nationald de Grefieri
privind formarea profesionali continud a personalului auxiliar din instantele judecdtorest
s1 parchetele de pe lingi acestea, pentru anul 2014 are urmitoarea structurs:

Pentra anul 2014, Programul cuprinde un numir de 61 acfiunt de formare
organizate in centrele de formare {Sovata, Barlad, Giroc, Orsova, Cheia, Vatra Dornet) st
105 acgiuni organizate la sediile curtilor de apel si parchetelor de pe langa curgile de apel.
In Program sunt cuptinse seminari de drept procesual civil si drept procesual penal,
desfisurate in forma invigimantului la distantd, adresate grefierilor recrutai in mod
direct in anul 2013, precum si celor care urmeazi a fi recrutatt in cursul anului 2014,
precum si seminarii de drept procesual civil, drept procesual penal, cooperare judiciari in
materie civili, desfisurate in forma invigimanrului la distantd, adresate grefietilor in
funcrie.

Numirul acgiunilor §i forma de desfisurare 2 acestora s-au stabilit fndnd cont de
schemele de grefieri existente in statele de funcfii ale instantelor si parchetelor si de
coordonatele bugetare ale analui 2014,

Cresterea semnificativd a actiunilor desfisurate la sediile curilor de apel si a
parchetelor de pe langi curtile de apel s-a datorat aprecierii extrem de favorabile 2 acestui
ap de pregitire in cursul anului 2013, reflectatd in chestionarele de evaluare completate
de cursanti si punctele de vedere transmise de instante. Astfel, cele 30 de actiuni
organizate in cursul anului 2013 la nivelul curtilor de apel in materia noulu Cod de
procedurd civild s-au bucurat de o participare record a grefierilor si de costuri mult
reduse fafi de seminariile desfisurate in centrele de formare. insd, avind in vedere
necesttatea Impartdsirii experientel profesionale si intre grefierii din raza unor curfi de
apel diferite, respectiv parchete de pe lingd curd diferite, Programul de formare
profesionali continui congne actiuni st in centrele de formare. In plus, in Program sunt
cuprinse actiuni desfisurate in forma invifimantului la distangi (eLearning), avind in
vedere aprecierea favorabili 2 acestora de ciire instante si parchete, avantajele acestora s1

costutile reduse pentru derularea lor.
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Intocmirea protectulut privind Programul de formare profesionali continui
pentru anul 2014 s-a realizat in urma consultarii judecitorilot, procurorilor st grefierilor
din instantele judecidtoresti si parchete, dar i a formatorilor Scolii Nationale de Grefier,
potrivit art. 42 din hotitarea Plenului Consiliului Supetior al Magistraturii nr. 183/2007
pentru aprobarea Regulamentului de organizare gi funcionare al Scolii Nationale de
Grefieri.

Referitor la disciplinele si rematicile cuprinse in Program, acestea au fost stabilite
urmare a propunerilor formulate de citre instante, parchete si formatori s1 de relevanta
acestora in activitatea personalului auxiliar de specialitate. De asemenea, la intocmirea
Programului s-a avut in vedere necesitatea continuirii seminariilor destnate noului Cod
de proceduri civild, atir la sediile curfilor de apel, cit si in centrele de formare, avand in
vedere intrarea in vigoare, la data de 15.02.2013, a noului Cod de proceduri civili,
precum si iminenta intrare in vigoare a noului Cod penal st a noului Cod de procedurd
penalid, in Program fiind cuprinse acfiuni in aceasti materic care urmenzsi a se desfisura
in principal la sediile curgilor de apel si a patchetelor de pe lingi curtile de apel, dar si in
centrele de formare,

Astfel, Programul cuprinde 30 de actiuni de formare desfisurate la nivelul curgdor
de apel, destinate grefierilor care participi la judecarea cauzelor civile, din cadrul curfilor
de apel si a instantelor arondate, in materia noului Cod de proceduri civild, 30 de actiuni
de formare desfisurate la nivelul curtilor de apel, destinate grefierilor care participd la
judecarea cauzelor penale, din cadrul curilor de apel si a instantelor arondate, in materia
noulai Cod de proceduri penal, 15 actiuni de formare desfisurate la nivelul parchetelor
de pe langi curtile de apel, destinate grefierilor din cadrul parchetelor de pe langi curtile
de apel §1 a unitigilor arondate, in materia noului Cod de proceduri penald, 15 actiuni de
formare desfisurate la nivelul curfilor de apel si parchetelor de pe langd curtile de apel,
destinate atit grefierilor din cadrul instantelor, cit si grefietilor din cadrul parchetelor, in
domeniul Informatiilor clasificate. In plus, avind in vedere Hotirdrea nr. 46/2012 a
Plenului Consiliului Superior al Magistratutii privind calendarul trecerii la colectarea
datelor statistice exclusiv prin intermediul aplicatiei ECRIS - Modul statisticd, respectiv

01.01.2012 pentruy curile de apel, 01.01.2013 penrru tribunale s1 01.01.2014 pentru

310
Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei 1418 sector 6
Web: www.csm 1909 1o




judecitorn, in program au fost incluse 15 actiuni de formare la sediile curtilor de apel in
materia Satisticd. Heris si o actiune la sediul Scolii Nationale de Grefieri din Bucuresti,

In plus, programul de formare va cuprinde 2 matetii noi, respectiv Abilitigi non-
jutidice s1 Elemente de  tehnoredactare. Introducerea materiei Abilitigi non-juridice in
Program s-a realizat avind In vedere nevoia de a imbina pregitirea profesionald in
domenii juridice cu necesitatea dezvoltirii de competente specifice in domeniul
complementar al abilitdgilor non-juridice, seminadile urmind a reuni atat grefieri din
cadrul instantelor, cat si din cadrul parchetelor. Introducerca materici Flemente de
tehnoredactare in Program s-a realizat avand in vedere atit necesitatea perfectiondrii
abilititlor grefietilor in folosirea programelor Word, Fxcel s1 a interdependentelor intre
acestea, dar §i aprofundarea principiilor redactirii corecte a unui text, perfecponarea
unci exprimiri corecte in limba romand si perfectionarea tehnicilor de redactare a actelor
de proceduri.

Materitle 1 temele ce urmeazi a se aborda in centrele de formare sunt
urmitoarele:

Drept procesual civil - Participantii la procesul civil. Pirtile in procesul civil.

Actele de proceduri ale pirtilor. Atribugille procedurale ale grefierului de sedinti.
Atributiile grefierului de sedingd in intocmirea §i comunicarea actelor procedurale. Actele
procedurale si actele procesuale ale grefierului in etapa cercetdri procesului civil.
Incheicrea de sedinta in procesul civil. Activitatea desfisurati de grefierul de sedingi in
ststernul ECRIS.

Drept procesual penal - Noul Cod de procedurd penald: Judecata in procesul

penal — atributiile grefierului inaintea, in timpul si ulterior gedingei de judecati. Misurile
preventive. Separarea functilor judiciare - judecitorul de drepturi si hbertdti si
judecitorul de cameri preliminari. Activitatea desfisuratd de grefierul de sedintd in

sistemul FCRIS.

Executdni civile - Participantii in faza de exccutare silits, Calitatea partilor.
Competenta.  Arributiile functionale si procedurale ale grefierulul  delegat la
compartimentul de executare silitd. Titlurile executori, Inregistrarea cererii de executare

silitd. Incheierea de incuviingare a executdri silite. Evidenta si procedura executirii
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amenzilot judiciare. Atributiile grefierului delegat in materie contraventionald. Intocmirea
s1 evidenta punerii in executare 2 mandatelor contraventionale.

Drept procesual penal (seminariile vor reuni atat grefierd din cadrul instantelor, cat

si grefier din cadrul parchetelor) - Urmdrirea penali si judecata. Elemente de noutate in
desfdsurarea urmdririi penale si a judecigi aduse prin noul Cod de procedurd penald
(Legea nr.135/2010, modificatl i completati prin Legea nr. 255/2013 de punere in
aplicare a noului Cod de proceduri penali).

Lixecutiri penale - Punerea in executare a hotirarilor penale. Coroborarea

dispozitillor noului Codului de proceduri penald cu ROIJ privind atribugile grefierului
delegat la compartimentul executii penale, cu Legea nr. 253/2013 privind executarea
pedepselor, a misurilor educative si a altor misuri neprivative de libertate dispuse de
organcle judiciare in cursul procesului penal si cu Legea nr. 254/2013 privind executarea
pedepselor st a misurilor privative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul

Comunicare si_deontologic - Procesul de comunicare. Reguli ale comunicirii

eficiente. Dezvoltarea abilitigllor de comunicare in cadrul instantclor/ parchetelor,
precum si in relagiile cu publicul si mass — media. Abordarea sttuagiilor conflictuale.
Personalul auxiliar de specialitate — coparticipant la formarea, gestionarea si mentinerea
increderii publicului in autotitatea judecitoreascd. Dobanditrea abilititilor pentru punerea
in practici a normelor deontologice:profesionalismul, confidentialitatea $i evitarea
conflictelor de interese. Forme ale vulnerabilitigii Ia influente, n exercitarea atributitlor
de serviciu.

Arhivare i registraturi - Gestionarea dosarelor instantei (Ciclul general de viatd al

documentelor din cadrul instantel. Forma, otganizarea dosarelor s1 accesul la acestea.
Documente cu acces restrictionat. Atributiile personalului de specialitate in gestionarea
dosatelor). Depozitarea, pasttarea §i controlul documentelor (Sisteme  active de
indosaricre si arhivare. Planificirile bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin
Otdinul nr. 3149/C/29.12.2010 al Ministerului Justifiei. Depozitarea documentelor
nactive. Distrugerea/climinarea documentelor. Controlul dosarului cauzeti.Inventarul
documentelor). Metodologia de aplicare a dispozitiilor Legii nr. 16/1996 privind

Arhivele Nationale si a altor acte normative privind activitatea de arhivi. Activitatea de
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registraturd ~ registre, condici, primirea, inregistrarea, evidenga si circulagia lucritilor.,

Eliberarea copiilor de pe acte si a inscrisurilor originale.

Arhivare s registraturd - Arhivarea documentelor, Atributiile personalului auxiliar
de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenta, selectarea, miscarea i casarea
documentelor pastrate in  arhivi. Fvidenta corpurilor  delicte si a altor mijloace de
probi. Arhivarea electronici a dosarelor. Metodologia de aplicare a dispozifiilor Legii nr.
16/1996, a Nomenclatorutui arhivistic si a altor acte normative privind activitatea de
arhivi.  Asigurarea unor practict unitare. Activitatea de registraturd,  Primirea,
integistrarea, evidenta si circuitul lucridlor in parcher. Metodologia de aplicare a
prevederilor din Regulamentul de ordine interioard al parchetelor. Fliberarea copiilor de
pe acte §1 a inscrisutilor originale,

Registraturd, statisticd, ECRIS - Registraturd:  Registre, condici, primitea,

inregistrarea, evidenta si circuitul actelor s lucririlor in parchet. Statistici: Culegerea,
centralizarea si comunicarea datelor statistice. Relevanta datelor statistice in activitatea
parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aphicatii practice i modalitifi de
intocmire a statisticit. FCRIS: Prezentare generald. Statistica din HCRIS. Obtinerea de
sttuatit. Atasarea de documente.

Cooperare judiciari in materie penali - Mandatul european de arestare. Fxtridarea

pasivi si extradarea activi. Recunoagterea si executarea hotirarilor st 2 actelor judiciare
strdine - recunoasterea $i executarea hotiririlor judecitoresti In telafia cu statcle membre
ale Uniunii Europene si in relagia cu sutele terfe. Forme particulare ale asistented
judictare internationale in materie penald - comisia rogatotie internationald; notificarea
actclor de proceduri in relatia cu statele membre ale Uniunii Europene, precum si in
relafia cu statele terfe; obtinerea de informatii extrase din cazierele judiciare ale altor state
membre ale Uniunti Buropene si a hotirarilor penale pronuntate de instangele acestor
state - Dectzia-cadru nr. 2009/ 315/JAI a Consiliului din 26 februarie 2009 privind
otganizarea si continutul schimbuhy de informatii extrase din cazierele judiciare intre
statele membre; Decizia nr. 2000 /316/JAT a Consiliului din ¢ aprilie 2009 de insttuire a
Sistemulul  european de informatii cu privire la cazierele judiciare. Transferul de
proceduti in materie penali. Modificirile aduse Legit nr. 302/2004 privind cooperarea

judiciard internationali in marerie penald pun Legea nr. 300/2013.
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Elemente de tehnoredactare (pentru grefierii din cadrul parchetelor) - Procesorul

de texte Microsoft Word. Excel. Interdependente intre Word si Excel. Principuile
redactirii unui text. Si ne exprimim corect in limba romind. Intocmirea actelor de
proceduri. Intocmirea unei adrese.

Elemente de tehnoredactare (pentru grefierii din cadrul instantelor) - Procesorul

de texte Microsofr Word. Excel. Interdependente intre Word si [xcel, Prancipiile
redactirit unui text. Si ne exptimim corect in limba tomini. Incheierea de sedingd.
Intocmirea unei adrese.

Abilitii_non-juridice - Profilul de competengd al grefierului din  Rominia,

Autocunoastere — Cine sunt eu? Introducere in comunicare. Comunicatea verbald s
comunicarea non vetbald. Ascultarea activi si asertivitatea,

Drept procesual civil (seminar comun Institutul National al Magistratutrii — Scoala
Nagionali de Grefieti) - Participantii la procesul civil. Pirgile in procesul civil
Competenta in materie civili. Actele procedurale s1 actele procesuale ale instantei in
etapa cercetitii procesului civil. fncheierea de sedintd s1 hotdrirea judecitoreasci in
procesul civil. Proceduri speciale.

Informatii clasificate (seminar comun Institutul National al Magistratutrii — Scoala

Nagionald de Grefieri — pentru grefietii din cadrul instantelor) - Cadrul legal. Nivelurile
de secretizare. Redactarea, inregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul si
distrugerea informatiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce confin informatii
clasificate. Aseminiri si deosebiri intre informatiile clasificate si informatiile de interes
public. Incidente de securitate. Sanctiuni in cazul nerespectirii misurilor de prevenire.
Magnagement (doud seminatii comune Tnstitutul National al Magistratutrii — Scoala
Nationali de Grefieri — pentru prim grefierii din cadrul tribunalelor) - Principiile
supervizirii  eficiente  (Stiluri  de management. Comunicare eficienti. Motivarea
personalului si stabilirea ordinii proritatilor. Delegarea. Consilierea persoanelor dificile in
cadrul personalului aflat in subordine. Relagionarea eficienti cu superiorii terarhici).
Consolidarea  echipei  (Team Building). Managementul timpului.  Managementul
schimbirii. |
Repartitia pe centre a instanfelor si a parchetelor de pe langi acestea s-a ficut, ca

$110 ani precedenti, tinindu-se cont de distantele existente pani la cele 6 centre de
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formare (Barlad, Cheia, Orsova, Giroc, Sovata si Vatra Dornei), dar st in functie de
tematica abordati,

Astfel, avand in vedere faptul ci in domeniile prioritare de formare sunt cuprinse
cate 2 actiuni pentru fiecare curte de apel - in materia Drept procesual civil si 2 actiuni in
materia Drept procesual penal, respectiv cite o acfiune pentru fiecare parchet de pe
lingi curte de apel in matetia Drept procesual penal, pentru fiecare dintre centrele de
formare au fost alocate cite o actiune pentru fiecare dintre celelalte materii (Comunicare
si deontologic — seminatii care, pentru prima dati, vor reuni atit grefieri din cadrul
instangelor, cat si grefieri din cadrul parchetelor, Arhivare st registraturd (pentru grefierii
arhivari si registratori din cadrul instantelor), Arhivare si registraturd (pentru grefierii i
grefierii arhivari din cadrul parchetelor) Registraturd, statistica, ECRIS {(pentru grefierit
din cadrul parchetelor cu atributii in domeniul statisticii judiciare), Execurdti penale
(avind in vedere caracterul specializat al acestel materii, este necesard derularea de
sernunarii speciale cu aceastd tematici, pentru grefiert delegati la compartimentul
executiti penale). In ceea ce priveste materia Executiri civile, avind in vedere numirul
redus de grefieri delegati la biroul executiri civile din cadrul judecitoriilor, in program a
fost cuprinsi o singurd acfiune avind aceasti temi, care va reuni cire 2 grefiert din
cadrul judecitoriilor din fiecare curte de apel. De asemenea, in program au fost cuptrinse
3 acgiuni in materia Abilititi non-juridice, 3 actiuni in materia Drept procesual penal, care
vor reuni atat grefieri din cadrul instantelor, cit si grefiert din cadrul parchetelor, 2
aciunt in materia Cooperare judiciari in materde penald (pentru grefiedii care participi la
judecarea cauzelor penale si cei delegati la Bitourile de executiri penale care au atributii
de emitere a MEA) si cite 4 actiuni in materia Elemente de tehnoredactare (pentru
grefietii din cadrul instantelor, respecttv pentru grefierii din cadrul parchetelor). Aceste
din urmi acfiuni au fost planificate in centrele de formare de la Grroc, Birlad, Sovata,
unde existd calculatoate pentru a fi folosite in cadrul acestus tp de actiuni, grefierii fiind
astfel repartizati in aceste centre in functie de distanta fatd de instante/parchete,

In continuarea seminariilor desfisurate cu succes in perioada 2011 - 2013, in
scopul dezvoltirii relatiei magistrar — grefier, Scoala Nationali de Grefieri va organiza, in
cursul anului 2014, actiuni comune cu Tnstitutul Naglonal al Magistraturii la disciplinele

Drept procesual civil, Tnformatii clasificate — pentru grefierit din cadrul instantelor (in
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condifiile in care in anul 2013 s-a derulat un seminar cu aceeasi temid, comun cu
Institurul National al Magistraturii, pentru grefierii din cadrul parchetelos) si doud
seminarii de Management, destinate prim grefierilor de la tribunale gi presedingilor de
tribunale, urmind ca in anul 2015 si fie organizate 2 astfel de seminari pentru prim
grefieni si prim procurorii parchetelor de pe langs tribunale.

in ceea ce priveste grefierii recruragi in cadrul profesiel prin concurs de ocupare in
mod direct a posturilor, programul de formare profesionali continud prevede 5 seminari
destinate acestora (4 seminarii pentru grefierdi de la instante §i un seminar  pentru
grefierti de la parchete).

Pregitirea acestora se va realiza pe parcursul a doui etape: o_primi etapd,
desfasurati in forma invitdmantalui la distangd, la disciplinele dtept procesual civil, drept
procesual penal, pentru grefierii debutanti de la instante, respectiv drept procesual penal,

pentru grefierti debutanti de la parchete; o a doua ctapd va i organizati la nivelul

centrelor de pregitite (pe parcursul a 8 zile in ceea ce priveste grefierii debutang de la
nstante $1 5 zile In ceea ce priveste grefieri debutanti de la parchete), care isi propune s
asigure aprofundarea unor aspecte practice circumscise disciphnelor deja prezentate —
Drept procesual penal §i Drept procesual civil (pentru grefierii recrutafi prin concurs de
ocupare in mod direct a posturilor din cadrul instanfelor), respectiv Drept procesual
penal (pentru grefierii recrutati ptin concurs de ocupate in mod direct a posturilor din
cadrul parchetelor), dar si in ceea ce priveste Comunicarea si deontologia profesionali.
Plenul regine ca proiectul Programului de formare profesionali continui a
petsonalului auxiliar din instantele judecitoresti si parchetele de pe lingi acestea, pentru
anul 2014, astfel cum a fost aprobat prin Hotirdrea nr. 49/26.11.2013 a Constliulut de
conducere al Scolii Nagionale de Grefier, a fost elaborat avindu-se in vedere dispozigile
art. 30 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al
mstantelor judecitoresti si al parchetelor de pe lingid acestea, cu modificirile i
completirile ulterioare, ale art. 41 i urm. din Regulamentul de organizare i funcpionare
al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotirirea nr. 183/ 2007 a Plenului
Consiliului Supetior al Magistrarurii, cu modificirle s completirile ulterioare.
Avand in vedere motivele invocate, in raport de propunerile formulate de Scoala

Naponald de Grefierd, Plenul Consiliului Superior al Magistraturii urmeazi si aprobe
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Programul de formare profesionald continud a personalului ausiliar de specialitate din
cadrul instantelor judecitorest si a parchetelor de pe lingi acestea, pentru anul 2014,
conform propunerii Scolit Nationale de Grefieri.

Pentru aceste considerente, in temeiul dispozitiilor art. 34 din Legea nr. 317/2004
privind Consilial Superior al Magistraturis, republicati, cu modificirile ulterioare, raportat
ta dispozigiile art. 30 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului ausiliar de
specialitate al instantelor judecitoresti si al parchetelor de pe langd acestea, cu
modificirile si completirile ulterioare, precum si ale art. 41 din Regulamentul de
otganizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotdrirea nr. 183/
2007 a Plenului Consiliului Superior al Magistraturii, cu modificirile si completirile

ultetioare, prin vot direct si secret, cu unanimitatea voturilor membrilor prezenti;

PLENUL
CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII
HOTARASTE

Art.1 - Aprobi Programul de formare profesionald continui a personalului auxiliar
de specialitate din cadrul instantelor judecitoresti §i a parchetelor de pe langd acestea,
pentru anul 2014, conform propunerii Scolii Nationale de Grefieri.

Art.2 - Prezenta Hotdrire nr. 1407 din 10 decembric 2013 2 Plenului Consiliului
Superior al Magistratutii se comunica Directiet resurse umane si organizare, pentru a f1

pusi in aplicare, conform legii.

Datd in Bucuresti, Ia data de 10 decembrie 2013

Presedinte,

"Pr.{}(::_uror'_ana drea SCHMIDT-HAINEALA
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