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PROCEDURA IN CASO DI ESERCIZI DI DIRITTI DA PARTE DELL’INTERESSATO 

1. Gestione e tempistica della richiesta: il Titolare del trattamento deve dare seguito alla 

richiesta avanzata dall’Interessato ai sensi degli artt. da 15 a 22 del G.D.P.R. senza ingiustificato 

ritardo e, comunque, al più tardi entro un mese dal ricevimento della richiesta stessa.  

Tale termine può essere prorogato di due mesi, se necessario, tenuto conto della complessità e 

del numero delle richieste. Il Titolare del trattamento, in questo caso, deve informare 

l’Interessato di tale proroga e dei motivi del ritardo, entro un mese dal ricevimento della 

richiesta. 

Se l’Interessato presenta la richiesta mediante mezzi elettronici, le informazioni devono essere 

fornite, ove possibile, con mezzi elettronici, salvo diversa indicazione dell’Interessato. 

Se il Titolare del trattamento non intende ottemperare alla richiesta deve informare 

l’Interessato, senza ritardo e al più tardi entro un mese dal ricevimento della richiesta, dei 

motivi dell’inottemperanza e della possibilità di proporre reclamo all’autorità di controllo e di 

proporre ricorso giurisdizionale. 

Le informazioni fornite ai sensi dell’art. 13 e 14 del G.D.P.R. o le eventuali comunicazioni o 

azioni intraprese ai sensi degli artt. da 15 a 22 del G.D.P.R. sono gratuite. 

Se le richieste dell’Interessato sono manifestatamente infondate o eccessive, in particolare per il 

loro carattere ripetitivo, il Titolare del trattamento può: 

 addebitare un contributo spese ragionevole tenendo conto dei costi amministrativi sostenuti 

per fornire le informazioni o la comunicazione o intraprendere l’azione richiesta; 

 rifiutare di soddisfare la richiesta. 

Incombe sul Titolare del trattamento l’onere di dimostrare il carattere manifestatamente 

infondato o eccessivo della richiesta. 

2. In caso di esercizio del diritto di accesso: ricevuta la richiesta il Titolare del trattamento 

deve adottare tutte le misure ragionevoli per verificare l’identità dell’Interessato che chieda 

l’accesso, in particolare nel contesto di servizi on-line o di identificativi on-line. Verificata l’identità 

dell’Interessato, il Titolare del trattamento deve fornire la conferma che sia o meno in corso un 

trattamento di dati personali che riguardano l’Interessato e fornirgli le seguenti informazioni: 

• le finalità del trattamento; 

• le categorie di dati personali in questione; 

• i destinatari o le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati, 

in particolare se destinatari di paesi terzi o organizzazioni internazionali; 

• il periodo di conservazione dei dati personali previsto, oppure, se non è possibile, i criteri 

utilizzati per determinare tale periodo; 

• l'esistenza del diritto dell'Interessato di chiedere al Titolare del trattamento la rettifica o la 

cancellazione dei dati personali o la limitazione del trattamento dei dati personali che lo 

riguardano o di opporsi al loro trattamento; 

• il diritto di proporre reclamo a un'autorità di controllo; 

• qualora i dati non siano raccolti presso l'interessato, tutte le informazioni disponibili sulla loro 

origine; 

• l'esistenza di un processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione di cui all'articolo 

22, paragrafi 1 e 4 del G.D.P.R.; 
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Qualora i dati personali siano trasferiti a un paese terzo o a un'organizzazione internazionale, 

l'interessato ha il diritto di essere informato dell'esistenza di garanzie adeguate ai sensi dell'art. 

46 del G.D.P.R. relative al trasferimento. 

Il Titolare del trattamento deve fornire una copia dei dati personali oggetto del trattamento. 

In caso di ulteriori copie richieste dall’Interessato, il Titolare del trattamento può addebitare un 

contributo spese ragionevole basato sui costi amministrativi. 

Se l’Interessato presenta la richiesta mediante mezzi elettronici, e salvo indicazione diversa 

dell’Interessato, le informazioni devono essere fornite in un formato elettronico di uso comune. 

Il diritto di ottenere una copia non deve ledere i diritti e le libertà altrui. 

3. In caso di esercizio del diritto di rettifica: ricevuta la richiesta il Titolare del trattamento 

provvederà, senza ingiustificato ritardo, alla rettifica dei dati personali in conformità con la 

dichiarazione ricevuta dall'interessato. 

Il Titolare del trattamento deve cancellare il dato iniziale se è richiesto espressamente 

dall’Interessato con la domanda di rettificazione del dato medesimo. 

4. In caso di esercizio del diritto alla cancellazione: ricevuta la richiesta di cancellazione il 

Titolare del trattamento, se sussistono i motivi per ottenere la cancellazione, ha l’obbligo di 

cancellare, senza ingiustificato ritardo, i dati personali dell’Interessato. 

L’Interessato può chiedere la cancellazione dei dati personali se sussiste uno dei seguenti motivi: 

 i dati non sono più necessari rispetto alle finalità per le quali sono stati raccolti o altrimenti 

trattati; 

 l’Interessato ha revocato il consenso espresso in precedenza e non sussiste altro motivo 

legittimo per trattare i dati; 

 l’Interessato si è opposto al trattamento dei dati personali e non sussiste alcun motivo legittimo 

prevalente per procedere al trattamento; 

 i dati sono stati trattati illecitamente; 

 i dati personali devono essere cancellati per adempiere un obbligo giuridico previsto dal diritto 

dell’Unione o dello Stato membro cui è soggetto il Titolare del trattamento. 

 i dati sono stati raccolti relativamente all’offerta di servizi della società dell’informazione a 

minori di età. 

Nel caso in cui il Titolare del trattamento abbia reso pubblici i dati personali ed abbia l’obbligo di 

cancellarli, tenendo conto della tecnologia disponibile e dei costi di attuazione, deve adottare 

misure ragionevoli, anche tecniche, per informare i Responsabili del trattamento che stanno 

trattando i dati personali oggetto della richiesta dell’Interessato, di cancellare qualsiasi link, copia o 

riproduzione dei suoi dati personali. 

Il diritto di ottenere la cancellazione dei dati personali non spetta all'Interessato nel caso in cui il 

trattamento sia necessario: 

• per l’esercizio del diritto alla libertà di espressione e di informazione; 

• per l'adempimento di un obbligo giuridico previsto dal diritto dell’Unione o dello Stato membro 

cui è soggetto il Titolare del trattamento o per l'esecuzione di un compito svolto nel pubblico 

interesse oppure nell'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare del trattamento; 

• per motivi di interesse pubblico nel settore della sanità pubblica (art.9, par. 2, lett. h), i) e art. 9 

par.3); 
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• ai fini di archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici nella 

misura in cui il diritto alla cancellazione dei dati personali rischia di rendere impossibile o di 

pregiudicare gravemente il conseguimento degli obiettivi di tale trattamento; 

• per l'accertamento, l'esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria. 

Nel caso in cui il Titolare del trattamento ritenga che non sussistano i motivi per ottenere la 

cancellazione dovrà comunicarlo all'Interessato. 

5. In caso di esercizio del diritto di limitazione: ricevuta la richiesta il Titolare del trattamento 

deve valutare la sussistenza dei presupposti di fatto per ottenere la limitazione. 

L’interessato può ottenere la limitazione del trattamento quando ricorre una delle seguenti ipotesi: 

 l’Interessato contesta l’esattezza dei dati personali;  

 il trattamento dei dati è illecito;  

 anche se il Titolare del trattamento non ne ha più bisogno ai fini del trattamento, i dati 

personali sono necessari all’Interessato per l’accertamento, l’esercizio o la difesa di un diritto in 

sede giudiziaria; 

 l’interessato si è opposto al trattamento dei dati (in attesa della verifica in merito all’eventuale 

prevalenza dei motivi legittimi del titolare del trattamento rispetto a quelli dell’Interessato). 

Se il trattamento è limitato, il Titolare del trattamento potrà trattare i dati personali, salvo che per 

la conservazione, soltanto con il consenso dell'Interessato o per l'accertamento, l'esercizio o la 

difesa di un diritto in sede giudiziaria oppure per tutelare i diritti di un'altra persona fisica o 

giuridica o per motivi di interesse pubblico. 

Nel caso in cui sia dato seguito alla limitazione del trattamento dei dati ne deve essere data 

comunicazione all’Interessato. 

6. Obbligo di notifica in caso di rettifica o cancellazione dei dati personali o limitazione 

del trattamento: Il Titolare del trattamento provvederà a comunicare a ciascuno dei destinatari 

cui sono stati trasmessi i dati personali dell’Interessato, le eventuali rettifiche o cancellazioni o 

limitazioni del trattamento salvo che ciò si riveli impossibile o implichi uno sforzo sproporzionato 

Il Titolare del trattamento comunica all'Interessato tali destinatari qualora questi lo richieda. 

7. In caso di esercizio del diritto alla portabilità dei dati: il diritto alla portabilità dei dati si 

applica soltanto ai trattamenti automatizzati (quindi non si applica agli archivi e registri cartacei). 

Si precisa che sono portabili solo i dati trattati con il consenso dell'interessato o sulla base di un 

contratto stipulato con l'interessato. Inoltre i dati per cui può essere richiesta la portabilità sono 

solo quelli forniti dall'Interessato al Titolare del trattamento. 

L'esercizio del diritto alla portabilità dei dati, oltre a non dover ledere i diritti e le libertà altrui, non 

si applica ai dati il cui trattamento è necessario per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico 

o connesso all’esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare del trattamento. 

8. In caso di esercizio del diritto di opposizione: sono previste tre ipotesi di opposizione: 

a) L’opposizione a trattamenti effettuati per scopi di interesse pubblico (art. 6 par.1 lett. e) del 

G.D.P.R.) o per legittimo interesse (art. 6 par.1 lett. f) del G.D.P.R.). In questo caso 

l’Interessato può opporsi al trattamento dei dati personali in qualsiasi momento per motivi 

connessi ad una sua situazione particolare. Il Titolare del trattamento dovrà astenersi dal 

trattare ulteriormente i dati personali salvo che dimostri l’esistenza di motivi legittimi cogenti 
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per procedere al trattamento che prevalgono sui motivi connessi alla situazione particolare 

dell'Interessato, oppure, per l'accertamento, l'esercizio e la difesa di un diritto in sede 

giudiziaria. 

b) L’opposizione ai trattamenti per finalità di marketing diretto, compresa la profilazione. In 

questo caso l'Interessato ha il diritto di opporsi in qualsiasi momento al trattamento dei dati 

personali che lo riguardano. Ricevuta l'opposizione al trattamento per finalità di marketing 

diretto il Titolare del trattamento non potrà più trattare i dati personali per tale finalità. 

c) L’opposizione ai trattamenti per fini di ricerca scientifica o storica o per fini statistici a norma 

dell'art. 89, par. 1, G.D.P.R.. In questo caso l'Interessato, per motivi connessi alla sua 

situazione particolare, ha il diritto di opporsi al trattamento di dati personali che lo riguardano, 

salvo se il trattamento sia necessario per l'esecuzione di un compito di interesse pubblico. 
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DIRITTO DI ACCESSO (art. 15 G.D.P.R.) 

Il/La sottoscritto/a………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

nato/a a……………………………………………………………………………….il……………………………………………………..………… 

CHIEDE 

- conferma se sia o meno in corso un trattamento di dati personali che lo riguardano; 

- in caso di conferma, chiede di ottenere l'accesso a tali dati, una copia degli stessi e le seguenti 

informazioni: 

 le finalità del trattamento; 

 le categorie di dati personali trattate; 

 i destinatari o le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati, in 

particolare se destinatari di paesi terzi o organizzazioni internazionali; 

 il periodo di conservazione dei dati personali previsto; 

 l’origine dei dati (ovvero il soggetto o la specifica fonte dalla quale essi sono stati acquisiti); 

 l'esistenza di un processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione, e le informazioni 

significative sulla logica utilizzata, nonché l'importanza e le conseguenze previste di tale 

trattamento per l'interessato. 

Inoltre 

 Chiede di essere informato, ai sensi dell’art. 12, paragrafo 4 del Regolamento (UE) 2016/679, al 

più tardi entro un mese dal ricevimento della presente richiesta, degli eventuali motivi che 

impediscono al titolare di fornire le informazioni o svolgere le operazioni richieste. 

 Chiede, in particolare, di essere informato della sussistenza di eventuali condizioni che 

impediscono al titolare di identificarlo come interessato, ai sensi dell’art. 11, paragrafo 2, del 

Regolamento (UE) 2016/679. 

Luogo e data …………………………………………………….. Firma……………………………………………………………… 

(Allegare copia di un documento di riconoscimento) 
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Recapito per la risposta: 

Via/Piazza___________________________________________________________________________ 

Comune _____________________________________ Provincia _____________ CAP ______________ 

oppure 

e-mail/PEC___________________________________________________________________________ 

 

Eventuali precisazioni 

Il sottoscritto precisa (fornire eventuali spiegazioni utili o indicare eventuali documenti allegati): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________  
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INTERVENTO SUI DATI (RETTIFICA, CANCELLAZIONE, LIMITAZIONE) 

Il/La sottoscritto/a………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

nato/a a……………………………………………………………………………….il……………………………………………………..………… 

CHIEDE 

di effettuare le seguenti operazioni (barrare solo le caselle che interessano):  

rettificazione e/o aggiornamento dei dati (art. 16 G.D.P.R.)  

cancellazione dei dati (art. 17, par. 1 G.D.P.R.), per i seguenti motivi (specificare quali):  

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

nei casi previsti all’art. 17, paragrafo 2, del Regolamento (UE) 2016/679, l’attestazione che il titolare ha 

informato altri titolari di trattamento della richiesta dell’interessato di cancellare 

o link, copie o riproduzioni dei suoi dati personali; 

limitazione del trattamento (art. 18 G.D.P.R.) per i seguenti motivi (barrare le caselle che interessano):  

o contesta l’esattezza dei dati personali;  

o il trattamento dei dati è illecito;  

o i dati sono necessari all’interessato per l’accertamento, l’esercizio o la difesa di un diritto in 

sede giudiziaria; 

o l’interessato si è opposto al trattamento dei dati ai sensi dell’art. 21, paragrafo 1, del G.D.P.R. 

La presente richiesta riguarda (indicare i dati personali, le categorie di dati o il trattamento cui si fa riferimento): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
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Inoltre 

 Chiede di essere informato, ai sensi dell’art. 12, paragrafo 4 del Regolamento (UE) 2016/679, al 

più tardi entro un mese dal ricevimento della presente richiesta, degli eventuali motivi che 

impediscono al titolare di fornire le informazioni o svolgere le operazioni richieste. 

 Chiede, in particolare, di essere informato della sussistenza di eventuali condizioni che 

impediscono al titolare di identificarlo come interessato, ai sensi dell’art. 11, paragrafo 2, del 

Regolamento (UE) 2016/679. 

Luogo e data …………………………………………………….. Firma……………………………………………………………… 

(Allegare copia di un documento di riconoscimento) 
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Recapito per la risposta: 

Via/Piazza___________________________________________________________________________ 

Comune _____________________________________ Provincia _____________ CAP ______________ 

oppure 

e-mail/PEC___________________________________________________________________________ 

 

Eventuali precisazioni 

Il sottoscritto precisa (fornire eventuali spiegazioni utili o indicare eventuali documenti allegati): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
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PORTABILITA’ DEI DATI (art. 20 G.D.P.R.) 

Il/La sottoscritto/a………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

nato/a a……………………………………………………………………………….il……………………………………………………..………… 

CHIEDE 

con riferimento a tutti i dati personali forniti al titolare (barrare solo le caselle che interessano): 

ricevere tali dati in un formato strutturato, di uso comune e leggibile da dispositivo automatico; 

trasmettere direttamente al seguente diverso titolare del trattamento (specificare i riferimenti 

identificativi e di contatto del titolare: ………………………………………………………………………………………………………………………...): 

o tutti i dati personali forniti al titolare; 

o un sottoinsieme di tali dati. 

La presente richiesta riguarda (indicare i dati personali, le categorie di dati o il trattamento cui si fa riferimento): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

Inoltre 

 Chiede di essere informato, ai sensi dell’art. 12, paragrafo 4 del Regolamento (UE) 2016/679, al 

più tardi entro un mese dal ricevimento della presente richiesta, degli eventuali motivi che 

impediscono al titolare di fornire le informazioni o svolgere le operazioni richieste. 



 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE ALTOPASCIO – LUCCA 

Piazza D. Alighieri,1 Tel. 0583/25268-25817-216502 
c.f. 80003820463 email LUIC84000P@istruzione.it 

www.icaltopascio.edu.it 

 

18 
 

 Chiede, in particolare, di essere informato della sussistenza di eventuali condizioni che 

impediscono al titolare di identificarlo come interessato, ai sensi dell’art. 11, paragrafo 2, del 

Regolamento (UE) 2016/679. 

Luogo e data …………………………………………………….. Firma……………………………………………………………… 

(Allegare copia di un documento di riconoscimento) 
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Recapito per la risposta: 

Via/Piazza___________________________________________________________________________ 

Comune _____________________________________ Provincia _____________ CAP ______________ 

oppure 

e-mail/PEC___________________________________________________________________________ 

 

Eventuali precisazioni 

Il sottoscritto precisa (fornire eventuali spiegazioni utili o indicare eventuali documenti allegati): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
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OPPOSIZIONE AL TRATTAMENTO (art. 21 G.D.P.R.) 

Il/La sottoscritto/a………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

nato/a a……………………………………………………………………………….il……………………………………………………..………… 

(barrare la casella che interessa) 

si oppone (art.21 par.1 G.D.P.R.) al trattamento dei suoi dati personali ai sensi dell’art. 6, 

paragrafo 1, lettera e) o lettera f), per i seguenti motivi legati alla sua situazione particolare 

(specificare): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

Opposizione al trattamento per fini di marketing diretto 

si oppone (art.21 par.2 G.D.P.R.) al trattamento dei dati effettuato a fini di invio di materiale 

pubblicitario o di vendita diretta o per il compimento di ricerche di mercato o di comunicazione 

commerciale. 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

Opposizione al trattamento per fini di ricerca scientifica o storica o per fini statistici 

      si oppone (art.21 par.6 G.D.P.R.) al trattamento dei dati effettuato per fini di ricerca scientifica o 

storica o per fini statistici a norma dell'art. 89, par. 1, G.D.P.R. per i seguenti motivi connessi alla sua 

situazione particolare (specificare): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
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Inoltre 

 Chiede di essere informato, ai sensi dell’art. 12, paragrafo 4 del Regolamento (UE) 2016/679, al 

più tardi entro un mese dal ricevimento della presente richiesta, degli eventuali motivi che 

impediscono al titolare di fornire le informazioni o svolgere le operazioni richieste. 

 Chiede, in particolare, di essere informato della sussistenza di eventuali condizioni che 

impediscono al titolare di identificarlo come interessato, ai sensi dell’art. 11, paragrafo 2, del 

Regolamento (UE) 2016/679. 

Luogo e data …………………………………………………….. Firma……………………………………………………………… 

(Allegare copia di un documento di riconoscimento) 
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Recapito per la risposta: 

Via/Piazza___________________________________________________________________________ 

Comune _____________________________________ Provincia _____________ CAP ______________ 

oppure 

e-mail/PEC___________________________________________________________________________ 

 

Eventuali precisazioni 

Il sottoscritto precisa (fornire eventuali spiegazioni utili o indicare eventuali documenti allegati): 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________  
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