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Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

Al e

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 14 stron. Ewentualny brak stron lub mnne usterki zgto§
przewodniczacemu zespolu nadzorujgcego.

Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swOj numer PESEL*,

— wpisz swoja dat¢ urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zdac czg$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dhlugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane sa cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast¢pujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

[al | [8]| [c]| [l

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz witasciwa odpowiedz i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrate$
odpowiedz ,,A”:

W | | D

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawng, np.

@ | .

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzite§ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamigtaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢
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Zadanie 1.
Ktory z wymienionych czynnikéw decyduje przy wyborze metody porzadkowania dokumentacji

aktowej wytworzonej przez urzad w XX w.?

A.

B.
C.
D

Jezyk lub jezyki, w ktéorym sporzagdzono dokumenty.

Przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

Stan zachowania sygnatur 1 pomocy kancelaryjnych.

Miejsce przechowywania dokumentéw w magazynie.

Zadanie 2.

Ktora z zasad mowi, ze zespoly archiwalne nalezy archiwizowac i przechowywaé¢ w miejscu, w ktorym

zostaly wytworzone?
A. Zasada pertynenc;ji.
B. Zasada proweniencji.
C. Zasada przynalezno$ci zespolowej.
D. Zasada przynaleznosci kancelaryjne;.

Zadanie 3.
Zbior dokumentacji technicznej sktada si¢ z plandéw, z ktorych przyktadowy pokazano na rysunku. Jakq

metod¢ porzadkowania nalezy zastosowac do tego zbioru?

Aat

A. Funkcyjna. IS0
B. Kancelaryjng. '
C. Schematyczno-rzeczows.
D. Strukturalno-organizacyjna.
o, BT
ﬁ;#r}wm .:. A s
Zadanie 4.

Informacje zawarte w przedstawionym schemacie mogg by¢ pomocne przy porzadkowaniu
dokumentéw metodg

A.

B.
C.
D

strukturalno-organizacyjna. Schemat organizacyjny
schematyczno-rzeczows.
kancelaryjna.

funkcyjna.

yjng Z-cadyrektora ds.
Ekonomiczno-

administracvinych

Zastepca dyrektora

ds. produkcii A

Dziat Finansowy

DzialAnaliz Wiydziat ; >
Ekoromicznych Produkcyjny
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Zadanie 5.
W ilu egzemplarzach sporzadza si¢ spis zdawczo-odbiorczy w formie papierowe) dla akt kategorii A?
A. Jednym.
B. Dwoch.
C. Trzech.
D. Czterech.
Zadanie 6.

Wskazany strzatkg na schemacie karty tytulowej teczki znak rozpoznawczy jednostki archiwalnej to

A. kategoria archiwalna. Sovemcieg Bak Bvytnny
B. sygnatura archiwalna. ety
C. symbol kwalifikacyjny. o S Pais
D. symbol klasyfikacyjny. - —
WWoke Zgomadmmis Akjoarinszy
- protolicly posiedzei
\ 1594-1995
tl
Zadanie 7.

Dokumentacja wytworzona przez osob¢ prywatng i zewidencjonowana wedlug zamieszczonego
inwentarza archiwalnego to

A. zbiér archiwalny. PRZEGLAD ZAWARTOSCI INWENTARZA
B J . I. Materialy twérczo$ci naukowej

C. inwentarz tematyczny. 1. Prace, artykuly, referaty

D. spuscizna archiwalna. 2. Wyklady

3. Recenzje i opinie

4. Materialy warsztatowe
II. Materialy dzialalno$ci organizacyjno-naukowej,

dydaktycznej i wydawniczo-redakcyjnej

1. Organizacyjno-naukowa

2. Dydaktyczna

3. Wydawniczo-redakcyjna
IT1.Materialy biograficzne
IV.Korespondencja

1. Wychodzaca

2. Przychodzaca
V. Materialy o twérczoSci spuscizny
VI.Materialy oséb obeych
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Zadanie 8.
Dokument przedstawiony na zamieszczonym zdjeciu jest przykladem dokume
A. aktowe;.
B. techniczne;j.
C. geodezyjne;.
D. fotograficzne;.
Zadanie 9.
Skorowidzem archiwalnym nie jest
A. indeks.
B. dziennik.

C. sumariusz.
D. repertorium.

Zadanie 10.
Zaliczenie dokumentacji wytworzonej przez tworc¢ do odpowiedniej kategorii to archiwalna

A. registratura.
B. kwerenda.
C. Kklasyfikacja.
D. kwalifikacja.

Zadanie 11.
Ktéry z wymienionych sposobéw postepowania jest wlasciwy w odniesieniu do dokumentacji, ktorej
nadano kategori¢ BE10?

A. Bezwzgledne brakowanie po 10 latach.

B. Konieczno$¢ dokonania ekspertyzy po 10 latach.

C. Przekazanie do archiwum historycznego po 10 latach.

D. Wycofanie do wlasciwej komorki organizacyjnej po 10 latach.
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L]
Zadanie 12.
Do jakiej kategorii nalezy zakwalifikowaé przedstawiony ponizej dokument?
A. BS Sprzedaweca
DOMIREX 8.C.
00-950 Warszawa, ul. Dhuga 50
B. BIO NIP: 200-15-05-030
C B20 KONTO: PKO Bank Polski S.A. Oddzial I Warszawa
’ 11 1029 2782 0900 9002 0067 5012
D. BS50 Faktura VAT 4 /2006
Data wystawienia: 2006-03-02
Data sprzedazy: 2006-03-02
Nabywca
sKowalskl i synowie™
Spétka komandytowa
50-155 Wroclaw, ul. Radziwilfowska 10
NIP 400-20-30-500
strona 1/1
ORYGINAL M
Termin platnofici: 7 dni
2 I ) = ) el vl IR s
O i w | mb [3000| 30000 | 22% | e600 | 36600
Zestawenie VAT ’:x:‘ Sf::':ﬂ Kwota VAT !;3::
300,00 2% 6600 | 366,00
Kweta do zaplaty 366,00|
K“‘:imh'y rzysia szedidaiesia! szesd ziatych zero groszy
Niezaplacenie w wyznaczonym terminie spowoduje naliczenie odsetek
Platne przelewem
Fodpis uprawniorego co otrzymania faktury VAT Podpis uprawnionego do wystawania faktury VAT
-
Zadanie 13.

Dokumentacjg archiwalng kat. A jest

A. roczne sprawozdanie statystyczne z zatrudnienia.

B. kwartalne sprawozdanie statystyczne z dziatalnosci instytucji.
C. roczne sprawozdanie statystyczne z dziatalno$ci instytuc;ji.

D. roczne sprawozdanie statystyczne z dochodow instytucji.
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Zadanie 14.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu rzeczowego wykazu akt wskaz dokumentacje, ktéra stanowi
materiaty archiwalne.

, W komdrce W innych .
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne macierzystej komérkach Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
Kontrola wptywow i wystanej
0121 Srodki ewidencji i kontroli B3 Be korespondencji, dowody doreczen i optat
obiegu akt pocztowych, rozdzielniki, dzienniki
korespondencyjne.
0122 Formularze B5 Bc Opracowanie wzoréw
0123 f“'“'m“" o_duskowe pleczect B10 Bc Obejmuje takie ewidencje wzorow
i stempli
Ewidencja zasobu archiwum Sp.ls‘j ewcEa = adb‘larcze akt, wykaz
0124 A Bc spiséw zdawezo odbiorczych, protokoty
zaktadowego ; A
oceny dokumentacji niearchiwalnej.
0125 | Udostepnianie akt B2 Bc Zezwolenia, karty udostepniania
013 Rozliczenia optat pocztowych B3 Bc
Petnomocnictwa udzielane
i przez Organy Spotki 85 Be
02 Akty normatywne, obstuga Be
prawna
Zbior aktéw normatywnych
e wtasnej jednostki Be
0200 Zarzgdzenia dyrektora A Bc
0201 Decyzje dyrektora A Bc
0202 Pisma okélne A Bc
0203 Obwieszczenia dyrektora A Bc
0204 Uchwaty Zarzadu Spétki A Bc
021 Zbior aktow nc"rmatyw.r.wch B10 Be
zewnetrznych instytucji
. Dot. interpretacji aktéw normatywnych
022 :::f;’;?tag aciktéw A Bc dot. merytoryczne]j dziatalnosci.
ywny Interpretacja zewnetrznych akt — B5.
023 Opiniowanie aktéw prawnych BS Bc
024 Opinie prawne BS Bc
A. Opinie prawne.
B. Udostgpnianie akt.
C. Zarzadzenia dyrektora.
D. Rozliczenia optat pocztowych.
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Zadanie 15.

Na ktérym rysunku przedstawiono nosnik informacji, ktérego opracowanie wymaga podania numeru
i rozmiaru negatywu oraz ilo$ci odbitek pozytywowych?

Zadanie 16.
Spis akt stuzacy udostgpnianiu materiatéw archiwalnych, stanowigcy systematyczny ciag opisow
jednostek, zgodny zazwyczaj z ukladem tych jednostek w zespole to inwentarz

A. topograficzny.
tematyczny.
archiwalny.

O 0w

idealny.
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Zadanie 17.
Jaki rodzaj dokumentacji nalezy ewidencjonowac na przedstawionym formularzu?
: A Miejsce : .
Lp. | Znak teczki | Tytut teczkilub tomu Datyskrajne. | Kat. |-Liczba przechowywania bata zmszczen_la
od-do arch. | teczek . lub przekazania
akt w sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
A. Archiwalng przygotowang do przekazania do Archiwum Panstwowego.
B. Niearchiwalng wydzielong w trakcie porzadkowania do brakowania.
C. Aktowg z poszczegdlnych komorek organizacyjnych zaktadu.
D. Techniczng z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zakladu.
Zadanie 18.

W ktorym etapie opracowywania dokumentow nalezy sporzadzi¢ inwentarz ksigzkowy?

A.

B.
C.
D

Na poczatku prac porzadkowych.

W trakcie grupowania dokumentow w sprawy.

W trakcie uktadania spraw w teczkach.

Po zakonczeniu prac porzadkowych.

Zadanie 19.

Pomoc archiwalna, ktérej fragment przedstawiono w ramce, to

Stowarzyszenie Katolickiej Stuzby Zenskiej $w. Zyty

Stowarzyszenie Rodziny Sierocej

strajki

straz pozarna

Stronnictwo Demokratyczne
Stronnictwo Ludowe
Stronnictwo Pracy

studenci

UW Il 2405

UW Il 2406

UW Il 804, UW I1 803
UW Il 1157

UW 11 778

UW 11 3991, UW Il 774
UW 11 779

UW Il 2525

A. inwentarz archiwalny.
B. inwentarz topograficzny.
C. indeks osobowy.
D. indeks rzeczowy.
Zadanie 20.
Skorowidzem archiwalnym nie jest
A. indeks.
B. katalog.
C. sumariusz.
D. repertorium.
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Zadanie 21.

Inwentarz realny to pomoc archiwalna obejmujgca informacje o jednostkach

A. grupy zespolow, znajdujacych si¢ w narodowym zasobie archiwalnym.

B. serii, znajdujgcych si¢ w zespole archiwalnym.
C. zespotu, znajdujacych si¢ w jednym archiwum.
D. zespotu, znajdujacych si¢ w réznych archiwach.

Zadanie 22.

Pobrano z arkusze24.pl

Ktora z wymienionych archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych charakteryzuje sig

najwicksza glebig informacyjna?

A. Indeks osobowy.

B. Sumariusz archiwalny.

C. Przewodnik po archiwach.

D. Indeks rzeczowy.

Zadanie 23.

W jakiej kolejnosci nalezy ulozy¢ poszczegélne czgsci (podrozdzialy) wstgpu do inwentarza

ksigzkowego?

Zawartos$é zrodtowa

Zawarto$¢ zrodiowa

Dzieje ustrojowe twdrcy
zespotu akt

Dzieje ustrojowe twadrcy
zespotu akt

Dzieje ustrojowe tworcy
zespotu akt

Dzieje zespotu akt

Dzieje zespotu akt

Dzieje zespotu akt

Dzieje zespotu akt

Dzieje ustrojowe twdrcy
zespotu akt

Zawartosc Zrodtowa

Charakterystyka
archiwalna akt

Charakterystyka
archiwalna akt

Charakterystyka
archiwalna akt

Analiza metod
porzadkowania

Zawartos¢ zrodtowa

Analiza metod Analiza metod Charakterystyka Analiza metod
porzgdkowania porzadkowania archiwalna akt porzadkowania
A. B. C. D.
Zadanie 24.

Przedstawiony nizej wzor karty glownej indeksu geograficznego stuzy ewidencji dokumentacji

PODGORZ m-to 1818
pow. toruniski rkp.

A. aktowej.

B. fotograficzne;. zabudowa miejska i tereny

C. projektowo-kosztorysowe;. miejskie, zamek Dybowski

D. geodezyjno-kartograficzne;.
brak skali

Zb. Kart. 5

Akta m. Podgorza
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Zadanie 25.

Jaki rodzaj dokumentacji archiwalnej zinwentaryzowano na przedstawionej karcie?

Pobrano z arkusze24.pl

1.

Archiwum Panstwowe
we Wroctawiu

2.

Archiwum Michatowskich 49/234/23

4,
[Sprawa spadku po Albinie z Michatowskich Krokotowskiej (testament, postepowanie spadkowe,
korespondencja, plan geodezyjny podziatu majgtku)]
5. 6. 7.
1850 - 1876 Stan dobry
8.
9.
Numer mikrofilmu 0-29555
A. Techniczng.
B. Mechaniczng.
C. Aktowa.
D. Geodezyjng.
Zadanie 26.
W przedstawionym nizej schemacie porzadkowania zbioru filméw zastosowano metod¢
: PODZIAL FILMOW NA SERIE
A.  funkeyjna. (FABULARNE, REPORTAZE,
B. rzeczowa. DOKUMENTALNE .. .)
C. strukturalno-organizacyjng. l
) . W RAMACH SERII:
D. odtwarzania uktadu pierwotnego. UKEAD WG TRESCI
.
UKLAD CHRONOLOGICZNY,
ALFABETYCZNY
LUB GEOGRAFICZNY
Zadanie 27.

Przy porzadkowaniu przedstawionego zewidencjonowanego materiatu archiwalnego jako kryterium
poczatkowe uktadu nalezy przyjac

A.

B.
C.
D

tresé.

formg.
tworce.
pochodzenie.

la 2. 3 3.a
ADM | 1946 Phytoteka 792 P214

1968 Rozgtoéni Centralnej Polskiego B2.12 PR 1458 - 1467

Radia w Warszawie
4,
»Lilia Weneda” — dramat wystawiony na otwarcie Paristwowego Teatru Polskiego w Warszawie
Prolog, akt I i Il.
5. 6. T
1946 styczen 17 Juliusz Stowacki Elzbieta Barszczewska, Seweryna Broniszéwna,
Gustaw Buszyriski, Wojciech Brydayriski, Leokadia
8. Pancewicz, Kazimierz Wilamowski, Mieczystaw
Rozgl. Centr. PR w ol :
i Milecki

Warszawie
8.a 9,

Ptyty miekkie Decelith
Pyt 10, str. 18, obroty
78,030 cm
Czasnagrania 57
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Zaprezentowana kolejno$¢ postgpowania przy opracowywaniu zbioru fotografii jest typowa dla metody

GRUPOWANIE ZDJEC WG WYDARZEN,
0SOB, PRZEDMIOTOW (TEMATOW),
KTORYCH DOTYCZA.

l

NASTEPNIE UKELAD ZDJEC:
CHRONOLOGICZNY, ALFABETYCZNY
LUB GEOGRAFICZNY

Zadanie 28.
Ktory z wymienionych dokumentoéw nie powinien znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownika?
A. Swiadectwo ukoficzenia kursu.
B. Umowa o pracg.
C. Zyciorys.
D. Lista plac.
Zadanie 29.
A. rzeczowej.
B. funkcyjnej.
C. kancelaryjne;.
D. chronologicznej.
Zadanie 30.

Ktory z wymienionych materiatéw archiwalnych stanowi

dokumentacji audiowizualnej?

jednostke ewidencyjng zbioru nagran

A. Jedna plyta CD z fragmentem nagrania.
B. Trzy ptyty CD z réznymi nagraniami.
C. Trzy minuty nagrania, bez wzglg¢du na no$nik.
D. Jedno nagranie sktadajace si¢ z trzech czgsci.
Zadanie 31.
W skiad archiwalnego zasobu fotograficznego nie wchodza
A. cynkotypie.
B. diapozytywy.
C. kserokopie.
D. negatywy.
Zadanie 32.
Inwentarz kartkowy nagran dzwigkowych nie stanowi podstawy do sporzadzenia
A. inwentarza ksigzkowego.
B. protokotu brakowania.
C. katalogu rzeczowego.
D. indeksu osobowego.
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Zadanie 33.
Zamieszczony fragment pomocy archiwalnej stuzy do ewidencji dokumentacji
Sygnatura Opis tresci (tematu) Autor i data wykonania
1 2 3
A. techniczne;j.
B. fotograficzne;.
C. audiowizualnej.
D. geodezyjnej.
Zadanie 34.
Ktora z ponizszych komputerowych baz danych stuzy do spisu ewidencji zespohu archiwalnego?
A. ELA
B. SUMA
C. SEZAM
D. NADZOR
Zadanie 35.
Ktorg z wymienionych komputerowych baz danych nalezy dobra¢ do prowadzenia ewidencji jednostek
kontrolowanych?
A. NADZOR
B. AUDYT
C. SUMA
D. KITA
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Zadanie 36.

Ktory z rysunkéw przedstawia okno dialogowe bazy danych stuzacej do ewidencjonowania spisow
ludnosci?

archivum:
—ws Ty sthie-- -

numer zespotu:
whisF naFwe mejscnwnscd, w kareg hvta paratia - nsaz stan . crwiln=gn, gmina wyrnacsinmees:

nazva zespohu fwdircy dokumentacii:

| WRISZ hawe ariny, na kbdrey Zzrenie nzadode sie ba migisoowosc lub povaatu, na kz2reqo beren e

| [i lm 27220%3°0 3T prEes woit

dziedzina dziatalnosci tveérey: |

=z Ty ethie-- "| wybioz nazws: wojtwadztvea W granicach = ac 1075 202 lubw gran cach 2 13t 102 1030w
K R odnizs eniu do m ajscowosci Zotozonych obatnie poza gra~icawni Polcki

ategoria: —ucn 7y s -
| =z 2 pslkig-- - |

T A wibig s nagws wysnzmatosrz zdku;

Lzieje twarcy: BTy EL L3 i

| | i ] | vy e rulaaj skoo slan evwrilnzyu:
Lawartpec: R e -

| i | | uwzglsdrar wie kzs> iker

data poczatkpia: |:| data koicowa: l:l ke
uwzgledniaj wiclkosE liter: [

=]

A. B.

archlvium:
es s ATy abia—- -
miejscowosc:
| | szuiEi
tytut spisu: nmmer Fespoti:

| | Il_j | sErida: I:I | |
symbol: pudseria: l:ll ]
Iiﬂ tytul jadnostkl/taczkl fdokumentu; EI [ ]

|

uw zgledniaj wielkosé liter: [ hasto indcksowe [qroograficzne, osobowe lub i
12aczome )
urrzqlcdniai wielkosé liter; —
iz

Zadanie 37.

W ktérym z ponizszych systemoéw ewidencji elektronicznej nalezy rejestrowac przedstawiony w tabeli

Inwentarz?
Znalezionych rekorddéw: 334 1-50z334
Inwentarz
10/1152/0/1Terutorium Elblgga. Fotokopia mapy |.Hoppego.; 1632-1632; fotografia; ; ; ; ; 2; ; V/65-365 V/66-1; ;

hasta indeksu: Elblag; Prusy Wschodnie; Hoppe lIsrael, kronikarz; Fotografie; Nauka — geografia — kartografia;
Nauka — geografia — kartografia — mapy;

10/1152/0/10Elblagg — miasto. Fotokopia rysunku K.Hennenbergera.; 1554-1554; fotografia; 16x22 8x10;;;; 2; ;
V/66-10; ; hasta indeksu: Elblag; Prusy Wschodnie; Hennenberger K.; Architektura — panoramy miast;
Fotografie; Miasta;

A. 1ZA

B. ELA

C. KITA

D. SEZAM

Strona 13 z 14




Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 38.

Baza danych ELA stanowi zrédto informacji na temat

A. ewidencji ludnosci.

B. dokumentdéw zinwentaryzowanych do konca XVIII wieku.
C. ewidencji nabytkéw w archiwach panstwowych.

D. inwentaryzowanego zasobu archiwum panstwowego.

Zadanie 39.
W ktorej bazie danych ewidencjonowana jest dokumentacja wytworzona do konca XVIII wieku?
A. ELA
B. KITA
C. PRADZIAD
D. SCRINIUM
Zadanie 40.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych informatyczne nos$niki danych przekazane do archiwum powinny

podlegac przegladowi 1 wykonaniu kopii bezpieczenstwa nie rzadziej niz raz na

A. 5Slat.
B 7 lat.
C. 10Ilat,
D. 12]at.
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