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Avaliku teenistuse seaduseparagrahvi 156 ja paragrahvi 157 10ike 2 alusel Vabariigi Valitsus maérab:

1. Teha Vabariigi Valitsuse 9. jaanuari 1996. a mééruses nr 6 «Ametniku teenistuslehe pidamise ja
teenistusstaazi arvutamise korra kinnitamine» jargmised muudatused:
1) sonastada «Teenistusstaazi arvutamise korra» punktid 2, 3 ja 4 jargmiselt:

«2. Seaduse paragrahvi 153 alusel arvatakse teenistusstaazi hulka:
1) Riigikogu liikme, Vabariigi Presidendi, Vabariigi Valitsuse liikme ja kohaliku omavalitsuse volikogu litkme
volituste aeg;

2) teenistuse aeg seaduse paragrahvi 2 teises ja kolmandas 13ikes loetletud Eesti riigi ja kohaliku omavalitsuse
ametiasutustes (ametniku, abiteenistuja vOi koosseisuvélise teenistujana, sealhulgas teenistus kohakaasluse
alusel);

3) reservis viibimise aeg (kuid mitte rohkem kui kuus kuud);

4) teenistuse aeg Eesti kaitsevées ja piirivalves (ja kaitsevieteenistusega vordsustatud tegevus),
asendusteenistuse aeg;

5) dpingute aeg, kui isiku suunas dppima Eesti riigi v3i kohaliku omavalitsuse ametiasutus.

Isikutel, kes 1. jaanuaril 1996. a olid teenistuses seaduse paragrahvi 2 teises ja kolmandas 1dikes loetletud riigi-
ja kohaliku omavalitsuse ametiasutuses ametniku, abiteenistuja voi koosseisuvélise teenistujana (sealhulgas
kohakaasluse alusel), olid valitud Riigikogu liikmeks, Vabariigi Presidendiks, kohaliku omavalitsuse volikogu
litkkmeks v&i nimetatud Vabariigi Valitsuse liikmeks, olid teenistuses Eesti kaitsevées voi piirivalves (vOi
kaitsevéeteenistusega vOrdsustatud teenistuses) voi asendusteenistuses voi olid suunatud Sppima Eesti riigi voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuse poolt, lisatakse teenistusstaazile vastavalt seaduse paragrahvile 182 enne
seaduse joustumist seaduse paragrahvi 2 teises ja kolmandas 15ikes loetletud riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutustes todlepingu alusel tootatud aeg ning téotamise aeg Vabariigi Valitsuse 2. jaanuari 1996. a
médrusega nr 1 «Nende endiste Eesti NSV ametiasutuste loetelu kinnitamine, kus todtatud aeg arvatakse avaliku
teenistuse staazi hulka» kinnitatud loetelus toodud asutustes.

Teenistusstaazi hulka ei arvata teenistusaega endise NSV Liidu julgeolekuorganites ja relvajoududes (riikliku
julgeoleku komiteed ja valitsused ning nendega seoses olnud ametiasutused, NSV Liidu relvajoududega seoses
olnud ametiasutused ja GLAVLIT, Julgeolekuministeerium, Sdjavéeprokuratuur).

Opingute aeg arvatakse teenistusstaazi hulka pérast ametikohal teenistusse astumist (kas pérast dpingute
Iopetamist voi dpingute ajal) tingimusel, et ametiasutuse suunamine tuleneb dokumendist, mis sisaldab
ametiasutuse suunamisotsust ja teenistusse votmise kohustust hiljemalt parast dpingute 15petamist ning isiku
kohustust dpingute 1dpetamiseks ja teenistusse astumiseks teda dOppima suunanud ametiasutusse.

3. Teenistusstaazi hulka arvatakse ajavahemik teenistusse astumise paevast kuni teenistusest vabastamise
paevani. Teenistusstaazi hulka arvatakse ka teenistussuhte peatumise aeg.
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4. Seaduse paragrahvi 154 kohaselt katkeb teenistusstaaz, kui isik vabastati teenistusest voi reservist kuriteo
voi distsiplinaarsiiiiteo toimepanemise voi Eesti kodakondsusest lahkumise v3i mone muu riigi kodakondsuse
saamise tottu.»;

2) tdiendada «Teenistusstaazi arvutamise korra» punkti 5 alapunktiga 4 jdrgmises sOnastuses:

«4) avalikku teenistust reguleerivates eriseadustes sétestatud tdiendavatel alustel distsiplinaarsiiiiteo eest
teenistusest vabastamist.»;
3) asendada «Ametniku teenistuslehe» punktis 5 sdnad «teaduslik kraad» sdnadega «akadeemiline kraad».

2. Kinnitada «Ametniku teenistuslehe pidamise kord» (juurde lisatud).
3. [Kéesolevast tekstist vilja jaetud].
Kinnitatud
Vabariigi Valitsuse 2. juuni 1998. a médrusega nr 113
[RT 12010, 60, 407— joust. 1.01.2011]

Ametniku teenistuslehe pidamise kord

1. Ametniku teenistusleht (edaspidi teenistusleht) on dokument, mis annab iilevaate ametniku isikuandmetest,
haridus- ja teenistuskéigust, puhkustest, ergutustest, karistustest ja atesteerimistulemustest. Teenistuslehte
peetakse riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses, kus ametnik on teenistuses, iga riigi- voi kohaliku
omavalitsuse ametniku kohta, kellele laieneb avaliku teenistuse seadus (edaspidi ATS) kas téielikult voi niivord,
kuivdrd pohiseaduse voi eriseadustega voi nende alusel ei sétestata teisiti.

2. Teenistuslehte ei peeta kaitsevieteenistuses olevate isikute, Riigikogu litkmete, Vabariigi Presidendi,
Vabariigi Valitsuse litkmete ja kohaliku omavalitsuse volikogu liikmete kohta. Riigikogu liikme, Vabariigi
Presidendi, Vabariigi Valitsuse litkme ja kohaliku omavalitsuse volikogu liikme volituste aega ning
kaitsevdeteenistuse voi sellega vordsustatud tegevuse aega toendatakse kandega tooraamatus voi ametiasutuse
voi arhiiviasutuse poolt nduetekohaselt vormistatud muu dokumendiga, mis vastab teenistusstaazi tdendavale
dokumendile esitatavatele vorminduetele. Kédesolevas punktis nimetatud isiku ametikohale nimetamisel teeb
teenistuslehe avanud ametiasutus esitatud dokumentide alusel avaliku teenistuse staazi kande teenistuslehe
punkti 7 «Teenistuskdik» ning vStab kande tegemisel aluseks olnud dokumentide tdestatud koopia voi viljavotte
teenistuslehe juurde teenistusstaazi tdendavate dokumentidena. Kui kdesolevas punktis nimetatud isiku kohta
enne kdesoleva korra joustumist voi seoses varasema teenistusega ametnikuna oli teenistusleht avatud, jatkab
ametiasutus tema kohta teenistuslehe pidamist.

3. Isikule, kes ei ole varem teenistuses olnud, avatakse teenistusleht teenistusse votmisel. Varem teenistuses
olnud ametniku teenistusleht ndutakse kirja teel vdlja Rahandusministeeriumist voi eelmisest teenistuskohast
(kui ametnik on teenistusest vabastatud ATS paragrahvi 127 alusel).

[RT 12009, 64, 428- joust. 01.01.2010]4. Teenistuslehte peetakse ka kohakaasluse korras teenistuses

oleva ametniku kohta, kes pohitdokohal tootab toolepingu alusel. Isiku kohta, kes on nii pohi- kui
kohakaasluskohal teenistuses ametnikuna, peetakse teenistuslehte vaid pohiteenistuskohal. Ametiasutus, kus
ametnik on teenistuses kohakaasluse alusel, saadab ametniku pShiteenistuskohale ametniku teenistuskéiku,
taienduskoolitust, puhkusi, ergutusi, karistusi ja atesteerimistulemusi kajastavad dokumendid (tdestatud koopia
voi toend), mille alusel pdhiteenistuskoht teeb vastavad kanded teenistuslehele.

5. ATS paragrahvi 138 punkti 1 alusel reservi arvatud ametnike kohta ning nende sama paragrahvi punktide

2 ja 3 alusel reservi arvatud isikute kohta, kes on varem olnud teenistuses ametnikuna, peab teenistuslehti
Rahandusministeerium. ATS paragrahvi 138 punktide 2 ja 3 alusel reservi arvatud isikute kohta, kes ei ole
varem olnud riigi- voi kohaliku omavalitsuse teenistuses ametnikuna, teenistuslehte ei peeta. Reservis oleku
aega toendatakse Rahandusministeeriumi poolt vilja antud tdendiga, mis vastab teenistusstaazi toendavale
dokumendile esitatavatele vormistamisnduetele ning sisaldab isiku ees- ja perekonnanime, andmeid reservi
arvamise aja ja ametikohtade pShigrupi, reservis oleku aja pikendamise ning reservist viljaarvamise aluse
(formuleering koos viitega ATS paragrahvi 150 vastavale punktile) kohta. Isiku ametikohale nimetamisel

ja tema kohta teenistuslehe avamisel on Rahandusministeeriumi tdend aluseks avaliku teenistuse staazi

kande tegemisel teenistuslehe punkti 7 «Teenistuskéik» ning voetakse teenistusstaazi tdendava dokumendina
teenistuslehe juurde.

[RT 12009, 64, 428- joust. 01.01.2010]6. Teenistuslehele mérgitakse vastavalt ATS paragrahvi 157 1dikele 1
jargmised andmed:

1) ees- ja perekonnanimi, isikukood;

2) stinniaeg ja -koht;

3) perekonnaseis;

4) haridus ja eriala;

5) ametivande andmise kuupéev ja koht;

6) teenistuskdik, sealhulgas teenistusest vabastamise aluse formuleering viitega seaduse paragrahvile, 1dikele,
punktile;

7) puhkused;
8) ergutused, sealhulgas andmed riiklike teenetemérkide andmise kohta;

9) distsiplinaarkaristused ja nende kustutamine;
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10) atesteerimistulemused.

7. Teenistuslehe punktid 1-4 (ametniku isikuandmed) tdidetakse isikut tdendava dokumendi (passi) alusel ning
esilehekiiljele kleebitakse ametniku foto (4x5).

8. Teenistuslehe punktis 5 kajastatakse ametniku haridustaset ja eriala (1dbitud dppekava), tasemehariduse
kéiku, teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust, mille kohta on vilja antud diplom vdi tunnistus, ning
akadeemilise kraadi olemasolu. Enne kéesoleva korra joustumist avatud teenistuslehtedel tehakse parandus,
tommates teenistuslehe punktis 5 iihe joonega maha sdnad «teaduslik kraad» ja kirjutades nende kohale

sonad «akadeemiline kraad» ning vajadusel tipsustatakse kannet akadeemilise kraadi olemasolu kohta

(kande tapsustamisel ldhtutakse kéesoleva korra punktis 15 ettendhtud paranduste tegemise korrast). Andmed
haridustaseme, dppeasutuse ning ldbitud dppekava (omandatud eriala) ja vastava koodi kohta kantakse
teenistuslehele dppeasutuse diplomi (tunnistuse) alusel. Andmed akadeemilise kraadi (teadus- v&i kutsekraadi)
olemasolu kohta kantakse teenistuslehele kraadi andmise diplomi alusel. Vastavalt haridusseaduse paragrahvi
28 1dikele 3 ning teadus- ja arendustegevuse korralduse seaduse paragrahvile 22 tunnustab Eesti Vabariik
vélisriikide akadeemilisi kraade, diplomeid ja muid haridust tdendavaid dokumente, kui vélislepingus ei ole
satestatud teisiti, sealhulgas enne 20. augustit 1991. a endise NSV Liidu territooriumil kaitstud teaduskraade ja
diplomeid, kusjuures NSV Liidu kandidaadikraadi ingliskeelse vastena on lubatud kasutada nimetust Doctor of
Philosophy (Ph.D.).

9. Teenistuslehe punktis 6 tehakse kanne ametivande andmise kuupéeva ja koha kohta (linna, valla tdpsusega).
10. Teenistuslehe punktis 7 kajastatakse teenistust ATS paragrahvi 2 teises ja kolmandas 1dikes loetletud riigi-
ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustes. Eraldi tehakse avaliku teenistuse koondstaazi kanne 1. jaanuari

1996. a seisuga isikutel, kes vastavalt ATS paragrahvile 163 vormistati teenistusse voetuks (tddstaaz, mis ATS
paragrahvi 182 ja Vabariigi Valitsuse 2. jaanuari 1996. a méarusega nr 1 kehtestatud loetelu alusel lisatakse
teenistusstaazile) voi ametisse astumise kuupéeva seisuga isikutel, kes nimetatakse esmakordselt ametisse pérast
1. jaanuari 1996. a. Ametniku teenistuslehele, kellel ametisse astumise kuupdeva seisuga avaliku teenistusestaazi
ei ole, tehakse kanne staazi puudumise kohta (analoogiliselt avaliku teenistuse koondstaazi kandega). Avaliku
teenistuse staazi tdendavate dokumentide tdestatud koopiad voetakse teenistuslehe juurde, mille kohta tehakse
maérge teenistuslehe punktis 7.

Kande odigsust tdestab kande teinud ametiisik oma allkirjaga ning ametnik annab allkirja staaziga tutvumise
kohta.

11. Teenistuslehe punktis 7 kajastatakse ametniku teenistuskdiku alates 1. jaanuarist 1996. a voi isikutel, kes
astusid esmakordselt ametisse parast 1. jaanuari 1996. a, alates teenistusse astumise kuupéevast. Teenistuskéigu
kajastamisel tehakse jargmised kanded:

1) veerus 1 margitakse iga kande jarjekorranumber;

2) veerus 2 margitakse teenistusse astumise, teisele ametikohale iileviimise (valja arvatud ajutine ileviimine
kuni 3 kuuks), edutamise, uueks tdhtajaks samale ametikohale nimetamise kuupéev, reservi arvamise ning
reservis oleku uue tdhtaja alguse kuupiev; isikutele, kes seoses ATS joustumisega vormistati teenistusse
voetuks, mirgitakse veerus 2 teenistusse vormistamise kuupédevaks 1. jaanuar 1996. a;

3) veerus 3 maérgitakse teenistusest vabastamise ja reservist véljaarvamise kuupéev (viimane teenistuses voi
reservis oleku kuupéev);

4) veerus 4 tehakse kanded ametisse nimetamise ning teisele ametikohale iileviimise vdi edutamise kohta
koos ametiasutuse, struktuuriiiksuse ja ametikoha nimetuse ning koodi markimisega, teenistusest vabastamise
kohta koos vabastamise aluse formuleeringu (viitega seaduse paragrahvile, 16ikele, punktile) markimisega,
reservi arvamise kohta koos ametikohtade pohigrupi méarkimisega, reservis oleku téhtaja pikendamise kohta
koos uue tdhtaja nditamisega, reservist viljaarvamise kohta koos viljaarvamise aluse formuleeringu (viitega
seaduse paragrahvile, loikele, punktile) mérkimisega; teenistusest vabastamise aluseks voivad olla ATS
paragrahvid 113-129, tidiendavad teenistusest vabastamise alused vdivad olla ette ndhtud avalikku teenistust
reguleerivate eriseadustega;

5) veerus 5 mérgitakse kande aluseks oleva dokumendi nimetus, number ja kuupéev;

6) veerus 6 mérgitakse kande teinud ametniku ees- ja perekonnanimi, kes toestab kande oma allkirja ja asutuse
pitseriga.

Ametikoha kood kantakse teenistuslehele ametialade klassifikaatori alusel.

12. Teenistuslehe punktis 8 kajastatakse ametnikule antavad puhkused:

1) veerus 1 margitakse antava puhkuse liik puhkuseseaduse ja ATS jargi - pohipuhkus, lisapuhkused,
vanemapuhkused, palgata puhkus ja dppepuhkus. Lisa- ja vanemapuhkuse mérkimisel tépsustatakse, mille eest
puhkus antakse (lisapuhkus teenistusstaazi eest, tdiendav lapsepuhkus, rasedus- ja siinnituspuhkus jne);

2) veerus 2 margitakse, millise ajavahemiku eest puhkust antakse: pShi- ja lisapuhkust (vélja arvatud lisapuhkust
teenistusstaazi eest) ning tdiendavat lapsepuhkust antakse to0aasta eest ning veerus 2 mérgitakse todaasta

alguse ja Ioppemise kuupéev (puhkuse seaduse paragrahv 3), lisapuhkust teenistusstaazi eest antakse tditunud
teenistusaastate eest ning veerus 2 margitakse puhkusele jaémise paevaks tditunud teenistusaastate arv; teiste
puhkuseliikide puhul veergu 2 ei tdideta;
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3) veergudes 3 ja 4 mérgitakse vastavalt puhkuse alguse ja 16ppemise kuupéev;
4) veerus 5 margitakse puhkuse kestus kalendripdevades vastavalt puhkuseseaduse paragrahvile 6;
5) veerus 6 margitakse kande tegemise aluseks olnud dokumendi nimetus, number ja kuupéev.

13. Teenistuslehe punktis 9 kajastatakse ametniku atesteerimistulemused - perioodilise atesteerimise voi
edutamiseks esitamise tulemused:

1) veerus 1 mérgitakse atesteerimise labiviimise kuupéev konkursi- ja atesteerimiskomisjoni atesteerimislehe
alusel;

2) veerus 2 margitakse konkursi- ja atesteerimiskomisjoni nimetus ja otsus atesteerimislehe alusel;
3) veerus 3 margitakse atesteerimislehe kuupéev ja number.

14. Teenistuslehe punktis 10 kajastatakse ametnikule kohaldatud ergutused ning andmed riiklike teenetemérkide
(nii Eesti Vabariigi kui vélisriikide riiklike teenetemérkide) andmise kohta:

1) veerus 1 margitakse kohaldatud ergutuse liik vastavalt ATS paragrahvile 79 vai avalikku teenistust
reguleerivatele eriseadustele, kui eriseadustega on sétestatud tdiendavate ergutuste kohaldamise voimalus ning
antud teenetemirgi nimetus ja klass vastavalt teenetemirkide seaduse paragrahvile 2 ning paragrahvide 22, 29,
37, 45 ja 52 esimestele 1digetele ning vélisriigi teenetemérgi nimetus ja klass vastavalt teenetemérgi andmist
toendavale dokumendile ja Teenetemirkide Komitee otsusele; rahalise preemia andmisel mérgitakse preemia
suurus, hinnalise kingituse andmisel kingituse nimetus ning kdrgemale palgaastmele viimisel margitakse
palgaaste, millisele ametnik viiakse;

2) veerus 2 margitakse ergutuse kohaldamise aluseks oleva dokumendi nimetus, kuupéev ja number ning
teenetemirgi andmise otsuse kuupéev ja number, vilisriigi teenetemérgi puhul lisaks Teenetemidrkide Komitee
otsuse kuupiev ja protokolli number.

15. Teenistuslehe punktis 11 kajastatakse ametnikule méaératud distsiplinaarkaristused:

1) veerus 1 mérgitakse distsiplinaarkaristuse médaramise kuupdev: vastavalt totajate distsiplinaarvastutuse
seaduse paragrahvile 12 on distsiplinaarkaristus méératud paevast, mil teenistuja andis allkirja
distsiplinaarkaristuse madramise dokumendile, voi kui teenistuja ei markinud dokumendile allkirja andmise
kuupéeva, siis dokumendi koostamise péevast; teenistuja keeldumisel karistuse allkirja vastu teatavaks vOtmisest
loetakse karistus médratuks paevast, mil dokumenti tutvustati teenistujale tunnistajate juuresolekul, kes andsid
oma allkirjad tutvustatavale dokumendile;

2) veerus 2 margitakse kohaldatud distsiplinaarkaristuse liik vastavalt ATS paragrahvile 85 vai avalikku
teenistust reguleerivale eriseadusele, kui eriseaduses on sétestatud tdiendavate distsiplinaarkaristuste
kohaldamise vdimalus; rahatrahvi midramisel mérgitakse trahvisumma suurus eurodes, palgamaksmise
peatamisega teenistusest kdrvaldamisel mérgitakse teenistusest korvaldamise tidhtaeg voi jérjestikuste
todpédevade arv, madalamale palgaastmele iileviimisel mirgitakse aste, millele ametnik iile viiakse, ja
illeviimise téhtaeg; teenistusest vabastamisel mérgitakse vabastamise alus viitega ATS paragrahvile 118 vai
avalikku teenistust reguleeriva eriseaduse paragrahvile, kui eriseaduses on ette ndhtud tdiendavad teenistusest
vabastamise alused;

[RT 12010, 60, 407- joust. 01.01.2011]
3) veerus 3 mérgitakse karistuse médramise dokumendi nimetus, kuupédev ja number;

4) veerus 4 margitakse distsiplinaarkaristuse kustutamise kuupdev juhul kui karistus on kustutatud ATS
paragrahvis 89 ettendhtud korras;

5) veerus 5 margitakse distsiplinaarkaristuse kustutamise dokumendi nimetus, kuupéev ja number.

16. Muudatuste ja paranduste tegemine teenistuslehel:
1) ebatépsed kanded parandatakse iihe joonega mahatdmbamise ja dige kande kirjutamisega;

2) tiihistatud kanded tunnistatakse kehtetuks iihe joonega mahatdmbamisega ja mirkusega «Kanne kehtetuy;

3) muudatused ametniku isiku- (teenistuslehe punktid 1-4) ning haridusandmetes tehakse kande iihe joonega
mahatdmbamise ning uue kande kirjutamisega.

Nii muudatused isikuandmetes ja haridustasemes, kannete parandused kui kehtetuks tunnistamised tGendab
parandaja oma allkirjaga ja punktis 7 «Teenistuskiik» ka ametiasutuse pitseriga. Kandeid parandab ja tunnistab
kehtetuks ametiasutus, kus kanne on tehtud voi tema Gigusjérglane, selle puudumisel kdrgemalseisev asutus
esitatud dokumentide alusel. Parandused ja muudatused teenistuslehe punktides 1-5 teeb asutus, kus ametnik
isiku- voi haridusandmete muutumise ajal teenistuses on.

17. Vajadusel tdiendatakse teenistuslehte lisalehekiilgedega.

18. Ametniku asumisel teisele teenistuskohale muus ametiasutuses (teenistusest vabastamisel ATS paragrahvi
127 alusel) saadetakse teenistusleht koos selle juurde kuuluvate dokumentidega viivitamatult uude
teenistuskohta. Ametniku teenistusest vabastamisel muudel alustel ning teenistuse 15ppemisel ametniku

surma tottu saadetakse teenistusleht koos selle juurde kuuluvate dokumentidega viivitamatult hoiule
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Rahandusministeeriumisse. Pirast reservis olnud ametniku ametisse astumist nduab ametiasutuse juht kirja
teel Rahandusministeeriumist ametniku teenistuslehe ja selle juurde kuuluvad dokumendid, mis saadetakse
ametiasutuse juhile viivitamatult parast tema taotluse Rahandusministeeriumisse joudmist. Ametikohale mitte
nimetatud reservist vélja arvatud isikute teenistuslehed koos nende juurde kuuluvate dokumentidega votab
hoiule Rahandusministeerium.

[RT 12009, 64, 428- joust. 01.01.2010]19. Teenistuslehe juurde kuuluvad dokumendid on ametivanne
(originaal) ning teenistusstaazi tdendavate dokumentide tdestatud koopiad vdi véljavotted.

20. Teenistusest lahkunud isiku teenistuslehest ja selle juurde kuuluvatest dokumentidest tehakse enne nende
Rahandusministeeriumile voi teisele ametiasutusele saatmist tdestatud koopia. Isiku soovil antakse ka temale
teenistuslehe toestatud koopia.

[RT 12009, 64, 428- joust. 01.01.2010]21. Teenistuslehe kaotsiminekul v6i hdvinemisel annab viimane
teenistuskoht voi tema digusjarglane, selle puudumisel korgemalseisev asutus vilja teenistuslehe dublikaadi,
tehes esilehe parempoolsesse lilemisse nurka mérkuse «Dublikaaty.

22. Teenistuslehti séilitatakse 75 aastat nende saabumisest Rahandusministeeriumisse.

[RT 12009, 64, 428- joust. 01.01.2010]
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