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Ohje kuntien ja hyvinvointialueiden
kasittelijoille

Etuuksien henkiloluetteloiden ja
laskutusaineistojen tarkastelu

Ohje - Etuustietopalvelu Kelmu



Kela] Fpaﬁ'

Kunnissa:
Lastenhoidon tuen luettelot
Tyottomyysetuuslistat
Tyomarkkinatukilista

Hyvinvointialueilla:

Rintamalisalista
Ulkomailla hoitoon hakeutuminen (lisiksi HUS ja AHS)

Ohje - Etuustietopalvelu Kelmu



Yhteinen ohje erilaisille tietosisalloille

» Aineistot ovat etuuksien laskutukseen liittyvia laskutusaineistoja.
— Poikkeuksena rintamalisalista, joka on henkildluettelo rintamalisan saajista.
« Sisallét naytetaan hyvinvointialueiden tai kuntien kasittelijoille.

— Laskutusaineisto ulkomailla hoitoon hakeutuneista naytetaan hyvinvointialueen lisaksi myos
Helsingin, HUS:n ja Ahvenanmaan terveyden- ja sairaanhoito AHS:n kayttgjille.

e Sisaltoihin tarvittavat Suomi.fi-valtuudet on kerrottu diassa 4.

Y

Lue ohjetta vain siltd osin, kuin se koskee omaa tydskentelyasi.
Tietosisaltdjen lataaminen tapahtuu pitkalti samalla tavalla kaikkien aineistojen kohdalla.

Tiedot esitetaan ladattavina CSV-tiedostoina. Katso yhteinen ohje kaikkien eri aineistotiedostojen
tallennukseen ja kasittelyyn diat 27-29.

Y VYV
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Mita Suomi.fi-valtuuksia tarvitset katsoaksesi eri

etuuksien aineistoja eli tietosisaltoja?

Sisalto: Suomi.fi - valtuuden nimi:

Lastenhoidon tuen luettelot (kunnat) - > Lastenhoidon tuen aineistojen tarkastelu

Rintamalisalista (hyvinvointialueet) - > Rintamalisan saaja-aineistojen tarkastelu

Tyomarkkinatukilista (kunnat) - > Tyomarkkinatukiaineistojen tarkastelu

Tyottdmyysetuuslistat (kunnat) - > Tyottomyysetuuksien laskutusaineistojen
tarkastelu

Ulkomailla hoitoon hakeutuminen - > Ulkomaille hoitoon hakeutuneiden

(Hyvinvointialueet, Hki, HUS, AHS) henkildiden sairaanhoidon

korvaustietojen tarkastelu

» Samat tietosisallot olivat ennen Kelmun uudistusta katseltavissa kayttotarkoituksilla, joiden
nimet olivat samat kuin tassa Siséalt6-luettelossa.
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Mista tietosisallot
loytyvat

« Kirjaudu Kelmuun

« Etuuksien laskutusaineistoihin edetaan
vasemman laidan navigaation osiosta
TIEDONVAIHTO -> Kelan valittdmat
IiImoitukset.

 Huomioi, ettd navigaatiossa voi nakya muitakin tietoja
kuin Kelan valittamat ilmoitukset.
* Nakyman siséltd on riippuvainen kayttajan
kayttovaltuuksista.

Kela

Etuustietopalvelu Kelmu

ETUSIVU

Tiedotteet (1)

TIEDONVAIHTO

Kelan valittdimat ilmoitukset

OIKOPOLUT

Anna palautetta E4
Ohjeet kayttijille (kela.fi) E4
Tekninen tuki (kela.fi) 4

Kela

Etuustietopalvelu Kelmu

ETUsSIVU

Tiedotteet (1)

ETUUSTIETOJEM HAKLU

Ansiopdivaraha ja
vuorottelukorvaus

Elatustuki

Elikkeet ja pidivdrahat
Korvauskyselyt

Kotihoidon tuki
Kotoutumisetuudet

Kuntoutus

Muutosverokorttien valmistelu
Sosiaalipalvelut
Tyottomyysetuudet ja opintotuki
Walitukset ja poistot
Warhaiskasvatuksen asiakasmaksut
Wastaanotto- ja kiyttdraha

Aldreomsorg

TIEDONVAIHTO

Kelan valittimat ilmoitukset
Maksuwvaatimukset

Lahetd asiakirja

Kasittele tietopyyntdja
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Kelan valittamat ilmoitukset - sivu

]
Kela

Etuustietopalvelu Tiedonvaihto / Kelan vélittimat ilmoitukset

< Palaa etusivulle

KELAN VALITTAMAT ILMOITUKSET

Kelan valittamat ilmoitukset

I  Valitse vasemman laidan navigaatiosta
ot othoon o e shvanavigaatiosta tarisermasi Koy totarkoits tarkastelemasi etuuden aineisto.

[[Costenhoidon tuen luettelot ]  Huomioi, etta naet vasemmalla usean tai ehka
vain yhden aineiston

Toimeentulotuen ilmoitukset — Nakyma on riippuvainen kayttajan

Tysmarkkinatukilsta kayttdvaltuuksista.

|Ty6tt6myysetuuslistat |

|Ulkoma'|lla hoitoon hakeutuminen |

OIKOPOLUT
Anna palautetta 54
Ohjeet kayttajalle (kela.fi) 54

G Tekninen tuki (kela.fi [ Ke lal Fpa



Lastenhoidon tuen luettelot kunnille

Tietosisaltojen kayttoonottaminen
Diat 8-16
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)
Mita tietoja tarjotaan?

e Kalenterikuukauden viimeisena arkipaivana kunnille muodostetaan lastenhoidon
tuen saaja- ja maksuluettelot kyseisen kuukauden ajalta.

 Luettelot ovat kuntien katsottavissa seuraavan kuukauden alussa.

e Kukin luettelo on katsottavissa ja ladattavissa 24 kuukautta, jonka jalkeen luettelo
poistuu palvelusta, eika tietoja ole enaa saatavissa.

* Lastenhoidon tuen luetteloihin liittyva ohjeistus on my®ds tilattavissa sahkopostitse
osoitteesta lastenhoidontuet@kela.fi
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)
Tietojen lataaminen

() Piivitd aineisto e Aiemmin lataamaton
aineisto on Uudet
Uudet aineistot @ A aineistot -listalla.

 Aineistot ladataan

%/  Aineisto Tl Tuensaajien lukumaird 11 Ajalta | Vilitetty Kelasta | aineiston (erln) IoDussa

olevasta nuolikuvakkeesta.

“ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 17 Elokuu 2025 08.08.2025 4 ° Seu raava”a ke rra”a

%/ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 17 Heindkuu 2025 10.07.2025 02 pa Iveluu n kl rja utuessa
aineisto loytyy Ladatut

%/ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 18 Kesdkuu 2025 06.06.2025 J

> agineistot -listalta.

“/ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 25 Maaliskuu 2025 10.03.2025 J * U Udet alneistot VOIdaa n

paivittaa ladatuiksi myos
istunnon aikana
valitsemalla toiminto
Pdéivité aineisto.

1 10 / sivu v

Ladatut aineistot €) A\
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)
Lista- ja erottelunakymat 1/2

e Listanakymassa (ylempi punainen kehys) naytetaan aineiston nimi, tuensaajien
lukumaara aineistolla, aineiston aikajakso (kuukausi ja vuosi) ja paivamaara, jolloin

aineisto on valitetty.
e Erittelynakyma aukeaa

N/  Aineisto Tl Tuensaajien lukumaira Tl Ajalta | Vilitetty Kelasta |
listanakyman alussa
%/ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 22 Toukokuu 2025 08.05.2025 L2
olevasta
“/ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 22 Huhtikuu 2025 07.04.2025 J 2
= nuolikuvakkeesta
/\ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 27 Helmikuu 2025 07.02.2025 N2 ° Katso e ntte Iyn a kym a q]
tiedot tarkemmin
Erittely etuuksittain Tuensaajien lukumaira Euroa Ladattu
seuraavasta diasta.
Kotihoidon tuki 9 5658.53 22.05.2025 2
Yksityisen hoidon tuki 18 20298.92 22.05.2025 A
Erittelyn yhteenveto 22.05.2025 A
%/ Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelo 23 Tammikuu 2025 10.01.2025 A
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)
Lista- ja erottelunakymat 2/2

11

Erittelynakymassa saaja- ja maksuluettelo on eritelty etuuksittain omille riveilleen.
Etuuksien jarjestys erittelyssa on seuraava:

1. kotihoidon tuki

2. vyksityisen hoidon tuki

3. joustava hoitoraha ja osittainen hoitoraha (kuvan tilanteessa tata tietoa ei ole)
4. Viimeisena rivina on erittelyn yhteenveto

Erittelynakymassa on rivi vain niille etuuslajeille, joissa on maksuja, palautuksia tai korjauksia kyseiselle
kuukaudelle.

Erittelynakyman euromaarassa on huomioitu palautukset ja korjaukset.
Tuensaajien lukumaara sisaltaa myos ne tuensaajat, joille on tehty palautuksia tai korjauksia.

Sama tuensaaja voi olla huomioituna erittelyssa useaan kertaan, jos hanella on maksujen lisaksi palautuksia
ja korjauksia.
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)
Luetteloiden lataaminen ja tallennus

Lataaminen listandkymasta (kokoomaluettelo)

e Lastenhoidon tuen saaja- ja maksuluettelot voidaan ladata listanakymasta, jolloin ladattava
aineisto sisaltaa kyseisen ajanjakson kaikkien etuuslajien maksut, palautukset ja korjaukset
(kokoomaluettelo).

Etuuskohtainen lataaminen

e Saaja- ja maksuluettelot ovat ladattavissa myos etuuskohtaisesti erillisina aineistoina
erittelynakymasta. Lataus tapahtuu etuuskohtaisen listarivin oikeassa laidassa olevasta nuolesta.
Erittelynakymasta on ladattavissa myos erittelyn yhteenveto.

 Aineiston tallennus jatkokasittelya varten/ladatun CSV-tiedoston kasittely: Katso
diat 27-29
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)(CSV)
Aineistojen tarkastelu taulukkolaskentaohjelmassa 1/4

Lastenhoidon tuen kokoomaluettelon rakenne

Kokoomaluettelossa naytetaan kaikkien etuuksien maksut, palautukset ja korjaukset. Kotihoidon tuki
naytetaan ylimpana ja taman alla yksityisen hoidon tuki, joustava hoitoraha ja osittainen hoitoraha.
Kokoomaluettelon nakymassa kustakin etuudesta listataan 1. kuukauden aikana maksetut tuet, 2.
kuukauden aikana saadut palautukset ja 3. Kuukauden aikana tehdyt korjaukset. Etuuslajeista
listataan vain ne, joiden osalta jaksolla on ollut tapahtumia.

Etuuden maksut: Maksuissa on listattuna vasemmalta oikealle

1. Tuensaaja: tuensaajan henkildtunnus ja nimi. Tuensaajat ovat listalla aakkosjarjestyksessa.

2. Lapset: etuudessa mukana olevan lapsen/lasten henkil6tunnus ja nimi. Tuensaajan lapset
listataan allekkain nuorimmasta vanhimpaan. Kela saa lasten nimitiedot suoraan Digi- ja
vaestotietovirastosta. Jos l[apsen nimi ei ole valittynyt Kelaan, on nimi —kentta tyhja.

Jatkuu seuraavalla dialla
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)(CSV)
Aineistojen tarkastelu taulukkolaskentaohjelmassa 2/4

3. Maara: Kotihoidon tuessa ja yksityisen hoidon tuessa hoitorahan, hoitolisan ja kuntalisan
maara lasta kohden seka lapsikohtaisen maksun yhteismaara. Joustavassa ja osittaisessa
hoitorahassa etuuden yhteismaara.

4. Maksettu hoidontuottajalle: Yksityisen hoidon tuen maksuissa on listattuna hoidontuottaja,
jolle maksu on suoritettu. Hoidontuottajasta ilmoitetaan y-tunnus tai henkilotunnus ja nimi.

5. Huomautus: jos listan muodostuksessa on huomautettavaa, tuodaan huomautusteksti
kyseisen etuudensaajan kohdalle. Esimerkiksi jos huomautustekstina on ’Lapsikohtaiset tiedot
puuttuvat’, ei etuuden erittely ole teknisesti onnistunut ja vain maksettava kokonaissumma
on esitetty. Tama johtuu useimmiten kuukauden aikana tapahtuneesta muutoksesta
maksettavassa summassa, jolloin pyoristysten vuoksi etuusosien tai lapsikohtaisten maarien
erittely ei onnistu.
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)(CSV)
Aineistojen tarkastelu taulukkolaskentaohjelmassa 3/4

Etuuden palautukset

* Listauksessa maksujen jalkeen tulevat palautukset etuuksittain jarjestettyna. Palautukset lasketaan
miinusmerkkisina, koska palautuksena merkitty maara tulee vahennettavaksi kunnan maksettavaksi
tulevasta kokonaismaarasta. Palautuksiin sisaltyvat myos kuittaukset.

Etuuden korjaukset

* Korjaukset voivat olla seka -merkkisia etta +merkkisia eli ne vaikuttavat kunnan saldoa lisaavasti tai sita
vahentavasti.

Etuuskohtaisten luetteloiden rakenne

Etuuskohtaisessa luettelossa kyseisen etuuden maksut naytetaan ylimpana ja seuraavana palautukset ja
alimpana korjaukset. Luettelon sisalto vastaa etuuksien osalta kokoomaluettelon rakennetta.
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Lastenhoidon tuen luettelot (saaja- ja maksuluettelot)(CSV)
Aineistojen tarkastelu taulukkolaskentaohjelmassa 4/4

Yhteenveto-luettelon rakenne

* Yhteenveto-luettelossa naytetaan

o maksettujen tukien, tuensaajien ja lasten yhteismaara eriteltyna etuuksittain. Kotihoidon tuen ja
yksityisen hoidon tuen osalta maarat on jaoteltu myos etuuden osien mukaisesti (hoitoraha, hoitolis3,
kuntalisa)

o palautettujen tukien euromaara ja palautusten kappalemaara yhteensa ja eriteltyna etuuksittain.
Kotihoidon tuen ja yksityisen hoidon tuen osalta maarat on jaoteltu myos etuuden osien mukaisesti.

o tehtyjen korjausten lukumaara ja euromaara. Kotihoidon tuen ja yksityisen hoidon tuen osalta maarat
on jaoteltu myos etuuden osien mukaisesti.

* Yhteenveto-luettelon lopussa naytetaan laskutuskuukauteen kohdistuvan laskun loppusumma, kunnan
maksusuoritus ja kunnan saldotilanne kuukauden lopussa.
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Rintamalisalista hyvinvointialueille

Tietosisaltojen kayttoonottaminen
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Rintamalisalistat (henkiloluettelo)
Tietojen haku hyvinvointialueen kautta

Rintamalisalista

Etuustietopalvelun yllapito

Hakuehto *
|i| Hyvinvointialue

O Kuntanumero

Hyvinvointialue *

Linsi-Uudenmaan hyvinvointialue N

Hyvinvointialueen kuntahaku (Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue)

Valitse kunta, jonka aineistoja haluat katsoa.

Kunta *

| (Valitse) N

Espoo

Hanko

Inkoo
Karkkila
Kauniainen
Kirkkonurmmi
Lohja
Raasepori

Siuntio

18 Vihti

Rintamalisalista-nakymassa
etsitaan tiedot
hyvinvointialueen sisalla
kunnittain.

Valitse haluamasi kunta
kuntavalikosta ja sen jalkeen
valitse painike Hae.
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Rintamalisalistat (henkiloluettelo)
Tietojen haku suoraan kuntanumerolla (kuva) ja aineiston
lataaminen

* Aineistot ladataan rivin
i lopun nuolikuvakkeesta
gku:::;mﬁalue * Aineisto ladattu-paivamaara
@ Kuntanumero kertoo saman aineiston
edellisen latauskerran
* Nuolikuvakkeista voit vaihtaa
aineistojen nayttamisen
jarjestysta kuvan mukaisilla

[ e | tekijoills

Etuustietopalvelun yllapito

Kuntanumero *

092

Aineistot 1 ~ Aineiston tallennus
jatkokasittelya
Kunta 11 Aineisto 1. Henkildiden lukum3ird 11 Ajalta 11 Vilitetty Kelasta 1. Aineisto ladattu 1. Va rten/ladatun CSV-
Vantaa Rintamalisén saaja 2 2024 27.08.2024 13.02.2025 A tiedoston kéSittG'Y: Katso
e diat 27-29
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Tyomarkkinatukilista kunnille

Tietosisaltojen kayttoonottaminen
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Tyomarkkinatukilista

« Kysymykset tietosisalloista ja niiden kayttodn ottamisesta tarvittaessa
sahkopostiosoitteesta:

e rp tyottomyysturva@kela.fl.

 Aineiston tallennus jatkokasittelya varten/ladatun CSV-tiedoston kasittely: Katso diat
27-29
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Tyottomyysetuuslistat kunnille

Tietosisaltojen kayttoonottaminen
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Tyottomyysetuuslistat

« Kysymykset tietosisalloista ja niiden kayttodn ottamisesta tarvittaessa
sahkopostiosoitteesta:

e rp tyottomyysturva@kela.fl.

 Aineiston tallennus jatkokasittelya varten/ladatun CSV-tiedoston kasittely: Katso diat
27-29
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Ulkomailla hoitoon hakeutuminen -
Hyvinvointialueet, HUS, AHS

Tietosisaltdjen kayttoonottaminen
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Ulkomailla hoitoon hakeutuminen

« Laskuaineistot esitetaan otsikon Aineistot alla, kunkin ajanjakson aineisto omalla rivillaan.

Yksi aineisto siséltaa yhden laskun tiedot
— Laskun liite kertoo, onko rivilla kyseessa

1. ennakkoluvallisen vai

2. omatoimisen hoitoon hakeutumisen laskuaineistot.
— Muita rivin tietoja ovat

« mille ajalle aineisto on ja

sithen sisaltyvien henkildiden lukumaars,

laskun loppusumma,

pvm, jolloin aineisto on Kelasta muodostettu seka

pvm, jolloin aineisto on viimeksi ladattu Kelmusta.
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Ulkomailla hoitoon hakeutuminen

* Aineiston tallennus jatkokasittelya varten/ladatun CSV-tiedoston kasittely: Katso diat
27-29

« (CSV-tiedostossa esitetaan Kelan laskutustiedot korvauksensaajittain.
« Lisatieto-kentdan merkitykset:

—  Korvaus = varsinainen korvaus (rahamaara)

—  Lisakorvaus = korvauksen jalkeen lisad maksettavaa korvausta

—  Hyvitys = aiemmin maksetun korvauksen hyvitysta

Kela|Fpa
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CSV-aineiston tallennus ja kasittely 1/3

27

* Aineistot ladataan CSV-muodossa, jossa ne ovat helposti
jatkokasiteltavissa taulukkolaskentaohjelmissa (esim. MS Excel).
Aineistojen merkiston vuoksi skandimerkit eivat kuitenkaan nay oletuksena
olkein, jonka vuoksi aineisto on tallennettava alla olevien ohjeiden
mukaisesti ennen kuin aineiston avaa taulukkolaskentaohjelmaan
jatkokasittelya varten.

« HUOM! Kun tallennat tiedoston, niin huomioi tietosuoja ja varmista, etta
tallennettu aineisto on nahtavissa vain sellaisten henkildiden toimesta,
joilla on asianmukainen oikeus aineiston tietoihin.
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CSV-aineiston tallennus ja kasittely 2/3

Aineisto avautuu joko suoraan Muistio-ohjelmassa tai se on ensin
tallennettava, jotta sen saa avautumaan Muistio-ohjelmassa:

« Valitse selaimesta Tallenna ja valitse S
haluamasi tallennuspaikka aineistolle. . « -y, % © @ ]

s Tyhja kot pal _
M P Bl Avaa Enter

« Siirry tallennuskansioon ja valitse

Microsoft Excel -ti... 1k

. wemg g Vaa sovelluksessa
tallennettu aineisto hiiren oikealla - W Ercel
painikkeella ja valitse vaihtoehto Avaa - v on Bl Muistio
1ot 17 Lisaa suosikkeihin ordPa
sovelluksessa = Muistio (MS & ot ong WordPad
Windows 10 tal 11) & Ko “tumisg 00 Pakkaa... Valitse toinen sovellus
(LJ Kopioi polkuna Ctrl+Shift+C

w kele  valilm

'20 i i A niar
& F o, g O Ominaisuudet Alt+Enter

w Valitse P 12 07 Nayts lisas vaihtoehtoja

e WHmlitemm baem dmi Leimd s e

28
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CSV-aineiston tallennus ja kasittely 3/3

« Aineisto avautuu Muistioon ja taman jalkeen se on katseltavissa. Jos
aineiston riveja haluaa kéasitella, lajitella tal suodattaa, valitse muistiossa
tallenna nimella. Valitse tallennuksessa Koodaus-valikosta UTF-8 ja BOM.
Taman jalkeen avaa tallennettu tiedosto taulukkolaskentaohjelmaan.
Skandimerkit nakyvat nyt oikein.

Tiedostonimi: | Helsingin kaupunki_Omatoiminen hoitoon hakeutuminen ulkomaille_2024_04.csv v

Muoto: Tekstitiedostot (*.4t) w

lota kansiot Koodaus: |[UTF-8 ja BOM ~ | Tallenna | Peruuta

ANSI
UTF-16 LE
UTF-16 BE
UTF-8
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