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1. Elektronicka podatelna

V této sekci se eviduji pfijaté ¢i odeslané e-maily na adresu/z adresy elektronické podatelny organizace.

V soucasné dobé je mozné tuto funkci pouzit za pfedpokladu, Ze ma organizace k dispozici tzv. Exchange
server.

Na dorucené emaily je na pozadi automatizované odpovidano e-mailem z ePodatelny s informaci o
doruceni e-mailu organizaci.

PODATELNA — Prijem — Elektronicka podatelna

1.1 Nezaregistrované

Zde je zobrazen seznam vsech e-maill dorucenych na adresu ePodatelny, s moznosti zaevidovani e-mailu
do ELISY jako dokument.

@l as = Podatelna / Piilem / Nezaregistrované

Nezaregistrované

l |& PODATELNA I

|/ Prehled

)| 00:00

Ig Piijem
&)  Datova schranka

) Obecna zasilka

Identifikator EP Odesilatel

Navrat doruéenek

(9 Elektronicka podatelna

Nezaregistrované

Zaregistrované
Odmitnuté
Odchozi nezaregistrované

Odchozi zaregistrované

Lze zde provést tyto ukony:

2022000000020% OndrichM@seznam.cz

00000210 OndrichM@seznam cz

jatu

Predmét

hrom. konv 1

hrom. kony 2

S Prihlasen: Adéla Huskova, Tester | Garow kod O

uze nepiettens NAGiST

Dok. evidovan Dok. evé. Dok. €J

Zalozit dokument z e-mailu: otevie se okno ,PFijem zasilky — novy” a pokud je nastavena
automaticka validace a kontrola vystupnich datovych formatd (v modulu Administrace), nastanou tyto
procesy.

1 V pfipadé, Ze je nastavena automaticka kontrola vystupnich datovych format(, tak je pfi zaloZeni
dokumentu z e-mailu spusténa automatizovana kontrola VDF na vSech pfijatych komponentach.

Neni-li komponenta ve VDF a zaroven pro ni existuje VDF (napf. docx), dojde k pfrevedeni komponenty
do VDF (PDF/A-2B). V pfipadé, ze pro komponentu neexistuje VDF nebo jiz je pfijata jako VDF, tak se
pievod do VDF neprovadi.
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m Zobrazeni detailu zdaznamu: provede zobrazeni detailu doru¢eného e-mailu.

. Zruseni (zneaktivnéni) zaznamu: provede pfesun e-mailu do podsekce Odmitnuté.
POZOR: jde o nenavratnou operaci (napt. v pfipadé reklamnich e-mailQ, spamu apod., které nebudou
evidovany do ELISY).

Okno , Prijem zasilky — novy” obsahuje zalozky:

1.1.1 Zalozka ,Profil":

Zalozka obsahuje informace identifikujici dokument zakladany z e-mailové zpravy dosly na ePodatelnu.
Z e-mailu se automaticky prevezme predmét e-mailu do pole Véc (Popis) a informace z hlavicky e-mailu
vCetné textu e-mailu do pole Podrobny popis. Dokument ma automaticky vyplnénou formu ,Digitalni“
bez mozZnosti zmény.

Prijem zasilky - novy X
ceoE B i
PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA

Véc (Popis
Forma
Typ dokumnentu Q Pocet listu | Potet pfiloh Digitalni =
d 2as
Spisovy znak Q| @ X | ®©] os20 X
Odesilate Z
Odesilatel Q m Datum ciziho odeslani
Podaci gislo
EP20220000000209
2Zplsob odeslan
Elektronicka posta hd
Typ zésilky
CJ odesilatele Obyéejnd -
- Forma zasilk
[ Nepfidélovat dokumentu CJ Nezvoleno -

"Oaro
Odeslano: 27.04.2022 8:19, 0d: OndrichM@seznam.cz, Komu: Martin.ONDRICH@cns.cz, spis@cns.cz
fedmét (véc): hrom. konv 1

Spisovy uzel Nezvoleno

ULOZIT ZAVRIT

Ve spodni ¢asti zaloZky se vybira pfijemce (zpracovatel) dokumentu v organizaci volbou spisového uzlu
a funkéniho mista.
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1.1.2 Zalozka , Elektronicky obraz, prilohy":

Obsahuje elektronické soubory z e-mailu, pficemz v oblasti ,Elektronicky obraz” je vidy vloZzen e-mail ve
formatu EML a v oblasti ,,Pfilohy” jsou vloZeny ptipadné prilohy e-mailu, které ELISA automaticky vyjme
z EML souboru.

Prijem zasilky - novy *

& B RBE S

PROFIL ELEKTROMICKY OBRAZ, PRILOMHY ETEJNOPIEY WOPIE POZHAMEKY PRA&VA
Elcktronicky ob

D) Q= @>2xk O
Verze: 1 Farmdat: eml
JID: K7 58002 Velikost: 140,75 kB
[ | hazey soubans Fetel  Druh Standaed Nerze  Forma Wellast ] el
: I_E,- Prigvdni dokyment padl i Pruwipied ok 1 paf D503 K ETEE01S

A ——
Celkemn rarnamid: 1
{0 czmadenc)

ULDEIT ZAVRIT

Lze zde provést tyto ukony:

. Novy: umozni vlozit novy soubor:

e Zvolit soubor z tohoto pocitace - zobrazi prosttedi daného PC, kde je moZné dany soubor vybrat

e Scanovat predlohu — umoini vloZit soubor z pfipojeného skeneru k PC

e Nacist soubor ¢teckou - umozni nacist soubor zadanim ¢arového kédu (pomoci ¢tecky ¢arovych
kadd nebo ruénim zadanim z klavesnice).

m Zobrazit: provede zobrazeni nebo uloZeni souboru.
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infikovaného souboru).

Odstranit: umozZni odstranéni souboru. POZOR: jednd se o nendvratnou operaci (napf. v pfipadé

Konvertovat do PDF: provede zménu datového formatu na format PDF/A, ¢imz se zvysi Cislo verze

souboru oproti pfedchozi verzi a vznikne tzv. dolozka o zméné datového formatu (jako posledni strana
prevedeného dokumentu), kterd by méla byt elektronicky podepsana a opatfena ¢asovym razitkem.

m Autorizovand konverze: umozni provést autorizovanou konverzi z moci Uredni v obou smérech
(z listinné do elektronické podoby a obracené).

. Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti
elektronického podpisu, peceti, casového razitka. O vysledku ovéreni vznikne tzv. protokol, ktery se ulozi
do oblasti ,Prilohy”.

V pripadé, Ze je nastavena automatickd validace, tak je pfi zaloZeni dokumentu z e-mailu spusténa
automatizovana validace na vsech pfijatych komponentach, s tim, Ze vznikne jeden protokol o validaci,
obsahujici informace o vSech zkontrolovanych komponentach.

B Podepsat elektronickym podpisem: vyvola nacteni dostupnych podpisovych certifikatl ¢i peceti
z prostredkd: Cipova karta, token a Windows ulozZisté. Po vybéru certifikdtu dojde k elektronickému
podepsani dokumentu.

E Opatfit casovym razitkem: umozni k dokumentu pfipojit samostatné kvalifikované elektronické
Casoveé razitko. Funkce je dostupna pouze v pfipadé aktivniho rozhrani ELISY na sluzby od spol. Software
602.

m Opatfit peceti: umozni k dokumentu pripojit kvalifikovanou elektronickou pecet. Funkce je
dostupna pouze v ptipadé aktivniho rozhrani ELISY na sluzby od spol. Software 602.

7 v

E Vyjmuti p¥iloh z EML/ZFO souboru: umozni vyjmout pfilohy z EML a ZFO souboru a nasledné vlozit
do oblasti Prilohy.

|ze zobrazit/uloZit, nebo z nich zaloZit novou & samostatnou verzi.

Zobrazit verze: provede otevieni okna, kde jsou zobrazeny viechny verze dané komponenty, které
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1.1.3 Zalozka ,,Stejnopisy™":

@ [ .
Elektronicky systém

spisové sluZby

UmoZni predat spolu s origindlem i stejnopisy dokumentu, pficemz se stejnopisem lze pracovat jako

s originalem dokumentu (identifikdtory ma stejnopis jedinecné). Vazba mezi origindlem a stejnopisem

je vidét na detailu dokumentu v zalozce ,Souvisejici®.

Pfijemce/zpracovatel stejnopisu se provadi vybérem spisového uzlu a nasledné funkéniho mista.

Prijem zasilky - novy

51 Jfni

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY

Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel

Spisovy uzel

1.1.4 Zalozka , Kopie":

STEJNOPISY

KOPIE

Predat stejnopis zdsilky (zakladaného dokumentu):

,O,O,O,O,O,O/O,O,OE

Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno

POZNAMKY

PRAVA

UmoZni predat spolu s origindlem i kopie dokumentu, pficemZ kopie je uréena predevsim pro cteni

dokumentu.

Kopii dokumentu nelze pfedat na spisovnu a na konci Zivotniho cyklu by méla byt stornovana.
Vazba mezi originalem a kopii je vidét na detailu dokumentu v zaloZce , Souvisejici®.

PFijemce kopie se provadi vybérem spisového uzlu a nasledné funkéniho mista.
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7o B B @

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY POZNAMKY PRAVA

Predat kopii zasilky (zakladaného dokumentu):

(— Funkni mist
| Spisovy uzel Nezvoleno

— Funkéni misto

l Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]
(— Funkéni misto

| Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]
— Funkéni misto

lSpisov)’r uzel Q I Nezvoleno - J
[~ Funkéni misto

| Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]
— Funkéni misto

[ Spisovy uzel Q I | Nezvoleno - J
(~ Funkéni misto

| Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]
— Funkéni misto

[ Spisovy uzel Q I | Nezvoleno - J
— Funkéni misto
ezvoleno

| Spisovy uzel Q I N I - ]
— Funkéni misto

[ Spisovy uzel Q I |_Nezvoleno - J

1.1.5 Zalozka , Poznamky":

Je zde mozZné napsat pozndmku k pfijatému dokumentu. Po zaloZeni dokumentu se poznamka prenese
na original, stejnopis a kopii dokumentu.

7o 5 B @

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
@Tato poznamka je zobrazovana véem uzivatelim aplikace.
Poznamka
Text poznamky se po zalozeni dokumentu pienese na detail dokumentu, na zalozku "Pozndmky”. Q
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1.1.6 Zalozka ,Prava™:

Na zaloZce je moZné nastavit prava na zobrazeni dokumentu pro funkéni mista nebo spisové uzly.
Uzivatel, ktery ma pridéleno pravo, je o tomto informovan notifikacnim emailem, pokud ma tuto
notifikaci zapnutu v Konfiguraci.

Funkéni misto s pridélenym pravem si mlze dany dokument vyhledat v modulu Kanceldr — Pfehled -
Hledani, podle identifikatord, které jsou obsazeny v notifikacnim emailu.

Prijem zasilky - novy G
5
PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
Nésledujici funkéni mista &i spisové uzly maji nad ramec béznych prav povoleno zobrazeni dokumentu:
D Funkéni misto, spisovy uzel EEIDALEL

ULOZIT
Po zaloZeni dokumentu (kliknutim na tlacitko ) se dokumentu pridéli identifikatory:

Informace

Dokument byl uspésné zalozen. Pfidélené identifikatory:
Cislo jednaci: CNSA/337/2022/cns/

Carovy kod: CNSASSHUIASE39

Evidencni Cislo: 406

0K
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1.2 Zaregistrované

Zde je zobrazen seznam vsech doruéenych e-mailll na adresu ePodatelny, které byly zaevidovany jako
dokumenty.

@ [isa = Podatelna / Pijem / Zaregistrované Hiedat - Prihlasen: Adéla Huskova, Tester | Garowy kod e 2]

Zaregistrované
1) PODATELNA 1 ——

|/ Pienled Daturn od (datum)

B 13042022 X | ® o000 X | B3| patum do (datu ®| (as) NACIST
|E‘= Phijem I
[0 poruzena Identifikitor EP Odesilatel Predmét Dok. evidovan Dok. evé. Dok. &J
&) Datova schrénka
[0 140420221331:44 2022000000083 Martin ONDRICH@Cn.. | ePodateina 14042022 133557 830 CNSA/741/2022/cns...
() Obecna zasilka
D 16.04.2022 23:00:49 20220000000088 OndrichM@seznam.cz  vice priloh 16.04.2022 23:02.48 859 CNSA/769/2022/cns/
O Navrat doruenek [ 1904202215525 20220000000098 viva-noreply@micios.. | Your digest email 2304202220:1541 918 CNSA/827/2022/ens.
I (9 slektronicki podateina I [0 200420221215:04 2022000000125 Martin ONDRICH@cn..  KzMU 2 2404202214:1908 922 CNSA/B31/2022/cns.
X [ 23042022194340  20220000000137 OndriciM@seznam.cz  velke mn. prilon 2404202219210 939 CNSA/847/2022/cns
O Nezaregistrované
[] za042022182432 2022000000142 Martin ONDRICH@CN.. ez prdilony 24042022 183350 931 CNSA/839/2022/cns.
| @ Zaregistrované
[ 2404202182645 | 2022000000015 Martin ONDRICH@cn.. | em, paf, word 24042022183516 932 CNSA/B40/2022/cns
O  odmitnuté [ 2404202218:4423 2022000000157 Martin ONDRICH@CN...  word xmi exc 24042022 184831 934 CNSA/842/2022/cns
© Odchozinezaregistrované | [] 24.042022184558 2022000000160 Martin ONDRICH@cn...  xmil a word 2404202185013 935 CNSA/843/2022/cns.
~ N El 25.04.2022712:43 20220000000178 OngrichM@seznam.cz  KZMU DA pilona 1 26.04.2022 21:54:53 965 CNSA/ET3/2022/cns.
O Odchozi zaregistrované

Lze zde provést tyto ukony:

m Zobrazeni detailu zdznamu: provede zobrazeni detailu zaznamu.

1.3 Odmitnuté

Zde je zobrazen seznam vsech e-maild, které byly zruseny v sekci Nezaregistrované.

@ lisa = Podatelna / Prijem / Odmitnuté [ Hiedat - Prihlasen: Adéla Huskova, Tester | Carovy kod | B e
Odmitnuté
I & PoDATELNA : I

t Piehled Datum od (datum (cas
I (3] 1300202 X | ®loooo X | (3] patum do (datu O/ as)

B Piijem
[ voruceno Identifikator EP Odesilatel Piedmét Dok. evidovan Dok. evé. Dok. &4
&)  Datova schranka

D 26.04.20229:35:29 Adela. Vice pfilon

O  Obecns zasilka

() Navrat dorucenek

|(99.kuo-mpoamm l

Nezaregistrované

Zaregistrované

0Odchozi nezaregistrované

o
(@]
| @ ocminue | |
(0]
O odchozi zaregistrované

Lze zde provést tyto Ukony:

m Zobrazeni detailu zdznamu: provede zobrazeni detailu zaznamu.
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1.4 Odchozi nezaregistrované

Zde je zobrazen seznam vsech odeslanych e-maill z adresy ePodatelny, s moZnosti zaevidovani e-mailu
do ELISY jako dokument.

@lisa = Podatelna / Pfijem / Odchozi nezaregistrované Hledat - Prihlasen: Adéla Huskova, Tester | Gdrovy kod [= e

ﬁ Odchozi nezaregistrované
&) PODATELNA } ==

|/ Prenled Batum od (daum

’ (eas) -
(] 13042002 X | ®|oo00 X | (3] patumdo (datu O/ (as) pouze nepectend NAGIST
| S |

[ odestino Identifikitor EP Piijemce Piedmét Dok. evidovan Dok evé. Dok. &4
&) Datova schrinka
O 14042022 133336 Martin. RE:
(O  Obecnd zésilka
[ 160420222301:52 2022000000090 OndrichM@seznam.cz ~ RE: vice priloh
() Néwrat doruéenek [ 16042022230223 2022000000091 OndrichM@seznam.cz ~ RE: vice priloh
I (@  Elektronicka podatelna I [0 16042022230251 2022000000092 OndrichM@seznam.cz ~ RE: vice priloh
B [ 180420222016:05 2022000000094 OndrichM@seznam cz RE: TEPVOS - simulace prijmu emailu
(O Nezaregistrované
[ 180420222016:06 2022000000095 OndrichM@seznam.cz RE: TEPVOS - simulace pfijmu emailu
() zaregistrované
[ 18042022201637 2022000000096 OndrichM@seznam.cz ~RE: TEPVOS - simulace prijmu emailu
O Odmitnuté [ 18.04.2022 2016:59 o @ €z  RE:TEPVOS - simulace piijmu emaily
I @  Odchozi nezaregistrované I [ 1904202215606 2022000000099 viva-noreply@micos..  RE: Your digest ema
0 [J 1904202215606 2022000000010 viva-noreply@micros..  RE: Your digest email

Odchozi zaregistrované

Lze zde provést tyto ukony:
Zalozit dokument z e-mailu: otevre se okno ,Dokument — novy"“.

Zobrazeni detailu zdaznamu: provede zobrazeni detailu odeslaného e-mailu.

10
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1.4.1 Zalozka ,Profil“:

Zalozka obsahuje informace identifikujici dokument zakladdany z e-mailové zpravy odeslané z
ePodatelny.

Z e-mailu se automaticky prevezme predmét e-mailu do pole Véc (Popis) a informace z hlavi¢ky e-mailu
véetné textu e-mailu do pole Podrobny popis. Dokument ma automaticky vyplnénou formu ,Digitalni“
bez moznosti zmény.

Dokument - novy X
coE PE DRRA22REdnD e E 5]
Dokument Novy
PROFIL JORUCENI ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY ODESLANO PORADACE HISTORIE PRAVA SOUVISEJICI POZNAMKY ROZDELOVNIK SOUVISEJICI SUBJEKTY

PO Forma Pived

ZADAT VLASTNI €J 2022

O Mepfidélovat dokumentu CJ - - -

Viastni

Digitalni

Odeslano 16 04,2022 23:02, Od: spis@cns.cz, Komu: OndrichM@seznam.cz
predmét (véc): RE: vice priloh

Typ dokumentu Q | (3] 16.0a2022 X | ©f 2302 X
Spisovy znak Q Evidovano
Spoustéci udalost (3 | wyridit do
Spisovy plan (2 | Pravni moc
Skart. znak - Skartaéni Inita m Datum sp. udélosti 3 Predpoklad pravni moc
CJ jiného SW Zplsob vyfizeni
Eéz;;y dokument v Pocet listd Pocet priloh Vyfizujici dokument
Spis
Slozka

Dil typového spisu

Manacdh Spisowy uzel
Huskova Adéla, Tester bt CNSa.s.
uLoZIT ZAVRIT

11



[
Ptijem Elektronickd podatelna — stru¢ny navod @[lsa
{=]

ktronicky systém
spisové sluZby

1.4.2 Zalozka , Elektronicky obraz, prilohy":

Obsahuje elektronické soubory z e-mailu, pficemz v oblasti ,Elektronicky obraz” je vidy vloZen e-mail ve
formatu EML a v oblasti ,,Pfilohy” jsou vloZeny pripadné prilohy e-mailu, které ELISA automaticky vyjme

z EML souboru.

Prijem zasilky - novy

H B R0

PROFIL ELEXKTROMICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZHNAMEKY PRAVA

BE== B+ @2+ O

Verze: 1 Farmdt: eml

JID: K7 58002 Velikost: 140,75 kB

L] Nizey soebans Fodat Dnsh Standaed Verze Foamit Veliost D HOVA
O B 2 Priveoni dokument paf 1 Prirvoded doic 1 it 9593 kB KTSE019
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ULOEIT ZAVRIT

Soubory je moZné zobrazit a provadét nad nimi operace dle v tu chvili dostupnych (aktivnich) ikon.
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Ptijem Elektronickd podatelna — stru¢ny navod

1.4.3 Zalozka , Odeslano":

Kliknutim na tlacitko ,NOVE“ je mozné vlozit adresaty/ptijemce odeslaného emailu.

Odeslani dokumentu - novy

JCcC@s B
Ak,
Odeslat (8 Jednomw adresdtu (O Skupind adresitd (O wybéruadresatd (O Pt adresaty

Elekironicks podta

Ol;yéejné

Forma zsilky
Nezwoleno

Zasilka obsahuje aktudlini verzi dokumentu

Zpusob odeslani je automaticky zvolen: , Elektronicka posta“ bez moznosti zmény.

@ [ ]
Elektronicky systém

spisové sluZby

V poli ,Adresat” je potieba skrze Ciselnik externich subjektd vyhledat, poptipadé zalozit, externi subjekt,

ktery je pfijemcem odeslaného emailu.

ULOZIT

Po zalozeni dokumentu (kliknutim natladitko -~ ) se dokumentu ptidéli identifikatory:

Informace

Dokument byl uspésné zaloZen. Pfidélené identifikatory:
Cislo jednaci: CNSA/337/2022/cns/

Carovy kéd: CNSASSHUIASE39

Evidenéni Cislo: 406

OK
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ktronicky systém
spisové sluZby

1.5 Odchozi zaregistrované

Zde je zobrazen seznam vsech odeslanych e-mailll z adresy ePodatelny, které byly zaevidovany jako
dokumenty.

@ l isa = Podatelna / Prilem / Odchozi zaregistrované  Hiedat 77 B '-: Prihlasen: Adéla Huskova, Tester \ Carovy kod J = 9

Odchozi zaregistrované
I [ PODATELNA i I 1
Datum od

|/ Piehled

(3| 1404 2022 X | ® 00:00 X | (3| patum do (datu QO] (as) NAGIST
Piijem
U Odeslino Identifikator EP Prijemce Pfedmét Dok. evidovan Dok. evé. Dok. €J.
&)  Datova schranka
D 14.04.2022 13:33:36 Martin.C n_  RE 28.04.20229:57.27 1023 CNSA/929/2022/cns/
O Obecns zésilka
(O  Navat dorucenek
I (@  Elektronicka podatelna I

Nezaregistrované

Zaregistrované

Odchozi nezaregistrované

(@)
(6]
O  odmitnuté
O
®

Odchozi zaregistrované I

Lze zde provést tyto ukony:

m Zobrazeni detailu zaznamu: provede zobrazeni detailu odeslaného e-mailu.
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