7
SLUZEBNIi PREDPIS
nejvyssiho statniho tajemnika
ze dne 30. prosince 2024,

kterym se stanovi obsah osobniho spisu statniho zaméstnance
a zpusob jeho vedeni

Cl.1

Predmét upravy

Tento sluzebnipfedpis upravuje podle § 153 zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbg,
ve znéni zakona €. 448/2024 Sb., (dale jen ,zakon®), obsah osobniho spisu statniho
zaméstnance (dale jen ,osobnispis®) a zpusob jeho vedeni.

Cl.2
Zalozeni a vedeni osobniho spisu

(1) Osobnispis zaklada a vede sluzebniorgan nebo jim povéfeny statni zaméstnanec
nebo zaméstnanec v pracovnim pomeéru, jimz je obsazeno sluzebnimisto.

(2) Osobni spis se zaklada dnem vzniku sluzebniho poméru statniho zaméstnance
(dale jen ,sluzebni pomér). V nazvu véci se uvede jméno, popfipadé jména, pfijmeni

a evidendéni ¢islo statniho zaméstnance.

(3) PFi zalozeni a vedeni osobniho spisu se postupuje podle zakona €. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich prfedpisu.

Cl.3
Ochrana osobnich udaju

(1) PFi zpracovavani osobnich udaju vedenych v osobnim spisu se postupuje podle
narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
udaji a o zruSenismérnice 95/46/ES (obecné nafizenio ochranéosobnich udaju)a zakona
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji.

(2) Za ucelem ochrany osobnich udaju, které jsou obsahem osobniho spisu, pfijme
sluzebni ufad vhodna technicka a organizacni opatfeni k ochrané osobniho spisu ve
sluzebnim ufadu a uvede je ve spisovém fadu nebo v jiném vnitinim pfedpisu.



Cl.4

Dokumenty zarazené v osobnim spisu

(1) Osobni spis obsahuje pisemnosti v analogové nebo digitalni podobé ve smyslu
§ 153 odst. 1 zakona (dale jen ,dokumenty®) evidované v elektronickém systému spisové
sluzby nebo v samostatné evidenci dokumenti vedené v elektronické podobé podle § 8
odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

(2) Dokumenty vedené v osobnim spisu se vécné tykaji

a) pfijeti do sluZzebniho poméru,

b) vzniku a prabéhu sluzebniho poméru,

c) skonc&enisluzebnihopoméru a

d) vzdélavanistatnihozaméstnancev prubéhu sluzebniho poméru.

(3) Kazdy dokument vlozeny do osobniho spisu je oznacen Cislem jednacim nebo
evidenénim Cislem ze samostatné evidence dokumenti. O kazdém vlozeném dokumentu
jsou vedeny udaje podle § 10 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Soucasti osobniho spisu je vzdy
soupis dokumentu vlioZzenych do osobniho spisu s jejich Cisly jednacimi nebo evidenZnimi
Cisly ze samostatné evidence dokumentu v pofadi, v némz byly doru€eny nebo vytvoreny.

(4) Do osobniho spisu se vkladaiji zpravidla stejnopisy prvopist rozhodnuti ve vécech
sluzebniho poméru; dokumenty, které se vztahuiji k fizenim v téchto vécech, jsou vedeny
ve spisech podle § 17 zakona €. 500/2004 Sb., spravnifad, ve znénipozdéjSich predpisl
(dale jen ,spravni fad“). To plati obdobné i pro ukony ve vécech sluzebniho poméru podle
Casti Ctvrté spravniho fadu.

(5) Dokumenty, které se vécneé tykaji

a) pfijeti do sluzebniho poméru, jsou zejména

1.

Zadost o pfijeti do sluzebniho poméru [§ 24 odst. 4, § 190 odst. 1 pism. c), § 192
odst. 1 pism. c) zakona],

doklady o spIinéni pfedpokladu pro pfijeti do sluzebniho poméru [§ 25, 25a a 26,
§ 190 odst. 1 pism. d) zakonal],

osobni dotaznik,
Zivotopis,

oznamenio existenciprfekazky pfijeti do sluzebnihopoméru podle § 33 odst. 1 a 2
zakona (§ 33 odst. 4 zakona),

oznameni o osobé blizké podle § 43 odst. 1 zakona (§ 43 odst. 2 véta prvni
zakona),

zaznamy o zapoctu doby praxe,

doklad o zdravotnim poijisténi,



b) vzniku a pribéhu sluzebniho poméru, jsou zejména

1.

o o b~ w

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

rozhodnuti o pfijeti do sluZzebniho poméru a o zafazeni na sluzebni misto nebo
0 jmenovani nasluzebnimisto pfedstaveného (§ 30 odst. 1 a 2 zdkona),

dohoda o vybéru Zadatele o pfijeti do sluzebniho poméru, Zadatele o zafazenina
sluzebnimisto nebo zadatele o jmenovanina sluzebnimisto pfedstaveného (§ 28
odst. 2 a 3 zakona),

pisemné informovani o sluzebnim poméru (§ 30a zakona),
charakteristika sluzebniho mista (§ 30a odst. 2 zakona),
Ufednizaznam o slozenisluzebniho slibu (§ 32 odst. 4 zakona),

zadost o zafazeni na sluzebnimisto nebo zadost o jmenovani na sluzebni misto
pfedstaveného (§ 24 odst. 3 zakona),

doklad o splnéni pfedpokladu praxe pro ucast ve vybérovém fizeni na obsazeni
sluzebniho mista pfedstaveného (§ 51 odst. 3 zakona),

osvédCeni a Cestné prohladeni podle § 4 zakona ¢€. 451/1991 Sb., kterym se
stanovi nékteré dalSi pfedpoklady pro vykon nékterych funkcive statnich organech
aorganizacich Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky
a Slovenské republiky, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

individualni adaptacniplan,

oznameni o vzniku pfekazky vykonu statni sluzby (dale jen ,sluzba“), podle § 33
odst. 1 a 2 zadkona (§ 33 odst. 4 zakona),

vyrozuménio zméné sluzebniho oznaceni (§ 7 zakona)
zmocnénik zastupovaniclena vlady (§ 9 odst. 7 zakona),

oznameni, ze statni zaméstnanec prestal splfiovat pfedpoklady podle § 25 odst. 1
zakona (§ 34 zakona),

vyrozumeénisoudu o rozhodnutio odsouzenistatniho zaméstnance pro trestny ¢in
nebo o0 omezeni jeho svépravnosti a vyrozuméni soudu nebo statniho zastupce
o podminéném zastaveni trestniho stihani nebo o rozhodnuti o schvaleni
narovnania zastaveni trestniho stihani (§ 34a zakona),

ur€enizastupcem pfedstaveného (§ 9a odst. 1 zakona),

oznameni o osobé blizké podle § 43 odst. 1 zakona (§ 43 odst. 2 véta druha
zakona),

rozhodnuti o zménach sluzebniho poméru podle § 44 pism. b) az i) a kaz n)
zakona,

souhlas s pfelozenim (§ 47 odst. 1 a 3 zakona),

vyslani na sluzebni cestu na uzemi jiného statu pfesahujici dobu 4 po sobé
jdoucich tydnu (§ 45 odst. 1 zakona),



20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.

informace poskytovana pfi vyslani na sluzebni cestu na Uuzemi jiného statu
pfesahujici dobu 4 po sobé jdoucich tydnu (§ 45 odst. 2 zakona),

vyrozuméniorganu ¢inného v trestnim fizeni o zahajenitrestniho stihani statniho
zaméstnance nebo o jeho vzeti do vazby [§ 70 odst. 2 pism. c), § 160 odst. 2
pism. h),§ 179b odst. 5 a § 179d odst. 3 zakona&. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni
soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjSich predpisu],

oznamenio zruSenizafazeni v osvédCovaci dobé (§ 49 odst. 7 zakona),
oznamenio zruSenijmenovaniv osvédCovaci dobé (§ 51 odst. 4 zdkona),

oznameni o zruSeni pfevedeni nebo zafazeni v osvédCovaci dobé (§ 62 odst. 5
zakona),

zadost o skonc€enivykonu sluzby na sluzebnim misté prfedstaveného (§ 60a odst.
1 zakona),

dohoda mezi predstavenym a sluzebnim organem o skoncCeni vykonu sluzby na
sluZzebnim misté pfedstaveného (§ 60a odst. 1 a 2 zakona),

Iékarsky posudek o zdravotni zpusobilosti nebo o zdravotnim stavu (vydany podle
zakonac. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znénipozdéjsich
pFedpisu),

Iékafsky posudek [§ 61 odst. 2 pism. a) az d) zakona],
rozhodnutiorganu ochrany vefejného zdravi [§ 61 odst. 2 pism. c) zakona],

Zzadost o0 penézitou pomoc v matefstvi, Zadost o otcovskou dovolenou a zadost
o rodi¢ovskou dovolenou (§ 104 odst. 1, § 121 odst. 1 zakona),

Zzadost o uvolnénistatniho zaméstnance v rozsahu stanovené sluzebnidoby pro
vykon funkce v organu odborové organizace (§ 104 odst. 3 zakona),

oznamenio vzniku prekazky ve sluzbé na strané statniho zaméstnance z ddvodu
vzniku pfekazky pfijeti do sluzebniho poméru nebovykonu sluzby (§ 33 odst. 1a 4
a § 104 odst. 4 zakona),

pfikaz k zastupovani (§ 66 odst. 1 zakona),

souhlas se zastupovanim (§ 66 odst. 3 zakona),

souhlas s vyslanim k vykonu sluzby v zahranici (§ 67 odst. 1 zakona),
dohoda o vykonu sluzby v zahranici (§ 67 odst. 2 zakona),

informace poskytovana pfi vyslanik vykonu sluzby v zahraniCi pfesahujici dobu 4
po sobé jdoucich tydnl (§ 67 odst. 1 a 45 odst. 2 zakona),

souhlas s prodlouzenim vykonu sluzby v zahranicCi (§ 67 odst. 3 zakona),
souhlas s vyslanim do mezinarodniorganizace (§ 67a odst. 1 zakona),

dohoda o vykonu sluzby v souvislosti s vyslanim do mezinarodni organizace
(§ 67a odst. 2 zakona),
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41.

42.

43.

44,

45.
46.
47.

48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.
57.
58.
59.
60.

61.

62.
63.
64.
65.
66.

informace poskytovana pfi vyslanido mezinarodniorganizace presahujici dobu 4
po sobé jdoucich tydnl (§ 67a odst. 1 a 45 odst. 2 zakona),

souhlas s prodlouzenim vyslani do mezinarodni organizace (§ 67a odst. 3
zakona),

rozhodnuti o zprosténi povinnosti zachovavat mi¢enlivost [§ 77 odst. 1 pism. g)
zakona],

oznameni statniho zaméstnance o tom, Ze je proti nému zahajeno trestni stihani
a vV jaké véci [§ 77 odst. 1 pism. j) zdkona],

stiznost vuci statnimu zaméstnanci (§ 157 odst. 6 zakona),
vysledek vyfizeni stiznosti (§ 157 odst. 6 zakona),

povoleninebo souhlas s vykonem jiné vydéle¢né Cinnosti nez sluzby (§ 81 odst. 2
a § 197 zakona),

dohoda o zakazu konkurence (§ 83 odst. 4 zakona),

upozornéni na vydani pfikazu, ktery je v rozporu s pravnim pfedpisem nebo
sluzebnim pfedpisem (§ 85 odst. 1 zakona),

prikaz (§ 85 odst. 2 zakona),

zaznam o pfiznani ocenéniza pfikladnou sluzbu (§ 86 odst. 3 zakona),
oznameni o pfiznaniodmény (§ 86 odst. 4 zakona),

pisemna vytka (§ 88 zakona),

pisemné napomenutiza poruSeni povinnosti statniho zaméstnance (§ 89 odst. 1
zakona),

povolenijiného rozvrzenisluzebnidoby (§ 116 zakona),
povolenipruzného rozvrzenisluzebnidoby (§ 100 a 116 zakona),
povolenineplaceného sluzebniho volna (§ 105 zakona),

dohoda o vykonu sluzby z jiného mista (§ 117 odst. 1 zakona),
nafizenivykonu sluzby z jiného mista (§ 117a zakona),

dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych statnimu zaméstnanci
k vyucétovani (123 odst. 1 zakona ve spojeni s § 252 odst. 1 zakoniku prace),

dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci (123 odst. 1 zakona ve spojeni
s § 255 odst. 2 zakoniku prace),

sluzebnihodnoceni statniho zaméstnance (§ 155 zakona),

rozhodnutio uréeniplatu nebo jeho jednotlivych slozek,

oznamenio zméné platu [§ 159 odst. 2 pism. k) bod 1 zakonal],
oznamenio zméné platového tarifu [§ 159 odst. 2 pism. k) bod 2 zakonal],

oznamenio odméné [§ 159 odst. 2 pism. |) zakona],

(5)



d)

67. rozhodnuti o srazkach z platu,

skoncenisluzebniho poméru, jsou zejména

—

9.

umrtnilist (§ 71 zakona),

pravomocneé rozhodnuti soudu o prohlaseniza mrtvého (§ 71 zakona),
rozhodnuti o skon¢enisluzebniho poméru (§ 72 zakona),

zadost o skonc¢enisluzebniho poméru (§ 73 zakona),

dohodamezi statnim zaméstnancema sluzebnimorganem o skonc€enisluzebniho
poméru (§ 73 odst. 1 a 2 zakona),

dohoda mezi predstavenym a sluZzebnim organem o skon&enisluzebniho poméru
(§ 73a zakona),

oznameni statniho zaméstnance o vzniku pfekazky vykonu sluzby (§ 33 odst. 2
a 4 zakona),

zaznam o skonc€enisluzebniho poméru ze zakona [§ 74 odst. 1 pism. a) az c), e)
azi) a odst. 2 zakonal,

oznameni o zruSenisluzebniho poméru ve zkuSebni dobé [§ 74 odst. 1 pism. d)
zakona],

10. pravomocné rozhodnuti, podle kterého je skoncenisluzebniho poméru nezakonné

(§ 75 odst. 1 zakona),

11. oznameni statniho zaméstnance, Ze nehodla pokraCovat ve sluzbé v souvislost

se zruSenim rozhodnuti o skonceni sluzebniho poméru (§ 75 odst. 3 zakona),

12. sluZzebniposudek a potvrzeni o sluzbé (§ 76 odst. 1 zakona),

13. zaznam o vyplaté odbytného (§ 74a odst. 2 zakona),

14. zaznam o vyplaté odbytného (§ 115 odst. 3 zakona),

15. zaznam o vyplaté penézitého plnéni (§ 73a odst. 2 zakona),

16. zaznam o vyplaté penézitého plnéni (§ 83 odst. 5 zakona),

vzdélavani statniho zaméstnance v pribéhu sluzebniho poméru, jsou zejména

1.
2.

3.

4.

5.

osvédcCenio uspésnémvykonani ufednické zkousky (§ 196 odst. 1 a 2 zakona),

osvédcenio uspéSnémvykonaniobecné Casti ufednické zkousky (§ 42b odst. 1
zakona),
osvédceni o uspésnémvykonani zvlastni ¢asti ufednické zkousky (§ 42b odst. 3
zakona),

osvédcCenio uznanirovnocennosti obecné ¢asti ufednické zkousky (§ 42b odst. 1
zakona),

osvédcenio uznanirovnocennosti zvlastni ¢asti ufednické zkousky (§ 42b odst. 1
zakona),



6. zprava o neuspésném vykonaniobecné Casti ufednické zkousky (§ 42b odst. 2
zakona),

7. zprava o neuspésnémvykonani zvlastni ¢asti ufednické zkousky (§ 42b odst. 4
zakona),

8. individualnivzdélavaciplan,

9. povoleni sluzebniho volna k individualnim studijnim Gcelim (§ 108 odst. 2 a 3
zakona),

10. povolenizvySeni vzdélanina naklady sluzebniho ufadu (§ 109 odst. 1 zakona),
11. rozhodnuti o zastaveni poskytovani ulev ve sluzbé (§ 111 zakona),

12. rozhodnuti o uhradé nakladl spojenych se studiem nebo vyslanim na studijni
pobyt (§ 110 odst. 3 zakona),

13. osvédcdenio absolvovaném vzdélavani.

(6) Za uplnost osobniho spisu odpovida sluzebni organ nebo jim povéfeny statni
zaméstnanec nebo zaméstnanec v pracovnim poméru, jimz je obsazeno sluzebni misto.
Ten také zafadi dalSi dokumenty nezbytné pro sluZzebni pomér do osobniho spisu.

ClL.5
Povinnost statniho zaméstnance predkladat dokumenty
a oznamovat zmény v osobnich udajich

(1) Dokumenty podle €l. 4 nebo jiné dokumenty nezbytné pro sluzebni pomér
predklada statni zameéstnanec v originale nebo ufedné ovérené kopii. Po pofizeni kopie se
dokument statnimu zaméstnanci vrati.

(2) Dokumenty podle odstavce 1 predklada statni zaméstnanec sluzebnimu organu
nebo jim povéfenému statnimu zaméstnanci nebo zaméstnanci v pracovnim pomeéru, jimz
je obsazeno sluzebnimisto.

(3) Obdobné statni zaméstnanec postupuje pfi zméné v osobnim udaji vedeném
v osobnim spisu, ktera se tyka osobnich udaji podle § 153 odst. 2 zakona a dale

a) narozeni,osvojeni nebo umrti nezaopatieného ditéte,
b) adresy mista trvalého pobytu,

c) adresy elektronické posty zfizené statnim zaméstnancem pro doru¢ovani dokumentu
sluzebnimorganem nebo jinym pfislusnym organem (§ 183a odst. 2 zakona),

d) zvySeni, pferusenineboukoncenivzdélavani,
e) zmeény registrace u zdravotni pojiStovny (prukaz pojisténce),

f) dalSihoudaje, popfipadé dokumentu nezbytného pro sluzebnipomeér.



Cl.6
Povinnost sluzebniho Uradu zakladat dokumenty do osobniho spisu
Sluzebni ufad stanovi ve spisovém fadu nebo v jiném vnitfnim pfedpisu postup

predavani dokumentd podle €l. 4 nebo jinych dokumentd nezbytnych pro sluzebnipomér
k zaloZeni do osobniho spisu.

ClL7
Zaznam o nahlizeni do osobniho spisu

O nahlizenido osobniho spisu, pofizeni vypisl a opisu listin se pofidi zaznam, ktery
se vlozi do osobniho spisu.

Cl.8
Vyfrazeni pisemné vytky, pisemného napomenuti, sluzebniho hodnoceni

a dalSich dokumentti z osobniho spisu

(1) Pisemna vytka, pisemné napomenuti nebo sluzebni hodnoceni, které byly
vyfazeny z osobniho spisu, se vlozi do spisu, ktery se za ucelem vyfazovani dokumenti
z osobniho spisu v daném kalendainim roce zalozi i uzavie (dale jen ,spis vyfazenych
dokument(“), a pfidéli se mu skartacni znak S a skarta¢ni Ihata 0.

(2) Z osobniho spisu se vyfadi dale dokumenty, které jizZ nejsou nezbytné pro sluzebni
pomér a hodnoceni statniho zaméstnance, a vlozi se do spisu vyfazenych dokumenti.

(3) Spis vyfazenych dokumentl je veden samostatné pro kazdého statniho
zamestnance.

(4) Na spis vyfazenych dokumentu se €l. 2 odst. 1, ¢l. 3 a 7 pouziji obdobné.

Cl.9

Predani osobniho spisu pfi zméné sluzebniho uradu

(1) Pfi zafazeni statniho zaméstnance najinésluzebnimisto v jiném sluzebnim ufadu,
pfi jmenovani statniho zaméstnance na sluzebni misto predstavenéhov jiném sluzebnim
ufadu nebo pfi pfevedeni statniho zaméstnance na jiné sluzebnimisto v jiném sluzebnim
ufadu preda stavajici sluzebniorgan bezodkladné osobni spis novému sluzebnimu organu.

(2) Novy sluzebniorgan potvrdi pfevzeti osobniho spisu.

Cl.10

Zalozeni nového osobniho spisu

Pfi opétovném vzniku sluzebniho poméru se zaklada novy osobni spis.



Cl. 11

Uzavieni a ulozeni osobniho spisu

Po skoncenisluzebniho poméru, nejdfive vSak po vyfazeni pisemné vytky, respektive
pisemného napomenuti, se osobni spis uzavfe a ulozi podle § 68 odst. 1 zakona
¢. 499/2004 Sb.

Cl. 12

Zvlastni pravidla vedeni osobniho spisu

(1) Vyuziva-li sluzebniufad pro spravu dokumentt uvedenychv ¢l. 4, popfipadé pro
spravu informaci, které jsou obsahem téchto dokumentl, informacni systém odliSny od
eviden¢nipomulcky uvedené v €l. 4 odst. 1, mize vnitfnim pfedpisem stanovit, Ze se natyto
dokumenty a informace pohliZijako na sou¢astosobniho spisu. V takovém pfipadé nemusi
sluzebniorgan evidovat pfislusné dokumenty a informace v eviden&nipomucce uvedené
v €l. 4 odst. 1.

(2) Ve vnitinim pfedpisu podle odstavce 1 se vzdy stanovi
a) rozsah dokumentd ainformaci uvedenych v €l. 4, kterych se vnitfni pfedpis tyka,

b) pravidla spravy dokumentl a informaci, ktera zajisti soulad s § 3a zakona
€. 499/2004 Sb. a naplnovaniucelu ustanovenicl. 5 az 9 tohoto sluzebniho pfedpisu.

Cl.13

Pfechodné ustanoveni

(1) Dokumenty zafazené v osobnim spisu podle sluzebniho pfedpisu naméstka
ministra vnitra pro statni sluzbu ¢€.6/2015, kterym se stanovi obsah osobniho spisu statniho
zaméstnance a zpUsob jeho vedeni, zUstavaji obsahem osobniho spisu vedeného podle
tohoto sluzebniho predpisu.

(2) Rozhodnutio uloZzenikarného opatfeni, s vyjimkou rozhodnutio ulozenikarného
opatreni propusténi ze sluzebniho poméru, které pred nabytim ucinnosti tohoto sluzebniho
prfedpisu nebylo zahlazeno a vyfazeno z osobniho spisu, se po zahlazenikarného opatfeni
vyfadi z osobniho spisu a zaloZi do spisu zahlazenych rozhodnuti o uloZeni karného
opatfeni podle €l. 9 sluzebniho pfedpisu naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
¢. 6/2015, kterym se stanovi obsah osobniho spisu statniho zaméstnance a zpusob jeho
vedeni.

(3) Po zahlazenia vyfazeni viech rozhodnutio ulozenikarného opatfeni z osobniho
spisu, s vyjimkou rozhodnuti o ulozenikarného opatfeni propusténize sluzebniho poméru,
se spis zahlazenych rozhodnutio uloZzenikarného opatfeni uzavre a pfidéli se mu skartaéni
rezim podle spisového a skartacniho planu sluzebniho ufadu.



ZruSovaci ustanoveni

Cl. 14

Sluzebni pfedpis naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 6/2015, kterym se
stanovi obsah osobniho spisu statniho zaméstnance a zplsob jeho vedeni, se zruSuje.

Tento sluzebnipfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2025.

C.j. MV-148478-22/0SS-2024

NejvySsi statni tajemnik
PhDr. Jindfich FRYC

Cl.15

Uéinnost
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