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10 
Instrukce 

Ministerstva spravedlnosti 
 ze dne 27. května 2009, č. j. 58/2009-OD-Org., 

kterou se vydávají vzory obálek pro doručování písemností v občanském soudním řízení,  
vzory výzvy a sdělení pro vyvěšení na úřední desce soudu a potvrzení o přijetí  

 

Ministerstvo spravedlnosti stanoví: 

§ 1 

Ministerstvo spravedlnosti vydává vzory obálek pro do-
ručování písemností v občanském soudním řízení, vzory 
výzvy a sdělení pro vyvěšení na úřední desce soudu a po-
tvrzení o přijetí podle zákona č. 7/2009 Sb., kterým se 
mění zákon č. 99/1963 Sb., občanský soudní řád, ve znění 
pozdějších předpisů, a další související zákony. 

§ 2 

V občanském soudním řízení se používají následující 
druhy obálek: 

   I.  pro doručování do vlastních rukou 

  II.  pro doručování do vlastních rukou s vyloučením 
 vložení do schránky a 

 III.  pro doručování jiných písemností. 

§ 3 

Formát obálek je jednotný o rozměru C5, tj. 215 na šířku 
x 162 mm na výšku. Všechny druhy obálek jsou opatřeny 
zeleným pruhem odstínu Pantone 382. 

§ 4 

Součástí této instrukce je příloha 1, která obsahuje vzor 
textu jednotlivých druhů obálek a příloha 2, která obsahuje 
vzor výzvy a sdělení pro vyvěšení na úřední desce soudu a 
potvrzení o přijetí. 

§ 5 

Stanoví-li předseda senátu (samosoudce), který vyřizuje 
věc, asistent soudce, vyšší soudní úředník nebo soudní 
tajemník anebo soudní vykonavatel, že písemnost bude 
doručena prostřednictvím provozovatele poštovních služeb, 
určí rovněž, jaký druh obálky bude použit k doručení jed-
notlivým adresátům. 

§ 6 

Zrušuje se Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 
29. prosince 2004, č. j. 691/2004-ODS-Org, kterou se vy-
dávají vzory doručenek v občanském soudním řízení. 

§ 7 

Tato instrukce nabývá účinnosti dnem 1. července 2009. 
 

ministryně spravedlnosti 
JUDr. Daniela Kovářová, v. r. 

 

Instrukce č. 10 
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Příloha 1 

 
I. Doručování do vlastních rukou  
    (§ 49 odst. 1, 2, 3 o. s. ř.) 
 

Přední strana obálky 
 
Odesílatel: 
 
DORUČENKA DO VLASTNÍCH RUKOU 
 
 VÝHRADNĚ JEN ADRESÁTA  

 NEVKLÁDAT DO SCHRÁNKY  
 
Označení písemnosti: 
 
Adresát: 
 
Jméno a příjmení osoby, která zásilku převzala …………………………………………...………………........... 

Vztah osoby, která zásilku převzala, k adresátovi …………………………………………………………...…… 

Potvrzuji převzetí této zásilky dne ………………………………………………………………………………... 

Podpis osoby, která zásilku převzala ……………………………………………………………………...……… 
 
Prohlášení doručujícího orgánu: 
 
 Zásilka (písemnost) byla dodána (odevzdána) dne …………….…..….... v ………… hodin ………… minut. 

 Protože adresát nebyl zastižen, byla zásilka (písemnost) uložena a připravena k vyzvednutí dne  ……………   

a adresátu byla zanechána výzva, aby si zásilku (písemnost) vyzvedl. 
 
 
    Jméno a příjmení doručovatele ………………………………………………………….………… 

 

        
 

       
 Uložená zásilka (písemnost) byla vyzvednuta dne ………………....….... v ………… hodin ………… minut. 

 Protože si adresát zásilku (písemnost) nevyzvedl v úložní době, byla vložena  do domovní nebo  jiné  adresá- 

tem užívané schránky dne ……………………………...………………….…………………………………... 
 
Jméno a příjmení vydávající osoby/doručovatele ………….…………………………..…………. 

 
 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis doručovatele 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis vydávající osoby/doručovatele 
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Zadní strana obálky 
 
 
Prohlášení doručujícího orgánu: 
 
 Přijetí zásilky (písemnosti) bylo odepřeno dne …...…………………………………………………………… 

    Jméno a příjmení osoby, která zásilku (písemnost) odepřela přijmout  

..………………………………………………………………………………...……………………………… 
 
O následcích odepření přijetí zásilky (písemnosti) bylo poskytnuto poučení ústně - předáním písemného 
poučení. 
 
Odepření přijetí zásilky (písemnosti) bylo odůvodněno …………………………...………………………….. 
- bez uvedení důvodu 

 
 K řádnému dodání zásilky (písemnosti) nebyla poskytnuta nezbytná součinnost dne ………………………… 
 
Jméno a příjmení osoby, která neposkytla nezbytnou součinnost k dodání zásilky (písemnosti)  

…………………………………………………………………………..……………………………………... 
 
O následcích neposkytnutí nezbytné součinnosti bylo poskytnuto poučení ústně - předáním písemného pou-
čení. 

Neposkytnutí nezbytné součinnosti spočívalo v ……………………..………………………………………… 
 
 
P Protože adresát nebyl zastižen a nebylo možné mu zanechat výzvu, zásilka  (písemnost)  se  vrací  soudu dne  
……………….………………………………...……………………………..................................................... 

 
P Protože  zásilku  (písemnost)  nebylo  možné  po  uplynutí 10 dnů vložit do schránky adresáta, vrací se soudu  

dne ……………………...…………………………………………………………............................................ 
 
P Zásilka (písemnost) byla uložena a připravena k vyzvednutí dne ……………………………………...….  
    a 10. dnem od toho dne se považuje za doručenou. 
 
 
Jméno a příjmení doručovatele ………………….………………………………………………… 

 

 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis doručovatele 
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Oddělitelná chlopeň: 
 

Výzva a poučení: 
 
Podací pošta …………………...………………………………………………………………………………….. 

Podací číslo ……………………………………………………………………………………………………….. 

Adresát …………………….……………………………………………………………………………….…….. 

Adresa, na níž má být zásilka (písemnost) dodána ……………………….………………………………….... 

………………………………………………………………………………………………………………..……  

Soud, který zásilku (písemnost) odevzdal k dodání ……………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

Doručovaná písemnost ………………………………………………………………………………………….. 
 
 
P Protože jste nebyl při dodávání zásilky (písemnosti) soudu zastižen a protože zásilku (písemnost) soudu ne-
bylo možné odevzdat ani osobě, která by byla oprávněna ji přijmout, byla zásilka (písemnost) soudu uložena 
dne …………………………………………………… 

Uloženou zásilku (písemnost) si můžete vyzvednout nejpozději do 10 dnů ode dne, kdy byla uložena.  
 

 
 
 
 
 
 
Vezměte si s sebou občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti. 

V případě, že si uloženou písemnost nevyzvednete ve lhůtě 10 dnů ode dne, kdy byla připravena k vy-
zvednutí, považuje se podle zákona desátý den této lhůty za den doručení. Po uplynutí této lhůty bude 
písemnost vhozena do vaší domovní nebo jiné vámi užívané schránky, ledaže soud vhození písemnosti 
do schránky vyloučil. Není-li takové schránky, písemnost se vrátí soudu a soud o tom vyvěsí na úřední 
desce soudu sdělení. 

 
P Protože jste písemnost soudu odepřel přijmout/odmítl poskytnout součinnost nezbytnou k řádnému 
doručení písemnosti, považuje se písemnost za doručenou dnem, kdy přijetí písemnosti bylo odepřeno/
kdy součinnost byla odmítnuta. 

 
 
Jméno a příjmení doručovatele ……………………………………………………………... 
 
Datum ………………………………  Podpis doručovatele ……………………………… 
 

 
 
 
 
 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 
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II. Doručování do vlastních rukou s vyloučením vložení   
     do schránky  
     (§ 49 odst. 5 o. s. ř.) 
 
 

Přední strana obálky 
 
Odesílatel: 
 
DORUČENKA DO VLASTNÍCH RUKOU S VYLOUČENÍM VLOŽENÍ DO SCHRÁNKY 
 
 VÝHRADNĚ JEN ADRESÁTA   

 NEUKLÁDAT   
 
Označení písemnosti: 
 
Adresát: 
 
 
Jméno a příjmení osoby, která zásilku převzala …………………...……………………………………………... 

Vztah osoby, která zásilku převzala, k adresátovi …………………………………………………………...…… 

Potvrzuji převzetí této zásilky dne ………………………...……………………………………………………… 

Podpis osoby, která zásilku převzala …………………...………………………………………………………… 
 
 
Prohlášení doručujícího orgánu: 
 
 Zásilka (písemnost) byla dodána (odevzdána) dne ……….………..….... v ………… hodin ………… minut. 

 Protože adresát nebyl zastižen, byla zásilka (písemnost) uložena a připravena k vyzvednutí dne ….………… 
a adresátu byla zanechána výzva, aby si zásilku (písemnost) vyzvedl 

 
Jméno a příjmení doručovatele ……………………………………..…………………..………… 
 

 

 
 
 Uložená zásilka (písemnost) byla vyzvednuta dne ………………....….... v ………… hodin ………… minut. 
 
Jméno a příjmení vydávající osoby …………………………….…………...……………………. 

         
 

 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis doručovatele 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis vydávající osoby 
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Zadní strana obálky 
 
 
Prohlášení doručujícího orgánu: 
 
 Přijetí zásilky (písemnosti) bylo odepřeno dne …………………..…………………….………………………. 

Jméno a příjmení osoby, která zásilku (písemnost) odepřela přijmout 

……………………………………………………………………………………...…………………………... 

O následcích odepření přijetí zásilky (písemnosti) bylo poskytnuto poučení ústně - předáním písemného 
poučení. 
 
Odepření zásilky (písemnosti) bylo odůvodněno ……………………………………………………………… 
- bez uvedení důvodu 

 
 K řádnému dodání zásilky (písemnosti) nebyla poskytnuta nezbytná součinnost dne  ……………….…….…. 
 
Jméno a příjmení osoby, která neposkytla nezbytnou součinnost k dodání zásilky (písemnosti) 

…………………………………………………………………………………………………………………. 

O následcích neposkytnutí nezbytné součinnosti bylo poskytnuto poučení ústně - předáním písemného pou-
čení. 
 
Neposkytnutí nezbytné součinnosti spočívalo v …………………………………….………………………… 
 

 
 
 
 Protože  adresát  nebyl  zastižen  a  nebylo  možné  mu  zanechat  výzvu,  zásilka  (písemnost) se vrací soudu  

dne………………………………………………………………….................................................................... 
 
 Protože  zásilka  (písemnost)  nebyla vyzvednuta do 10 dnů ode dne, kdy byla připravena k vyzvednutí, vrací  

se soudu dne ……………………………………………………………………………….…………………... 
 
 
Datum ………………………………………………………………………..…………………… 

 
Jméno a příjmení doručovatele …………………………………...……………………………… 

 
 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis doručovatele 
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Oddělitelná chlopeň: 
 

Výzva a poučení: 
 
 
Podací pošta …………………………………………………………………...………………………………….. 

Podací číslo .……………………………………………………………………………………...……………….. 

Adresát …………………………………………………………………………………………………………… 

Adresa, na níž má být zásilka (písemnost) dodána …………………………….………………………………  

………………………………………………………………………………………………………….………….     

Soud, který zásilku (písemnost) odevzdal k dodání …………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………...………………….……………….. 

Doručovaná písemnost ………………………………………………………………………………………….. 
 
P Protože jste nebyl při dodávání zásilky (písemnosti) soudu zastižen a protože zásilku (písemnost) soudu ne-
bylo možné odevzdat ani osobě, která by byla oprávněna ji přijmout, byla zásilka (písemnost) soudu uložena 
dne ……………………………………………………………………..……………….… 

Uloženou zásilku si můžete vyzvednout nejpozději do 10 dnů ode dne, kdy byla uložena.  
 

 

 

 

 

Vezměte si s sebou občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti. 

 Po uplynutí této lhůty bude zásilka vrácena soudu. 
 
 
P Protože jste písemnost soudu odepřel přijmout/odmítl poskytnout součinnost nezbytnou k řádnému 
doručení písemnosti, považuje se písemnost za doručenou dnem, kdy přijetí písemnosti bylo odepřeno/
kdy součinnost byla odmítnuta. 

 
 
 
Jméno a příjmení doručovatele …………………………………………….….…………... 
 
Datum ………………………………  Podpis doručovatele ……………………………... 
 

 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 
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III. Doručování jiných písemností  
(§ 50 odst. 1, 2 o. s. ř.) 
 
 
 

Přední strana obálky 
 
 
Odesílatel: 
 
DORUČENKA 
 
 
Označení písemnosti: 
 
 
Adresát: 
 
 
 
 
Jméno a příjmení osoby, která zásilku převzala ……………………………………………………………..…… 

Vztah osoby, která zásilku převzala, k adresátovi …………………………………………..……………….…… 

Potvrzuji převzetí této zásilky dne ………………………………………..………………………………….…… 

Podpis osoby, která zásilku převzala …………………...………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
Prohlášení doručujícího orgánu: 
 

 Zásilka (písemnost) byla dodána (odevzdána) dne ………………..….... v ………… hodin ………… minut. 

 Protože adresát nebyl zastižen, byla zásilka (písemnost)  vložena  do domovní  nebo jiné  adresátem  užívané  

schránky dne ………………..….... v ………… hodin ………… minut. 
 
 
Jméno a příjmení doručovatele ……………………………………….……………………………. 

 
 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis doručovatele 
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Zadní strana obálky 
 
Prohlášení doručujícího orgánu: 
 
 Přijetí zásilky (písemnosti) bylo odepřeno dne ………………..……………………………………................. 

Jméno a příjmení osoby, která zásilku (písemnost) odepřela přijmout 

…………………………………………………………………………………...…………………………….. 

O následcích odepření přijetí zásilky (písemnosti) bylo poskytnuto poučení ústně - předáním písemného po-
učení. 

 

Odepření zásilky (písemnosti) bylo odůvodněno ……………………………………………..………………. 

- bez uvedení důvodu 
 
 K řádnému dodání zásilky (písemnosti) nebyla poskytnuta nezbytná součinnost dne ………………………… 

…………………….……………………………………………………………………………………………. 
 

Jméno a příjmení osoby, která neposkytla nezbytnou součinnost k dodání zásilky (písemnosti) ………...…… 

………………………………………………………………………………………………………………….. 

O následcích neposkytnutí nezbytné součinnosti bylo poskytnuto poučení ústně - předáním písemného pou-
čení. 

Neposkytnutí nezbytné součinnosti spočívalo v ……………………………………………………...……….. 
 
 
 
 Protože zásilku (písemnost) nebylo možné vložit do schránky, vrací se soudu dne ………………...………… 
 
 
O této skutečnosti bylo/nebylo možné zanechat písemné oznámení v místě doručení. 

 
 
 Zásilka (písemnost) byla vložena do schránky a tím doručena dne ………………………………………..  
 
 
 
Datum ……………………………………………………………………………………..……… 
 
Jméno a příjmení doručovatele ………………..…………………………..……………………… 

 
 

Instrukce č. 10, příloha č. 1 

……………………………….    ……………………………….    

razítko  podpis doručovatele 
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Oddělitelná chlopeň: 
 

 
 

Oznámení a poučení: 
 
 
Podací pošta …………………..………………………………………………………………………………….. 

Podací číslo …………………..…………………………………………………………………………………... 

Adresát …………………………………………………………………………………….…………………….. 

Adresa, na níž má být obálka s písemností (zásilka) dodána  

………………...…………………………………..……………………………….……………………………… 

Soud, který obálku s písemností (zásilku) odevzdal k dodání  

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

Doručovaná písemnost ………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 Protože jste nebyl při dodávání zásilky (písemnosti) soudu zastižen a zásilku (písemnost) soudu nebylo mož-
né odevzdat ani osobě, která by byla oprávněna ji přijmout, a protože zásilku (písemnost) nebylo možné 
vložit do vaší domovní nebo jiné vámi užívané schránky, vrací se odesílajícímu soudu dne …...……………. 

 
Soud písemnost vyvěsí na 10 dnů na úřední desce. Písemnost se považuje za doručenou desátým dnem 
po vyvěšení. 

Písemnost si můžete u soudu vyzvednout v úředních hodinách. Vezměte si s sebou občanský průkaz nebo 
jiný doklad totožnosti. 

 
 
 

 
 Protože jste písemnost soudu odepřel přijmout/odmítl poskytnout součinnost nezbytnou k řádnému 
doručení písemnosti, považuje se písemnost za doručenou dnem, kdy přijetí písemnosti bylo odepřeno/
kdy součinnost byla odmítnuta. 

 
 
 
 
 
 
Jméno a příjmení doručovatele ……………….…………………………………..……………... 
 
Datum …………………..…                         Podpis doručovatele …………………………… 

 
  

Instrukce č. 10, příloha č. 1 
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Příloha 2 

 
 

Výzva 
pro vyvěšení na úřední desce soudu podle § 49 odst. 2 o.s.ř. 

 
 
 
 
 
Adresát ……………………………………………………………………………………………………….…… 

Adresa, na níž má být písemnost doručena ………………………………………………….…………….. ……. 

…………………………………………………………………………………...................................................... 

Soud, který písemnost odevzdal k doručení 

………………………………………………………………………………………...…………..………………. 

Doručovaná písemnost …………………………………………………………….…………………...……….... 

 

 

Protože jste nebyl při doručování písemnosti soudu zastižen a protože písemnost soudu nebylo možné odevzdat 
ani  osobě,   která  by  byla  oprávněna  ji  přijmout,   byla  písemnost  uložena  (připravena  k  vyzvednutí)  dne  

………………………………………………………………………………………………………………..…… 

Uloženou  písemnost  si  můžete  vyzvednout  nejpozději  do 10 dnů ode dne, kdy byla připravena k vyzvednutí  

v době od ………….. do …………….. hodin v č. dv. ………………………….. 

Vezměte si s sebou občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti. 

 
 
 
 
V případě, že si uloženou písemnost nevyzvednete ve lhůtě 10 dnů ode dne, kdy byla připravena k vy-
zvednutí, považuje se podle zákona desátý den této lhůty za den doručení. Po uplynutí této lhůty bude 
písemnost vhozena do vaší domovní nebo jiné vámi užívané schránky, ledaže soud vhození písemnosti do 
schránky vyloučil. Není-li takové schránky, písemnost se vrátí odesílajícímu soudu a soud o tom vyvěsí 
na úřední desce soudu sdělení. 
 
 
 
 
Jméno a příjmení soudního doručovatele ………………….………………………………..... 
 
Datum ………………………………  Podpis soudního doručovatele …………………... 

Instrukce č. 10, příloha č. 2 
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Oznámení 
pro vyvěšení na úřední desce soudu podle § 50 odst. 2 o.s.ř. 

 
 
 
 
 
Adresát ……………………………………………………………………………………………………….…… 

Adresa, na níž má být písemnost doručena …………………………………………..............................................     

………………………………………………………………………….................................................................. 

Soud, který písemnost odevzdal k doručení 

……………………………………………………………………………………………………..……………… 

Doručovaná písemnost …………………………………………………………….……………………………… 
 
 
Protože jste nebyl při doručování písemnosti soudu zastižen a písemnost soudu nebylo možné odevzdat ani 
osobě, která by byla oprávněna ji přijmout, a protože písemnost nebylo možné vhodit do vaší domovní nebo 
jiné vám užívané schránky, byla vrácena odesílajícímu soudu  dne …………………………………………...… 
 
 
Soud písemnost vyvěsí na 10 dnů na úřední desce. Písemnost se považuje za doručenou desátým dnem po 
vyvěšení. 
 
 
Uloženou zásilku si můžete vyzvednout u soudu od ………... do ………… hodin v č. dv.………... 

Vezměte si s sebou občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jméno a příjmení soudního doručovatele …………………………..………………………... 
 
Datum ………………………………  Podpis soudního doručovatele ………………….. 
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Sdělení 
pro vyvěšení na úřední desce soudu podle § 49 odst. 4 o.s.ř. 

 
 
 
 
 
 
Adresát ……………………………………………………………………………………………………….…… 

Adresa, na níž má být písemnost doručena …………………………………………………….………………….     

………………………………………………………………………….................................................................. 

Soud, který písemnost odevzdal k doručení 

…………………………………………………………………………………..…………………………...……. 

Doručovaná písemnost …………………………………………………………….……………………………… 
 
 
 
Protože adresát nebyl při doručování písemnosti soudu zastižen a protože písemnost soudu nebylo možné ode-
vzdat ani osobě, která by byla oprávněna ji přijmout, byla písemnost soudu uložena. Jelikož si adresát písem-
nost ve lhůtě 10 dnů nevyzvedl, považuje se podle zákona desátý den této lhůty za den doručení. Jelikož 
po uplynutí této lhůty nebylo možné písemnost vhodit do domovní nebo jiné adresátem užívané schrán-
ky, byla vrácena odesílajícímu soudu. 
 
 
 
Uloženou zásilku si můžete vyzvednout v době od ………... do ………… hodin v č. dv.………… 

Vezměte si s sebou občanský průkaz nebo jiný doklad totožnosti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jméno a příjmení soudního doručovatele ……………………...……………………………... 
 
Datum ………………………………  Podpis soudního doručovatele …………………... 
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Potvrzení  
o přijetí podle § 50f odst. 4 o.s.ř. 

 
 
 
 
 
Adresát ……………………...……………………………………………………………………………….…… 

Adresa, na níž má být písemnost doručena ……………………………………………………………………….     

…………………………………………………………………………………...………...................................... 

Soud, který písemnost odevzdal k doručení 

…………………………………………………………………………………………………….………………. 

Doručovaná písemnost …………………………………………………………….……………………………… 
 
 
 
 
Potvrzuji převzetí této zásilky dne …………………………...…………………………………………………... 

Jméno a příjmení osoby, která zásilku převzala ………………………………...………………………….......... 

Vztah osoby, která zásilku převzala, k adresátovi ……………………………………………...………………... 

Podpis osoby, která zásilku převzala ……………………………………...……………………………………... 
 
 
 
 
 
 
 
Jméno a příjmení doručující osoby ….……………………………………………….………. 
 
Datum ………………………………  Podpis doručující osoby ………………………… 
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