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MANUAL ELEKTRONICKEHO NASTROJE E-ZAKAZKY.CZ

-PRO DODAVATELE VEREJNYCH ZAKAZEK-

V tomto manualu ziskate informace o postupu:
A. Jak se jako dodavatel registrovat a prihlasit
B. Jak podat elektronickou nabidku
C. Jak elektronicky komunikovat prostfednictvim nastroje e-zakazky.cz

A. Jak se jako dodavatel registrovat

Krok 1:

Ve svém internetovém prohliZeci zadejte adresu www.e-zakazky.cz, po jeji
nacteni se Vam v prohlizeci objevi Uvodni verejna stranka aplikace e-zakazky.cz.
V zahlavi stranky kliknéte na moZnost registrovat se — v pravém hornim rohu.
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Slla
N

info@zadavatel.cz 8:30 - 16:00 Facebook At Registrovat se & Prihlasit se

@ ZAKAZKY Dom0 Vefejné zakazky Webinare

Informaénfi panel/Information panel

Potrebna informace pro Vas,

po registraci Vadi organizace je tfeba si nechat ovéfit identitu, jinak nebudete moci nabidky zadavateldm podavat. V takovém pripadé je tieba postupovat dle
instrukcei, které Vam systém nabizi. Ovéreni identity probiha do tfi pracovnich dnu, od zaslani zadosti, proto jej, prosime, nenechavejte na posledni chvili,
protoZe samotna registrace organizace, dle zakona, jiz nestaci. https:/Awww.seznam.cz/

Important information,

after your registration is necessary to verify your company identification, only registration of your company is not enough for a tender bids. As a foreign
supplier you need a qualified signature, or signature by the member of governing body and verified by the notary. without verify of your company is not
possible to send an a tender bid through e-zakazky.cz.

Nejnovejsi verejne zakazky

Krok 2:
[“

Vyberte moznost ,registrovat se jako dodavate

Registrovat se jako

® DODAVATEL ¥ ZADAVATEL

Krok 3:

Vyplnite IC Vasi organizace a platnou emailovou adresu.

® Registrace pro dodavatele

1. Email a IC pro predvyplnéni udaju

deslat vstupni formular
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Krok 4:

Nasledné budete pfesmérovani na vyplnéni registracniho formulare. VSechna
pole oznacena * jsou povinna. CPV kdd je tfeba vyplnit pouze jednou, a to ten
ktery nejvice odpovida Vasemu predmétu ¢innosti. Pokud sami sv(ij CPV kod
neznate, doporucujeme si jej ovérit na www.cpvkody.cz, nebo na www.isvz.cz.

2. Doplnéni registracniho formulare

Organizace

Nazev organizace: * Test

ey (1) Ulice &.p.: * (1)
Mésto; * o Kraj: Vybrat... v
Psé: * (1) Stat: CZE - Ceska republika -

Pouzivat fakturacni adresu

Klasifikaci CPV urcite Vas obor ¢innosti

Hlavni CPV: * Vybrat.. - VejdlejsiCPV 1: | Vybrat v

Vejdlejsi CPV 2: Vybrat... B2 Vejdlejsi CPV 3:  ybrat... A

UzZivatel - kontaktni osoba

Iméno: * Pfijmeni: *
Email: * test@test.cz Telefon:
Heslo: * (1) Heslo znovu: *

Krok 5:
Jakmile vyplnite vSechna povinnad pole, je tfeba potvrdit souhlas s obchodnimi

podminkami, zpracovanim udaju a se zasilanim obchodnich sdéleni, abychom
Vam nasledné mohli zaslat potvrzeni na Vasi mailovou adresu.

Obchoedni podminky a zpracovani osobnich tdajl. Vice zde

Souhlas se zasilani obchodnich sdéleni
WV souvislosti se sluzbami, které vyuZivate na portdle e-zakazky zpracovavame Vase osobni Udaje, které slouzi pro poskytovani sluzby a jsou jeji nedilnou soucasti, email napf. slouzi k zasilani

technickych zprav. Ujistujeme Vas, ze vase osobni tdaje zpracovavame v souladu s GDPR, a proto bychom Vas chtéli pozadat o udéleni souhlasu k zasilani novinek o nasem nastroji (dozvite se
napf. jako prvni novinkach a moznostech, které Vam nas nastroj nabizi) a pfipadnych daldich obchodnich sdéleni. Tente souhlas nam udélite na dobu uzivani nasi sluzby.”

Odeslat registraci
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Krok 6:

Po Uspésném odeslani vyplnéného registracniho formulare Vam bude na
uvedeny email odeslan potvrzeni s odkazem, na ktery je tfeba kliknout a ovérit
si tak platnost emailové adresy.

Dobry den,

vitejte na portale E-zakazky.CZ

Dékujeme za Vasi registraci

Registraci dokon¢ite kliknutim na tento odkaz: https://www.e-zakazky.cz/ucet/potvrzeni-
registrace/mh@technolife.cz/587CBCBE49ED4C9370BA20C50AE2CBIC

Chcete se dozvédét uZite¢né informace o elektronickém néstroji E-zakdzky.cz pro dodavatele?

Podivejte se na na$ webinadf zdarma ZDE.

web:www.otidea.cz

Na tento email prosim neodpovidejte byl vygenerovan automaticky. V pripadé dotazu napiste na email:
info@zadavatel.cz.

Krok 7:

Po potvrzeni emailové adresy se jiz budete moci prihlasit do svého profilu
prihlasit, kliknutim na ,,prihlasit”“ v pravém hornim rohu stranky
www.ezakazky.cz.
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slla
AN

info@zadavatel.cz 8:30 -16:00 Facebook &+ Registrovat se @ Prihlasit se

@ ZAKAZKY Domu Vefejné zakazky Webinare

Informaé&nf panel/Information panel

Potrebna informace pro Vas,

po registraci Vasi organizace je tfeba si nechat ov&fit identitu, jinak nebudete moci nabidky zadavatelm podavat. V takovém pfipadé je tfeba postupovat dle
instrukci, které Vam systém nabizi. OvéFeni identity probiha do tfi pracovnich dn(, od zaslani zadosti, proto jej, prosime, nenechavejte na posledni chuvili,
protoze samotna registrace organizace, dle zakona, jiz nestaci. https:/www.seznam.cz/

Important information,

after your registration is necessary to verify your company identification, only registration of your company is not enough for a tender bids. As a foreign
supplier you need a qualified signature, or signature by the member of governing body and verified by the notary. without verify of your company is not
possible to send an a tender bid through e-zakazky.cz.

Nejnoveéjsi verejné zakazky

Krok 8:

Opét vyberete pole ,pfihlasit se jako dodavatel.

Prihlasit se jako

‘ ® DODAVATEL ‘ ¥ ZADAVATEL

Krok 9:

Vyplnite Vasi mailovou adresu kterou jste pouZili pfi registraci a heslo, které jste
si zvolili pri vypliovani registracniho formulare.

m Prihldseni pro dodavatele

Email

Heslo

Zapomenuté heslg?

Prihlasit se
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Krok: 10

Jakmile se Uspésné prihlasite, uvidite Cervené upozornéni ze nemate ovérenou
identitu organizace. Kliknete na tlacitko ,,ovérit identitu® a vyberete si jeden ze
tii zplsobU ovéreni identity.

Ovéreni identity

Ovéfeni davéryhodnosti subjektu v ramci elektronické komunikace a elektronického podani nabidek.

Upozornéni: Bez ovéreni identity neni mozné podat nabidku elektronicky ani vést elektronickou komunikaci se zadavatelem.

Vyberte jednu z moznosti:

Ovéreni pracovnikermn podpory PoZadat
Pomoci datové schranky
Pomoci kvalifikovaného certifikatu

10.1. Ovéreni pracovnikem podpory
Kliknutim na tuto moZnost se vdm otevre karta, kde si stdhnete Zadost o ovéreni identity a
nasledné tuto zadost zaslete na uvedenou emailovou adresu.

10.2. Ovéreni pomoci datové schranky

Kliknutim na tuto moZnost se vdm otevre karta, kde si stdhnete Zadost o ovéreni identity a
nasledné tuto zZadost zaslete do datové schranky, Cislo datové schranky najdete ve formulari.

10.3. Ovéreni pomoci kvalifikovaného certifikatu

Zde se vam otevie okno s nahranim certifikatu a vloZzenim hesla, kterym je certifikat chranén.
*. Poskytnuti vaseho certifikatu slouzi pouze k Vasemu ovéreni. Certifikdt neni v aplikaci
uskladnén. Zvysuje divéryhodnost mezi potencialnim dodavatelem a poskytovatelem webové
aplikace. V certifikatu budou ovéreny pouze Vase identifikacni idaje, tedy vase identita. Pokud
jste si na vasem pocitaci vas certifikat v minulosti ochranili heslem, je tfeba toto heslo vlozit do
pole pted odeslanim registrac¢niho formulare.

Uspé&dné odeslani formulafe Vam bude potvrzeno notifikaci do emailu, ktery jste vyplnili v
registracnim formulari.
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Po schvdleni vasi identity administratorem aplikace, vam pfijde notifika¢ni email.

V tuto chvili mlzZete zacit naplno pouZivat web aplikaci. Doplnit vase uZivatelska nastaveni,
zptistupnit aplikaci dal$im uZivatelim ve vasi organizaci, nastavit uZivatelska opravnéni.

Krok 11.

Zapomenuté heslo si obnovite snadno, v sekci prihlaseni kliknete na pole
»,Zapomenuté heslo” a nasledné budete vyzvani k zadani Vasi emailové adesy.
Kliknutim na ,, Resetovat heslo” Vam bude vygenerovan odkaz pro vytvoreni
nového hesla, ktery Vam obratem pfrijde do Vasi emailové schranky.

a)

Zapomenuté heslo
Zadejte email pro reset hesla.

Email

Resetovat heslo

b)

& Email odeslan

Odkaz pro obnovu hesla Vam byl odeslan na zadanou emailovou adresu. Zkontrolujte prosim svou emailovou schranku.

=i ZADAVATEL.CZ: Obnova zapomenutého hesla

Dobry den,
zapomenuté heslo mizZete obnovit na tomto odkazu: hitps://e-zakazky.cz/. .2a5
A

OT

Vas tym OTIDEA
web:www.otidea.cz
Na tento email prosim necdpovidejte byl vygenerovan automaticky. V pfipadé dotazii napiste na email: info@zadavatel.cz.

EA

Krok 12: Nyni mate provedenou registraci a ovéfenou identitu a miZete se
prihlasit viz krok 7 a 8.
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B. Jak podat elektronickou nabidku

Krok 1: Po Uspésném prihlaseni na Uvodni strance e-zakazky.cz vyberete
moznost ,Verejné zakdzky”

- o
@ ZAKAZKY Dom(i — Vefejné zakdzky — Webiniie — Nabidky — Premium Géet — Zprévy

@ Barbora O. - Identita organizace ovéfena pracovnikem podpory dne 15.01.2023

Informaéni panel/Information panel

Potfebna informace pro Vas,

po registraci Vasi organizace je tfeba si nechat ovéfit identitu, jinak nebudete moci nabidky zadavatelim podavat. V takovém pfipadé je tfeba postupovat
dle instrukei, které Vam systém nabizi. Ovéfeni identity probiha do tii pracovnich dnu, od zaslani zadosti, proto jej, prosime, nenechavejte na posledni
chvili, protoze samotna registrace organizace, dle zakona, jiz nestaéi. https://www.seznam.cz/

Important information,

after your registration is necessary to verify your company identification, only registration of your company is not enough for a tender bids. As a foreign
supplier you need a qualified signature, or signature by the member of governing body and verified by the notary. without verify of your company is not
possible to send an a tender bid through e-zakazky.cz.

Verejné zakazky

@ Zakazka neukoncena Zakéazka byla zadana Ukoncéeno plnéni smlouvy na zakladé verejné zakazky Zakazka byla zrusena
e Druh o
Akce Nazev zakazky Zadavatel 1€ Druh fizeni od Do Predp. cena
zakazky

Q Q Q (Vae) - (V) v Q o Q |

ﬁ 9 Q Husova 12 - oprava Statutarni mésto Brno 44992785  Zakazka Stavebni Neuvedeno
socialniho zafizeni 1. malého prace
patro rozsahu

ﬁ 9 D Sanace skalni stény za Statutdrni mésto Brno 44992785  Zakazka Stavebni Neuvedeno
domem Pracata 60, MC malého prace
Brno - Bosonohy, v k.u. rozsahu
Bosonohy

ﬁ 9 D Zdravotni stfedisko Méstys Stonafov 00286656  Zakazka Stavebni Neuvedeno
Stonarov - zatepleni malého prace
objektu a vyména oken rozsahu

Automaticky je prednastavena moznost Zakazka neukoncena, takze se Vam
vyfiltruji vSechny zakdzky u nichz stale bézi Ih(ita pro podani nabidek a to od
nejnovéjsich. Filtrovat miZete zakdzky dle stavu (zakdzka neukonéena, zadana,
ukonéeno plnéni na zakladé smlouvy a zakazka zrusena. K podrobnéjsimu
vyhledavani slouzi lupy v jednotlivych sloupcich, diky kterym muzete hledat dle
konkrétniho ndzvu zakdzky, ndzvu zadavatele, IC, druhu Fizeni, druhu zakazky,
nebo Ihdty pro podani nabidek.
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Verejné zakazky

@ Zakazka neukoncena Zakazka byla zadana Ukonceno plnéni smlouvy na zakladé verejné zakazky Zakazka byla zrusena

Nazev zakazky Zadavatel Druh fizenf Predp. cena
Q Q otidea Q (Vse) > (Vse) - Q m Q m
ﬁ g D otioti OTIDEA 27142442 Zakazka Stavebni 31.7.2023 | 1.8.2023 Neuvedeno
malého prace
rozsahu
ﬁ g D test2323 OTIDEA 27142442  Zakazka Stavebni 6.4.2023 | 7.4.2023 Neuvedeno
malého prace
rozsahu
ﬁ:{ g D test2023 OTIDEA 27142442  Zakazka Stavebni 8.2.2023 8.2.2023 Neuvedeno
malého prace

rozsahu

Krok 2: Jakmile vyhledate zakazku, na nizZ chcete podat nabidku, otevrete detail
zakdzky kliknutim na ndzev dané zakazky, nebo jednoduse na symbol obalky.
Pokud je obalka oranzova, je na zakdzku mozné podat elektronickou nabidku.

T

Krok 3: Po kliknuti na ndzev zakazky se vam otevre karta s vybranou zakazkou —
detail VZ. Pokud je moZno na vami vybranou zakazku podavat elektronické
nabidky, zobrazi se v detailu zakazky v levém shornim rohu tlacitko , Podat

elektronickou nabidku”.

DomU | Vefejné zakdzky / Zadavatel

Podat elektronickou nabidku # Napsat zpravu

Krok 4: Po kliknuti na ,,Podat elektronickou nabidku“ nebo na symbol oranzové
obdlky se zobrazi pfimo samotny detail Vasi nabidky. Zde je tfeba vyplnit
vSechna povinna pole k editaci nabidky, tedy nabidkovou cenu a nahrat
dokumenty k Vasi nabidce. Nabidku bez nahranych dokument( neni mozné
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podat. Jakmile jsou dokumenty nahrané a detail nabidky vyplnény, kliknéte na
»,Podat nabidku zadavateli®.

& Detail nabidky

@ Editace uctu Verejna zakazka: Nova Identifikator zakazky: P23Vv00000003
Zadavatel: TEST Zadavatel IC: 1234567
A Zména hesla Pfedpokladana hodnota VZ: 1000,00 K& Konec Ihity pro podani nabidek: 4 dni, 2 hodin, 39

minut

202 ; ¥
aF Seznam uzivatelu Nabidkova cena: 0,00 K¢

% Premium ucet

[) Dokumenty (0)

Nazev dokumentu Datum nahrani

B Doklady

Nabidky

& Vytvorit nabidku

Zatim nejsou nahrané zadné dokumenty

¥ Seznam nabidek

W Stazené nabidky 4+ Nahrat dokumenty do nabidky V
+/ Podat nabidku zadavateli X Zpétvzeti nabidky

D Vytvofit zpravu

O PFijaté zpravy o

® Odeslané zpravy

Krok 5: Zde na vas vyskocCi okno, zda opravdu chcete nabidku podat a timto
krokem potvrdite podani nabidky.

Podat nabidku

Opravdu chcete nabidku odeslat zadavateli? Nabidka jiz nepUjde upravovat.

10
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Krok 6: do Vasi emailové schranky je doruc¢eno potvrzeni, ze nabidka byla

uspésné podana.

Krok 7: Kontrolu podanych nabidek, nebo rozpracovanych nabidek, provedete
jednoduse kliknutim na pole ,Nabidky“. Zde se Vam zobrazi vSechny podané,
nebo rozpracované nabidky. Kazdou nabidku si mUZete otevfit v detailu
kliknutim na modrou lupu v levém sloupci. Pokud byla nabidka podana, vidite ve
sloupci ,podana” modrou fajfku.

Identifika...

# Editace Gctu

AP Zména hesla

282 Seznam uzivatel(
* Premium Ucet

B Doklady

& VWytvorit nabidku
& Seznam nabidek

W Stazené nabidky

jo)

L £ 00

Nazev Cast
zakazky zakdazky
Q Q

otioti

uv -

472023

Nova

Nova 02

03

test2023

zakdzky

Q.

P23V000...

P23Vv000...

P23Vv000..

P23Vv000..

P23V000...

P23Vv000...

Nazev

zadavatele

Q

OTIDEA

agentes IT
S.r.o.

TEST
TEST
TEST

OTIDEA

IC

zadavatele

(o]

27142442

28074823

1234567
1234567
1234567

2742442

Podana Es;::} Podal

-a ma Q
31.7.2023 Adéla o/

933 Majerova
o/
o/
of
of
of

PO PODANI/ JIZ NENi MOZNE NABIDKU JAKKOLI EDITOVAT, POUZE VZIT ZPET.

Krok 8: zpétvzeti nabidky mlZete provést v detailu nabidky, kliknutim na
cervené pole ,zpétvzeti nabidky”.

v/ Podat nabidku zadavateli X Zpétvzeti nabidky

11
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C. Jak elektronicky komunikovat prostrednictvim nastroje e-zakazky.cz

Krok 1:V zdlozce ,zpravy“ kliknete v levém sloupci na ,vytvofit zpravu“. Otevre
se Vam moznost vytvoreni zpravy. Povinna pole jsou oznacena Cervenou
hvézdickou, jako nazev verejné zakazky, predmét zpravy a obsah zpravy. Ke
zpravé muzete také pfipojit i soubor do velikosti 100Mb. Takto vyplnénou
zpravu mUZete zadavateli odeslat kliknutim na pole ,,odeslat”.

@ Editace uctu Vefejna zakazka: * -
AP Zména hesla Nabidka: s

s g . ; &t *
42 Seznam uzivatelt Predmeét:

Obsah: *

% Premium Ucet

B Doklady

Nabidky

& Vytvorit nabidku
& Seznam nabidek

W Stazené nabidky
Pfilohy:

Vyberte soubor nebo sem pfetahnéte soubor

Zpravy

D Vytvorit zpravu
O Prijaté zpravy

® Odeslané zpravy

Komunikace probihd pomoci funcionality el. ndstroje a v rdmci této komunikace
mUZete pfiloZit pfilohy, podporované jsou tyto formaty: jpg, jpeg, pdf, doc, xls,
txt, xIsx, docx, rtf, png, bmp, rar, zip, tar, 7z, tif, z01-20

Komunikace probihd pomoci funcionality el. ndstroje a pfenos mezi
Zadavatelem a Dodavatelem je fesen Sifrovanym spojenim (HTTPS).

12
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Krok 2: Zprdvu mUzZete zadavateli zaslat také pfes modrou bublinu v levém
sloupci v hlavni nabidce v sekci ,Verejné zakazky*.

i

Krok 3: Odeslané zpravy si muZete zkontrolovat v sekci ,,odeslané zpravy“.
Detail jednotlivé zpravy si zobrazite kliknutim na predmét odeslané zpravy.

[ Editace Uétu Datum Predmét Prijemce Zakazka
Q e Q Q
P Zména hesla
8.2.202313:37 test OTIDEA test2023
22 Seznam uzivatell 24.10. 2019 9:29 RE: f Otideaa Test 1TEST
10.10. 2019 12:38 RE: dotaz na ZD Jiri Andras Test 10.10.19
% Premiumyicet 10.70. 2019 12337 RE: zadost Barbora O. Test 101019
. 6.7.201911:08 RE: Baro podal jsem nabid... = Jiri Andras Test Bara 6.7.
B Doklady
6.7.2019 11:07 RE: Nabidka Otideaa Test Test Bara 6.7.
4.2.2019 M:27 Vylouceni Otideaa Test Testovani 4.2.2019
Nabidky 4.2.2019M27 Vyloucent Otideaa Test Testovani 4.2.2019
4.2.2019M:23 RE: Zadost o vysvétleni zad.. ABC Testovani 4.2.2019
B Vytvorit nabidku
23.1.201910:04 RE: desf Barbora O. Test - 23.01.2019
¥ Seznam nabidek 18.1.201910:52 nabidka Barbora O. Test 2
18.1.201910:41 ggjxg Mirka Test 18.01.2019
W Stazené nabidky s . ; . .
7.1.2019 11:42 RE: Zadost o vysvétleni ZD ABC Skoleni test 71.2019
9.10. 2018 14:57 RE: Hm... ABC TEST - CASTI
Zpravy 9.10. 2018 14:43 RE: Hm... ABC TEST - CASTI
9.10. 2018 14:42 RE: Hm... ABC TEST - CASTI
O SbvelttzpEun 9.10. 2018 14:40 RE: Cena KIKINKA TEST - CASTI
——_ . 0 9.10. 2018 14:40 RE: Hm... ABC TEST - CASTI
O Prijaté zpravy
9.10. 2018 14:40 RE: test KORILIT s.r.o. "v likvidaci" TEST - CASTI
® Odeslané zpravy 9.10. 2018 14:39 RE: Nabidka Mirka TEST - CASTI

Krok 4: Dalsi moznosti odeslani zpravy zadavateli je, Ze si v hlavni nabidce
vyberete konkrétni zakazku, tu si otevrete a v levém hornim rohu uvidite modré
tlacitko ,, Napsat zpravu®.

Domu / Vefejné zakazky ' Zadavatel

Podat elektronickou nabidku # Napsat zprévu

13
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Otevre se vam stejny formular k vytvoreni zpravy jako v kroku 1, ale zde je jiz
predvyplnény nazev zakazky.

# Editace Gctu Vefejna zakazka: * =
A Zména hesla Nabidka: Vybrat -
2e2 Seznam uzivatel( Pfedmat: *
Obsah: *
* Premium ucet
B Doklady
& Vytvorit nabidku
& Seznam nabidek
W StaZené nabidky piilohy:

Viyberte soubor nebo sem pretahnéte soubor
«d Odeslat

Zpravy
D Vytvorit zpravu
O Prijaté zpra’v_\/o

® Odeslané zpravy

PRIJATE ZPRAVY

Krok 1:V sekci ,,zpravy“ kliknete v levém sloupci na pole , pfijaté zpravy“ a
otevre se Vam seznam vsech vasich pfijatych zprav.
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OTIDEA

EXPERTI - PRAKTICI - [ide

Krok 2: KaZzdou zprdvu si mlZete otevfit po kliknuti na jeji predmét.
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