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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Nyul Kozségi Onkormanyzat pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Sztv.), az 4allamhéztartdsi szédmvitelrél szo6lé 4/2013. (I. 11.)
Korményrendeletben  (tovébbiakban: Ahsz.), az 4llamhéaztartdsrél sz6lé6  torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet el8irésai, (Avr.), valamint a
szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom ¢és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabélyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkez6 jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt 6sszeéllitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIIIL torvény a devizakorldtozadsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsol6do torvények modositasardl,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tdrsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997.
évi LXXXI. torvény mddositasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartési szamvitelrdl.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, 2008.
marcius 1-t6l, ha a fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzodik,
akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

e a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
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e 22,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
e 27,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkozelebbi 0
és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Szervezetiinknél a kerekitési kiilonbozetek dsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsoloddéan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésb6l adddé kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t6bb kiadési
jogcimet érintd tétel szerepel, Ugy a kerekitési kiilonbozetbdl adodo dsszeget ahhoz a kiadési
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb Gsszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az altalinos forgalmi adérél sz616
2007. évi CXXVII. torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem
befolydsolja, igy a kerekitési Kkiilonbozetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem
kotelezdé. A pénztargépek, taxaméterek tovabbi lizemeltetése sordn eldbbiekbdl fakaddan nem
meriil fel kotelezd szoftvermddositasi teendd. Az addalany — sajat elhatiarozasabéol —
donthet ugy, hogy a pénztirgép, taxaméter programjat a kerekités kezelésére
alkalmassa teszi.

A torvény alapjan a kiscimletli érmék bevondsa utdn a fizetendd végosszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a térvényben meghatarozott kerekitési
szabaly alkalmazasaval kertil sor.

A torvény lehetoséget teremt a bankkartya elfogaddéja szamara, hogy a torvényben
foglalt kerekitési szabalyt alkalmazza bankkartyas fizetések esetén is. A bankkartya
birtokosanak figyelmét erre az eljarasra azonban kifejezetten fel kell hivni. A bakkértyas
fizetés kerekitésének lehetésége megkonnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a
jogszabdlyi mentesség ellenére a kerekitési kiillonbozet a bizonylaton feltiintetésre kertil,
valamint mind a bankkartyds mind a készpénzes fizetés lehetdsége fenn all.

A torvény az allami ellatdsokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkozéan
specidlis szabdlyt ir el6, miszerint ezeket — fliggetleniil a fizetés mddjatél — mindig a
legkozelebbi 0 és 5 forintra végzodo osszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

A koltségvetési szerveknél az egyéb bevétel és raforditas fogalma nem értelmezhetd, ezért a
kerekitési kiilonbozetek elszdmoldsanal valaszthatd az a mddszer, hogy a kiilonbdzet ahhoz a
bevételi vagy kiadasi jogcimhez kapcsolodva keriiljon elszdmolasra, melyet az kozvetleniil
érint. Mindez nem sérti a 1ényegesség elvét, €s 6sszhangban van a koltség-haszon elvével.
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2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Szervezetiinknél torekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kimélé fizetési mddok
alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan t6rténd tranzakcidkat kell
elonyben részesiteni. A hazipénztar és a pénzkezeld helyek 1étesitésénél biztositani kell a pénz
s egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatérsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint szamviteli politikank el6irasait figyelembe
véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

a bankszamla nyitaséra, kezelésére,
szervezetiinknél alkalmazhat6 fizetési moédokra,

a bankszamlak és a hazipénztar kapcsolatara, a készpénzkezelés szabalyaira
o ahdazipénztar elhelyezésére, védelmére,
o pénztéri nyitva tartas rendjére,

a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozok korére,

pénzszallitas szabélyaira,

a munkabér fizetésének rendjére,
valutapénztér kezelésének szabdlyaira,

pénz- és értékkezelés rendjére,
o értékpapirok kezelésére,
o a pénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.

IL.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A szervezet a koltségvetési gazdalkoddsaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szdmlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimi(i szamlait is
- koteles lebonyolitani.

Az elkiilonild és 4tlathatd gazdalkodés, valamint az 6nalld koltségvetés alapjan az
Oonkormanyzat a polgarmesteri hivatal , az 6nélléan miikodé és gazdalkodo és az 6nalldan
muikddo koltségvetési szervek 6nallo fizetési szamlaval rendelkeznek

Az Aht. 84.§ alapjan a helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi Snkorményzat és a tarsulds
fizetési szamléjat vélasztasa alapjan egy belf6ldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az dnkorményzat a Képvisel6-testiilet dontése alapjan valaszt szdmlavezetd pénzintézetet.
Minden 6nkorményzat és intézménye csak

— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,
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— egy elszamolési szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen
a szémlan kell lebonyolitani.

A nemzetiségi Onkorméanyzatok barmely pénzintézetnél vezethetik a koltségvetési
elszamolési szamldjukat, amit a nemzetiségi 6nkormanyzat testiilete valaszt ki. Minden
nemzetiségi onkormanyzat csak egy elszamolasi szdmléval rendelkezhet.

Nytl Ko6zség Onkormanyzata gy dontott, hogy szamlavezet pénzintézetéil az OTP
Bank Nyrt véalasztja, amelynek cime: 9022 Gyér, Teleki u. 51.

A bankszamla pénzforgalménak bonyolitdsa sordn a szadmlarél kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkil ,,atutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizés nem fogadhatd.

A pénzforgalom bonyolitasar6l a bankkal bankszédmla szerz6dést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentoén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatdrozni az aldirdk sorrendjét is.

A vélasztott szdmlavezetd hitelintézet a képviselo testiilet dontése alapjan, a honap elsé
napjdval viltoztathato meg, melyr6l az irdnyitds ald tartozo koltségvetési szerveket a
valtozas kitlizott idépontja el6tt harminc nappal irasban kell tajékoztatni.

A dontésré]l az 6nkorményzat a teriiletileg illetékes MAK Igazgatésdgot legkéssbb a
valtozas kitlizott id6pontja el6tt harminc nappal koteles irasban tdjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstdri beszedési megbizasok benyujtasara szdlo
felhatalmazé levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanydnak
csatolasaval és a valasztott szdmlavezetdvel kotott szerzédésben megjeldlt pénzforgalmi
szémlaszam egyidejt kozlésével.

A hataridét kovetdéen megklildott tdjékoztatas alapjan annak nyilvantartasba vételét az
Igazgatdsag 30 napos hatdridovel teljesiti, a valtozas az ezt kovetd honap elsé napjan 1ép
hatalyba.

Az Onkormanyzat fizetési szdmldjanak megnyitdsardl, megsziintetésérél 6t napon beliil
t4jékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hatdridére torténd elkiildéséért a jegyzd a felelds.

A szémla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodé szamlak

A./

Az Onkormanyzat fizetési szamldjahoz kapcsoléddan - altaldban jogszabalyban

meghatarozott bevételek €s kiadasok elkiilonitett elszamoldsara - a kovetkez6 alcimil

a)
b)

d)

szdmlakat nyitja meg:
a helyi 6nkorményzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

a helyi adok és a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
onellendrzési potlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, termd6fold
bérbeadédsédbdl szdrmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tavhdszolgaltatasrol mas héellatasra attéré altal felhasznalt hémennyiség
¢és annak eldallitdsa sordn a pozitiv eldjelil széndioxid kibocsatasi kiilonbdzet utan
fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganf6z6 altal eldallitott
maganf6zott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

a helyi onkorményzatot megilletd, a 5) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozéd addk mddjara behajtand6d koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszdmolésara szolgdlo alszamla,

a helyi onkorményzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott célu pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon til az 6nkormanyzat

a)

b)
c)

d)

kozigazgatasi hatésagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefliggésben felszamitott
mulasztési birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

a gépjarmuiadd befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok - kizardlag a helyi
onkorményzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamoléséra szolgélo fizetési szamlat,

letéti szamlat,
devizaszamlat és

a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgalé alszdmlat nyit és
tart fenn.

Az dnkorményzat, a polgarmesteri hivatal, a koltségvetési szervek a fizetési szamlajan 1évo
szabad pénzeszkozeiket betétként kizarolag a fizetési szamlajahoz kapcsolédd alszamlan
kothetik le.

A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkozd bankszamla szerz6dés(ek) aldirdsara a
polgérmester ¢€s a jegyz0 egyiittesen jogosult.
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3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutatasara
szolgalé szamlak

Az dnkormanyzatok a koltségvetési elszamolési szdmlan, valamint az ahhoz kapcsoloddan
megnyitott alcimii szdmldkon kiviil a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz
kapcsolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatasara

az Onkorményzat altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tartozd és
tulnyomorészt nem Onkorményzati forrasbdl megvaldsuld beruhazasok,
fejlesztések megvalositasara lebonyolitasi szamlat,

vezethet.

4. A szamlakhoz kapcsolédo készpénzforgalom

A bankszédmldhoz — a koltségvetési szamla kivételével — készpénzforgalom nem tartozik.
Az elszamoldsi szdmla és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat II. fejezete
rogziti.

5. A bankszamlaforgalom lebonyolitisa

5.1. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatérozott médon.

A bankndl bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. szdmii
melléklete tartalmazza.

Az alairdsok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az nkorményzat vagy
intézmény neve ¢és bélyegzd lenyomata is. Az Onkormdanyzat vagy intézmény nevének
feltlintetése torténhet bélyegzdvel is.

5.2. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szervezet és a szamlavezetd pénzintézetek kozott bankkartya szerz8dés jott 1étre. A kiadott
bankkartyéakat nyilvan kell tartani, amelynek a feleldse a pénztéros.

Kartyabirtokos Beosztasa Bankkértya szama Bankkartya tipusa
neve
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A bankkartydval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadds, kartya visszavonds, kartya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellen6rzése, stb. a jegyzé feladata.

A bankkértya hasznalatara feljogositott személyek csak a szervezet mitkddési kiaddsaival
Osszefliggésben hasznalhatjak a bankkartyat. A bankkértyaval torténd fizetés esetén a szamlat,
a bankjegykiadé automatin, vagy termindlon keresztiil torténd pénzfelvétel esetén annak
bizonylatat haladéktalanul a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a jegyz6 felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavondsarol, vagy letiltasardl a szamlavezet6 pénzintézet felé.

A Kkartya hasznélatt biztositd PIN kodot, csak a kartya hasznaloja ismerheti. A kartya
jogosulatlan hasznélataért, a PIN kéd illetéktelen személy részére torténd kiadasaért az atvevd
személy a felelds. A bankkartya atvételekor felelésségvallaldsi nyilatkozatot kell tenni,
melyet a szabélyzat 6. szdmii melléklete tartalmaz

Amennyiben a kartyabirtokos szolgélati jogviszonya megsziinik, vagy munkakdrében
valtozas kovetkezik be a bankkartyét le kell adni a jegyzé részére. A bankkartyat a jegyz6
koteles megsemmisiteni és arrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

5.4. Az elektronikus tton torténd atutalas szabalyai

A szamlavezetd pénzintézettekkel kotott megéllapodds alapjan szervezetiinknél OTP
ELEKTRA iigyfélterminal miikodik, amely lehetdvé teszi, hogy a szamlatulajdonosok
atutalasi megbizdsaikat, valamint postai kifizetési utalvanyaikat ezen a rendszeren keresztiil
juttassdk el a szdmlavezet6hoz. Biztositjak ezek visszaigazolasat és a bankszamla forgalmérol
az Onkormanyzatok tdjékoztatdsat szolgalé adatokat is ezen a rendszeren keresztiil
kérdezhetik le. Megallapodas tartalmazza az {izemzavar esetén kévetendd eljarast, valamint az
elektronikus adatforgalom biztonsagi szabalyait.

Az ligyfélterminalrdl inditott rendelkezéseket a szabalyozds hatilya ala tartozoknal a
kovetkez6 személyek indithatnak a résziikre biztositott kédok alapjan:

- Schmiedt Henrik

- Takacs Lajos

- Tothné Mezo6 Eszter
-  Németh Jozsef

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszdt a feladat ellatdsaban résztvevékon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzOnek gondoskodni kell 14 jelszod
kérésérol.
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5.5. Bankszamlakivonat

A hitelintézet szdmlatulajdonost a bankszdmlan torténd terhelésrél, illetdleg jovairasarol, a
vele kotott megéllapodéds alapjan irdsban, bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) uton
értesiti.

IIL
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének maddjat
kotelez6en nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési mdédokban lehet megéallapodni:

— 4tutalds, ami torténhet lgyféltermindl megnevezésli szamitogépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,,atutaldsi megbizason” keresztiil.

= egyszerl atutalds
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizas

= azonnali beszedési megbizés (azonnali inkasszo),

csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= hatéridés beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
véltobeszedési megbizas (véaltdinkasszo),

— készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjéban nincs megallapodas, a fizetést egyszertii atutalassal kell teljesiteni.

Az onkorményzatok, amennyiben térvény, vagy korméanyrendelet méasként nem rendelkezik,
mind a kiilf6ldi, mind a belfoldi partnereikkel devizaval és valutaval, belfoldi fizet6eszkdzzel
torténd fizetésben megéllapodhat (2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok
megsziintetésérol).

A kozterheket, tovadbba birdsag, biintetd ligyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hat6sag 4ltal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkciéja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hdzipénztdar funkcidja

A hézipénztarban kell kezelni:
— aszervezet milkodéséhez sziikséges készpénzt,
— szigoru szdmadés ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egyeb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztéar a szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megbrzésére a hivatal kijelolt része.

A hézipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 adllomany szerint
kell biztositani.

A Nyuli Polgérmesteri Hivatalban két hazipénztarat lizemeltetiink, amik a Nyul, Kossuth
u. 46. szém alatti hivatali épiiletében miikddnek.

Kimutatas a Nyul, Kossuth u. 46. szam alatt miik6dé hazipénztarakrol

Megnevezés pénztaros pénztéaros pénztar Zarés napi zar6 | pénztari
helyettes ellendr gyakorisdga | készpénz orak
dllomany
Nyul Kozség | Tothné Kamforné Németh havi 200.000Ft H-Cs
Onkorményzata Mez Téth Klara | Jozsef 13-16
Eszter P 8-12

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkézben vaskazettiban, éjszaka
pancélszekrényben torténik. A hézipénztarakat kiilon- kiilén vaskazettdban kell tarolni,
kiviilrdl jol lathatdan fel kell cimkézni.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa napkdzben vaskazettaban, éjszaka
pancélszekrényben torténik.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

e a fizikai védelemre,
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