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4. Pénzeszkoz Kezelési Szabalyzat

I. A SZABALYZAT KIADASANAK CELJA
A szabalyzat kiadasdnak célja, hogy biztositsa a HODOSZ

e pénzeszkozeinek kezelésével kapcesolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

e a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan térténd) lebonyolitasanak rend-
jét,

a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felelosségi szabalyait,

a készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,

a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rend;jét,

a napi zar6 allomany maximalis mértékét,

a pénzszallitas rendjét,

a készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendo eljarasi szabalyokat,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét €s a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartési szabalyokat.

A jelen pénzkezelési szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végre-
hajtasaért, illetve végrehajtatasaért az elndk felelds.

II. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK
A HODOSZ feladatainak megvalositdsa az operativ gazdalkodés keretében torténik, és
mint ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

A szervezet altal bonyolitott pénzforgalom
e bankszamlaforgalom,
e készpénzforgalom,
igénybevételével torténik.

A szervezet szamlavezetd pénzintézetiil az OTB BANK Nyrt. Budapesti Régid, Nador
utcai, Kereskedelmi Banki Centrumat valasztotta.
Cime: 1051, Budapest, Nador u.6

Fenti pénzintézetnél vezetett bankszamla

Szama: 11707024-20445678

Elnevezése: pénzforgalmi bankszamla
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I1I. 1. A szamlavezetovel kotott szerzodések

II. 1. 1. Bankszamla szerz6désbol adodo jogok és kotelezettségek

A szervezet koteles
e a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabalyszerli bejelentésérdl gondoskodni,
e a szamlaforgalom lebonyolitdsdra a bank 4&ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat
hasznélni, és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,
o felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért,

A bank

e a szamlatulajdonos szamlajan fennalld kovetelés utan valtozo mértékii kamatot fi-
zet, és azt jOvairja a bankszdmlan,

e a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

o ¢l6z6 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden mas megbizast
megeldzve a bankszamlat megterheli,

e a kamatok valtozasardl irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény utjan ér-
tesiti a szamlatulajdonost,

e a bankszamlak javara-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektroni-
kus (mil) bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti a
szamlatulajdonost,

e sajat hibajat helyesbitheti, melyrdl (utolag) értesiti a szamlatulajdonost,

11.1.2 Elektronikus szamlacsomag

A HODOSZ a szamlavezet6 pénzintézetével elektronikus szamlacsomag szerzddést kotott,
melynek keretén beliil az aldbb felsorolt papir alapti bizonylatok és tranzakciok mellett
elektronikusan is, on-line médon bonyolithatja szamlaforgalmat.

1. 1.3. Szamlak feletti rendelkezésre jogosultsag
A HODOSZ-nél az alabbi személyek jogosultak a bankszamlak feletti rendelkezésre:

Név Beosztas

VARGA ISTVAN ELNOK
MARKOVICS TAMAS ALELNOK
PACSERNE BOZI JUDIT ELNOKSEGI TAG

Alairasra egyenként jogosultak.
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III. A PENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

III. 1. A szamlaforgalom lebonyolitasa

A szervezet bankszamlaira érkezé befizetések jovairasa

e atutalasi megbizas,

o készpénz atutalasi megbizas,

o clektronikus atutalés
alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

tagdijak

allami koltségvetési tamogatas,

egy¢eb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
atvett pénzeszkozok.

e A készpénz atutalasi megbizas két részbdl all:
o feladdvevény,
e készpénz atutaldsi nyomtatvany.

A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét és szdmla-
szamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmii beazonosithatdsaga érdekében készpénz atutalasi megbizas csak
akkor adhato ki tigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befize-
t0 azonositot.

A bankszamlak megterhelése és az onnét torténd kifizetés

a szervezet altal kiallitott atutalasi megbizassal,
készpénz felvételére szolgald utalvannyal (készpénzcsekk),
egyeb szdmlara valo atvezetéssel,
pénzintézeti postautalvannyal,
o clektronikus utalassal
torténik.

Az atutalasi formanyomtatvany kiallitasa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesitett
¢s utalvanyozott alapbizonylat alapjan.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigorti szam-
adasunak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd
szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni.

A készpénz felvételi utalvanyt aldiras utan at kell adni annak a személynek, akit megbiztak
a pénz szallitdsaval a bank és a szervezet kozott. Az utalvany atvételét a szigorti szamadasu
nyomtatvany nyilvantartdsaban aldirasaval kell igazolnia az atvevonek.
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A készpénz utalvany alapjan a pénz felvételére és szallitasara a kovetkezd személyek jogo-
sultak:

Név Beosztas
DEEZSI MARTA PENZTAROS
PACSERNE BOZI JUDIT ELNOKSEGI TAG

Bankszamla kivonat
A bankszadmlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalméanak elszdmolasarol és a
bankszamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesitot kiild.

A szadmlakivonat, értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezd konyvelés utan a szamlakivonat sorszamanak megfele-
18 sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egytitt kell megdrizni és tarolni.

I1I. 2. Készpénzforgalom lebonyolitasa

A szervezet a készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban bonyolitja.
111. 2. 1. Hazipénztar

A hézipénztar a szervezet feladatai ellatdsdhoz, miikodtetéséhez sziikséges

— készpénz és

— egyéb értekek

megorzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijeldlt helyiség, amelyben a készpénz €s az
egyéb értékek elhelyezéséhez és Orzéséhez kelld biztonsagot nytjtd pancélszekrény van.

A készpénzt pénzkazettaban, kell tartani, a megdrzeés biztonsaga érdekében.

II1. 2. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitasa és miikodtetése

Hazipénztar az alabbi helyen miikodik:

HODOSZ székhely 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/b
Nyitvatartasi ido:

kedd: 10.00 oratol 12.00 oraig,
csiitortok: 10.00 6ratol 12.00 oraig,

illetve, eldzetes egyeztetés alapjan.
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IIl. 2. 3. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelke-
zésre allasaért a pénztaros felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylé-
sérdl, hogy a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségii készpénz.

II1. 2. 4. A hazipénztar készpénz értékhatara

A napi forgalom lebonyolitdsa és a napi zards utdn a pénztarban maximum 500.000 Ft,
azaz Otszazezer Ft készpénz tarthatd. Az ezen feliili 6sszeget a napi pénztarzarlat elott be
kell fizetni a bankszdmlara.

II1. 2 .5. Hazipénztari pénzmegorzés és tarolas

A hazipénztarban a szervezet csak a sajat pénzellatasa céljara a banki szamlarol felvett,
tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszeget tarthat.

A pénztarhelyiség és a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarasat, nyitasat
a kovetkezok szerint kell elvégezni:

e a pénztarhelyiség egyik kulcsat a pénztaros kezeli, a mésikat (tartalék kulcsot) zart
boritékban kell elhelyezni, a titkarsagon zart lemezszekrényben

e ha pénzkazetta, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, ezt
azonnal jelenteni kell az elndknek, aki a sziikséges intézkedést koteles azonnal
megtenni.

I1I. 3. A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasa a szamlavezeté bankfioktol a jelen szabalyzat alapjan, a pénzfelvétel-
re felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A pénz széllitdsaval megbizott személynek a készpénzt a legrovidebb uton €s idon beliil
kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kozben mas feladat-
tal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Oket e fe-
ladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz széllitasaval megbizott személyek feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a
pénzkdotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva kell a pénztaros-
nak atadniuk. A pénzszallitok feleldssége addig tart, mig a pénztiros az atvett pénzt meg-
szamolja €s bevételezi a hazipénztarba.

IV. PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

A szervezet készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan €s biztonsagos mukodését az
alabbi feladatkorok ellatasdval megbizott személyek itjan az elndk koteles biztositani:

e pénztaros,
e pénztarellendr,
e utalvanyozok,
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IV. 1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi fele-
16sség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztéros a feladatokat egyéb munkakorhoz kapesoltan latja el.
A pénztarosi munkakdrt — az idevonatkozo rendelet értelmében — csak e feladatok ellatasa-
ra alkalmas, biintetlen elééletet igazold személy tdlthet be.

A pénztarosi munkakort — ezen feliil — nem to6ltheti be az, aki 6sszeférhetetlenség cimén
e abankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
e a fokonyvi konyvelési feladatokat ellato,
e bérelszamolasi munkakort betdlté dolgozo.

A pénztarosnak kinevezésekor (megbizasakor) irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben
elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A
nyilatkozatot két példanyban kell kiallitani, melybdl

1. példanyt a pénztarosnak,

2. példanyt a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként

kell megdrizni.

(A feleldsségvallalé nyilatkozat mintajat a szabalyzat 1. szdmi melléklete tartalmazza.)

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, biztonsagi zarral ellatott szek-
rényben koteles tartani.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal kételes jelen-
teni a felettesének a szlikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztéros o feladata
e akészpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,
a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, orzése,
a befizetett készpénz atvétele,
az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,
az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok veze-
tése,
Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesit személy
jogosult.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhat6 kifizetéseknek megfeleld mennyiségii és cimle-
tli készpénz biztositasarol.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befize-
toktol €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hianyos, rongal6-
dott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato. Nem fogadhatd
el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaloan megallapithato, hogy nem a forga-
lomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas)
vesztett allagdbol, vagy sériilt meg.
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Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illet-
ve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak t{ind
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetdt jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell
lennie. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiind
bankjegyet (érmét) kitdl és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd tligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat, foglalkozasat is. A jegyzOkonyvet ald kell iratni az tigyféllel. Az aléiras esetleges
megtagadasat is rogziteni kell a jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak tiin6 bankjegy-
ol (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a
bankjegy sorozat- ¢és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latszo pénzt és az atvételr6l ké-
sziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre az elndoknek kell atadni.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli

e akészpénzfelvételi utalvanyt,
e apénztarjelentést, a bevételi- €s kiadasi pénztarbizonylatokat,

A pénztart egy idoben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hézipénztari bevételezést és kifizetést csak utalvanyozott bizonylat alapjan lehet teljesi-
teni.

IV. 2. Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
okndl fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval. A HODOSZ nem biz meg alland6 jelleggel pénztaros helyettest,
mivel nem rendelkezik megfelel6 végzettségli munkaerdvel a pénztaroson kiviil.

A helyettesités id0szakéaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
A pénztaros varatlan tavolléte esetén a pénztar atadasnal jelen kell lennie:

e eclndknek vagy alelnoknek

e az atvevo pénztaros helyettesnek,

e apénztarellendrnek.

A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni, pénztarzarla-
tot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zOdni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadas-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelenlévok kotelesek alairni.
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IV. 3. Pénztarellenor

A HODOSZ kiilon pénztarellendrt nem alkalmaz, e feladatot a Feliigyel6 Bizottsag egyik
tagja latja el.

A pénztarellendr feladata
e a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos el-
len6rzése,
e a pénztarban szabalyszerien kezelt anyagi értékek, szigoru szamadas ald vont
nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utolagos) elle-
nérzése.

A kiallitott pénztari bizonylatokat utdlagosan alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adato-
kat kitoltottek-e) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6zddnie
arrél, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult
altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést utdlag a napi vagy 1ddszaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és téte-
lesen kell ellendrizni. Ennek soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a pénztarjelentésbe beve-
zetett tételekhez kapcsolddo pénztari bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e. Elle-
ndrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel
valo egyezdségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi és kia-
dasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarjelentéseket, a pénztarban 1évo
anyagi értékeket, a nyomtatvanyokrol sz616 kimutatasokat, szamadasokat.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozd rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzo-
konyvet kell felvennie, €s azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el61déz6 dolgozo-
val ala kell iratnia. A jegyzokonyvet az intézkedésre elndknek kell atadnia.

V. A PENZKEZELES BIZONYLATAI

A pénzkezelési bizonylatokkal kapcsolatos részletes szabalyok a HODOSZ Bizonylati sza-
balyzataban, illetve annak mellékletében a Bizonylati albumban talalhatok.

VIL. PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
VIL. 1. Illetmények

A szervezet alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénz-
intézetnél nyitott bankszamlara torténé — GIRO rendszerben — atutalassal, ennek hianyaban
postai uton torténd atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem kertil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizeté-
sek (pl. megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozdst nem igényel, kifizetése a
pénztari kifizetések bizonylatoldsa szerint torténik.
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VIL. 2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:

e beszerzésre (vasarlasra),

e kikiildetési kiadasokra,

o kis kiadasokra (reprezentacio, postakoltség, stb.),
e alapszervezetek mukodeési koltségeire.

A kiadott elélegek elszdmolési hatarideje 90 nap

Elszdmolasra pénzt kiadni csak személyre széloan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozéisa alapjan szabad. A pénztaros az
elszamolésra kiadott 0sszegekrdl a melléklet szerinti naprakész nyilvantartast koteles ve-
zetni.

Az elszamolésra kiadott 0sszeg a rendszeres — €s jelen szabalyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Ha az elszamolasra kotelezett az eldirt hataridore a felvett 6sszeggel nem szdmol el, akkor
azt a pénztaros koteles az elnok részére jelenteni.

VII. 3. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-jétol
kivonja a készpénzforgalombodl az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletli érmék
elveszitik torvényes fizetéeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovetkezménye-
ként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo fizetdeszkozokkel a fizetendd Osszeg
kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyair6l a 2008. évi III. és IV. tor-
vény rendelkezik.

A 2008. évi III. torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasa-
val) torténd fizetés esetén, ha a fizetendé végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszoro-
sére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fize-
tend6 0sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Gsszegeket felfele, a legkozelebbi 5;

— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.
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HODOSZ

SZAMVITELI SZABALYZATOK PENZESZKOZ KEZELESI SZABALYZAT

1. szamu melléklet

Felelosségvallalo nyilatkozat

Alulirott .......oooviiiiii név, sziiletési hely: ...,
szlletési 1dO: ......oovviiiiiii y ANYJANCVE: ettt et eaeeeteenneeainaeennens
102138 T

az alabbi feleldsségvallald nyilatkozatot teszem.

Tudomasul veszem, hogy mint pénztaros munkakorii személy a pénztarban keletkezett
hianyért, karért az Mt. 180§-ban foglaltak alapjan vétkességre tekintet nélkiil teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Budapest. ...... €V i, ho6 ....nap

alairas

A Pénzeszkoz Kezelési Szabalyzat az elfogadasaval egyidejlileg hatalyba 1ép.

Budapest, 2016. december 09.

HODOSZ Elntkség
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