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Nyégér Kozség Onkormanyzata bizonylati rendjét a szamvitelrsél szolé 2000.
évi C, torvény és az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm,
rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya Nyégér Koézség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint az altala foglalkoztatott
koézalkalmazottakra és a Munka Toérvénykdnyve hatalya alda tartozd
alkalmazottakra, tovabba a Ny6géri Kozés Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott kiztisztvisel6kre terjed ki.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa Nyégér Kdzség Onkormanyzata
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellatdé Nyédgéri Koézds Onkormanyzati
Hivatalban (a tovadbbiakban: Hivatal) a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodé bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az Qgyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
s az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni
o kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek
kell ellenérizni,
o hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok
szerepe az adatfeldolgozashan,
¢ hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
e kinek €s milyen médon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor
lehet azokat selejtezni,
¢ miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okményt, feljegyzést, kimutatast,
vagy barmely technikai médon készitett adathordozdét, amelyet a
nyilvantartasokban valé rogzités, vagy az azokban szerepld adatok
ellenérzésének, allomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a
gazdasagi események megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi
adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kévetkezé modon készithetd:

o kézzel,
o géppel,
e koédoltan.
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett,
illetve a gazdalkoddval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes
személy vagy mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetdé irat) - fliggetlentil
annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi moédjatdol -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Bels6 szamviteli bizonylatok:
Belsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a
Hivatalban torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak ktléndsen az
alabbi okmanyok minésiilnek:
¢ kimend szamlak,
pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
pénztarjelentés,
nyugtak, atvételi elismervények,
bérjegyzékek, dsszesitdk, bérfeladasok,
ktilénb6z6 kézi és gépi kdnyvelési feladasok, 6sszesitok,
kdnyvelési bizonylatok,
raktari bizonylatok,
leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
egyéb szigora szamadasu nyomtatvanyok,
minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiils6 szamviteli bizonylatok:

Ktilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a Hivatalban
allitottak ki, de annak adott gazdasagi eseményérdl, kiilsé szervezet altal
készultek.

Kilsé bizonylatok kiilénésen:
e beérkezd szamlak,
o hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
» terhelési és jovairasi értesitések,
o szallitélevelek, atvételi elismervények,

Jelen bizonylati rend Nyégér Kozség Onkormanyzata altal hasznilatos
bizonylatokat az alabbiak szerint csoportositja:

1. Konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté szamviteli
bizonylat: a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan
kapcsolodd bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozoan a
jogszabalyok kotelezo eldirast tartalmaznak.
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A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamasztd bizonylat altalanos alaki
és tartalmi kellékei a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény értelmében a
kévetkezok:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egycéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallitdé — a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet - ezen
beliil a szervezeti egység megjelolése;

¢) a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és
a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miuivelet
jellegétdl, iddébeni hatalyatél fliggéen - annak az idépontnak vagy
idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a
gazdasagi muvelet teljesitésének idépontja, iddszaka);

e} a (megtdortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy
megjelblése, a gazdasagi mtivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi
és - a gazdasagi muvelet jellegétdl, a kdnyvviteli elszamolas rendjétél
flggéen - értékbeni adatai;

f} ktils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdébbek
kozott: a bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g} bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul
szolgaldo Dbizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a
megjelolése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd
hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalanosan hasznalt, sajat készitési, belso
igények alapjan kialakitott adattartalmua szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatéd, akkor sajat bizonylatot kell
hasznalni. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell
tartani.

Valamennyi médon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie.

A befogadott idegen nyelvll bizonylatokon azokat az adatokat, megjeltléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, kényveléshez szlikségesek - a koényvviteli
nyilvantartasokban torténé rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv
ismeretével rendelkezé munkavallalo kézremtikédésével régziteni kell.
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Ha az idegen nyelvismeret a Hivatalnal nem biztositott, akkor kiilsé
személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv ismeretérél a Jegyzének
elézetesen meg kell gyézddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzdnek a hitelesitésrél gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat)
alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas médon nem
biztosithato - a gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykényv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilén
feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tul a kovetkez6
tartalmi és formai eldéirasokat is be kell tartani:
¢ a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt kédjegyzéket kell
késziteni és hasznalni,
e a gépi adathordozdén (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat
ugy kell elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

Nyoégér Kozség Onkormianyzata gazdilkoddsaval és miikodésével
kapcsolatban az elektronikus aldiras nem elfogadott.

4, Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrél szolé 2000. évi C. tOrvény értelmében minden gazdasagi
muveletrdl, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi muveletek (események) folyamatat tikrdzd dsszes
bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A
szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott
bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszer(1 az a bizonylat,
amely az adott gazdasagi mulveletre (eseményre) vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabdlyban eléirt adatokat a
valoésagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kodvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eléirasszertien javitottak.

5. Szigori szamadasi kotelezettség ala tartozd bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

o.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerusitett adattartalmt szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
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nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznilasa visszaélésre adhat alkalmat, szigorua
szamadasi kotelezettség ala kell vonni,

A szigorll szamadast nyomtatvanyok kérét az 1. fliggelék tartalmazza.
Nydgér Kozség Onkorméanyzata szigori szamadast nyomtatvanyait
szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok
ellatasanak tekintetében a Hivatalhoz tartozdé mas szervezetektdl vald)
elktlénitett nyilvantartasardl is gondoskodni kell.

S.2. A szigoru szamadasti nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartéasa

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjelélt nyomtatvanyokbdl beszerzett készleteket a
pénzlgyi Ugyintézd nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tdmbdket) azonositd szamuk szerint egyenként (ktilén sorban minden
nyomtatvany) emelkedé szamsorrendben kell felsorolni. Nyomtatvanyonként
meg kell jeldlni a tdmb kezdd és zard trlapjanak sorszamat és a tombben
lévé Urlapok darabszamat.

A szigorui szamadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvintartasanak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve €s szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és addészama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany témbdk (lGr)jlapjainak sorszama, szamjele (tdl-ig)
(egyenként felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vev($ alairasa,

a felhasznalas befejezé idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavev$ €s visszaadd alairasa,

a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.

5.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok teljes kértiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
trlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

5.4, A szigorll szamadast nyomtatvanyok Orzése

A feltlvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasti nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell 6rizni az atadénak és az atvevének
egyarant.
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5.5. A szigoru szamadasil nyomtatvanyok kiadéasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozd a kezelésére
bizott nyomtatvanykészletbdl annak felhasznaldsara megbizott személynek
kiad, a kiadas ¢és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé sordban, a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével keresztlil kell vezetni és az
atvételt ugyanott a megbizott és atvevé személy alairasaval kell elismerni,

A szigord szamadasti nyomtatvanyokat Thasznalok a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet koveté hoé 15-ig kitelesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozé részére.
A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolé alairas
ellenében torténhet.

Nyégér Koézség Onkormanyzata nevében kiillitott szimlik eldallitasa,
illetve a készpénz kezelés nyilvantartidsa a POLISZ integrilt szamviteli
szoftver altal torténik, ezért az aldbbi nyomtatvanyok kapcsan
analitikus szigori szimadasi nyilvantartasi kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- iddszaki pénztar jelentés.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételénck, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon tgy kell régziteni, hogy azok a
kételez6 megbrzési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk),
tovabba az esetlegessé valé utélagos valtozasok felismerheték, illetve
kimutathaték legyenek.

A szabalyszer\l javitasokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashatd maradjon.
A helyesbitett adatokat az athtzott szam vagy széveg f6lé kell irni. A hibas
bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tUntetni
tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 6ij bizonylatot kell
kiallitani €s a rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg
kell érizni.

A kulsé szervitl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél
ellendrizni kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat
értesiteni kell és fel kell szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kilsé szervidl érkezd bizonylatot javitani nem szabad.
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A hibasan mas szerv részére megklldott bizonylatot a Hivatal kételes
javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével
és 1j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz szlikséges adatokat,

- a mobdositasnak megfeleld 0j tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet nevére kiallitott bizonylatok alaki
és tartalmi szempontbol térténd szabalyszer(l kitéltéséért, ellenbrzéséért az
érvényesité operativ gazdalkodasi jogkort ellaté személyek felelnek.,

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a

kovetkezdket:
a) a pénzeszkdzoket érinté gazdasagi mulveletek, csemények
bizonylatainak adatait késedelem nélkull, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkoziket érintd
tételeket legkésébb a targyhot kovetd hé 15-éig a kdnyvekben
rogziteni kell;
b) az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi miliveletek, események megtérténte utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig
(kivéve, ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz),
legkésébb a targynegyedévet koveté ho végéig kell a kdényvekben
rogziteni.

7.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozas soran a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jeldlni azokat a f6kényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve mennyiségi
adatait rogzitik, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozds soran az eldirt
kédolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kodolast végzé
személy kézjegyével azt el kell latni.

c. Roégziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés
tényeét.

d. Biztositani kell a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

. az alairdk jogosultsagat,

. a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy

a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes kortien megtortént-e,

o a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtérténtét,

A gépi adathordozén (magneslemez, cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérsl
(javitasarol) jegyzeéket kell késziteni tablé forméajaban. A javitasokrol készitett
hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egytitt kell megérizni. A gépi
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adathordozoén lévd adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges
valtozasat a feldolgozasi dokumentacidoban szabalyozottak szerint kell
elvégezni.

A  szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen
szabalyzatba foglalt bizonylati elv alapjan kell rogziteni, illetéleg
valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a kényveldi feladatokat ellatd személy a felelds.

7.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

. a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati Urlapon
tortént-e,

. a bizonylat kitoltése teljes kérilen megtértént-e, minden adat szerepel-
e rajta,

. a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozd aldirdasa szerepel-

e a bizonylaton (kiallité, érvényesitd, utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyzd,
teljesités igazold)

. a bizonylat kiallitasa megfelel-e, a javitasok szabalyszertick-¢,
. a szlikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,
. szigorii szamadasu nyomtatvanyok esetén megvaldsul-e a teljes és

zartkord, sorszam szerinti elszamolas.

7.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kertltek-e rogzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol
lathato és megktildnbéztetheté modon szabalyosan kell javitani.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eldirt adattartalmanak teljes koOrtiségét, valosagtartalmét, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok
betartasat.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés é€s ellenorzés lehetdségét, fiiggetleniil az
adathordoz6k fajtajatol, a feldolgozis (kézi vagy gépi) technikidjatol,
logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal Ugyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen
személyek ne tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul
eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara
vonatkozo eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok
tartalmi fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai eléirasokat.
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9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolédsa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetdk, visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A kdnyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban
kell tarolni. A gazdalkodas évét megelézd 5 év Osszegylijtott kényvelési
anyagat a Hivatal az irattaraban tarolja. Ezt kévetéen a Hivatal iratkezelési
szabalyzataban és a kapcsolédé jogszabalyokban foglaltak szerint kell
eljarni.

A Hivatalban a bizonylatok visszakeresését, beazonositdsat a naprakész
iktatas és az integralt f6konyvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok 6rzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat (éves, féléves), valamint
az ezeket alatamaszté f6kdnyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté
formaban 8 évig meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kdzvetlentll és kbzvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatokat (f6kényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezd
nyilvantartasok) legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté moédon megérizni. A szigoru
szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettség. A megbrzési hataridén belilli szervezeti atalakitas nem
hatalytalanitja a meg6rzési kitelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas
szabéalyairol szolo jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - elektronikus
formaban kell megérizni, oly mddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa
a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetéségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapu
dokumentumokrél elektronikus tUton térténdé masolat készitésének
szabalyairol sz06lé jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett
elektronikus masolattal az e tdérvény szerinti bizonylat megdrzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere
biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkuli eléallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetdségét.

A bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad.
A hatosagi intézkedésre — a megdrzés helyérdl — kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarsl kivonat, vagy a bizonylatrol barmilyen moédszerrel eléallitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

11. A szigorii szamadasi bizonylatok selejtezése

10
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A felhasznalt, vagy barmely okbdél fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattémbdket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigoru
szamadast bizonylatok kezelésével megbizott dolgozd feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.

A selejtezésrol Jegyzokonyvet kell felvennie, melynek a koévetkezdket kell
tartalmaznia: -

a selejtezésre kertlld bizonylatok neve, szama,

a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (t6l-ig),
a selejtezd neve és beosztasa (munkakore),

a selejtezés indoka,

a selejtezés pontos datuma.

s @& & & »

12, Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba, mellyel egy 1dober1 a
korabbi, hasonlé tartalmtl szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat eclkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelds.

A szabalyzatot a Ny6géri Kbzds Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat

valamennyi érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartiasaért
felelésséggel tartoznak.

Kelt: Nybgér, 2017, szeptember 28,

(o (s
( N%kmli;

\\ T Polgarmester

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Nyégér, 2017. szeptember 28.

r. Lendyai Rébert:)
jegyzé
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FUGGELEK
a bizonylatok jegyzékérol
BEFEKTETETT ESZKOZOK
. . Album
Sor- pizonylat megnevezése ) ) ayiljte-
p Bizonylat szama, jele h
szAm meény
szama
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT
1. Tmmateridlis javakrol B.Szny. 11-69. r.sz. | 001.
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarté lapja | B.Sz.ny. 11-76.r.sz. | 002.
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrél | B.Szny. 11-45/4;.
3 " 4 r 14 ! L4 I 003 .
és egyéb ¢épitményekrdl ) ) ) I.8Z.
4 TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI B.Sznv. 11-56/4i 1.5z | 004
* | BIZONYLATA értékesités és hidny elszdmoldséra ey S I
5 EII;ELETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarto B.Szny. 11-63/6j.r.52.| 005,
6. |FOLDTERULET nyilvantart6 lap B.Szny. 11-75. r.sz. | 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (mfiszaki
7. | és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, B.Szny. 11-64.r.sz. | 007.
jarmiivek) egyedi nyilvantartd lapja
g Kjf.s el:teku €200.‘000 I't alatti) targyi eszk6zok Sajat készités 008.
nyilvantart6 lapja
0. Kis erte‘ku (20'0.0001?1.: al:attl) vagyoni értékil jogok €s Sajat készitéstt 009.
szellemi termékek nyilvantartd lapja
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. |Targyi eszkdzék napldja Sajat készitest 011.
12. |Targyi eszkdzok analitikus forgalmi napldja Sajat készitésti 012.
13. |Betétlap tartozékok felsorolédsa B.Sz.ny. 11-47/j.r.sz.| 013.
TARGYI ESZKOZOK éatadas-atvételi bizonylata y
14. GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUIL B.Sz.ny. 11-66/0j.r.sz.| 014.
1. Térgyi eszkog.atadas—atveteh bizonylata gazdalkodo B.Szny. 11-67. t.sz. | O15.
szervezetek kozott
Targyi eszkozok leltdrozasi egységenkénti o
16. (kérzetenkénti) nyilvantart lapja B.Sz.any. 11-68/j.r.5z.| 016.
17. | Targyi eszk6zok szamtérzskonyve B.Sz.ny. 11-57/.r.sz.| 017.
18. | Tenyészallatok egyedi nyilvantarto lapja Sajat készitési 018.
19. | Gépjarmiivek torzskdnyve ATKPM 231/a.rsz. | 019.
20. | Beruhazasok, felujitasok nyilvantarto lapja 020.
21. | Beruhazasok, feltjitasok dsszesit6 lapja 021.
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KESZLETEK

Album

SSZ(;I; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gglléjnt ;'
SZama
1. | Készlet-bevételezesi bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz.| 101.
2. | Azonnali felhasznilasra beszerzett készlet bizonylata {B.Sz.ny.12-124/N.r.sz.| 102.
3. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz.| 103.
4. | Anyag-(fogyoeszkiz) visszavételezési bizonylat B.Szny. 12-123/N.r.sz.| 104,
5. | Raktari nyilvantarto lap B.Szny.12-151 1.5z 105.
6. Késiletnyilvéntarté lap B.Sz.ny.12-186.r.sz. 106.
7. | Készletnyilvantarto lap 1. B.Sz.ny.12-185.r.sz. 107.
8. | Készletek napldja L. B.Sz.ny.12-190.r.sz. 108.
9. | Készletek napldja I B.Sz.ny.12-121.r.52. 109.
10. ﬁ‘;ﬁﬁi‘;ﬁg‘:ﬁ;‘;ﬁ;ﬂgﬁgﬁ”Seg‘ adatolkal), 2 \p o 0 12-161rsz | 110,
1L E;(l%‘lf:;::.;tc;ssfszkézﬁk munkahelyi (munkavallaloi) B.Szny.12-172/ar.sz, | 111,
12, | Munkaruha nyilvantart6 lap B.Szny.12-179.r.5z. 112.
13. | Egyéni munkaruhdzati jegyz¢&k B.Sz.ny.12-180.r.sz. 113.
14. | Szerszamkonyv B.Sz.ny.219.r.sz. 114.

ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Album

i;‘; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gﬂf ;'
sZzama
1. | Btkezék nyilvantartasa I. B.Sz.ny.318-200.rsz. | 201.
2. | Etkez8k nyilvantartasa II. B.Sz.ny.318-201.r.sz..| 202.
3. | EBtkezdk nyilvantartdsa ITL B.Sz.ny.318-202.r.sz. | 203.
4. | Etkezék nyilvantartasa IV. B.Sz.ny.318-203.r.sz. | 204.
5. | Hetiétlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. | 205.
6. | Elelmezési anyag biztositasi bizonylat 1. B.Sz.ny.318-205.r.sz. | 206.
7. | Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.5z. | 207.
8. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. | 208.
9. | Anyag-felhasznalasi Gsszesitd B.Sz.ny.318-211.r.sz. | 209.
10. | Ertékforgalmi gylijt6 B.Sz.ny.318-212.rsz. | 210.
11. | Elelmezési normak eltérésének kimutatésa B.Sz.ny.318-213.rsz. | 211.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

lbum
::;;1 Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele yéf';{;e'

zama
1. Ertékpapir egyedi nyilvantarté lap Sajat készités( 301.
2. Részesedés egyedi nyilvantarto lap Sajat készités( 302.
3. Bevéieli pénziarbizonylat 303.
4. Kiadasi pénztarbizonylat 304,
5. Kimutatas a kiildnféle pénzfelvételekrdl Sajat keszités( 305.
6. Idészaki pénztarielentés B.Sz.ny.13-20/0j.r.sz. 306.
7. Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.sz. 307.
S. Cimletjegyzek B.Sz.ny. 13-71.r.sz. 308.
9. Cimletjegyzék a kulfoldi fizetGeszkdzdkrél 309.
10. Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.rsz.  |310.
11. Uzemanyag-eléleg elszamolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. 311.
12. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. 312.
13. Meghatalmazas {egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz. 31 3.
14. Meghatalmazas (tobbszéri alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.sz. 314.
15. Atutaldsi megbizas PF.1. 315.
16. <LAzonnali” beszedési megbizas PE.3. 316.
17. Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 317.
18. Pénzintézeti postautalvany 318.
19. Rendezvényjegy — elszamolas 319.
20. Hitelek nyilvantart6 lapja 320.
21. Letéti szamlak nyilvantartd lapja Sajat keszitésl 321.
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LELTAROZAS
Album
Sor- . . . gyiijte-
szam|Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele | 5 o
szima
1. | Leltarboritéd D.F. 127/a.r.5z. 401,
2. Ltalt_a’.rfely cieli j cEY ©8 ] fr:gyzokonyv kot B.Sz.ny.14-12/a.r.sz. | 402.
gépjarmtivek leltarozasihoz
3. Targ,y1 eiszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.14-13/ar.sz. | 403.
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz.| 404,
Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és Gsszesité
5. gépekhez, berendezésekhez B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. | 405.
6. | Kimutatas a targyi eszkzok hidnyardl vagy t6bbletérsl| B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 406.
7 Lelte’trfe}veteh iv €s Bsszesitd gyartdeszkozok B.Szny. 14-18/Arsz| 407,
felvételére
8. | Készletek leltarfelvételi ive B.Szny. 14-20/a.r.sz. | 408.
0. | Leltarfelvételi iv és Osszesits készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 409.
10. Leitarfelvett’eh ] fegymgatlanok (épliletek, épitmények, B.Szny. 14-10/ar.sz. | 410,
telkek) felvételére
11. | Leltarfelvételi jegy aru- és gbngydleg felvételére B.Szny. 14-41.rsz. | 411,
2. Leltarfelvételi iv és Gsszesits aru- és gbngyoleg B.Szny. 14-33rsz. | 412.

felvételére
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SELEJTEZES
AI?}lm
ssz':-.';.—. Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gig;-
szdma
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyz6kdnyve Sz.ny. 11-90.r.sz. | 501.
-JEGYZOKONYV térgyi eszkozdk selejtezésérsl
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEITEZETT TARGYESZKOZOK
hasznositasa
- A SELEITE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszk0z6k jegyzéke B.Szay. 11-91.r.sz. | 502.
1| i ek sl eyt sk | g5y 119700 53
4. | Megsemmisitési jegyzkonyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz, | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
6. A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 11-95.r.52. 506.
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkonyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz, | 508.

- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérsl,

leértékel ésérol
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Album

Sor- . . . gyiijte-
szam [Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele mény
szama
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szamla B.13-374.r.sz. 602.
3. |Nyugta 603.
4, | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V.r.sz. 604,

A kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado
> | befizetési kotelezettség nyilvantartdsa B.Sz.ny.15-17. rsz. | 605.
6. A be’erkezett Szanlllak’es az e'Iozetf:‘sen felszamitott B.Sz.ny. 15-30. r.sz. | 606.
altalanos forgalmi add nyilvantartdsa
7. | A kimend szdmlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-31. r.sz. | 607.
8. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-30. r.sz. | 608.
9. | Szallitdlevél (25 x 4 lapos tomb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 609.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL

Album

Sor- . . . gyljte-
sz&m [Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele mény
szAma
1. | Utalvany Sajat készitést 701.
2. | Megrendeles C. 318-38. r.sz. 702.
3. | Belfoldi kikiildetési utasitas ¢s koltségelszamolis B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703,
4. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V.r.sz. 704,
5. [ Kiilfsldi kikaldetési utasitas és koltségelszamolas ]236?21‘23;73 00- 705.
6. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.52. 706.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Géepj. 21/0j. 1.8z, | 707.
8. | Autébusz menetlevél D.Gépj. 41.r. sz. 708.
9. | Géptizemnaplo D.7570-110.r. sz. | 709.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
Sor- . . . gyiijte-
szam [Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele mény
sZAma
1. Szigora ﬁzamadasu nyomtatvinyok igényld lapja (50 x D.Szny. 13-75. .5z, | 801
2 lapos témb)
7. SZ}golru szalmad-asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D.Sz.ny. 13-77. t.5z. | 802.
nyilvantarto lapja
3 Munkahel'yl nyilvantart6 lap szigori szémadast D.Sz.ny. 13-77. r.sz. | 803,
nyomtatvanyokhoz
4. | Szigom szdmadasa nyomtatvanyok nyilvantarté lapja D.VV. 1209. r.sz. 804.
5. | Szigort szAmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajat készitésii 805.
6. | Bizonylatellen6rzd lap (szaz tételes) D.Sz.ny. 13-78.r.sz. | 806.
7. | Bizonylatellen6rz6 lap (kétszaz tételes) D.Sz.ny. 13-78.r.sz. | 807,
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
g,Sz(;l;n Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele g:nl:éjnt;
szdma
1. |Allomanyba vételi bizonylat immateridlis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001,
2. | Alloményba véteh bizonylat épiiletek és épitményekrél B.Sz.ny. 11-45/4j.1.52. 003.
3. ’;‘i{gy i eszk670k Alloméanycskkenési bizonylata B.Sz.ny. 11-56/Gj.r.52. 004,
ékesités és hiany elszamolasara
4 Targyi eszkdzok e’l.:cadas-atveteh bizonylata gazdalkodd B.Sz.ny. 11-66/1ij r.5z. 014.
szervezeteken beliil
5. Targyi CSZk('Z')Z.(:jk" atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd B.Sz.ny. 11-67. r.sz. 015.
szervezetek kozott
6. | Targyi eszkdzok szamlatorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/4j.r.5z. 017.
7. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Szny.12-111/N.r.sz. 101,
8. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonyl. B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. 102.
9. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz. 103,
10. | Anyag- (fogydeszkiz) visszavéielezési bizonylat B.Szny.12-123/N.r.sz. 104.
11. | Pot-kivételezési bizonylat B.8z.ny.318-207.r.5z. 207.
12. | Visszavételezési hizonylat B.Sz.ny.318-209.r.52. 208.
13. | Bevételi pénztarbizonylat B.Szny.318-102/a/V rsz. | 310,
14. | Kiadasi pénztarbizonylat B.8Szny.318-103/V.rsz. 311,
15. | Id6szaki pénztarjelentés B.8Szny. 13-20/1j.r.5z. 313.
16, | Pénztarzaris B.Sz.ny. 22-26.r.5z 314.
17. | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 317.
18. | Uzemanyag-eléleg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 318.
19. [ Leltarfelvételi jegy &s jkv. kozti gépj. leltdrozdsahoz B.Sz.ny. 14-12/A r.sz. 402,
20, Targyl ciszkiizﬁk leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny. 14-13/a.rsz. 403.
felvetelére
21. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A r.s2, 404,
22, | Targyi eszk lelt. iv és Osszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 405.
23. | Kimutatés a targyi eszk6z6k hidnydrdl vagy t6ébbletérél | B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406.
24. | Leltarfelvételi iv és Gsszesltd gyartdeszkdzok felvételére | B.Sz.ny. 14-18/Ar.sz. 407,
25. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
26. | Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 409.
27, Leltérfelvétc':li j:agy ingatlanok (épiiletek, épitmények, B.Sz.ny. 14-10/a.r.5z. 410.
telkek) felvételére
28. | Leltarfelvételi jegy aru- és gdngydleg felvételére B.Sz.ny. 14-41. r.sz. 411.
29, Lelt.'::lrfe}vételi iv és Osszesitd aru- és gbngyodleg B.Szny. 11-33. r.sz. 412,
felvételére
30. | Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V 1.5z, 601.
31. | Szamla B. 13-374.r.s7, 602.
32, | Nyugta 603.
33. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V. rsz. 604.
34, | Szallitélevél B.Szny. 11-70/N.4. 609.
35. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.57. 706.
36. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 214 r.52. 707.
37. | Szigor szAmadasi nyomtatvanyok igényld lapja D.Sz.ny. 13-75.r.57. 801.

19




JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felelos dolgozdokrol

. 5Z. mellékiet

Dolgozd

Torzsadat-allomany

neve

beosztisa

megnevezease

jele




Nyégér Kozség Onkormanyzata - Bizonylati Szabalyzat

Megismerési zaradék:

Aldirasommal igazolom, hogy Nyégér Kézség Onkormanyzata Bizonylati
szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezének

ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
. . Ny('igér Kfizség — !
Tamics Janos alpolgdrmestere 2017.09.28. \@“‘}\ & ! Q%ﬁ
Dr. Lendvai Rébert Nyogen KOH 2017.09. 28. ! :
JeEyZO
. . Nydgén KOH - ’
Takacs Ferencné ipazsadsi ligyintézd 2017.09. 28. oLl it LRt |
B4ndoliné Maté Nydgéri KOH A e
Judit pénziigyi figyintés 2017.09.28. | Shedhiy
LA Ny6gérn KOH
Szabé Tdiké oénaian lgyintézd 2017. 09. 28. SicderS S
., ., l}Tyé'gér Kdzség 2
Pintétr Zoltanné Onkorményzata 2017.09. 28. //fq, bl 7
Nydgér Kozseg R \
Mésziros Tamds Onkorm. 2017. 09. 28. \X& A T,
falugondnok 25101 T g
e~ Nygéri KOH ot
Pallési Csabané legyzs 2017.09. 28. ﬂm}. ; [? by
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