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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodénal a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodo bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozé részletes belsé
szabalyait tugy kell kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas
alatamasztasan tulmenden a kiegészit6 melléklet adatainak koézvetlen
alatamasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és
ellenérizhetésége érdekében a gazdalkod6 nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét
koteles oly modon tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozé kulén jogszabalyban
meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi muveletrél, eseményrél, amely az eszkodzok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi muveletek (események) folyamatat ttikrdzé Osszes bizonylat
adatait a koényvviteli nyilvantartasokban roégziteni kell.

A szamviteli (koényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi muveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben roégzitendé és a mas
jogszabalyban eléirt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi koévetelményeinek, és amelyet - hiba

esetén - eldirasszertien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo6 altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval tUzleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas
gazdalkod6 altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindésitheté irat) - flggetlentil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatél -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tamasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
e torvény elbéirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként toérténé
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak kovetelményeit mas

3



Wikimédia Magyarorszag Egyestulet Bizonylati rend

jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve
id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton
az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi muvelet, esemény, illetve
intézkedés jellemzd6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven
kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvti bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valosagnak
megfeleld adatrogzitéshez, koényveléshez sziikségesek - a konyvviteli
nyilvantartasokban térténd régzitést megelézéen - magyarul is fel kell ttintetni.

Atalakulas, egyestilés, szétvalas esetén a jogelédnél - a jogutdéd névjegyzékbe vald
bejegyzése mnapjatél - keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott
bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a jogutéd (tobb jogutéd esetén az,
amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa megjelenik) roégziti a koényvviteli
nyilvantartasokban, amennyiben a jogeléd éves beszamoldja, egyszerUsitett éves
beszamoldja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a
jogeléd nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallit6 gazdalkodo (ezen beltll a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl
figgéen az ellenér alairasa; a keészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeté alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétél, idébeni
hatalyatol figgéen - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének iddépontja,
id6szaka);

e) a (megtortént) gazdasagi mulvelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi muvelet
jellegétél, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggéen - értékbeni adatai;

f) kuls6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek koézott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgaldé bizonylatok

korének, valamint annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
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vonatkozik;

h) a kdonyvelés médjara, az érintett kdonyvviteli szamlakra torténdé hivatkozas;
i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a
megjel6lt adatokat, informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapt)
bizonylathoz egyértelmui, az utélagos moédositas lehetéségét kizaré modon fizikailag vagy
logikailag hozzarendelik. A logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is
teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerUsitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi

kovetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatésaga - ha az mas moédon nem biztosithaté - a gazdalkodé képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykoényv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabalyzatban erre kulon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairasrél sz6lé térvény
szerinti legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatott
elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eléirasainak. Az elektronikus
dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak koévetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a |/ Keletkezési helytuk szerint:

- bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa a gazdalkodénal
torténik,

- kulsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a gazdalkodoénal,
hanem az adott gazdasagi muveletet kezdeményezé kiilsé szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteruletik szerint:

- befektetett eszkdz 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

c / Feldolgozasban bet6ltétt szerepik szerint:
- els6édleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,
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- gyljté bizonylatokra,
- hiteles masolatokra és
- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédé Dbizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett
adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért
a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi koételezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasi koételezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatét terheli.

A szigora szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezeléstikkel
megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

4.1. A szigori szamadasi nyomtatvanyok teljeskoriségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes trlapokon a
sorszamok és esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavezeté pénzintézet jelzédszama/
helyesek -e.

4.2. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok Orzése

A feltilvizsgalt és  helyesnek  talalt szigord  szamadasu  nyomtatvanyokat
pancélszekrényben /pancél kazettaban/ kell érizni.

4.3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozé6 a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a
kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé soraba a kiadas és az atvétel
keltének feltlintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott szemeély

alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a koévetkezé adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd¢6 idépontjat,

- a felhasznalas befejez6é idépontjat,

- a felhasznalasra atvevd alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevd alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon toérténik.
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5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétalld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé
mego6rzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valéo utdlagos valtozasok
felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerd javitasokat a kovetkezdék szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelentll bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at
kell huzni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szdveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tlintetni
tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett (1j bizonylatot kell kiallitani
és rontott, stornirozott bizonylatot /annak 0Osszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kulsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni
kell.

- Az ellenérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell
szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

A gazdalkodoé kulsé szervtél érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A pénzeszkdzoket érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélktl, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejuleg, illetve
bankszamla forgalomnal a  hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érinté tételeket legkésé6bb a targyhét koveté ho 15-éig a kodnyvekben
rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
muveletek, események megtérténte utan negyedévenként, a targynegyedévet kovetd

ho végéig kell a konyvekben régziteni.

A fékoényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehet6ségét, flggetlentil az adathordozék fajtajatél, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A Dbizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltlintetett
adatokat, azok hitelességét.

A konyvelésuik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:
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- Ki kell jelolni azokat a fékényvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a
gazdasagi muvelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A
szamlakijel6lé személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a kényvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
- a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskértien megtortént-e,
- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezdket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati Urlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtdrtént-e, minden szliikséges adat szerepel-e
rajta,

- a kiallité, az érvényesité és az utalvanyozo /eseménytdl fliggéen az ellenér/, valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerltiek-e,

- a szUikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrél, hogy a mennyiségi és
értékadatok a szamolasi muiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott

arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A Dbizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok koénnyen
hozzaférheték, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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8. A bizonylatok megorzése

A gazdalkod6 az tUzleti évrdél készitett beszamolét, az Uzleti jelentést, valamint az
azokat alatamaszto leltart, értékelést, fékoényvi kivonatot, tovabba a napléfékdényvet
vagy mas, a toérvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast olvashaté formaban
legalabb 8 évig koteles megdérizni.

A  konyvviteli elszamolast koézvetlentil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a koényvelési

feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté moédon megdrizni.

A szigora szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettség.

A megérzési idén beltlli szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megszinést is)
nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérél a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Nem selejtezhetd iratok

- a létesitésre, szervezetre és mukoddésre vonatkozo alapvetd fontossagi tigyiratok
- a muszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

- az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

- taggyulési hatarozatok

- hatarozatok koényve

- szerzédések

- biztositasi tigyek

- beruhazasi alapokmany, statisztika, tizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
- Gjitasi javaslatok ugyei

- munkavédelmi tervek, statisztikak

- stlyos balesetekrdl jelentés

- muszaki engedélyezési tervek

50 éves 6rzésu iratok

- dolgozok alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok

- személyligyi nyilvantartasi anyag

- munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

- bérnyilvantarté lapok

- nyugdij tigyek

- energiaipari, kornyezetvédelmi és épuletgépészeti vallalkozasi  iratok és
dokumentaciok

8 éves Orzésu iratok

- mérlegbeszamolo
- f6kodnyvi kivonat
- leltar

- pénztarkényv

- gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejezésétdl szamitva)
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- a nem selejtezhet6 iratok k6zé nem tartozo belsé szabalyzatok
- kulfoldi szolgalati tttal kapcsolatos anyagok

- oktatasi, tovabbképzési tigyek

- baleseti jegyzdkonyvek

- kartéritési ugyek

- hiteltigyek, hitelszerzédés

- koltségvetési kapcsolatok, adobevallas

- szamviteli bizonylatok

- mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir eld)
- kartéritési tgyek

- polgari peres és peren kivili tigyek

- postakdényvek

- feladovevenyek

2 éves Orzésu iratok

az elébbiekben nem szereplé iratok

Bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi
intézkedésre - a megoérzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot
vagy a bizonylatrél barmilyen moédszerrel eléallitott masolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl
sz0lé jogszabaly el6irasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megérizni, oly moédon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkuli eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utélagos modositas lehetdéségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapa
dokumentumokroél elektronikus Uton torténd masolat készitésének szabalyairél szoélo
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv.
térvény szerinti bizonylatmegérzési kotelezettség teljesitheté, ha a masolatkészités
alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat 06sszes adatanak késedelem
nélkuli eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas
lehetdségét.

9. Bizonylatok ttja

9.1. Beérkez6 bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa az adminisztrator feladata. A postabontast, az
iratok személyre torténd szignalasat a szervezet vezetdje végzi.
Az iktatas lktatokdényvben, az irattarolas a koézponti irattarban térténik. A gazdasagi
jellegi iratokat a gazdasagi vezetéhoz kell tovabbitani.
A targyévi bizonylatok a targyév meérlegkészitésének napjaig a felhasznalok kézi
irattaraban vannak, ezt koévetéen kertilnek a kodzponti irattarba.
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9.2. Kimendé bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kézponti rendszeri iktatas van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakdnyv vagy kézbesitékdényv
utjan tovabbitja, a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo6 bizonylatainak felsorolasat a Bizonylati album tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében  elkészitendé  bizonylati rend kialakitasaért,

karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A bizonylati rendben hozott déntések az adott szervezetre koételezd érvénylek, azoktoél
eltérni csak a bizonylati rend - a torvényi eldéirasoknak megfelel6 - moédositasa, illetve
a modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé6 modon
lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és
tagjara. A szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig
terjed. Ezt Lkovetéen a bizonylati rend a kiegészit6 modositassal egylttt vagy az 4j
egységes  szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga  szerint érvényes. A
modositasnal a bizonylati rend eredeti szdévegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A bizonylati rendet érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A
valtozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és
hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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