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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas
szamvitelérol sz6lé  4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkezok
szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

A Szabalyzatban hasznalt roviditések

SzGyF Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig

Intézmény Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

Kirendeltség Sz_oc1alls és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fejer Megyei
Kirendeltség

Kincstar Magyar Allamkincstar

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

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

A szabalyzat a kovetkezo jogszabalyi eléirasok alapjan kertilt Osszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Szt.),

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht.),

2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasardl,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkezt€ében
sziikséges kerekités szabalyairol,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
szilkséges kerekités szabalyair6l, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatdsok
megallapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az Aallamhaztartasrol sz6lé6 térvény
végrehajtasarol (Avr.),

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartds szamvitelérdl (Ahsz),

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonésardl,

35/2017. (XIL. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl,
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Pénzkezelési szabalyzat

— 37/2019. (XI. 19.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez elsédlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvet§ feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére €s az
Intézménynél alkalmazasban 4116 személyekre.

3. A pénzkezelés sordn a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O

— a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6d6 sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzdd6 osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végz6do sszegre, felfelé kell kerekiteni.

4. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Az Intézménynél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran, a bankszamlan torténé tranzakcidkat kell
elényben részesiteni.

Készpénzben torténd kifizetés csak az Avr. 148. § (3) bekezdésében meghatarozott
jogcimeken torténhet.

Az ellatméanypénztér és a kihelyezett (pénzkezel6 hely) pénztar létesitésénél biztositani kell a
pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politikdjanak
elbirasait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla kezelésére,

— az intézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,

— pénz- és értékkezelés rendjére,

— apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére
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II. BANKSZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat az elszamolasi keretszamlan - ideértve a fizetési szdmla alcim{i szdmlait is -
koteles lebonyolitani.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Kértyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya tipusa
1. szakmai egység MasterCard
II. szakmai egység MasterCard

OI. szakmai egység MasterCard
IV. szakmai egység MasterCard
V.szakmai egység MasterCard

V1. szakmai egység MasterCard
IX. szakmai egység MasterCard
MasterCard

MasterCard

MasterCard

MasterCard

3. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

Az Intézménynél telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott
atutalasok rogzitésére jogosultak:

Név Beosztés Melyik bankszamla felett
rendelkezik alairassal?
gazdasagi osztalyvezetd minden szadmla
koltségvetési referens minden szamla

A rogzitett adatok atutaldsara a gazdalkodasi szabélyzataban utalvanyozasi jogkorrel
felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil méas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kdvetkezik be az intézmény vezetdjének gondoskodni kell 0
jelszo kérésérol.
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III. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének moédjat kotelezden
nem irja el6, az ligyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl szolo 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - maghatarozott fizetési
moédokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.
Intézményiink amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet méasként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel, devizaval és valutaval, belfsldi fizetdeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd ligyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hat6ség altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. KESZPENZKEZELES SZABALYAI

a. Pénzkezelés védelmi rendszere, személyi feltételei:

Az intézményben hazipénztar nem miikodik, pénzkezelés kizardlag a készpénzben felvett, az
intézmény miikodéséhez sziikséges ellatmany Gsszegével torténik.

Ezen pénzosszeg kezelése a gazdasagi ligyintézo I1. munkatars 4ltal torténik. Hianyzasa esetén
6t a gazdasagi ligyintéz6 1. munkatérs helyettesiti.

A gazdasagi iroda tolti be a pénztarhelyiség funkciojat.
A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint kell biztositani.

A készpénzben felvett ellatmany tarolasa zarhato fém szekrényben és vaskazettaban tortenik.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletil, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozo
bizhat6 meg.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kézosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

Az ellatmanypénztarosokat teljes anyagi feleldsség terheli az éltaluk kezelt pénz tekintetében.
Az ellatmanypénztarosoknak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell
rogziteniiik, melyet a szabélyzat 3. szdmi melléklete tartalmaz. Az ellaitméanypénztaros altal
alairt nyilatkozat 6rzéséért a gazdasagi csoportvezetd a felelds.
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b. Az ellitmanypénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése ¢és megérzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikseges
pénzosszeg idObeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre 4llasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— az lizleti (izemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd
fontossagh informaciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartasa.

Az ellatmanypénztirost tivolléte esetén: a gazdasagi ligyintéz6 1. helyettesiti.

Az ellatmanypénztaros helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul  ellatni, az ellitminypénztiros  helyettesitésekor  feladatai az
ellatmanypénztiros munkakori feladataival azonosak.

Az ellatmanypénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében, amikor a pénztirat kezeli. Az ellatmanypénztiros helyettesének felelosségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. szdmi melléklete tartalmaz. Az
ellatmanypénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat Orzéséért a gazdasagi csoportvezetd
felelds.

¢. Az utalvanyozék kore és feladataik

Az utalvinyozasi joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi terliletét €s
maximadlisan utalvanyozhaté 6sszegét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A gazdasagi csoportvezetdnek gondoskodni kell az utalvanyozéisra jogosult személyek
névsoranak, alairasanak jol lathaté helyen torténd kifliggesztésérol.

A fizetési szamlardl kifizetést, pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Az utalvanyozasi joggal
rendelkezdk az utalas engedélyezését elektronikus Uton is megtehetik az Ecodigit rendszeren
keresztill. Amennyiben a felsorolt munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort
ellatd vj személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok
betartisaval. A digitdlis alairds menetét kiilon szabalyzat hatirozza meg (Szabalyzat az
elektronikus alairasrol).
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d. Pénztarbizonylatok ellenérzése

Az Intézmény mar nem hasznal papir alapi bizonylatot, szamitdgépen torténik a bevételezes
és a kiadas is.

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfeleld
idében megtortént-¢, ez a folyamat a kirendeltségen keresztiil megy végbe

A bankszamla és az ellitmanypénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

e. Az ellitmanypénztar pénzellatasa
Az ellatmanypénztar pénzsziikséglete csak az elbirdnyzat felhasznalasi keretszamlarol felvett
készpénz tjan biztosithato.
Az ellatmanypénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségér6l és cimletérol.
Ennek keretében az ellatmanypénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénz

bejelentd lapot
— gondoskodik a készpénzbejelento lap - arra jogosultak altal torténd - alairatasardl.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetOknek,
ligyintézoknek a Kkifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell az érintetteket a varhat6
készpénzkifizetések Gsszegérol.

Minden honapban 200.000 Ft értékii készpénzigényre van lehetGség igényt benyidjtani az
SzGyF felé a készpénzigény bejelentd lapon, melyet a szabalyzat 10. szdmiu melléklete
tartalmazza

A bejelentd lapon fel kell tiintetni:
a) az Osszeget
b) a datumot
c¢) a felhasznalas részletezését
d) a készpénzfelvevo adatait

e) a pénz részletes cimletezését
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A nagy 6sszegil, 200.000 Ft feletti készpénzes szamlék kifizetéséhez az eldirt 3 6sszehasonlito
tabla alapjan lehet készpénzt igényelni. A MAK felé a készpénzigény bejelentd bizonylatot és
a cimletjegyzéket kell benydjtani a fenti eljaras szerint.

f. Készpénzfelvétel bankszamlarol

Az Intézmény készpénzt a bankszamlajuk terhére kidllitott az Eloiranyzat Felhasznalasi
Keretszamlarol (EFK-rdl) torténd készpénzfelvételre szolgald készpénzfelvételi bizonylattal
vehetnek fel, amit a szabalyzat 10. szamiu melléklete tartalmaz.

A készpénzfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni
a) a szamlatulajdonos nevét
b) a terhelendd szamlaszamat és devizanemet
¢) a kifizetendd Osszeget betlivel és szammal
d) a pénzt felvevo nevét
e) a személyazonositasara alkalmas okmany szamat
f) datum, alairas

g. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara a Kincstarnal és egyes befizetési funkciét ellatd bankjegykiadé automatainal
fizethet6 be.

h. Az ellatmanypénztiar készpénz kerete

Az Intézmény ellatmanypénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi
atlaga nem haladhatja meg a 200.000 forintot. Az ellatmanypénztari keretet meghalado részt
még pénztarzarlat el6tt a fizetési szamlara be kell fizetni.

i. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitisanak megszervezése a gazdasagi csoportvezetd feladata. Az ellitmdnyra
jogosultak el6szor a MAK-ban felveszik a pénzt, majd a Kirendeltségre beviszik, ahol
bizonylatozas, alairas és kifizetés utan szallithatjak a pénzt az Intézménybe.

Munkaidé utani pénzszallitasndl gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.
A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az
atadas idopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztar ellendrnek is jelen
kell lennie.
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j- A pénzszallitas feltételei:
A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvetelét

kovetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a Kirendeltségre, majd utdna az Intézménybe
kell széllitani.

k. A pénz valodisaganak ellenérzése

A pénzfelvételre jogosult személyek csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket,
érméket) fogadhat el a befizetdktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisdganak és forgalomképességének megéllapitasat a
kovetkezé elbirasok megtartasaval kell végezni:

— A valdédinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibéktdl mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(4tlyukasztott), stlyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénzfelvételre jogosult személyek hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érmeéket nem
fogadhat el, azt 4tvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell
a hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
—  a befizeto nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzO6konyvben fel kell tiintetni. A gyandis bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

l. Ellitminy 4taddsa, munkakéri atadasok rendje, a pénztir atadisa az
ellaitmanypénztaros tavollétében

Az ellatmanypénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd
készpénzrol, értékekrdl, atadas atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabélyzat 5. szdmu
melléklete szerint.

Amennyiben betegség vagy més ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles a nala lévo
kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban az gazdasagi csoportvezetd
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részére eljuttatni. Az ellatmanypénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tantik jelenlétében
a gazdasagi csoportvezetd jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztir az eredeti kulcs masolataval keriil
kinyitésra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, akkor a tartalék kulcsokat a tarolasra megbizott személytdl a pénztart kezeld
munkavallald atveheti, vagy a zar elromlott, akkor a kulcsért felelés személy koteles azt
haladéktalanul a gazdasagi csoportvezetd tudomdsdra hozni, aki a szikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt €s egyéb
értékeket az atvevonek jegyzO6konyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a pénztirban
tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo ellatmanypénztaros koteles
meggy6zOédni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérél, a nyilvantartasok naprakész
allapotarol. A felvett jegyz6konyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

m. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

13.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altaldnos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltiind és el nem tavolithato jellel (bélyegzovel, lyukasztassal, stb.) meg kell jel6lni.

A pénztari nyilvantartas céljara az CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modult kell alkalmazni.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb. (Sztv. 166. § (1) bekezdésében meghatdrozottak alapjan)

13.2. A pénztari bevételek gépi bizonylatolasa

Az ellatmanypénztar befizetésekrdl - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetGvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgal6é rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a ellatmanypénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— abizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
— ¢s a konyvelonek.
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Pénzkezelési szabalyzat

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, kettd példanyban kell kiéllitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egylitt kell kdnyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetdnek kell atadni.

13.3. A pénztari kifizetések gépi bizonylatolasa

Minden ellatmanypénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos modon kell kiallitani a
Beveételi pénztarbizonylattal.

Az MGO pénziigyi referense csak szabdlyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol dsszegeket.
Az MGO pénziigyi referense utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismer6 nyugta (4n. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

Az MGO pénziigyi referensének meg kell éllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
Kirendeltségen, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot az MGO pénziigyi referensének
(kifizetd) ald kell irnia. A bizonylatot kiallité, utalvanyozd, ellen6rzé és konyveld, ill.
ellendrzést végzd és konyveld szintén koteles feladata végrehajtasdnak igazolasaul a kiadasi
pénztéarbizonylatot alairni.

A kiadési pénztarbizonylatot szamitogéppel egy példanyban kell kiéllitani.

— Ez a példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

13.4. Eléleg, ellatmany kifizetésének rendje

A Kozpont és Telephelyei szabalyszerii utalvanyozas alapjan hataridéhoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel ellatmanyt kaphat. Eldleg a Kirendeltségen vehet6 fel.

Eloleg csak az intézményvezetd engedélyével vehetd fel.
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Készpénzt elszdmolisra az MGO pénziigyi referense csak a kovetkezé célokra adhat ki
valamennyi fizetési szamlaval rendelkezd részére:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

—  postakdltségre.

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezets, vagy a gazdasagi csoportvezetd adhat
irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrol az MGO pénziigyi referense nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza:

— akiadas keltét €s tételszamat,

— afelvevo nevét,

— az Osszeg jogeimét,

— afelvett Gsszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eloirasok hidnyaban a 30 napot nem
haladhatja meg),

— a felhasznalt 0sszeget,

— az elszamolas keltét,

— aszamlak tételes hozzarendelését.

Amennyiben a pénzkezeléssel megbizott személyek készpénzzel vasarolnak, a felvett
elleggel az MGO pénziigyi referensének a hénap utolsé munkanapjan 12 oraig kételesek
elszamolni.

Amennyiben Gti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildsttnek elélegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval az MGO
pénziigyi referensnél kérelmezi a készpénz eldleg kifizetését.

A készpénz eldleges uti rendelvényekrdl az MGO pénziigyi referensének nyilvantartast kell
vezetnie és az elszamolasi hatarid6t az Gti rendelvény jobb alsé szélére, el kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel

— Dbelfoldi kikiildetés esetén, a munkahelyen torténd (el6irt) jelentkezést kovetd 1 napon
beliil,

— akiilfoldi kikiildetés esetén pedig a hazaérkezést kovetd 10 napon beliil kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel 30 napon beliil, illetve az eldirt
hatarid6kon kiviil a targyhot kovetd honap 10-ig, 14% éraig — az elszamolasi esedékességt6l
fiiggetleniil — el kell szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az athuzddoéan kikiildetésben
tartozkodok.
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A dolgoz6 részére adott elbleg amennyiben 30 napot meghaladéan is fenn all, abban az
esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az adot ebben az esetben a
munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz elSleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kitelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Kivételt képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett eloleg valamely okndl fogva aznap
nem keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas céli, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott elélegek hatariddre torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani.

Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el az eléleggel a dolgozd, akkor az eseményt
jelenteni kell az Intézmény vezetojének.

Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz

IR P

Osszegétdl fliggben kartéritési, illetve biintigyi eljarast kell kezdeményezni.

n. Az ellitmanypénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszimolas rendje'

Az Intézményhez kapcsoloddan a kévetkezd helyeken mitkddik pénzkezeld hely:

eﬁgf:gfgf;?; Ellatmany keret 6sszege
Székhely intézmény, telephely Telepiilés (£6) (Ft)

A pénzkezeld helyek a MAK-bol a Kirendeltség kozremiikodésével tin feltdltéses rendszerben
ellatmanyt vehetnek fel.

Az ellatméannyal a keret felhasznélasakor, vagy 30 napon beliil, de legkésébb minden hénap
utolsé munkanapjan 12 oraig el kell szamolni. Ujabb ellatmany felvételére csak abban az
esetben kertilhet sor, ha a korabban felvett ellatmannyal elszamoltak.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a pénzkezeléssel
megbizott felelos.
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V. PENZ- ES ERTEKKEZELKS RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

Az ellatmanypénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— abelfoldi fizet6eszkozoket cimletenként,
— akiilfoldi fizetbeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— az értékeket,
— aletéteket, az értekpapirokat,
— a csekkeket,
— acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,

— ahitelleveleket, a szigort szamadast bizonylatokat.

Az ellatmanypénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mds személyek -
pénzét, illetve értékét csak az intézményvezetd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen
idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének id6pontja,

— aletétet elhelyez neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime €s a rendelkezés szama,
— akiadés id6pontja,

— akiadast elrendeld rendelkezés szama,
— az atvevd neve és cime,

— az atvevd alairasa.

2. Az ellatminypénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
- sorszam,
- a ellatmanypénztaros részére t6rténd atadas idépontja,
- az atvevo neve,
- az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
ellatmanypénztarosnak kell megoériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban megdrizni a szamvitelrdl sz6l6,
modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A hazipénztarbdl bizonylatot kiadni csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.
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VI. UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A kontrollrendszer keretében az ellatmanypénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felel6s6k meghatarozott feladatainak
elvégzését az intézményvezetd negyedévenkent ellenorzi.

Az ellendrzést irasban dokumentalni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek moéd;jat a
9. szamu melléklet tartalmazza.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény vezetGjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat I11. szdmu
mellékletében szerepld6 megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasédban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabdlyzatban
nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény vezetdje
felelds.

Az egyes beosztasokhoz tartozd személyek nevét az AZONOSITO NYILVANTARTAS 8.
szamu kimutatas Azonosito lista tartalmazza.

Székesfehérvar, 2022. jalius 1.

.........................................
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1. szamiu melléklet
Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Az Intézmény bankszamlai:

Bankszamla neve Bankszamla szama
Fizetési szamla Foszamla 10029008-00317430-00000000
alszamla 10029008-00317430-00060004
alszamla 10029008-00317430-00060107
alszamla 10029008-00317430-00060200
alszamla 10029008-00317430-00060303
alszamla 10029008-00317430-00060406
alszamla 10029008-00317430-00060509
alszamla 10029008-00317430-00060602
alszamla 10029008-00317430-00060705
alszamla 10029008-00317430-00060808
alszamla 10029008-00317430-00060901
alszamla 10029008-00317430-00061005
alszamla 10029008-00317430-00061108
alszamla 10029008-00317430-20000002
alszamla 10029008-00317430-00062202
alszamla 10029008-00317430-00062109
alszamla 10029008-00317430-00062006
alszamla 10029008-00317430-00061902
alszamla 10029008-00317430-00061809
alszamla 10029008-00317430-00061706
alszamla 10029008-00317430-00061603
alszamla 10029008-00317430-00061500
alszamla 10029008-00317430-00061407
alszamla 10029008-00317430-00061304
alszamla 10029008-00317430-00061201
alszamla 10029008-00317430-30005101
alszamla 10029008-00317430-30005008
alszamla 10029008-00317430-30005307
alszamla 10029008-00317430-30005204
alszamla 10029008-00317430-30005400

Az Intézmény szamlavezetd pénzintézet dltal telepitett elektronikus szdmitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott dtutalasok rigzitésére jogosultak:

Név Beosztds Melyik bankszamla felett
rendelkezik alairassal?
gazdasagi osztalyvezetd minden szamla
koltségvetési referens minden szamla
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2. szamu melléklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név

mtézmeényvezetd

intézményvezeto helyettes
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3. szamiut melleklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

NYILATKOZAT

Alulirott.........ooeiiiiinene gazdasagi tgyintéz6 tudomasul veszem, hogy Fejér Megyei

Gyermekvédelmi Koézpont eloirt felhasznalasi keretszamlahoz kapcsolédd

ellatmanypénztardban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felel0sség terhel.

Székesfehérvar,

.......................................

ellatmanypenztaros
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4. szamu melleklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

NYILATKOZAT

(ellatmanypénztarost helyettesitd)

ALUlirott ieeevevereecscncennennsen ellatmanypénztaros tudomasul veszem, hogy Fejér Megyei
Gyermekvédelmi Kozpont fizetési szamlajahoz kapcsolodo fopénztar ellatmanypénztaraban
kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Székesfehérvar,

.......................................

ellatmanypénztaros
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5. szamu melleklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20....év........... hé ....nap alkalméval a ........................... Intézmény

Targy: Ellatmanypénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:  ........coccieeenennnn pénztar ellendr

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevo
Az intézménynél a ellitmany pénztirosi teendSket 20.......ccooonnne -t6l a korabbi
ellatmanypénztaros .........ccceeeun. (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt

................. (név) latja el.

Az elbzbekben emlitett okok miatt a pénztiratadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok
kertilnek atadasra illetve atvételre:

a) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .......covveecnne (db)

b) Készpénz:

................... Ft, mely 6sszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadésra:

..................... (valutanemenként), mely 6sszeg a kévetkez6 cimletekben kertilt 4tadasra:
k.m.f.
atadé atvevd
pénztarellenor
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6. szamu melléklet

Bizonylatok jegyzéke
Megnevezés Bizonylat szama
Pénztérjelentés CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Bevételi pénztarbizonylat CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Kiadasi pénztarbizonylat CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez C.318-118.
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7. szamit melléklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20....év........... hé ....nap alkalmévala ........................... (Koltsegvetési szerv)
helységében.
Targy: Ellatmanyrovancs
Jelen vanmak: ... pénztar ellendr
.......................... ellatmanypénztaros
Az Intézménylinknél a pénztaraban 20.. .................... ... -n ellatméanyrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Gazdasagi Pénztarellenor
. o . 150 tobblet(d-
Megnevezés ugym.tezo szerint Hiany/tobblet(+-)
szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
A rovancs eredményeként ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellendrzés
id6pontjaban.
k.m.f.
ellatmanypénztaros pénztarellendr
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8. szamu melléklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ......cooeeuvenneenee kértyabirtokos tudomdsul veszem, hogy a .......... pénzintézettel
kotott  bankkartya szerzoédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtokldsaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos el6irasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznélatdhoz
szilkséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok
letiltatni a .................. (szdmlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyidében errdl az
intézményvezetot értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesztés €s illetéktelen
felhaszndlasa miatt az okozott kérért anyagi feleldsséggel tartozom.

A intézmény altal a ................... részére névre szdloan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozé PIN kédot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

............. ,20... év............ ho....nap

......................................

kartyabirtokos

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat



Pénzkezelési szabalyzat

9, szamu melléklet

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....nap alkalmaval a ... Intézmény
helyiségéeben.
Targy: Utdlagos vezeto6i ellenérzés
Jelen vannak: ..................... intézményvezetd
............................ pénztar ellendr
.......................... ellatmanypénztaros

.......................... ellatmanypénztaros helyettes
................... stb.(érintett dolgozo)

Az intézmény ellatmanypénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerii
végrehajtasat a 20... .... /hoé/...... /napjatol/ a 20....... /hé/........ /napjaig/ terjedd idGszakra
vonatkozoan az utdlagos vezet6i ellenérzés keretében ................ ............... ellendrizte.
Az ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlok
(teljesitést igazold, érvényesitd, utalvanyozd) feladatanak végrehajtasara;

Az utdlagos vezet6i ellendrzEs soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elbirtak szerint végezték. /vagy példaul/

Az utdlagos vezet6i ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
ellatmanypénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. elbirasa ellenére a
szigort szamadasu nyomtatvanyok kozott.

km.f

pénztarellenér

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 26



10. szdamu melléklet
Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Tiizér utca 6.
Telefon: Kozpont: 06 (22) 315-130, Fax: 06 (22) 312-069
Intézményvezetd: 06 (22) 315-130/13 mellék
Adobszam: 15360197-1-07 Magyar Allamkincstér: 10029008-0031430-00000000
e-mail: fmgyk(@t-online.hu honlap: www.gverekvedelem.hu

Iktatoszam:
Ugyintéz6 Targy:
Ez a levél csak elektronikus titon keriilt megkiildésre
Készpénzigény bejelento lap
Készpénzt igényl6 intézmény Fejér Megyei Igénylés idopontja:
megnevezése Gyermekvédelmi
Kozpont
Készpénzigény Osszeg betiivel Osszeg Ft-ban:
kiirva:
Készpénz felhasznalasanak részletezése:

Sorszam Felhasznalas Mennyiség Erték Ft-ban

részletezése
1. Az FMGYK ........ 1

beszerzéséhez

készpénzes ellatmany

Osszesen

Készpénzt felvevok adatai:

A. Készpénzfelvevo adatai: B. Készpénzfelvevé adatai:
Név: Neév:
Sziiletési név: Sziiletési név:
Sziiletési hely, ido: Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve: Anyja neve:
Szem¢élyi igazolvany szama: Személyi igazolvany szama:
Székesfehérvar,
Igényl6: ......c....eees Ellenjegyz6: ............. Utalvanyozd: ...........c..ooeeee

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat




Pénzkezelési szabalyzat

Készpénzfelvételi bizonylat
Szamlatulajdonos neve: Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

Szamlatulajdonos terhelendd szamldjanak
devizaneme és szamlaszama:

-loJo[3]1]7]4]3]0]-[o]o]o]o]o[0]0 0]

1/oflo[2]9]0]0]8

Kifizetend6 Gsszeg szammal:
Kifizetend6 Osszeg valutaneme:
Kifizetend6 Gsszeg betiivel:

Szamlatulajdonos nevében eljaro személy:
Eljaré személy személyazonositasara alkalmas okmanyéanak szadma:

Kelt: Székesfehérvar,

Alairas a Magyar Allamkincstarnal bejelentett médon

A fenti 6sszeg hianytalan atvételét elismerem:

Alairas

Magyar Allamkincstar tolti ki:

Alairas rendben:

Teljesithetd:

ellatmanypénztaros alairas és bélyegzo
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11. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont FMGYK szabalyzata a pénzkezelés rendjérol
dokumentumat a mai napon megismertem, annak tartalmat magamra nézve kotelezo

érvényiinek tartom

Dolgozé Alairas

Datum: Székesfehér, 2022.......cccciiiiiiinienennnncnnes
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