ZARZADZENIE NR 0152/2/10/FN
WOJTA GMINY GODOW
Z DNIA 05 STYCZNIA 2010 ROKU

w sprawie: sposobu wykonywania budzetu gminy Godéw

Na podstawie

- art. 26 ust 1 i art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samarzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
Z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 ze zmianami),

- art. 44, 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz 1240)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Zarzgdzenie okredla sposob wykonywania budzetu, w tym:

1. sposob i tryb dokonywania zmian budzetu,
2. tryb pobierania dochoddw i dokonywania wydatkéw budzetowych,
3. zasady obiegu i kontroli sprawozdan sporzgdzanych przez jednostki budzetowe.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o.

gminie — rozumie sie przez to Gmine Godow
budzecie — rozumie sie przez to budzet Gminy Goddéw
radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Goddw
urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Goddw
wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Goddw
dyrektorach — rozumie sie przez to dyrektoréw i kierownikow Jednostek organizacyjnych
referatach - rozumie sie przez to komoérki organizacyine Urzedu Gminy Godow
referat finansowy - rozumie sie przez to Referat Finansowy Urzedu Gminy Godéw,
jednostce — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne gminy oraz urzad gminy,
. ustawie — rozumie sig przez to ustawe o finansach publicznych.

§3

1. Gmina samodzielnie prowadzi gospodarke finansowa na podstawie budzetu uchwalanego na rok
budzetowy.

Gospodarka finansowa gminy jest jawna.

Dysponentami Srodkdw budzetu sg dyrektorzy i kierownicy.

§4

- Jednostki budzetowe nie posiadajg osobowosci prawnej.
2. Dyrektorzy dzialajg zgodnie ze statutem oraz w ramach udzielonego przez wéjta upowaznienia
lub petnomocnictwa okre$lajacego granice dziatania.

§5

1. Wtoku wykonywania budzet moze byé zmieniany przez:
1) rade,
2) wdjta, w granicach uprawnien wynikajacych z ustawy oraz upowazniert zawartych w uchwale
budzetowe] na dany rok budzetowy,
3) dyrektorow, w przypadku przekazania im przez wojta niektorych swoich uprawnien do
przeniesien planowanych wydatkow.

2. Zmiana budzetu moze polegac na zmianie ogdinej kwoty budzetu, na zmianach wewnatrz budzetu
oraz na zmianach ukiadu wykonawczego budzetu (szczegdlowosé do paragrafu klasyfikacii
budzetowsj).

3. Budzet zmieniany jest na podstawie zawiadomien Ministra Finansow, Wojewody Slaskiego oraz

wnioskéw dyrektordw i kierownikow.

Rada dokonuje zmian na sesji w formie uchwaty.

Wéjt dokonuje zmian w formie zarzadzenia dwa razy w miesiacu: 15-go i 25-go danego miesiaca.

Jesli dzien ten jest dnlem wolnym od pracy, zarzgdzenie podejmowane jest w pierwszym kolejnym

dniu roboczym.
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8. Projekty uchwaf rady i zarzgdzenia wdjta, o ktérych mowa w ust. 4 | 5 przygotowuje referat finansowy

7. Dyrektorzy dokonujg zmian w formie decyzji dwa razy w miesigeu: 10-go i 20-go danego miesigca.
Jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, decyzja podejmowana jest w pierwszym kolejnym dniu
roboczym.

8. Decyzje o ktérych mowa w ust. 7 dyrektorzy sporzadzajg wedhug wzoru okreslonego w zatgezniku Nr
1 i dostarczajg w terminie do 3 dni od dnia ich podjecia do urzedu w dwdch egzemplarzach, z tego
jeden egzemplarz nalezy kierowaé bezposérednio do referatu finansowego.

9. Ostatnie zmiany w budzecie gminy dokenywane sg do dnia 20 listopada danego roku.

10. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Wéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy, dokonuje si¢ zrmian w
budzecie gminy w terminach innych, anizeli okreslonych w ust.5.

§6

1. Whnioski, o kitorych mowa w § 5 ust 3 nalezy skiada¢ do wdjta lub jego zastepcy, w celu

zatwierdzenia, za posrednictwem Skarbnika Gminy:

1) w zakresie nalezgcym do kompetencji organu wykonawczego najpdzniej na 5 dni przed
terminami, okreslonymi w § 5 ust. 5,

2) w zakresie nalezgcym do kompetenciji organu stanowiacego najpdzniej na 14 dni przed terminem
posiedzenia plerwszej komisji rady.

Whioski o uruchomienie rezerw budzZetowych zatwierdza wojt.

Wzory wnioskéw okresta zatgeznik Nr 2.

Whioski sktadane przez dyrektoréw podlegajg ocenie merytorycznej wiasciwego referatu.

Po zatwierdzeniu, wniosek dostarczany jest do referatu finansowego w celu przygotowania

zarzadzenia wojta lub projektu uchwaty rady.

W projekcie uchwaly rady ujmuje sie zmiany wynikajace z wnioskéw dostarczonych do  referatu

finansowego najpozniej 14 dni przed terminem posiedzenia pierwszej komisji rady.

7. W zarzadzeniu ujmuje sie zmiany wynikajace z wnioskdw dostarczonych do referatu finansowego
najpdznie] 5 dni przed terminami, o ktdrych mowa w § 5 ust. 5.

8. Wnioski ztozone po terminach wskazanych w ust. 6 i 7 bedg uwzglednione w kolejnym zarzgdzeniu
tub w uchwale na najblizszej zwyczajnej sesji rady.

9. Dokonanie zmiany budzetu nastepuje w dniu podjecia uchwatly lub podpisania zarzadzenia, a nie w
momencie zatwierdzenia wniosku.

10. O zmianach wynikajacych z uchwaly lub zarzadzenia referat finansowy informuje jednostke, kiorej fa
zmiana dotyczy poprzez system komunikacji elekironicznej.

11. Ostatnie zmiany budzetu dokonywane s3 na wnioski ztozone do kofica listopada danego roku
budzetowego.

12. W sytuacjach wyjatkowych mozna odstapi¢ od zasady okreslonej w ust. 11 za zgodg Wdojta Gminy
oraz Skarbnika Gminy. .

§7

1. Jednostki, kidre realizujg zadania z zakresu administracji rzadowej [ inne zadania zlecane ustawami
przekazuja dochody z tytulu realizacji tych zadan na wyodrebniony rachunek budzetu w trybie | w
terminach wynikajacych z odrebnych przepiséw.

2. Polecenie przelewu $rodkdw z tytutu dochoddw, o ktdrych mowa w ust. 1 powinno zawierac
okreslenie;

1) odpowiedniego dziatu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej,
2) zrédta powstania dochodow,
3} wielkosci dochodéw naleznych gminie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
3. Wzor specyfikacji do polecenia przelewu $rodkow okresla zatgcznik Nr 3.
4. Specyfikacia do polecenia przelewu moze by¢ dostarczana poprzez system elektroniczny.

§8

1. Uruchomienie $rodkéw budzetu gminy na wydatki budzetowe odbywa sie w drodze przekazania
srodkdw pienieznych na rachunki biezace wydatkéw jednostek budZzetowych na podstawie
zapotrzebowania okreslonego wzorem w zalgczniku Nr 4.

2. Dyrektorzy przekazujg zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust.1 do referatu finansowego w terminie
do 20 dnia kazdego miesigca, a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, w nastepnym pierwszym
dniu roboczym.
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§9

Uruchomienie srodkdw budzetu gminy na cele inne niz wymienione w § 8 ust.1 (np. dotacje) odbywa sig
na podstawie polecenia przyjecia/przekazania srodkéw wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 5.




§10

1. Rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania przez jednostki budzetowe sprawozdan
budzetowych reguluja odrgbne przepisy.

2. Sprawozdania jednostkowe sa sporzadzane przez dyrektordw na podstawie wiasnych ksiag
rachunkowych.

3. Dyrektorzy sg zobowigzani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, wykazujgc kwoty zgodne z ewidencjg ksiegowa.

4. Budzetowe sprawozdania jednostkowe przekazywane sa do referatu finansowego w formie
dokumentu i w formie elektronicznei.

5. Referat finansowy weryfikuje prawidlowos$é przedkiadanych sprawozdan budzetowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Sprawdzenie to obejmuje miedzy innymi :
1) poprawnos¢ wykazanego planu finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych,
2) poprawnosc sporzgdzenia sprawozdania w odpowiedniej szczegbtowosci,
3} poprawno$é sporzgdzenia sprawozdania na wiasciwym druku,
4) poprawnos$¢ sporzadzenia sprawozdania w sposdb czytelny i trwaty,
5) kompletnos¢ sprawozdania,
6) poprawnosé zlozenia podpiséw w miejscu oznaczonym sprawozdania,
7) poprawnosc¢ umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sprawozdawczej,
B) poprawnos¢ daty sporzadzenia sprawozdania,
9) poprawnos$¢ rachunkowa danych zgodnie z regutami okreslonymi na poszczegoéinych formularzach
sprawozdawczych .

8. Potwierdzeniem faktu dokonania powyzsze] kontroli jest adnotacja upowaznionego pracownika
referatu finansowego o nastepujacej tresck:

Sprawdzeno pod wzgledem
formalno- rachunkowym

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci dyrektorzy lub osoby przez nich upowaznione
bezzwiocznie dokonujg korekty danych sprawozdawczych przed wigczeniem ich do sprawozdania
Zbiorczego. :

8. Dodatkowo w celu dokonania weryfikacji przedstawionych w sprawozdaniach danych jednostki
budzetowe sporzadzajg informacje dotyczaca;

1) wykonanych i przekazanych na rachunek budzetu dochodow,
2) otrzymanych od gminy $rodkow na finansowanie wydatkow,
3) kwoty wykonanych wydatkow,

4) stan $rodkow na rachunku jednostki.

9. Na podstawie sprawozdan jednostkowych referat finansowy sporzadza zbiorcze sprawozdania
budzetowe i przedklada je Regionalnej lIzbie Obrachunkowe] w Katowicach, w  terminach
wyhikajgcych z odrebnych przepisdw.

§ 11

Kwestie sporne w zakresie stosowania zarzadzenia rozstrzyga Woit.

§12
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sige Skarbnikowi Gminy.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.02.2010 roku.

oft
mgr int. Mariusz darmczyk

Zarzadzenie opracowata: Beata Katusek

UZASADNIENIE: &/ : 5

Zarzadzenie zostalo opracowane w celu ujednolicenia i uporzadkowania zasad dokonywania zmian w
budzecie gminy. Koniecznos¢ uporzgdkowania tego tematu wynika wprost z przepiséw ustawy o
finansach publicznych. Dysponent $rodkéw publicznych odpowiada za ich wydatkowanie zgodnie z
planem finansowym, ktéry w ciggu roku budzetowego nigjednokrotnie podlega weryfikacji i zmianom.

Sprawdzono pod wzgledem Aplikaps
formalno—praxén)(m _
dniaS.04.LHQ.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 0152/2/10/FN Wéjta Gminy Godéw z dnia 05.01.2010 r.

Wzér- Decyzja dyrektora (kierownika) dotyczgca zmiany budzetu

DecyzjaNr.........cocevvneens l...
Dyrektora (KIerownika) ........cceoiiieireniii i i cecrmrece s s sresemnessrece e ereese st seseas e
{wpisac nazwe jednostki)
ZANid roku

{nazwe miesigca wpisac stownie)

w sprawie: zmian w budzecie Gminy Godow na ........ rok.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zmianami), art. 258 ust. 1 pkt 3 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz.U.Nr 157 poz. 1240) oraz Zarzadzenia Nr 0151/ /10/FN Wéjta Gminy Godéw z
dnia ... W sprawie przekazania uprawnien ........................o.......

postanawiam :

§1
Dokona¢ zmian w budZecie GIMINY — ... e
{wpisac¢ nazwe jednostki)

w zakresie zadan wlasnych/zadan zleconych* jak nizej;

Wykonanie decyzji powierzam m

Decyzia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczatka dyrektora (kierownika)

Objasnienia :

*  w decyzji pozostawi¢ wlasciwe

“* w uzasadnieniu przedstawi¢ przyczyny zmiany dotychczas zaplanowanych wydatkéw

*** wpisac stanowisko, ktore wykonywac bedzie podjeta decyzje (najczesciej bedzie to ksiegowy)

Uwaga : w przypadku zmiany przepiséw prawnych, zmienié podstawe prawna wymieniona na wstepie decyzji !




Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 0152/2/10/FN Wéjta Gminy Goddw z dnia 05.01.2010r

Wz6r Nr 1 — Wniosek o zmiane budzetu - dla jednostki Urzad Gminy

Godow, dnia ................. 20... rok

(pieczatka wnioskujacego)
Wéjt Gminy Godow

WNIOSEK o dokonanie zmiany budzetu:
1).wydatkéw*,
2).dochodow*,
3).przychodow*,
4).rozchodéw *

w bhudzecie 20...... roku

Proszg o dokonanie zmiany pianu wydatkéw — dochodow- przychodow — rozchodow * w
budzecie 20....roku w sposob nastepujacy :

Dziai | Rozdziat | § Dysponent Wyszczegdlnienie " Kwota " Kwota
-symbol ) .
komorki ZWIEKSZYC | ZMNIEJSZYC

1 2 3 4 5 B 7

Uzasadnienie :

{podac  konkretny przepis prawa materialnego fub przepis bad? program przyjely przez Rade Gminy na podstawie konkretnych
delegagji ustawowych naktadajacy obowigzek wydatkowania Srodkéw na wnioskowany cel lub obowigzek realizacji wnioskowanego
zadania)

Uwaga : uzasadni¢ przyczyne proponowanej zmiany planu wydatkow - dochodéw wraz z katkulacjg (kalkutacja moze
by¢ na wniosku lub moze stanowié zatacznik do wniosku)

(czytelny podpis osoby przygotowujace] wniosek)
(podpis | pieczatia kierownika komérki organizacyne )
Akceptuje ¢

Zatwierdzam :

{podpis i pieczatka wajta)

* - niepotrzebne skreslic
** - jesli zgoda jest wymagana odrebnymi regulacjami




Zafgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0152/2/10/FN Wojta Gminy Godéw z dnia 05.01.2010r,

Wz6r Nr 2 — Wniosek o dodatkowe Srodki - dla jednostki Urzad Gminy

Godow, dnia ................. 20...rok
(pieczatka wnioskujgcego)
Wéjt Gminy Godoéw

WNIOSEK

o przyznanie dodatkowych srodkow z :

1. PQZEIWY ™o rsirs e e e ae e 20...... roku
(wymienié z jakiej)
Prosze o zwigkszenie planu wydatkdw na 20..... rokokwote .......................... 2t

(B oW © e )
-wdziale ...
-rozdziale ..o
-paragrafie ........cocoeooiiiinn
Rodzaj zadania: ..o
ZPrZEZNACZENIBIM I Lottt e e
DY D OMEN . e
Uzasadnienie ***:

(podaé konkretny przepis prawa materialnego lub przepis badz program przyjety przez Rade Gminy na podstawie
konkretnych delegaci ustawowych nakladajacy obowigzek wydatkowania $rodkow na wnioskowany cel lub obowigzek

realizacji wnioskowanego zadania)

(czytelny podpis osoby przygotowujgce] wniosek)

Akceptuje 7

(podpis | pieczatka wajta)

*wpisac rodzaj rezerwy, ktérej majg byé przyznane srodki

**wpisac z jakich zrédet majg by¢ przyznane srodki,

***uzasadnié przyczyne zwigkszenia planu wydatkéw wraz z kalkulacjg (kalkulacja moze by¢ wniosku lub
stanowic zatgcznik do wniosku)

**** jesli zgoda jest wymagana odrebnymi przepisami




Zatacznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 0152/2/10/FN Wéjta Gminy Godéw z dnia 05.01.2010r.

Wzor Nr 3 — Wniosek o zmiane budzetu - dia jednostek organizacyjnych innych niz Urzad Gminv

Godow, dnia ..., ...20... rok

{pieczatka wnioskujacego)

Wojt Gminy Godow

WNIOSEK o dokonanie zmiany planu :
1).wydatkéw*,
2).dochodow*,
3).przychodow®,
4).rozchodow *

w budzecie 20...... roku

Prosze o dokonanie zmiany planu wydatkéw — dochoddw- przychodow —rozchoddw * w budzecie 20.....
roku w sposoh nastepu;qcy

“Dziat | Rozdzial § Dysponent - Wyszczegdlnienie Kwota Kwota
oznaczsenie )
jednostki | ZWIEKSZYC | ZMNIEJSZYC

1 2 3 4 5 8 7

*niewtasciwe skreslic

Uzasadnjenie :

POUSIAWE DPIAWRIA © .ooiciiiini ittt st st ettt ss s et et eeemes e e e eseeieeeeneneararan
(podac konkreiny przepis prawa materialnego lub przepis bad? program przyjety przez Rade Gminy na podstawie

- konkretnych delegacii ustawowych naktadajacy obowigzek wydatkowania srodkéw na wnioskowany cel lub obowigzek
realizacji wmoskowanego zadama)

Uwaga : uzasadni¢ przyczyng proponowanej zmiany planu wydatkéw - dochodéw wraz z kalkulacjg (kalkulacja moze
byé na wniosku fub stanowi¢ zaiqcznlk do wniosku}

(czytelny podpis osaby przygotowujace) wriosek)

(podpis i pieczatka dyrekiora/kierownika))




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0152/2/10/FN Wojta Gminy Goddw z dnia 05.01.2010r,

Ocena wniosku przez nadzér merytoryczny:

pieczed

1) zaakceptowat wniosek w catosci **
2) zaakceptowac wniosek w czesci to jes

o

3) Drak BKCOPLAC] — UZASAAMENIE ..r.. v e oo e
A DFOPOZYEIR ™ oo e e s s

(uzasadnié propozycje),

(czytelny podpis pracownika opiniujgcego wniosek)

(podpis i pieczatka kisrownika komérki
organizacyjnej}

Zatwierdzam*** .

(podpis i pieczatka) -

OBJASNIENIA:

*nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi gminy polega na wstepnym sprawdzeniu
miedzy innymi, czy jednostka realizuje nalezace do jej ohowigzkéw zadania w oparciu o
obowiazujace przepisy prawaz uwzglednieniem zasad: celowosci, legalnosci | gospodarnosci.
*niepotrzebne skraslic.

*zatwierdzajacym jest Wojt, jego zastepca




Zafgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0152/2/10/FN Wijta Gminy Goddw z dnia 05.01.2010r,

Wzoér Nr 4 — Wniosek o dodatkowe érodki - dla jednostek organizacyjnych innych niz Urzad Gminy

Godow, dnia .....cccoevee.... 20..rok
(pieczatka wnioskujgcego)
Wiéjt Gminy Godow

WNIOSEK

o przyznanie dodatkowych srodkéw z :
1).rezerwy "o SR 20...... roku

(wymienic z jakiej}

2). i N x*

_ Prosze o zwigkszenie planu wydatkéw na 20..... rok o kwote .......................... zZt
(SIOWIIE & L.ttt e et ee et ee et e e en e e )

ROAZA] ZAAANIA © ..o reser e
Z PrZEZNACZENIEIMI L .ov ittt e et e b et bt b et ta b etnt e s em b eeneee e neeeen et eeneae e oes
DYSPONENT | e et e et

Uzasadnienie ***

{podaé konkretny przepis prawa materialnego lub przepis badz program przyjety przez Rade Gminy na podstawie
konkretnych delegaciji ustawowych nakiadajacy obowiazek wydatkowania Srodkéw na wnioskowany cel lub obowiazek

realizacji wnioskowanego zadania)

{czytelny podpis osoby przygotowujgce] wniosek)

{podpis i pieczatka dyrektora/ kierownika)

*wpisac rodzaj rezerwy, ktérej majg byé przyznane srodki

**wpisat z jakich Zrodet maig byé przyznane srodki,

***uzasadni¢ przyczyneg zwigkszenia planu wydatkow wraz z kalkulacjg (kalkulacja moze byé wniosku lub
stanowi¢ zatgcznik do wniosku) o




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0152/2/10/FN Wojta Gminy Goddw z dnia 05.01.2010r.

Ocena wniosku przez nadzér merytoryczny:

pieczet

1) zaakcéptowac’: whniosek w catosci **
2) zaakceptowad wniosek w czesci to jest **:

4)inna propozycja ** ........cooeeeiinen, OSSOSO PP SRPI
{uzasadni¢ propozycje),

(czytelny podpis pracownika opiniujacego wniosek)

(podpis i pieczatka kierownika komorki
arganizacyjnej)

Zatwierdzam™** .

{podpis i pieczatka)

OBJASNIENIA:

*nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi gminy polega na wstepnym sprawdzeniu
miedzy innymi, czy jednostka @ realizuje nalezace do jej obowiazkdw zadania w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa z uwzglednieniem zasad: celowosci, legalnosci | gospodarnosci.
**niepotrzebne skreslic.

*zatwierdzajacym jest Wéjt, jego zastepca
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Zatgeznik nr 4 do Zarzadzenia nr 0152/2/10/EN Wajta Gminy Goddw z dnia 05.01.2010r

Wz6r — Wniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych

Godéw, dnia ..............
(pieczatka jednostki)
(nr pisma)
WOJT GMINY GODOW
Proszg o uruchomienie $rodkow w wysokosci ..., zt (ogbina kwota *) na rachunek ...

.............................. ( np. numer, badZ biezqcy, pomocniczy i nazwa) na realizacje zadan wynikajacych z
uchwalonego budzetuna ............. . rok, na okres od dnia 20-go ........... ( danego miesigca) do dnia 19-go
........(nastepnego miesigca), w tym na zobowiazania:
1. Wnioskowana kwota zf
2, Aktualny stan konta wynosi** kwota .....vevvciiiiiiiniin, zt.
3. Termin i wysokosé kwoty do przekazania:

........ (dOdma) (kwota)

......... .(é.d.a}.’};)................. (kwota)
itd.
(pioczatka i podpis gléwnego ksiegowego (pieczatka i podpis dyrektora fub osoby
lubr osoby upowaznionej ***) upowaznionej***)

** stan zgodny z wyciggiem bankowym na dzien poprzedzajacy dzien zlozenia zapotrzebowania,
*** oryginalne podpisy zgodne z karta wzorow podpisu.
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