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KWE\0913\33\2001 Wolomin, dnia 07.08.2001r
STAROSTWD
POWIATU WOLOMINGKIEGO
wul, Pradeynsiiego U PROTOKOL
OF 200 W i IN

fel, 7874000, fax TR 009

kontroli przeprowadzonej w dniach 04.07.-06.08. 2001 r. w Il Liceum im. C. K. Norwida w Radzyminie
przy ul. Konstytucji 3- go Maja 26 - pod wzgledem finansowym przez podinspektora kontroli wewnetrznej -
Jerzego Wierzbe dziatajgcego na podstawie upowaznienia Nr 3/2001 r z dn.11 01.2001r, zgodnie
z art. 35 ust. 5 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91 poz. 578
7z pdZniejszymi zmianami ).

W czasie kontroli informacji udzielata Gtowna Ksiggowa Szkoly - Pani Krystyna Moskali.

I. USTALENIA ORGANIZACYJNO - PRAWNE :

Jednosika posiada dokumentacje opisujgcq zasady rachunkowoéci w postaci “Instrukgji kontroli
wewnetrznej i obiegu dowodbw finansowo - ksiegowych oraz zakladowego planu kont" z dn. 05.06.2001 r
w formie Zarzadzenia Nr 6/2001r. zatwierdzonego przez Dyrektora Szkoly - Panig mgr Jolante
Nowakowska, zgodnie z Ustawa 0 rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591).

Instrukcja zawiera nastepujgce dzialy -

Organizacja i funkcjonowanie kantroli wewnetrznej,

Gospodarka pienigzna,

Gospodarka drukami 4cislego zarachowania ,

Gospodarka Srodkami rzeczowymi,

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiegowej,

Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej,

al organizacja magazynil,

b/ skladowanie, rozmieszczanie i przechowywanie drukow,

¢/ dokumentacja i ewidencja materiatow,

d/ wydawanie drukow,

el zakres obowigzkéw i odpowledzialnosci,

f/ rodzaje i metody inwentaryzacji,

g/ terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzadji .

Poprzednie dokumenty, stanowigce ciggtos¢ w zakresie wezesniejszych zarzgdzen wewnetrznych Szkoly
sa zawarte w piémie wyjasniajacym z dnia 20 lipca 2001 r, stanowiacym zalacznik do niniejszego protokotu.

. ZAKLADOWY PLAN KONT :

Wykaz dotyczy jedynie tych kont, kire wystepuja w kontralowanej jednostce. Szczegdtowy wykaz kont
stanowi zatacznik nr 2. Szkola posiada opracowany "Regulamin pracy”, w ktérym zawarte sg zasady
premiowania i wynagradzania pracownikow. Ponadto opracowany jest "Regulamin funduszu $wiadczen
socjalnych " z dnia 01. 08. 1994 r. oraz Aneks do whw zarzgdzenia z dnia 5 stycznia 1998 r. - podpisany
przez przedstawicieli Zwigzkéw Zawodowych i zatwierdzony przez Dyrektora Szkoly.
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JII.PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI :

Zgodnosé poszczegoinych sald wykazanych w sprawozdaniach z ewidencig ksiegows stanowi zatgeznik
w postaci Tabeli Nr 1. Stan $rodkéw finansowych na kontach i pordwnanie potwierdzenia sald ze stanami
wynikajgcymi z zapisow ksiegowych - stanowi kolejny zalgcznik w postaci Tabsli Nr 2.

IV.GOSPODARKA KASOWA | ROZRACHUNKI :

Gospodarka drukami écistego zarachowania sg w Szkole objete nastgpujgce pozycje:
- czeki gotéwkowe i rozrachunkows,
- kwitariusze przychodowe,
- druki Swiadectw szkoinych,
- druki legitymacii szkoinych,
- arkusze spisu z natury.
Druki $cistego zarachowania sg przechowywane pod zamknigciem w kasie pancernej.
Placowka posiada rejestr drukéw Scistego zarachowania zalozony dnia 01.04. 1998 roku, Zawierajacy
przychody i rozchody czekéw gotowkowych.
Pierwsza pozycje rejestru z dnia 01. 04. 1998 roku stanowi pobrany czek ze Spoidzielczego Banku
Ogrodniczego w Radzyminie od numeru AD 1859776 - do numeru 1959800.
Ostatnia pozycjg z dnia 01.06.2001 roku jest rozchod DD 3120733
Dowody wplat :
- zakupiono 10 sztuk DW w dniu 20. 04. 1999 roku,
- rozchodowano 10 sztuk DW do dnia 31. 12. 2000 roku.
- zakupiono 5 sztuk DW w dniu 02. 01. 2001 roku,
- rozchodowano 4 sztuki DW od numeru 1 - do 160.
Kwitariusze KW nie wystepujg w placdwce.
Skontrolowano: - Raport kasowy $rodka specjalnego Nr 11/01 z dnia 31. 05. 2001 r, na kwotg 648,85,-
zawierajaey KP  od numeru 113 do numeru 132, dotyczgcy wplat na rzecz Szkoly ,
Rachunek Nr742/01 z dnia 30. 04. 01 r na kwote 75,85,- dotyczacy zakupu artykutow pismiennych
i list plac dla Dzialu Ksiggowoéci. Na odwrocie rachunku widnieje opis uzasadniajacy celowos¢ zakupu,
oraz informacja dotyczaca wybrania najkorzystniejszej oferty cenowej. Na dole widnieje pieczec zawierajaca
opis rachunku z uwzglednieniem dekretacji , oraz klasyfikacji budzetowsj (dzial, rozdziat, paragraf }.
Rachunek jest zatwierdzony przez Gl. Ksiegows i akceptowany przez Dyrektora Szkoty.
Raport zaksiegowany jest poleceniem ksiggowania z numeracja analityczng i syntetyczna, W tym zakresie
sprawdzono zgodnoéé dotyczacg analityki (karty wydatkéw ), kibra posiada numeracig polecenia
ksiegowania zgodna z zapisem w Ksigdze Handlowej figurujaea pod Nr 60, jako Raport kasowy Nr 11/01 na
kwote 648,85,-
Ksiega Handlowa prowadzona jest bez poprawek i skreslefi, w spos¢b przejrzysty i czytelny . Zawiera
ksiggowanie miesigczne (zamykajace sie rubryka podsumowywujgcg dany miesiac ) oraz narastajgce od
poczatku roku .
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W zakresie prawidlowoéci pokwitowart przez osoby otrzymujace naleznoéci pienigzne - skontrolowano:
-liste plac Nr 2/VI/01 dotyczaca wyplat poborow nauczycieli za miesigc czerwiec 2001 roku.
Na liscie figuruje jedenaécie nazwisk osob, ktére pobraly nalezne im kwoly pieniezne i pokwitowaly ich
odbidr podpisem. Dokument zawiera informacje dotyczaca terminu pobrania pienigdzy oraz numer
wystawionego czeku ( DD 3120732 ).
Druga forma pokwitowan $rodkdéw pienigznych sg delegacie wyjazdow sluzbowych.
Skontrolowano wyrywkowo |
-Delegacje Nr 23/2001 z dnia 07. 05. 2001 roku wyjazdu nauczyciela do Warszawy do Oérodka
Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli w dniu 07. 05. 2001 r, wystawiong przez Sekretarza Szkoly.
Delegacja posiada pieczeé potwierdzajgea pobyt w Osrodku. Na odwrocie widnieje rozliczenie kosztow
przejazdu - zatwierdzone do wyplaty przez Gtéwng Ksiegowg i Dyrektora Szkoly. Do kontroli
przedstawiono rejestr wydawanych delegacji zatozony od dnia 4. 05. 1999 r.-bedacy kontynuacig
poprzedniego , koficzacy sie na numerze 30 z dnia 19. 04. 2001 roku.
Szkota nie prowadzi :

i -depozytow,
-nie udziela zaliczek pracownikom, ,
-od poczatku 2000 roku nie dokonywano zakupow 0 wartosci powyZzej 3500,-

V. TERMINOWOSE ZOBOWIAZAN :

W tym zakresie skontrolowano nastgpujgce dokumenty !

—rachunek za telefon z terminem platnosci do dnia 23.06.2001 r, ktérej dokonano 13. 06. 2001 r {zgodnie
z wyciggiem Nr 51.)
fakture VAT Nr 19193/2001 z dnia 31. 05. 2001 r ,dotyczecsg wywozu nieczysto$ci na kwote 211,86,-
z terminem platnoéci 14. 06. 2001 r,ktéra zostata uregulowana dnia 11.06.2001 roku. ( wyciag Nr 50).
Systematyczno$é sporzadzania raportéw kasowych okresla "Instrukcja kontroli wawnetrznej i obiegu
dowodéw finansowo- ksiegowych, oraz zaktadowego planu kont" w rozdziale "Gospodarka pienigzna".
Dopuszcza si@ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo - na okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak,
niz dwa razy w miesigcu .
Ponadto sprawdzono :
- Raport kasowy z dnia 01. 06. 2001 r. Nr 18/01, dotyczacy Srodkow pienigznych na wynagrodzenia
pracownikéw, sporzadzony w tym samym dniu, w ktérym nastapifo zrealizowanie czeku.
— Raport kasowy z dnia 11. 06. 2001 r. Nr 19/01, dotyczggy refundacji wplaty za energie elektryczng

bytego dozorcy zamieszkujacego w budynku Szkoly. Wptaty dokonano réwniez w dniu wystawienia
raportu.
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VI.ZABEZPIECZENIE KASY:

Pomieszczenie w ktdrym znajduje sie kasa pancerna miesci sie na drugim pigtrze budynku i posiada
jedno okratowane okno. Drzwi wyposazone sg w dwa zamki (jeden z nich z zasuwa), obite od zewnagtrz
blacha, z dodatkowym zabezpieczeniem w postaci dwéch metalowych sztab. Korytarz prowadzacy
do pokoju z kasg posiada dodatkowa krate zabezpieczajgcq przed niepozadanym wejsciem. Inwentaryzacja
kasy odbywa sie na koniec roku obrachunkowego. Przykiad stanowi zalgcznik w postaci Protokéiu Nr 1/99.

VI.OBROT GOTOWKOWY :

Obrét gotéwkowy w Szkole ograniczony jest do niezbgdnego minimum i dotyczy jedynie drobnych
wydatkéw biezgcych. Gotdwka i druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasie pancernej,
ogniotrwatej, kiéra po zakoriczeniu pracy jest kazdorazowo zamykana na klucze i zabezpieczana w postaci
uzycia wszystkich wymienionych powyzej srodkéw. Jeden z dwéch posiadanych przez placowke kluczy
przechowuje kasjerka, - drugi jest przechowywany w kasetce pancernej, wmurowanej w $cianie Gabinetu
Dyraktora Szkoty.

Pogotowia kasowego placowka nie prowadzi.

W aktach personalnych kasjerki sprawdzono adnotacje dotyczaca odpowiedziainosci materiaing)
w powierzonym zakresie petnionych obowiazkéw. Ujeta jest ona w postaci deklaracji nastepujacej fresceh:

" Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materiaing odpowiedziaino$é za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowiazujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialnosc za ich naruszenie ".

Pod pozycja, "otrzymalam" - widnieje podpis Pani Anny Siwiriskiej.

Pod pozycja "deklaracje przyjelam" - podpis Dyrektora Szkoly.

Dokument sporzadzono w dniu 28, 07. 1997 roku.

VL. TERMINOWOSC ODPROWADZANIA ZOBOWIAZAN DO ZUS:

Przedstawiono do wgladu Deklaracje rozliczeniowa DRA za miesige kwiecien. Skiadki odprowadzono
w ocbowiazujacym terminie - t z n. w ciggu pigciu dni od zakoriczenia miesiaca. Deklaracje DRA za miesigc
marzec. Skiadki odprowadzone dnia 05. 04. 2001 r (wyciag Nr 32) Wyplat dotyczacych wynagrodzer
osobowych nauczycieli dokonuje sig z gory - . pierwszego dnia kazdego miesigca, a w przypadku wolnego
dnia od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien (Art. Nr 39 Karty Nauczyciela ).

IX.WYDATKI REMONTOWE :

Szkota w roku 2000 ze $rodkéw budzetowych przeprowadzita remont sklepienia nad pomieszczeniem
archiwum szkolnego oraz wymiane uszkodzonych ustgpow wraz ze spluczkami na kwotg 4,714,52,-
z terminem platnoséci do dnia 07. 12. 2000 1.

2. Zastosowane tryby Ustawy o zaméwieniach publicznych :

al Zgoda na przeprowadzenie napraw { Pismo z dn.25. 07. 2000 r, skierowane do Starostwa }
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Postepowanie rozpoczeto zgodnie z Decyzjg Konserwatora Zabytkow z dnia 21. 07.2000r.
Zaproszenie do zlozenia oferty (Pismo z dnia 11. 07. 2000 1) - tryb zamdwienia - z woinej reki,
art. 70-71 ustawy o zaméwieniach publicznych z dnia 10. 06. 1994 r (Dz. U. Nr 76 poz. 344 ze
zmianami ).

Kosztorysy ofertowe ziozone w ilodci 2 szt. ( INSAKO i JAREXIM ) w dniu 21 i 28. 07. 2000
Protokét komisyjnego wyboru - oferta z dnia 28. 07. 2000 .

Kosztarys powykonawczy z dnia 12. 10. 2000 r na kwote 4,406,09,- plus podatek VAT,
Protokot odbioru robét z dnia 10, 10. 2000 r,

Rachunek ostemplowany pieczacig o zambéwieniach publicznych, stwierdzajgca prawidlowo$é
realizacji ustawy z dnia 10.06. 94 r (Dz. U. Nr 76 poz. 344 ze zmianami ).

X. UMOWY ZLECENIA:

Szkola przedstawita Umowe-Zlecenie, zawarta z Krzysztofem Kaliszem na transport pieniedzy

z Banku do budynku Szkoly - na wyptaty pracownikéw, na kwote 175,00,-
Po stwierdzeniu wykonania uslugi , wystawiony jest rachunek , zadekretowany na odwrocie przez Glowna,
Ksiegows i zatwierdzony do wyptaty przez Dyrekiora Szkoly.

W placéwcee nie wystepujg $wiadczenia w zakresie uméw o dzielo.

XLZMIANY W PLANIE FINANSOWYM :

Sprawdzono budzet Szkoly, z ktérego wynika, ze nastapily zmiany w § 4040 dotyczacym dodatkowego

wynagrodzenia rocznego (plan wynosit 63,625~ a wykonanie - 62,502,-) Whystapiono o przeniesienie

pozostatej kwoty do § 3030. Zaistniala konieczno$c sporzadzania umow-zlecen na transport pienigedzy na
wyplaty dla pracownikéw Szkoly. W powyzszej sprawie wystosowano Pismo z dnia 10. 05, 2001 r do
Starostwa Powiatu Wolomifiskiego w celu zaakceptowania zaistniatych zmian.

XI}.CELOWOSE WYDATKOWANIA 5% OGOLU WYDATKOW RZECZOWYCH :

§11-wynagrodzenie osobowe pracownikéw - 818,919,
§ 17-wynagrodzenie dodatkowe - 62,502,-
841- skladki na ubezpieczenia spoleczne - 155,983,-
842 — skladki na Fundusz Pracy - 21,374,-
"§43-o0dpisy na fundusz $wiadczen socjalnych - + 66,118.-
RAZEM: - 1,114,893,-
Plan wydatkéw rzeczowych na 2001 rok - 1,173,845,
- 1.114,893,-
58,952,-
X 5% = 2,948 -
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Wykonanie od dnia 01.—05 2001 r wynosi - 43,831,-

W powyzszym zakresie do kontroli przedstawiono:

1. Rachunek za tetefon Nr f-ry 507010350101 z dn.23.01.2001 r na kwote 91,82,-
2. Rachunek za telefon Nr f-ry 101000943/01 z dn.20.01.2001 r na kwote 487,77 .-
3. Rachunek za gaz Nr 255/0586/01 z dn.24.01.2001 r na kwote 7.226,23.-

RAZEM: 9,124,71,-

X.PRAWIDLOWOSC 1| ZGODNOSC DANYCH :

W zakresie prawidlowosci wykazywanych danych w sprawozdaniu i ich zgodnosci z ewidencjg
ksiegowa i zatwierdzonym budzetem poréwnano nastgpujace pozycie:
§ 11 - Plan - 818,387,00,- z ewidencig ksiggows, oraz zatwierdzonym budzetem - daje zgodnos¢ kwot,
§17 - Plan - 52,741,00,- z ewidencjg ksiggows, gdzie wykonanie wynosi - 52,741,65,-
§36-Plan- 16,416,00,- z ewidencjg ksiegowsg, gdzie wykonanie daje zgodnosé kwot .

XIV.ROZLICZENIA Z BUDZETEM POWIATU :

Ewidencja dochodéw do budzetu Powiatu prowadzona jest w formie karty przychodow {analityka)
syntetyka - konto 130/1 - 750. Dochodami sa odsetki od rachunku rozliczane przez Bank, ktére
odprowadzane sg za dany miesigc - w miesigcu nastgpnym.

XV.INWENTARYZACJA :

W powyzszym zakresie obowiazuje Zarzadzenie Dyrektora Szkoly z dnia 06.10.2000 r, regutujgee tryb
postepowania przy prowadzeniu spisu z natury. Dokument powoluje Komisje Spisowa , zobowigzujac jej
sklad osobowy do peinej odpowiedzialno$ci za wilaéciwe, oraz zgodne z przepisami postgpowanie.
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona w dniach 06.10.- 15.12.2000 r, a w peini rozliczona do 31 grudnia
2000 roku. Czynnosciami poprzedzajacymi spis bylo uzgodnienie stanbw ksiegowych w Ksiedze Glownsgj
z ksiggami inwentarzowymi . Szkota prowadzi ewidencje sradkéw trwalych w "Ksigdze ST". Odpisy umorzen
sq dokonywane na koniec kazdego roku sprawozdawczego, zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra
Finansow z dnia 17. 01. 1997 roku. Ewidencia pozostalych skladnikéw majatkowych prowadzona jest
w pieciu Ksiggach inwentarzowych z uwzglednieniem podzialu na grupy tematyczne.

Dokonane wyrywkowego sprawdzenia dokumentéw w celu poréwnania wynikow spisut
Arkusz spisowy - poz. Nr 6- Pianino Kalisia -szt. 1 o warlosci 2,72,- poréwnano z zapisem w ksigdze
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inwentarzowej Nr 1, str.4-poz.3 o treéci :-pianino Kalisia -szt .1 o wartosci 2,72,- oraz z zestawisniem
zbiorczym , gdzie pod poz. Nr 5 figuruje zapis o treéci: -pianino Kalisia o wartosci zgodnej z powyzszymi
kwotami.

Arkusz spisowy - poz. Nr 26 o treéci -Odkurzacz Zeimer - szt 1 o warto$ci 279,78, poréwnano z zapisem
w ksigdze inwentarzowej Nr 5 poz. Nr 2 o tresci - Odkurzacz Zelmer o wartosci 279,78,- oraz zestawieniem
zbiorczym, gdzie pod poz. Nr 247 figuruje zapis o treéci Odkurzacze -szt. 3 - na kwote 1,508,78,-{w ktérej
znajduje sie spisany w arkuszu Nr 26 odkurzacz Zelmer ). W wyniku inwentaryzacji réznic spisowych nie
stwierdzono. Na arkuszach zestawien zbiorczych dotyczacych spisu  figurujg podpisy osob materiainie
odpowiedzialnych za majatek Szkoly.

XVI.SRODKI SPECJALNE :

Do kontroli przedstawiono Uchwalg Rady Powiatu Nr VI-38/99 z dnia 30 marca 1999 roku dotyczecq
powotania srodka specjainego.

Placéwka $rodki specjalne tworzy z nastepujacych Zrédel :

-wspdélorganizowania bufetu szkolnego,

-dobrowolnych oplat za duplikaty swiadectw, dyploméw i legitymacii,

-przygotowania sali na kurs nauki prawa jazdy,

-dobrowolnych oplat na rzecz Szkoly.

Ewidencja w tym zakresie jest prowadzona w postaci ksiggi handlowe] oraz kart wydatkdw i przychoddw.
Dwa razy w roku sporzadzane jest sprawozdanie z realizacji zadarnt { Rb-30 ). W celu stwierdzenia
zgodnoéci wykazywanych w sprawozdaniach danych z zapisami ksiggowymi skontrolowano :

Plan wydatkéw rzeczowych za | péirocze 2000r- wynidst - 4,944,- - plus stan na dzien 01.01.2000r - 249,-
Srodki pienigzne banku (konto 131) na 01.01. 2000r -  5,193,-

Wykonanie za | pdirocze 2000r wynosi - 2,099,

$rodki pieniezne w banku (konto 131) - 3,094,

Na koniec roku 2000 plan wynosit - 5,420,~ plus stan dzier na 01.01. 2000r - 249, -
€O razem wynosi - 5,668, -

wykonanie wig Rb- 30 - 5,010,-

Srodki pieniezne w banku na dziert 31.12.2000 r.- 659,-

Z powyzszych zapiséw oraz karly przychodéw $rodka specjalnego wynika stosowanie sig do Uchwaly
Nr VI-38/98 Rady Powiatu Wolominskiego z dnia 30 marca 1899 roku.

Prowadzone sg raporty kasowe z zestawieniami wyplat, rachunki - prawidlowo dekretowane i opisane,
lgcznie z oznakowaniern kont analitycznie (dzial, rozdzial, paragraf) oraz syntetycznie, (numeracja i nazwy
kont).

Wszystkie wiw dokumenty sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez Gléwna Ksiggowa
i akceptowane przez Dyrektora Szkoly. Raporty i wyciagi bankowe - ksiggowane sg na biezgco.

WNIOSKI KONCOWE:

"KARTY WYDATKOW" sg ewidencjonowane na niewlasciwych drukach. Stwierdzono bledny sposob
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stimowania miesigcy na w/w dokumentach.,

Protokét sporzadzono tytko do uzytku stuzbowego w trzech jedncbrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostawiono w kontrolowansj jednosice .
W tresci protokdlu dokonano nastepujgcych poprawek

Protokd! podpisano bez zastrzezen ( z zastrzeZeniami ) co do T

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

Z zastrzezeniami na pismie, kiore zalgczono do protokdlu w postaci RpSveTon

Na tym protokdl zakoriczono | podpisano :

Zalgczniki :

1. Tabsle od nr 15,

2.Wykaz kont,

3.Protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie,
4.Protokdt z przeprowadzenia kentroli kasy,

5. Ksero z karty wydatkdw,

6. Ksero z Protokélu Rady Rodzicow,

7.Ksero z Protokdlu Rady Pedagogiczne),

8.Ksero z przekazania sprzetu z Jachranki,

9.Pismo wyjasniajace,

10.Notatka sluzbowa,

11.Wyjasnienie Giéwnej Ksiegowej,

12.Pismo dof. przekazanych materiatow,

13.Wypis umow-zlecen,

14.Rachunki z budzety,

15.Rachunki powyzej 100 zl. ze srodkow specialnych
16.Informacja dot. Gospedarki funduszem socjalnym
17 .Ksero z uméw szt.2,
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