Kocsordi Polgarmesteri Hivatal
3/2020. (V1.01,) szami intézkedése
a bélyegzik kezelésének rendjérdl

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban kapott felhatalmazéds alapjan a Hivatalban hasznalt
bélyegzd kezelésének rendjérdl és nyilvantartisarél az aldbbi szabalyzat kertil kiadasra:

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a Hivatal koztisztvisel6jére (a tovabbiakban: kiztisztviseld);
b) Kocsord Kozség Onkormanyzata, Kocsordi Polgérmesteri Hivatal altal hasznalt
bélyegzbire (a tovabbiakban: bélyegzi);
¢) abélyegzok kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

2. A bélyegzikre vonatkozd Altalinos szabdlyok

2.1. A Hivatalban csak a jelen Szabalyzatban meghatdrozott fajtaji és tipust bélyegzét szabad
haszndlni, minden ezekt6! eltérd bélyegzd hasznélata kizart.
2.2. A Hivatalban az alabbi bélyegz6k hasznalata engedélyezett:

a) cimeres korbélyegzé

Kocsord Kézség Polgarmestere

Kocsord K6zség Onkorméanyzat Jegyzbje
Kocsord Kozség Onkormanyzat Aljegyzdje
Kocsord Kézség Onkorméanyzata

Kocsord Kozség Képviselo-testiilete
Kocsordi Polgarmesteri Hivatal
Anyakdnyvvezet Kocsord
Népességnyilvantartéd Kocsord
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b) egyéb korbélyegzd
1. Pénziigyi Bizottsdg Kocsord

¢) hosszuibélyegzd
2. Egyéb hosszibélyegzé

2.1, ,Kocsord Ko6zség Onkormanyzata” felirattal ellatott, székhely cimet,
adészamot tartalmazd bélyegzé
2.2. ,Kocsordi Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, székhely cimet
tartalmazo bélyegzd
2.3. ,.Kocsord Kozség Onkorméanyzat Polgirmestere Szabolcs- Szatmér, Bereg
Megye” felirati bélyegzd

d) Iratkezelés soran hasznalt bélyegzdok
1. Erkeztetd bélyegzd
1.1. Kocsord Kozség Onkormanyzata Polgérmesteri Hivatala Kocsord
2. Datumbélyegzé
3. ,Frkezett” felivatot, ,Iktatészdma” feliratot, ,Mellékletek szama” feliratot,
,Lapszama” feliratot tartalmazo bélyegz6



e) Kiilonleges bélyegz6

1. ,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyez6. Hitelesitem!
felirattal ellatott bélyegzd

2. ,TELJESITES IGAZOLASA .......... dltal kiadott ........... szamt szémldban
(bizonylaton) megjelolt elvégzett munka, szolgaltatds, darubeszerzés
jogosultsaganak, Osszegszerliségének teljesitését igazolom.” felirattal ellatott
bélyegzé

3. ,,A hatdrozat jogerts! Kelt ...... és alairas ” felirattal ellatott bélyegzé
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2.3. A cimeres korbélyegzé szigorl szamadasi bélyegz6, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésére lehet hasznalni. Amennyiben
ugyanazon cimeres kdrbélyegzbd! tébb példany van haszndlatban, arab sorszamozassal
kell ellatni az egyes példanyokat. A sorszdmot a nyoméfeliileten a cimer talpa ald kell

clhelyezni.

2.4, Hosszbélyegzok:
a) A cimbélyegz6 a jogosult, vagy jogosult szervezet elnevezését, cimét (esetlegesen

telefon, illetve fax-szamdt) tartalmazé boritékokon cimzést megjelenitd altalanos
hasznalatd bélyegzd. Amennyiben ugyanazon cimbélyegzob6l t8bb példany van
hasznalatban, arab sorszdmozéssal kell ellatni az egyes példdnyokat, A sorszdmot a
nyomdfeliileten a bélyegzé aljan kell elhelyezni;

2.5. Az iratkezelés soran hasznalt az érkezteté bélyegzo a haszndld elnevezését, az ,érkezett”,
a ,,datum” az ,,érk.azon..”, a ,,szdm” a ,,melléklet” és az ,,ligyintéz4” feliratot tartalmazza;

a datumbélyegz6 szamokat tartalmaz,

2.6. Kiillonleges bélyegzok:
»A madsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezé!” és hasonld megjelolést
tartalmazé bélyegz0 altalanos hasznalaty, melyet csak masolatokon alairdssal és

cimeres kdrbélyegzdvel lehet egyiitt hasznélni;
3. A bélyegzik megrendelése, nyilvantartasa

3.1. A bélyegzok megrendeléséro] a jegyzd gondoskodik. Amennyiben jelen szabalyzatban
nem szerepld bélyegz6 keriil megrendelésre, a jegyzé koteles gondoskodni a szabdlyzat
modositasarél.

3.2. A bélyegztk hasznalatara jogosultakat és az 6rzésért feleldstket a jegyzo jelélik ki, A
kijel6léseket a bélyegz6 nyilvantartds tartalmazza.

3.3. A bélyegz6ke6l a kijelolt koztisztviseld nyilvantartist vezet és évente ellenbrzi a
hasznalatra kiadott bélyegz0k meglétét és allapotat. Az ellenérzés tényét, eredményét ¢s az
annak sorén tett tényleges megallapitasokat a kéztisztviselo a jegyzd felé kételes jelezai.

3.4, A bélyegzdk haszndlatdt egyenként kell nyilvantartani, kiilon erre a célra rendelt
nyilvantartd lapon. A nyilvantartd lapjait sorszammal kell ellatni. A bélyegz6 nyilvantartas
bélyegzonként tartalmazza a bélyegzd olvashaté lenyomatat, az 61z6 nevét és a haszndlatra
jogosultak nevét daitummal egytitt,

3.5. A bélyegz6k haszndlatra ¢s &érzésre torténé kiadasa atadas-atvételt igazold alairassal
torténik a nyilvantartasban. A nyilvantartasban fel kell tiintetni, hogy ki felelés a bélyegzé
6rzésére ¢s ki jogosult a hasznalatra.

3.6. Amennyiben az Orzésre atvevd jogviszonya megszinik, gy a ndla levé bélyegzdket
koteles azonnal leadni a nyilvéntartds kezeldjének. A visszaaddst-visszavétel nyilvantartd

lapon torténik,



3.7. Amennyiben a haszndlatra jogosult hasznélatot eredményezd jogviszonya megsziinik,
ugy a hasznélat visszaadasanak tényét régziteni kell a bélyegzd-nyilvantartasban.

3.8. Az clhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzoket a nyilvantartonak
at kell adni, aki gondoskodik azok megsemmisitésérél és szitkség esetén bélyegzék

megrendelésérél.
4, A bélyegzdk orzése, hasznalata, kezelése

4.1. A bélyegz8k hasznalatara kizardlag az alairdsaval ellatott hasznalo, illetve 6rz6 jogosult
¢s csak az intézkedésben meghatarozott feltételek mellett. A bélyegzét méasnak atadni tilos.
4.2, A bélyegzé Orzbje koteles gondoskodni a bélyegzd hollétének fellelhetéségérdl és
munkaidé utani elzarasérdl, valamint koteles elszdmolni a részére 6rzésre atadott bélyegzével,
4.3. A bélyegzdket a mindennapi haszndlat soran igy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek
ne hasznalhassak.

4.4. Tilos a bélyegz6t mdsra atruhazni, letétbe helyezni vagy biztositékul adni.

4.5. A bélyegzd 6rzbje és hasznaldja koteles megvizsgalni, hogy milyen dokumentumra keriil
14 a bélyegzd lenyomata (pl. alairasok megléte, fejléc, stb.)

4.6. A bélyegziket a munkaidd végén kovetden pancélszekrényben vagy lemezszekrényben el
kell zarni.

4.7. A bélyegzoket kizardlag a 2. pontban meghatarozott célra lehet hasznélni.

4,8, Amennyiben az 6rz6 vagy a haszndldé észleli a bélyegz6 barmely okbol tortént
elvesztését, eltulajdonitasat haladéktalanul intézkedik, hogy a bélyegzdvel valé mindenféle
visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek keretében irasban haladéktalanul értesiti
vezetGjén keresztiil a Jegyzot és a nyilvantartast.

4.9. Barmely béiyegzd elvesztését vagy eltulajdonitisat, valamin az elvesztés vagy
eltulajdonitas bejelentésének tényét a nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

4,10, A Dbélyegz0 barmely okbdl tortént elvesztésének, eltulajdonitdsanak,
megrongalodasanak, megsemmistilésének koriilményeit a haszndld illetékes vezetGjének
kivizsgalasa soran tisztdzni kell. A vizsgalatrdl késziilt jelentést a nyilvantartashoz csatolni
kell.

4.11. A koztisztviseld a bélyegzd barmely okbdl tortént elvesztését, eltulajdonitdsat,
megrongalédasat, megsemmisiilését, a tudomdsra jutast kovetéen haladéktalanul irdsban
kételes jelenteni vezetdjének. A vezetd a jelentést kdvetben azonnal intézkedik az elvesztés
tényének a nyilvantartas felé torténd jelzésrdl, valamint intézkedik a 4.9. pont szerinti
vizsgalatrol, A jelentést a nyilvantartishoz mellékelni kell.

4.12. A koztisztviseld bélyegz0 barmely okbol tortént eltulajdonitdsa esetén haladéktalanul
feljelentést tenni a legktzelebbi rendéri szervnél. A koztisztviseld a feljelentésrdl késziilt
jegyztkonyvet koteles megkilideni a nyilvantarté felé a bélyegzé-nyilvantartashoz t6rténéd
mellékelés céljabol.

5. A bélyegziok cseréje, potlasa, selejtezése

5.1. A bélyegzd elvesztése, eltulajdonitasa, megrongdlddasa, megsemmisiilése esetén pétolni
kell.

5.2, Amennyiben a pdtlas sordn legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett
bélyegzé megkeriil, azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszami bélyegzit
hasznélatban tartani tilos.

5.3. A bélyegz6 elhasznélédasa esetén le kell cserélni, A lecserélt bélyegzét meg kell
semmisfteni. A megsemmisités elott a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, id6pontjat
és okét a nyilvantartélapon fel kell tiintetni. A selejtezés a pénziigyi ligyintézd feladata,



54. A selejtes bélyegz6t hérom 16 jelenlétében vigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt

hasznélatra ne legyen alkalmas.
5.5, A megsemmisités idGpontjarél, modjarél jegyzékényvet kell felvenni, amelynek egy
példénydt a megsemmisitett bélyegzé nyilvantarté lapjéhoz kell csatolni, A megsemmisitésrol
felvett jegyztkonyvnek tartalmaznia kell

a) a megsemmisités helyét és idépontjat,

b) a megsemmisités modjat,

¢) a megsemmisitendd bélyegzé lenyomatat,

d) a megsemmisités sordn jelen 1év8 személyek nevét, beosztasat, valamint aldirasukat.
5.6. A megsemmisitett bélyegzOket lenyomatindl a nyilvantartdsban fel kell tiintetni a
megsemmisités tényét és idSpontjat.
5.7. A bélyegzok potlasérol és cseréjérél a 3. pontban foglaltak szerint megrendelés Gtjan kell

gondoskodni,

6. Feleldsség

6.1. A bélyegzot 6126 és hasznalé anyagi-fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik a
rabizoit bélyegz6 haszndlatdért és meglétéért és azért, hogy azt masok nem hasznélhatjak.

6.2. A pénziigyi ligyintézé felelSs a nyilvantartasok vezetésérél valé gondoskodasért,
6.3. Ha a ndla levé bélyegz6t a hasznalé elveszti, kételes azt azonnal frisban jelezni a
jegyzének. A jegyz6 kiteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a koztisztviseld feleldsségét

megvizsgalnia,

7. Zaré rendelkezések

Jelen jegyz6i intézkedés 2020. junius 01, napjén lép hatélyba.

-~

Kocesord, 2020. jinius 01.
Dr. Gellért-Kovécé Adrienn
jegyzd




1. szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az aladbbi lenyomati bélyegzd(ke)t haszndlatra és megOrzésre atvettem.
Tudomdsul veszem, hogy a hasznalatdért anyagi-, fegyelmi- ¢és biintetjogi felelSsséggel
tartozom. A bélyegzi(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keritljén.

Bélyegz6 lenyomat

atvevo alairasa

Bélyegz6é lenyomat

-----------------------------------------

atvevd alairdsa
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rendjérdl

szolo  jegyzoéi

intézkedésben

foglaltakat

megismertem, Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn kételes vagyok

betartand,

{
Upgln Z0ethwy ;\;“@i

fressfia X Y gl TG

Név Beosztas Datum Aldairas
: i v
ARDOASEANE DDl BETTINA MIFEET2O A0, 0¢. 00, &MJQ
jewzea Ty, -
WeHhwi B2 O f {

G000 . 6. O,

o~ N
Stz G g

oA R
I aora WE BUDAL RGNES

G (5’&'%}‘ !
LG e L

" L
. }{&;@:‘ww‘b{/

£ ? mtd 0 \J"J Cpns 0

HENTUR T P2y 29y

et ieqh (5

i TR R

a0, (D6 O

g7 A

A I S
Al Grde g

S200 Wi ©
Ny
LG e2RE 20

Joas, (6. oo

. /j BN wm%_ . nfL/
AL e s

focsr GAboq

A 146

Inlo. 06,61,

.
iy 2™ .
WA AN e g

. r {
ST

b G AR T kovA of
RE A

Fesvad

(LA(;U Q&“\f' ISR t |
AW D BASI G

PERTAT T
[Py fy
Wt Tees

LALOS DopERT

AP e ESTER




1. szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatt bélyegzé(ke)t hasznalatra és megérzésre dtvettem.
Tudomdsul veszem, hogy a hasznalataért anyagi-, fegyelmi- és biintetéjogi felelésséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzo lenyomat
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1. szadmu melléklet
BELYEGZONYILVANTARTAS
Alulirott a mai napon az alabbi lenyomata bélyegzdé(ke)t hasznélatra és megdrzésre atvettem.
Tudomdsul veszem, hogy a hasznalataért anyagi-, fegyelmi- ¢s biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne kertiljon.

Bélyegzo lenyomat
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Bélyegz6 lenyomat
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1. szamn melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomati bélyegz6(ke)t hasznalatra és meg6rzésre dtvettem.,
Tudomasul veszem, hogy a hasznélatért anyagi-, fegyelmi- és biintetGjogi felelosséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen haszndlom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzé lenyomat
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1. szami melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS
Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomath bélyegz6(ke)t hasznalatra ¢s megbrzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a haszndlataért anyagi-, fegyelmi- és blintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A bélyegzo(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen hasznalom.
Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegz6 lenyomat
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1. szami melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzd(ke)t haszndlatra és megbrzésre atvettem.
Tudomésul veszem, hogy a haszndlatdért anyagi-, fegyelmi- és blintetbjogi felelGsséggel
tartozom. A bélyegzé(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.
Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne kertiljon.

Bélyegzo lenyomat
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1. szami melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegzo(ke)t hasznalatra és megbrzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a hasznlatdért anyagi-, fegyelmi- és biintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen hasznglom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon,

Bélyegz6 lenyomat
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i, szami melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegz8(ke)t hasznalatra és megdrzésre atvettem,
Tudomasul veszem, hogy a hasznélataért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegz6 lenyomat
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1. szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomatu bélyegzé(ke)t haszndlatra és megorzésre atvettem.
Tudomdsul veszem, hogy a hasznalatdért anyagi-, fegyelmi- ¢és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A bélyegzb(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzd lenyomat
rdi Kocsordi Polgirmesteri Hivatal Roesord Kézséy
4751 Kocsord, Szent bswvén u. 13, Onkorményzata
Fel: 44/500-319 Fax: 44/310-871 4751 Kovsord, Szent Istvin u, 13,
4 Addszdm: 15731814-2.15
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1. szami melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomat bélyegzd(ke)t hasznalatra és megorzésre atvettem,
Tudomésul veszem, hogy a hasznalatéért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom, A bélyegzé(kelt csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzd lenyomat

Kelt , Abtdomed ey, Y. 6. 5. nap

atvevo aldirdsa
Bélyegzo lenyomat ‘
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1. szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzo(ke)t haszndlatra és megérzésre dtvettem.
Tudomésul veszem, hogy a haszndlataért anyagi-, fegyelmi- és biintetéjogi felelésséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfeleléen hasznalom.
Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegz lenyomat

Kelt 0o
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1, szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS
Alulirolt a mai napon az alabbi lenyomatd bélyegzd(ke)t haszndlatra és megdrzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a haszndlataért anyagi-, fegyelmi- és bintetGjogi felelésséggel

tartozom. A bélyegzo(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.
Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzd lenyomat

Bélyegz6 lenyomat

4
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I. szdmi meiléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirotl a mai napon az alabbi lenyomatd bélyegzé(ke)t hasznélatra és megérzésre atvetten.
Tudomasul veszem, hogy a hasznalatdért anyagi-, fegyclmi- és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzd lenyomat
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1, szamu mellékiet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzo(ke)t hasznalatra és megdrzésre dtvettem.
Tudomasul veszem, hogy a hasznalatdért anyagi-, fegyelmi- ¢és blintetbjogi feleldsséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon..

Bélyegzo Ienyomat

A hatérozat végleges.
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1. szami melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomat bélyegz6(ke)t haszndlatra és megbrzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a haszndlatdért anyagi-, fegyelmi- és bintet6jogi felelGsséggel

{artozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendelletésének megfeleléen hasznalom,
Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne kertifjon.

Bélyegz6 lenyomat

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

Bélyegzo lenyomat
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1. szami meli¢klet

BELYEGZONYILVANTARTAS
Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzi(ke)t hasznalatra és megOrzésre atvetten,
Tudomasul veszem, hogy a haszudlatdért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésének megfelelden hasznalom.
Gondoskodom, hogy illetéktelken személy kezébe ne keriiljon.

Bélyegzo lenyomat
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