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1. Jogszabalyi hattér

A szamvitelr6l sz616 — tobbszor mddositott — 2000. évi C. torvényben (a tovabbiakban: Szt.) foglaltak
értelmében az Edutus Egyetem (tovébbiakban Egyetem) a Szémlarendjében foglaltak
alatdmasztasara az alabbiak szerint alakitja ki a bizonylati rendjét.

A Bizonylati Szabalyzat tartalmazza a szamviteli torvényben meghatérozott kovetelmények szerint
kialakitott bizonylati rend szabélyait.

A Szabalyzat modositasa indokolt, amennyiben a Szt. elGirdsaiban, vagy a Szabalyzat elfogadasakor
fennalld korulményekben olyan Iényeges valtozas kovetkezik be, amely a modositast szikségessé
teszi.

2. A Szabalyzat célja

A Bizonylati szabalyzat célja, hogy

a) rogzitse azokat az Szt.-ben rogzitett elirasoknak, mddszereknek megfelelé szabalyokat,
amelyek az Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Alapitd Okirata szerinti feladatellatas
sajatossagainak figyelembevételével biztositjgk a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak és kezelésének
rendjét,

b) meghatarozza a bizonylatokon feltlintetendd adatokat,

c) rogzitse a bizonylatok kezelésének, feldolgozasanak és megérzésének rendjét,

d) és szilarditsa a bizonylati fegyelmet és szervezettebbé tegye az ligyviteli munkat.

3. A Szabalyzat hatalya

a) Személyi hatalya kiterjed az Egyetem feladatainak ellatasahoz sziikséges gazdasagi jellegli és
human er6forrassal kapcsolatos bizonylatokat létrehozo, illetve abban kdzrem(ikdé minden
személyre és szervezeti egységre.

b) Targyi hatalya kiteried minden, az Egyetemre vonatkozd bels6, gazdasagi (pénzigyi,
szamviteli, kontrolling) jellegli és human eréforrasra vonatkoz6 tevékenységre.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A gazdalkodas az Egyetem vagyoni, pénzlgyi és jovedelmi helyzetére hatd gazdasagi események
folyamata. Minden gazdasagi miveletrél, eseményrél — amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat vagy oOsszetételét megvaltoztatja, illetve pénzigyi, vagyoni helyzetét
befolyasolja — bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi mlveletek (események) folyamatat tikroz6
bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely
az adott gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozéan a konywvitelben rogzitendd és a mas
jogszabalyokban eléirt adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, valamint
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet hiba esetén
eléirasszerien javitottak.



Aki az Szt.-ben vagy a felhatalmazasan alapulé jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti
vagy konyvvezetési, beszamoldkészitési kotelezettségét megszegi, gazdasagi blincselekményt kdvet
el, amelyet a torvény bintetni rendel.

5. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Egyetemnek a szamlarend elkészitésével egyUtt a szamviteli torvény 161. § -a értelmében:

»161/A. § (1) A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes belso
szabalyait ugy kell kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas alatamasztasan
tulmenden a kiegészitd melléklet adatainak kozvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

(2) A kozpénzek felhasznéldsanak és a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossaga és
ellenérizhetésége érdekében a gazdalkodd nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly
modon tovabbrészletezni, hogy abbol a vonatkozd kilon jogszabalyban meghatérozott adatok
rendelkezésre alljanak.”

Fentiek megfelelésére vonatkozoan a bizonylati rendet is szabalyzatban kell régziteni.

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval uzleti
vagy egyéb kapcsolatban |év0 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szamlat helyettesitd okmany, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetlenil annak
nyomdai vagy egyeb elballitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa
céljara készitettek, és amely rendelkezik a szamviteli torvényben meghatarozott altalanos alaki és
tartalmi kellékekkel [Szt. 166. § (1) bekezdés].

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lennie, figyelembe véve a vilagossag elvét is.

A szamviteli bizonylatokat magyar nyelven kell kiéllitani, de a bizonylatokon az adatok mas nyelven is
feltlintethetéek. Az adatok idétallosagat a megd6rzési idétartamon bellil biztositani kell.

6. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kovetelményei

A konywviteli elszamolast kozvetlenul alatdmaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek
mind a belsd, mind a kiils6 bizonylatoknak meg kell felelni.

A szamviteli torvény 167. §-a hatdrozza meg azokat a kritériumokat, amelyeknek a bizonylatokon
szerepelnie kell:

- abizonylat megnevezése, sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

- abizonylatot kiallité gazdalkodd, szervezeti egység megjeldlése;

- agazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése;

- az utalvanyoz6 és rendelkezés végrehajtasat igazold személy alairasa;

- azellenbr aldirasa (szervezettél fliggben);

- akeészletmozgasok bizonylatain az atvevd alairasa;



- apenzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtan a befizeté alairasa;

- abizonylat kiallitasanak idépontja, a gazdasagi mivelet jellegétdl fliggéen annak az idészaknak
a megjeldlése, amelyre a bizonylat elszamolasanak vonatkoznia kell;

- agazdasagi mlvelet megnevezése, tartalma;

- agazdasagi mlvelet mennyiségi, mindségi értékbeli adatai;

- kulsé bizonylat esetén a fentieken tul a bizonylat kiallitdjanak nevét, cimét, adéazonosito
szamat;

- a bizonylat cimzettjének nevét, cimét, addazonositd szdmat és az addzashoz sziikséges
adatokat (adé alapjat, ad6 dsszegét, stb.);

- abizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgalé bizonylatok korének
megjelolése;

- az 0sszesités id6szakanak megjelolése;

- a konyvelés modjara vonatkozé utasitasnak, az érintett fokonyvi szamlékra torténd
hivatkozasnak (kontirozas);

- akonywviteli nyilvantartdsokban torténd rogzités idépontja, igazolasa;

- minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

Az Egyetem altal kibocsatott szamlanak, egyszersitett szamlanak, szamlat helyettesitd okmanynak az
alaki és tartalmi megfeleléségen tul a hitelesség, megbizhatdsag érdekében - a térvényben rogzitett
eltérés figyelembe vételével - a kibocsatod képviseletére feljogositott személy alairasat és az Egyetem
azonositd adatait is tartalmazni kell.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt.
eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

7. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi funkciok szerint, a keletkezési helylik szerint, a
feldolgozasban betdltott helyik szerint, alkalmazasuk szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabdl.

Keletkezési helylk szerint:
a) Belsd bizonylatok: amelyeket az Egyetem kiilonb6zé szervezeti egységei allitanak ki
aa) elektronikus bizonylatok: az Egyetem ugyviteli- és informéacios rendszerei altal eléallitott
bizonylatok
ab) sajat eléallitasu kézi/gépi bizonylatok: az Egyetem altal készitett nyomtatvanyok
ac) papir alapu formanyomtatvanyok
b) Kulsé bizonylatok: amelyek mas gazdalkodé szervezettél érkeznek az Egyetemre

Gazdalkodasi funkciok szerint:
a) befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
b) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
c) pénzforgalmi bizonylatok,



d) szamlazasi és szamlaellenbrzési bizonylatok,

e) kotelezettségvallalashoz kapcsolddd bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,

) selejtezési bizonylatok,

szemelyi juttatasokhoz kapcsolddé bizonylatok,

hallgatoi pénzugyek bizonylatai,

egyeb szamviteli bizonylatok.

~

f)
g
h
)
j)

Feldolgozasban betoltott szerepUk szerint:

a) Elsédleges (alap)bizonylatok: amelyeket az adott gazdasagi mdivelet elrendelése illetve
végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki,

b) Masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan éllitanak ki egy kulon
munkamenetben,

c) Gyljt6 (6sszesitd) bizonylatok

d) Hiteles masolatok

e) Hiteles kivonatok

Alkalmazasuk szerint:
a) Ugyviteli munkafolyamatok, tevékenységek bizonylatai: az tigyviteli, alap- és tovabbfeldolgozas
okmaényai egy teljes munkafolyamatra vonatkozoan;
b) Ugyviteli munkateriletek bizonylatai: az adott munkahelyen (szakteriileten) hasznalt
bizonylatok.

Nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
a) szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
b) Szigorl szamadas ala nem vont bizony

8. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

A bizonylatok kiallitasa
A Dbizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylatok javitasa, helyesbitése
Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani. Csak szabalyszerii
javitasok végezhetok.
A szabalyszer( javitast a kovetkezd mddon kell elvégezni:
a) a bizonylatra helytelenll bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon;
b) a helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy sz6veg folé kell irni;
) a hibas bejegyzés javitdsat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;
d) a helyesbitett bizonylaton fel kell tintetni a helyesbités idépontjat és a helyesbité személy
alairasat;
e) ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet;



A hibas belsé bizonylatokat a kiéllito szervezeti egység koteles helyesbiteni. A helyesbités torténhet
szabalyszer(i javitassal vagy az eredeti bizonylat érvénytelenitésével és Uj (helyesbitd) bizonylat
kidllitasaval. A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat azonositasahoz szikséges
adatokat, valamint a modositasnak megfeleld Uj tételeket.

A szamitogéppel kiallitott szamlan, pénztari bizonylatokon javitas, modositas kézzel nem végezheto.
Amennyiben a szamitogéppel el6allitott szamlat korrigalni kell, akkor az vagy a szdmlaval egy tekintet
ald esd okirattal, vagy pedig az eredeti szdmla sztornirozasaval és — amennyiben a korrekcid
tartalméaban nem érvénytelenitést valosit meg — ezzel egyitt Uj szamla kibocsatasaval torténhet.

A kuls6 szervektdl beérkezé hibas, hianyos vagy nem megfelelGen javitott bizonylat (szamla) nem
fogadhato be. Az Egyetem a kilsé szervidl érkezett bizonylatot nem javithatja. Az ellen6rzés soran
feltart hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell, majd a bizonylat dokumentélt visszakuldésével
felszélitani annak helyesbitésére.

9. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

A bizonylatok ellendrzése

A bizonylatok ellenérzése alkalmaval mindig meg kell gy6z6dni a bizonylaton vagy az dsszesiton 1év
adatok és igazolasok hitelességérél, szabalyszeriiségerdl és pontossagarol. Az ellendrzés soran
figyelembe kell venni az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban, a Szamlarendben és a
kapcsolodd szabalyzatokban el6irtakat is.

igy killéndsen ellendrizni kell a vonatkozé szabalyzatokban megfogalmazott rendszer szerint:
a) azt, hogy a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

) a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

) bizonylatok valédisagat,

)

)

o O T

az alairdk jogosultsagat,

a folyamatba épitett ellendrzések megtorténtét — vagyis, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
soran az arra jogosult személyek (kotelezettségvallalo, ellenjegyzd, érvényesitd, utalvanyozo,
teljesitésigazold)  dokumentaltan  ellendrizték-e, valamint a pénzlgyi teljesités
engedélyezése/jovahagyasa alairasokkal igazoltan megtortént-e

f) és végll, hogy az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e.

D

A szamitdgépes adatfeldolgozas keretében a tOrzsadatokat a bizonylati elv alapjan kell rdgziteni és
valtozasaikat nyilvantartani. A torzsadatok rogzitési és frissitési feladatait az adott szervezeti egység
ehhez sziikséges jogosultsaggal rendelkezd munkavallaldéinak munkakori leirasaiban kell meghatarozni.

A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
a) agazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati tirlapon tortént-g;
b) az okmanyok kit6ltése teljeskorlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta;
c) az elbirasoknak megfelelé mellékletek csatolva vannak-e;
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d) a szlkséges alairasok (pl.: a kotelezettségvallalo, a pénzigyi ellenjegyz6, a szakmai
teljesitésigazold, érvényesitd, utalvanyozd) szerepelnek-e a bizonylaton és/vagy mellékletein;

e) a teljesitésigazolast az arra jogosult személy adta-e meg,

f) aszigoru szamadasu bizonylat esetén azt sorszam szerint vették-e hasznélatba,

g) a bizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgélat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi- és értékadatok helyesen
keriltek-e rogzitésre, a szamolasi miveletek helyesen lettek-e elvégezve. A megallapitott szamszaki
hibat a bizonylaton a kiallitasi szintl eltéré szind tollal kell javitani (kizarélag csak az egyetemi belsd
elszamolast szolgalo bizonylatok esetében).

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenrzése soran a gazdasagi esemény szikségességeét, indokoltsagat, az
alkalmazott &rak helyességét, a vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasat kell
megvizsgalni.

A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

A fékonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés
és ellendrzés lehetbségéet — fuggetlenll az adathordozok fajtajatél, a feldolgozas technikajatdl —
logikailag zart rendszerben kell biztositani.

A konywviteli nyilvantartasban a pénzeszkozoket érinté gazdasagi miveleteket és azoknak az
eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat folyamatosan, késedelem nélkiil, vagyis:
a) készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg,
b) bankszamla forgalomnal a pénzintézeti szamlakivonat megérkezését kovetd 3 munkanapon
belll,
Cc) az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésébb a targyhot kovetd hé 15-ig a kdnyvekben
rogziteni kell.
Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak az adatait, illetve a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartas és az abbol készitett dsszesitd bizonylat (feladas) adatait a gazdasagi esemény
rogzitése utan, de lekésébb a targynegyedévet kovetd hd 15. napjaig konyvelni kell. Amennyiben az
egyéb gazdasagi miveletek konyvelése dsszesitd bizonylat alapjan torténik, annak tartalmi és formai
kdvetelményeit az egyetemi Szamlarend rogziti.
Azokat a beérkezé szamlakat, kiilsd bizonylatokat, amelyek az Afa. torvénynek vagy mas pénziigyi,
szamviteli el6irasok kovetelményeinek nem felelnek meg, a kibocsatonak vissza kell kildeni
helyesbités, Uj szamla vagy bizonylat kiallitdsa céljabdl.

10. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
A készpénzkezeléshez, illetve a jogszabalyi el6irasok alapjan meghatarozott mas gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (szamlat, egyszerisitett szadmlat, a nyugtat) szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.



Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan bizonylatot, amelyért a
nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a rajta szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalésa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigorl szamadasi kotelezettség az e korbe tartozé nyomtatvanyok, utalvanyok vonatkozasaban a
bevételezésukidl a bizonylatok selejtezéséig fennall.

Az Egyetemen szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:
Elektronikus uton készl6

a) bevételi és kiadasi pénztarbizonylat.

b) pénztarjelentés,

c) nyugta,

d) szamla,
Szabvanyositott bizonylatok (nyomtatvanybolti megnevezése és szamozasa)

a) szamla,

b) nyugta,

c) kikuldetési rendelvény

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatok azok, amelyek a készpénzkezeléshez, a
szamlazashoz, az értékkel bird nyomtatvanyok koréhez tartoznak, illetve illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat lehetbséget. Ezekr6l a kezeléssel megbizott vagy kibocsatasukra jogosult
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A torvény elbirasainak megfelelden a gazdalkodd szervezet hatarozza meg az altala alkalmazott
szigorl szamadas ala vont nyomtatvanyok korét, a felhasznaldk korét, a kezelésért, nyilvantartasért
felelés személyek nevét, az elszamoltatasért felelés személy nevét.

A kiallitds soran rontott szigoru szamadasu nyomtatvanyokat megsemmisiteni nem lehet, mint rontott
bizonylatot is meg kell 6rizni és a nyilvantartasban, mint rontott bizonylatot feltlintetni.

11. A bizonylatok szallitasa és tarolasa

A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kllsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositani kell a hidnytalan, karosodasmentes
megdrzést, valamint a konny( és gyors hozzaférhetéséget.

A gazdalkodasi évet (targyévet) megeléz6 1 év Osszegyjtott konyvelési anyagat a Gazdasagi Osztaly
tarolja a gazdalkodasi évet érint6 konyvvizsgalat lezarasaig. Ez kovetden gondoskodni kell az irattarba
torténd atadasrol.

12. A bizonylatok megérzése

A bizonylatok megérzésének id6tartamat a szamviteli torvény és egyéb jogszabalyok hatarozzak meg.
Az Egyetem iratainak megérzési rendjét az iratkezelési szabélyzatban kell régziteni. A szamviteli
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bizonylatokon az adatok idétallosagat a Szt. 169. §-ban meghatarozott megdrzési idén belll kell
biztositani.

a) Az Egyetem a gazdalkodasi évrél készitett beszdmolot, valamint az azt alatdmasztd leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet és mas, az Szt. kovetelményeinek
megfelelé nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 10 évig koteles 6rizni, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott, miikodékepes allapotban tarolt szamitogépes programot koteles
olvashat6 formaban legalabb 8 évig megdrizni.

b) A konywviteli elszamolast kozvetlenll vagy kozvetetten alatamasztd szamwviteli bizonylatot
(ideérte a fokonyvi szdmlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat valamint a
szigoru szamadasu bizonylatokat és azok rontott példanyait is) legalébb 8 évig kell olvashato
formaban megbrizni.

c) A személyi juttatasokhoz, a hallgatdi koltségtéritéses szerz6déshez és a palyazati
elszdmolasokhoz kapcsolodd bizonylatok tekintetében a rajuk vonatkozd szabalyozasok a
fentiektdl eltéré megbrzési idét is eléirhatnak.

A bizonylatmegérzés legfébb kovetelménye, hogy a konyvelési feliegyzések hivatkozésa alapjan
barmikor visszakereshetok legyenek.

13. A bizonylati fegyelem megsértése

A bizonylatokra vonatkozo elbirasok megsértése sulyos esetekben birsagolasi vagy bintetéjogi
felelésséggel jar.

Az Art. alapjan az adohatdsag az addz6t mulasztasi birsaggal sujthatja, ha az a szamla-, egyszerisitett
szamla-, nyugta kibocsatasi kotelezettségét elmulasztja, vagy a szamlat, egyszer(sitett szamlat,
nyugtat nem a tényleges ellenértékrdl bocsatja ki, vagy iratmeg6rzési kotelezettségének nem tesz
eleget (illetve, ha az adéz6 iratait az ellendrzés lefolytatasara alkalmatlan allapotban nyuitja.

Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzatot az Edutus Egyetem Szenatusa a 2023. november 8-i ilésén a 77/2023. (nov. 8.)
szamu hatarozatéval elfogadta. A szabalyzat 2023. november 9. napjan Iép hatalyba.

Tatabanya, 2023. november 8= 7=~
y 4 08‘\1‘ Eg
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Némethné Dr. Gal Andres §
rektor
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