Mikolaj Kondej

Rachunkowos$¢é w malej organizacji pozarzadowej krok po
kroku — Polityka rachunkowosci i podstawy ksiegowosci

Stowarzyszenia i fundacje obowiazane sa do prowadzenia pelnej rachunkowosci
zgodnej z ustawa o rachunkowosci. W organizacjach, ktore nie prowadza dzialalnos$ci
gospodarczej ksiggowo$¢ ta moze by¢ uproszczona niemniej ewidencja przychodow i
kosztow musi by¢ prowadzona w taki sposdb by na jej podstawie mozna bylo sporzadzi¢
sprawozdanie finansowe. Dla wielu matych organizacji, ktore dopiero zaczynaja dziatalnos¢
obowiazki zwiazane z ksiggowoscia stanowia duza trudnos¢. Celem rozpoczynanego wilasnie
cyklu artykutow jest przedstawienie jak w prosty sposdb mozna rozpoczaé prowadzenie
rachunkowos$ci w matym NGO.

Pierwszym krokiem do rozpoczecia prowadzenia rachunkowosci jest ustalenie jej
polityki. Stosownie do art. 10 ustawy o rachunkowosci kazdy podmiot powinien posiadac
dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady rachunkowosci. Opis ten
powinien zawiera¢ co najmniej okreslenie roku obrotowego 1 wchodzacych w jego sktad
okresow sprawozdawczych, metody wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego 1 sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Polityka powinna zawiera¢ w sobie
zaktadowy plan kont, wykaz kont ksiggi glownej, opis przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz schematy ich powiazan z kontami ksiggi
gtownej a gdy rachunkowos$¢ prowadzona jest przy uzyciu komputera wykaz zbiorow danych
tworzacych ksiegi rachunkowe. Dokument powinien zawiera¢ takze informacje o systemie
przyjetym dla ochrony danych ksiggowych i dokumentéw stanowiacych podstawe wpisow do
ksiag. Polityke rachunkowo$ci przyjmuje kierownik jednostki, ktérym w organizacji
pozarzadowej jest Zarzad. Dlatego zasadnym wydaje si¢ nadanie jej formy uchwaly tego
organu. Przekladajac powyzsze na prostszy jezyk zarzad musi opisa¢ najwazniejsze zasady
zgodne, z ktorymi zamierza prowadzi¢ ksiggowosc¢.

Pierwszym z wymaganych zapisow w polityce rachunkowosci jest okreslenie dtugosci
roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych. Rok obrotowy to
najprosciej mowiac okres rozliczeniowy z fiskusem. Po kazdym roku podatkowym

organizacja sktada deklaracje podatkowe i przygotowuje sprawozdanie finansowe. Rok
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obrotowy, co do zasady jest zgodny z rokiem kalendarzowym?®*. Inne postanowienia moga
wynika¢ ze statutu organizacji. Co istotne jezeli Stowarzyszenie podejmuje po raz pierwszy
dziatalno$¢ w drugiej polowie roku kalendarzowego a jego roku podatkowy pokrywa si¢ z
rokiem kalendarzowym moze ono zdecydowac, iz pierwszy rok podatkowy bedzie trwat od
dnia rozpoczecia dzialalno$ci do konca roku kalendarzowego nastgpujacego po roku, w
ktorym rozpoczeto dziatalnosé. Inaczej mowiac jezeli organizacja rozpoczyna dziatalno$¢ w
drugim poéiroczu jej pierwszy rok obrotowy mozna przedhuzy¢ do konca nastgpnego roku.
Pozwoli to unikna¢ wielu formalno$ci organizacji, ktéra dopiero zaczgla dziatac. O
przedtuzeniu roku podatkowego a takze wyboru roku innego niz rok kalendarzowy
powinni§my zawiadomi¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego.

Rok podatkowy sktada si¢ z mniejszych okreséw sprawozdawczych. W obecnym
stanie prawnym organizacje nie maja obowiazku sktada¢ deklaracji podatkowych na podatek
dochodowy od o0s6b prawnych w trakcie roku, jednakze nadal istnieje obowiazek obliczenia
zysk organizacji 1 odprowadzenia od niego zaliczek na podatek. W zwiazku z tym istnieje
konieczno$¢ ustalenia w jakim systemie zaliczek chcemy rozlicza¢ si¢ z fiskusem.
Organizacja rozpoczynajaca dzialalno$¢ moze wybra¢ badZz rozliczanie si¢ w okresach
miesi¢cznych badz kwartalnych35. Ze wzgledu na fakt, iz na zakonczenie kazdego okresu
rozliczeniowego niezbedne jest obliczenie podatku oraz dokonanie pewnych ksiggowan przy
rozpoczynaniu dziatalno$ci warto rozwazy¢ wybor kwartalnego systemu zaliczek. O jego
wyborze musimy poinformowac¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego.

Podsumowujac informacje na temat okresu podatkowego i1 okresow sprawozdawczych
mozna zaproponowac nastepujacy przyktadowy zapis polityki rachunkowosci:

Rokiem obrotowym organizacji jest rok kalendarzowy. Pierwszy rok podatkowy
trwa od dnia rozpoczecia dziatalnosci do konca roku kalendarzowego nastepujacego po tym
roku®®. Krotsze okresy sprawozdawcze wchodzqce w jego sklad to miesiecznelkwartalne
okresy sumowania obrotow na kontach ksiegi glownej w celu ustalenia poziomu
uzyskiwanych przychodéw i kosztow oraz ustalenia wyniku finansowego dla potrzeb
podatkowych, o ile bedzie istnial taki obowiqzek, obliczane w rachunku narastajqcym od
poczatku roku do konca kazdego miesiqca/kwartatu, bez sporzqdzania bilansu i rachunku

zyskow i strat.

% Por. art. 8 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
% Por. art. 25 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych
% Zapis dopuszczalny jezeli organizacja rozpoczyna dziatalno$¢ w drugiej potowie roku.
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Polityka rachunkowos$ci musi okresla¢ metod wyceny aktywow i pasywdw oraz

ustalania wyniku finansowego. Aktywa to najpros$ciej mowiac posiadane przez organizacj¢
zasoby. Przykladowym aktywem bedzie zatem gotowka czy komputer. Pojgcie pasywa
oznacza za$ sposOb finansowania aktywoéw. Pasywa mozemy podzieli¢ na dwie grupy:
kapitaly wtlasne i kapitaly obce. Do pierwszych zaliczymy fundusze wilasne organizacji na
przyktad fundusz statutowy/zalozycielski do drugiej zas§ wszelkie $rodki otrzymane tylko na
pewien czas od 0s6b trzecich — przyktadowo: kredyty i pozyczki. W zaleznosci od rodzaju
aktywow 1 pasywoOw inne beda metody ich wyceny. Tak na przyktad jezeli nasza organizacja
posiadataby akcje notowane na gieldzie moglibySmy je wyceni¢ na podstawie ich ceny
rynkowej jezeli jednak nie bylyby one publiczne musielibySmy przyja¢ inng metod¢ wyceny.
Tematyka sposobu wyceny poszczegélnych typoéw aktywdw wykracza poza zakres
niniejszego artykutu. Na poczatku dziatalnosci organizacji rzadko kiedy posiada ona aktywa,
ktore musimy wycenia¢ w specjalistyczny sposob. Dlatego proponujemy wprowadzi¢ do
polityki rachunkowosci zapis og6lny:
Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. W
przypadkach, w ktorych ustawa o rachunkowosci pozostawia jednostce swobodny wybor w
metodzie wyceny aktywow i pasywow organizacja niezwlocznie po wejsciu w posiadania
danego typu aktywow/pasywow dokonuje wyboru sposobu ich wyceny wprowadzajqc
stosowne zmiany do polityki rachunkowosci.

Odnoszac si¢ do metody okreslenia wyniku finansowego w rachunkowosci istnieja
dwa sposoby jego ustalania porownawcza i kalkulacyjna. Ze wzgledu na specyfike
organizacji pozarzadowych, ktorych przedmiotem zasadniczo nie jest dzialalnos¢
produkcyjno handlowa a takze ze wzgledu na prostszy sposob rozliczenia sugerujemy wybor
wariantu porownawczego. Przyktadowy zapis polityki mowiacy o sposobie ustalenia wyniku
finansowego moze brzmie¢:

Jednostka sporzqdza rachunek zyskow i start w postaci porownawczej na koniec kazdego roku
obrotowego.

Polityka rachunkowos$ci w ramach sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych ma
okresla¢ zakladowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiggi gldwnej oraz przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen. Na poczatek trzeba wyjasni¢ czym sa konta ksiggowe poniewaz
stanowia one podstawe rachunkowosci. Konto ksiggowe to urzadzenie ewidencyjne (sposob
zapisu) shuzace do zapisu operacji gospodarczych. Na kazdym z kont grupujemy podobne
operacje gospodarcze tak by opisa¢ zmiany aktywow, pasywow lub wyniku finansowego

jednostki. Kazde z kont ksiggowych sklada si¢ z dwoch stron: winien i ma. Istotg¢ kont
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ksiggowych najlatwiej wyjasni¢ na prostym przykladzie. Zalozymy, Zze nasza organizacja
pozarzadowa posiada kasg, w ktorej trzyma gotowke oraz rachunek bankowy. W ksiggowosci
musimy zatem otworzy¢ dwa konta — jedno reprezentujace $rodki pienigzne w kasie drugie
za$ na rachunku bankowym. Dzigki temu bedziemy zawsze wiedzieli ile srodkdw powinno
by¢ w kasie a ile w banku.

Konta ksiggowe najprosciej zaprezentowaé za pomoca tabeli sktadajacej si¢ z dwoch

stron.

Przyktadowe Konto ksiggowe

Strona Winien Strona Ma

Miejsce na ksiggowania Miejsce na ksiggowania

Na kontach dokonuje si¢ ksiggowan odzwierciedlajacych operacje gospodarcze. Odwotujac
si¢ do naszego przyktadu zatlozymy, ze w kasie naszego Stowarzyszenia mamy 200 zt za$§ na
koncie bankowym 100 zt. PostanowiliSmy jednak wptaci¢ 100 zt z kasy do banku bo nie
potrzebujemy tak duzej ilosci gotowki. Przyktadowe ksiggowanie takiej operacji bedzie
wygladato nastgpujaco:

Konta ksiggowe

Kasa Bank
Wn Ma Wn Ma
Sp. 200 Sp.100
(1) 100 (1) 100
S 200 3 100 S 200
Saldo: 200(wn) — 100(ma) = 100(wn) Saldo: 200 (wn)

Skrot ,,Sp.” oznacza stan poczatkowy. To wartosci poczatkowe podane w tresci przyktadu.
Zapisali$my je po stronie winien bo w rachunkowos$ci, co moze poczatkowo wydacé sig
dziwne 1 nieintuicyjne, zwigkszenia stanu aktywow zapisuje si¢ wilasnie po tej stronie za$
zmniejszenia po stronie ma. Odwrotnie jest za to z pasywami gdzie ich zwigkszenia zapisuje
si¢ po stronie ma a zmniejszenia po winien.

Pierwsza nasza operacjg¢ gospodarcza oznaczyliémy numerem jeden. Przypomnijmy,
ze polegata ona na wptacie srodkow z kasy do banku. Z tego powodu zmniejszyliSmy stan

kasy (ksiggowanie po stronie ma) a zwigkszyliémy stan $rodkow w banku (ksiggowanie po
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stronie winien). Podsumowujac obie strony kont i odejmujac od wickszego mniejsze
otrzymamy saldo konta. W naszym przypadku saldo konta kasa wynosi 100 zt po stronie
winien a saldo konta w banku 200 zl, rdwniez po stronie winien, a zatem odpowiada to
rzeczywisto$ci przedstawionej w powyzszym opisie — mamy 100 z w kasie 1 200 zt w banku.

Na kontach ujmujemy wszystkie przepltywy srodké6w w ramach naszej organizacji.
Szczegolowy sposdb jak si¢ to robimy zostanie opisany w odrgbnym artykule. Na etapie
planowania polityki rachunkowosci istotne jest by rozumiec¢ istot¢ dziatania kont ksiggowych.

Jakie konta bedziemy potrzebowali w naszej organizacji? Ponizej znajduje si¢ tabela z

propozycja listy kont, ktore moga si¢ przyda¢ na samym poczatku dziatalnoSci organizacji.

Tabela 1 Konta ksiggowe w dzialalnoS$ci organizacji

Numer Opis

konta
010 Srodki trwale
020 Wartos$ci niematerialne i prawne
070 Umorzenie Srodkow trwalych
078 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
100 Kasa
130 Rachunek bankowy
149 Srodki pieniezne w drodze
200 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
220 Rozrachunki z US
221 Rozrachunki z ZUS
234 Rozrachunki z pracownikami i czlonkami
249 Pozostale rozrachunki
510 Koszty statutowe
550 Koszty 0og6lno administracyjne
710 Przychody z dzialalno$ci statutowej
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
820 Rozliczenie wyniku finansowego
860 Wynik finansowy

Zrodto: Opracowanie whasne

Przyjrzyjmy si¢ proponowanym kontom. Pierwsze z nich nazwaliSmy $rodki trwale.
W rachunkowosci przez $rodki trwale rozumie si¢ aktywa o przewidywanym okresie
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Sa to zatem upraszczajac wszystkie te rzeczy, ktorych organizacja bedzie
wiadcicielami, a ktérych okres przydatnosci bedzie dhuzszy niz rok. Mowiac o $rodkach
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trwatych nalezy zwroci¢ uwagg, ze podlegaja one amortyzacji. A zatem jezeli kupimy $rodek
trwaty to mozemy go odpisaé w koszty dzialalno$ci naszej organizacji dopiero po jakims$
czasie. Zasady dokonywania odpisow amortyzacyjnych mozemy umiesci¢ w naszej polityce
rachunkowosci. Przyktadowy jej zapis zamieszczamy ponizej:

Przedmioty o okresie uzywania diuzszym niz rok, o wartosci poczqtkowej nie
przekraczajqcej jednostkowo kwoty 2 000 zi, odpisuje sie w miesiqcu ich zakupu w koszty
dziatalnosci, ktorej majq stuzyc, jako zuzycie materiatow. Przedmioty w okresie uzywania
diuzszym niz rok i o wartosci poczqtkowej wyzszej jednostkowo od 2000 zi, lecz nie
przekraczajqcej kwoty 3500 zi, zalicza sie do srodkow trwalych. Amortyzuje si¢ je w sposob
uproszczony, przez jednorazowy odpis w koszty w pelnej ich wartosci w miesiqcu
nastepujqcym po miesiqcu ich przekazania do uzZywania. Pozostate srodki trwale sq
amortyzowane metodq liniowq, za pomocq stawek podatkowych.

Proponowany przyktad jest zgodny z podatkowymi zasadami amortyzacji. Pozwala on
odpisa¢ w koszty zakupione rzeczy o wartosci 2000 zt w miesiacu zakupu jako zuzycie
materialdw, przedmioty o wartosci od 2000 zt do 3500 zt sa wyksiggowywane na konto
srodkoéw trwatych po czym dokonuje si¢ ich jednorazowego odpisu w miesiagcu nastgpnym po
miesigcu przekazania do uzywania. Pozostale $rodki sa amortyzowane metoda liniowa
zgodnie z zasadami wynikajacymi z prawa podatkowego.

Kolejne konto to warto$ci niematerialne 1 prawne. Warto$ci niematerialne i prawne to
prawa majatkowe nabyte przez organizacj¢ — np. licencje komputerowe. Réwniez one moga
by¢ amortyzowane w zwiazku z czym pojawia si¢ konieczno$¢ umieszczenia stosownego
zapisu w polityce rachunkowosci:

Wartosci niematerialne i prawne o cenie jednostkowej nie przekraczajqcej kwoty 3500 zi
odpisuje sie jednorazowo, w petnej wartosci, w koszty. Pozostate wartosci niematerialne i
prawne sq amortyzowane wedtug zasad i stawek podatkowych.

Konta umorzenie $rodkoéw trwalych i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
sa kontami technicznymi, ktére pozwalaja dokonywaé¢ odpisoOw amortyzacyjnych.
Szczegotowe zasady ich dziatania zostana omowione w dalszych artykufach. Dzigki kontom
kasy i rachunku bankowego bgdziemy w stanie ewidencjonowa¢ ilo$¢ srodkow pienigznych
znajdujacych si¢ w organizacji. Konta rozrachunkow postuza za§ nam do rozliczania sig
wybranymi osobami i instytucjami.

Wszystkie nastgpne konta to konta wynikowe. Stuza one do rozliczenia wyniku
finansowego. Pierwsze dwa — koszty dzialalnosci statutowej i koszty administracyjne - to

konta, na ktore begdziemy ksiggowaé koszty dzialalnoSci naszej organizacji w podziale na
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statutowe 1 administracyjne. Poniewaz niektore koszty, takie jak na przyklad najem siedziby
gdzie prowadzimy dziatalno§¢ ale i pracuja pracownicy administracyjni, maja charakter
zarowno kosztow statutowych jak i administracyjnych w polityce rachunkowos$ci powinni§my
zapisa¢ w jaki sposob bedziemy je rozdzielali pomiedzy te dwa konta. Przyktadowy zapis
publikujemy ponizej:

Koszty przypisane bezposrednio do dziatalnosci statutowej odnoszone sq bezposrednio na
konta kosztow dzialalnosci statutowej natomiast koszty administracyjne odnoszone sq
bezposrednio na konta kosztow administracyjnych. W przypadku kosztow wspélnych dzielone
sq one wg. klucza udziatu powierzchni do realizacji zadan statutowych i administracyjnych w
powierzchni ogotem.

Na koncie przychodow z dziatalnosci statutowej bedziemy ksiggowaé wszystkie
przychody naszej organizacji ze zwyklej dzialalnosci a zatem chocby sktadki cztonkowskie
czy darowizny. Nie znajda si¢ tutaj jednak przychody zwiazane z dzialalno$cia finansowa,
takie jak na przyklad odsetki bankowe, bowiem dla nich tworzone jest specjalne konto.
Poniewaz w rachunku zyskow 1 strat wyrdznia si¢ réwniez pozostale przychody i koszty
operacyjne oraz zyski nadzwyczajne 1 straty nadzwyczajne warto z gory utworzy¢ sobie
roOwniez takie konta. Na konto pozostalych przychodoéw/kosztow operacyjnych bedziemy
ksiggowa¢ wszystko to co nie nalezy do naszej dziatalnos$ci statutowej i finansowe;.
Przyktadowo jezeli nasza organizacja otrzyma darmowy bon towarowy zaksiggujemy go na
koncie przychodéw operacyjnych. Konta zyskow 1 strat nadzwyczajnych sa rzadko uzywane.
Wykorzystuje si¢ je do ksiggowania operacji powstalych na skutek zdarzen trudnych do
przewidzenia, poza sfera dzialalno$ci operacyjnej jednostki. Znajda si¢ tam na przykitad
niektére odszkodowania. Konta rozliczenie wyniku finansowego i wynik finansowy
pozwalaja nam ustala¢ 1 dysponowa¢ wypracowanym przez jednostke w ciagu roku wynikiem
finansowym.

Wymienione powyzej konta to konta glowne. Jak wida¢ po ich nazwach sa one bardzo
ogolne. Dlatego bedziemy potrzebowali dodatkowe konta — zwane kontami analitycznymi —
by je uszczegdlowi¢ i mdéc na biezaco kontrolowaé stan finansoéw naszej organizacji. Dla
przyktadu w ramach konta ,,Rozrachunki z czlonkami i wolontariuszem” bedziemy musieli
utworzy¢ konta dla kazdego naszego czlonka, z ktérym dokonujemy rozliczen by wiedzie¢
jak wyglada ich stan. Ustawa o rachunkowosci okre$la minimalny zakres szczegdlowosci
kont analitycznych. Powinien on by¢ jednak rodwniez zapisany w polityce rachunkowosci.

Przyktadowy sposob jak to zrobi¢ podajemy ponize;:
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Ewidencje analityczna prowadzi sie co najmniej dla: srodkow trwatych w tym srodkow
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow amortyzujqcych, rozrachunkow z dostawcami, rozrachunkow z odbiorcami,
rozrachunkow z pracownikami, rozrachunkow z dziataczami, kosztow oraz przychodow.

W polityce rachunkowos$ci musimy zamiesci¢ wykaz ksiag rachunkowych oraz opis
sposobu ich prowadzenia. W malej organizacji rachunkowo$¢ mozna z powodzeniem
prowadzi¢ w ramach jednej ksiggi (ksiggi glownej). Najtatwiej prowadzi¢ ja z uzyciem
arkusza kalkulacyjnego. Nie ma jednak przeszkod by robi¢ to na kartkach papieru. Opis
sposobu prowadzenia ksiagg powinien znajdowac¢ si¢ w polityce. Przykltadowy zapis o tym
mowiacy znajduje si¢ ponizej:

Ksiegowos¢ organizacji prowadzona jest wylqcznie w ksiedze glownej. Prowadzi si¢ jq z
uzyciem arkusza lub arkuszy kalkulacyjnych potqczonych w jeden plik. W ramach
poszczegolnych arkuszy wyodrebnia sie konta ksiegowe.

Ostatnia rzeczy, ktora musimy umiesci¢ w naszej polityce rachunkowosci jest opis

systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentoéw stanowiacych podstawa dokonywanych zapiséw.
Sposdb opisu tego zagadnienia zalezy od przyjetej metody prowadzenia ksiag rachunkowych.
Dla kont prowadzonych komputerowo mozemy ustali¢ na przyktad, iz:
Dostep do arkusza kalkulacyjnego chroniony jest hastem zas zawarte w nim dane
archiwizowane nie rzadziej niz raz na kwartal na ptyte CD. W celu zabezpieczenia danych
ksiegowych oraz dokumentow stanowiqcych podstawe zapisow ksiegowych dostep do nich
majq wytqcznie pracownicy dziatu ksiegowosci, zarzqd organizacji oraz komisja rewizyjna.
Dokumenty stanowiqce podstawe wpisu do ksiqg skanuje sie i archiwizuje wraz z ksiegami
rachunkowymi na plycie CD.

Zbierajac powyzsze zapisy do jednego dokumentu tworzymy polityke rachunkowosci
organizacji. Wraz z jej rozwojem prawdopodobnie bedzie si¢ ona rozwija¢ jednak na poczatek
spelnia one wymogi natoZone przez ustawg o rachunkowosci. Jej uchwalenie pozwoli nam tez
otworzy¢ ksiggi rachunkowe i dokona¢ pierwszych ksiggowan na kontach. Temu jak
ksiggowaé podstawowe operacje finansowe przeprowadzone w organizacji bedzie

poswigcony nastgpny artykul w cyklu.
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