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Beremend Nagyközség Polgármesteri Hivatala

Szervezeti és Működési Szabályzatáról
Beremend Önkormányzat Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban: Hivatal) az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (4). bekezdésben foglaltak alapján a hivatal szervezeti és működési rendjére (a továbbiakban SZMSZ) a következő szabályzatot adom ki:

I. Fejezet

Általános rendelkezések

1.1.
SZMSZ célja
Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a hivatal felépítését és működésének rendszerét, állami feladatként ellátott alaptevékenységét, vezetőjének jogosítványait, köztisztviselők juttatásait.
1.2.

SZMSZ hatálya
Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, jegyzői utasítások betartása a hivatal valamennyi köztisztviselőjére, dolgozójára kötelező érvényű.

SZMSZ a felügyeleti szerv jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.

1.3.

A hivatal általános jellemzői
Az intézmény neve: Polgármesteri Hivatal

Címe: 7827 Beremend, Szabadság tér 1.

Telephelye: 7827 Beremend, Szabadság tér 1.

Alapítója és fenntartója: Beremend Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete
Alapító okirat kelte, száma: 198/1995. (XII. 21.)
Felügyeleti szerve: Beremend Nagyközség Önkormányzat Képviselőtestülete

Működési területe: Beremend, Kásád valamint a Belső ellenőrzési társulás települései
A hivatal jogállása: önálló jogi személy, gazdálkodását tekintve, önállóan gazdálkodó, az előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező, költségvetési szerv. Állami feladatként alaptevékenységét az 1990. évi LXV. Törvény 38. §-a alapján látja el.
Alaptevékenysége szakágazat szerint: 
751115 helyi önkormányzati igazgatási tevékenység


751116 helyi kisebbségi önkormányzati igazgatási 



        tevékenység

Szakfeladat szerint:
751153 Önkormányzati igazgatási tevékenység



        Polgármesteri Hivatal és belső ellenőrzési



        Társulás
Számlaszáma: 11731087-15331232
Hivatal bélyegzőinek felirata: Fejbélyegző: Beremend Nagyközség   Polgármesteri Hivatal
7827 Beremend, Szabadság tér 1. Telefon: 72/574-920, Fax.: 72/474-168

Köralakú pecsétjén középen a Magyar Köztársaság címere van elhelyezve, a köríven Nagyközségi Polgármesteri Hivatal Beremend olvasható.
  

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a fenntartó által jóváhagyott költségvetés határozza meg. A fenntartó gondoskodik az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. A hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.

II. 

FEJEZET

A Hivatal feladata, szervezeti felépítése
2.1.
A hivatal feladata
1) A hivatal a képviselőtestület által létrehozott egységes szerv, amely az önkormányzat működésével, az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával, valamint, mint körjegyzőség székhelyű polgármesteri hivatal, körjegyzői feladatokat lát el. 

2) A hivatal feladatait a jogszabály, a képviselőtestület, a polgármester és a jegyző határozza meg. 

3) A hivatal köteles ellátni a bizottságok működésével kapcsolatos, valamint a képviselő-testület és a polgármester által meghatározott feladatokat, különös tekintettel azokra az esetekre, amikor a képviselő-testület által átruházott hatáskörben jár el a bizottság.

4) A települési képviselő a polgármesteri hivataltól a jegyző útján igényelheti a képviselői munkához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést. Közérdekű ügyben kezdeményezheti a képviselő-testület hivatalának az intézkedését, amelyre a hivatal köteles intézkedni, illetve 15 napon belül érdemi választ adni.

5) A hivatal igény szerint köteles az önkormányzat és a hivatal működésével, a község életével kapcsolatban adatokat szolgáltatni, és jelentést készíteni a képviselő-testületnek, valamint a bizottságoknak.

6) Köteles az önkormányzat társadalmi szervezetekkel, társszervekkel, közszolgáltatást végző szervekkel kötött együttműködési és társulási megállapodásokban foglaltak végrehajtása.

2.2.

A hivatal szervezeti felépítése

1) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt. A polgármester

a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők, valamint az önkormányzattal közalkalmazotti jogviszonyban állók tekintetében.

2) A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát. A jegyző

a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét; gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz - a polgármester által meghatározott körben - a polgármester egyetértése szükséges.

c) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

d) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

e) tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;

f) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.

A jegyző köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek, ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel.

3) A jegyző hivatalvezetői minőségében biztosítja a hivatalon belüli arányos munkamegosztást, kialakítja polgármesteri hivatal működésének célszerű munkamódszereit. A jegyző látja el az operatív munkaszervezési feladatokat, szervezi a képviselő-testület célkitűzéseinek, döntéseinek végrehajtását és a polgármester döntéseit, meghatározza a köztisztviselők konkrét feladatit, kiadja a munkavégzésre vonatkozó utasításokat, és számon kéri a hivatal dolgozóitól a végzett munkát. 


A jegyző ellátja továbbá a jogszabályokban meghatározott feladatokat, gondoskodik a dolgozók rendszeres továbbképzéséről.

A jegyzőt távollétében vagy akadályoztatása esetén gazdasági ügyekben a pénzügyi csoport vezetője helyettesíti.

Pénzügyi csoport
1) Pénzügyi csoport dolgozói létszáma öt. Pénzügyi csoportvezető, számviteli ügyintéző, gazdasági ügyintéző, adóügyi ügyintéző- pénztáros.

2) Feladataik: az államháztartási, számviteli és költségvetési törvény, valamint az ehhez kapcsolódó jogszabályokból eredő önkormányzati feladatok végrehajtása, helyi adók és központi adók ügyintézése, intézmények gazdálkodásával kapcsolatos feladatok koordinálása és intézése, könyvelés, pénztárkezelés, önkormányzati vagyon (tárgyi és állóeszköz) nyilvántartása.

Igazgatási csoport
(Hatósági igazgatási, humánszervezési, ügyviteli dolgozók)
1) Igazgatási csoport dolgozói létszáma négy. Anyakönyvvezető, szociális ügyintéző, általános igazgatási ügyintéző, humánszervező, titkársági ügyintéző.

2) Feladataik: önkormányzati és államigazgatási szociális hatósági, gyermekvédelmi, oktatási, anyakönyvi, hagyatéki, állampolgársági, népesség- és lakcím-nyilvántartási, honvédelmi, tűzvédelmi, szabálysértési, birtokvédelmi feladatok, vállalkozókkal, üzletek működésével kapcsolatos, mezőgazdasági, állategészségügyi, növényvédelmi és föld- vadkárügyi, hatósági bizonyítványok és igazolványok kiadásával kapcsolatos igazgatási és egyéb hatósági funkciók ellátása, lakás- és helyiséggazdálkodási ügyek, humánszervezői, titkársági, ügykezelői feladatok.  

Műszaki csoport
1) Műszaki csoport dolgozói létszáma három. Építésigazgatási-beruházási ügyintéző, környezetvédelmi-műszaki ügyintéző, informatikus.

2) Feladataik: az építésügyi igazgatási, környezet- és természetvédelmi, hulladékgazdálkodási, közvilágítási, útfenntartási, köztisztasági, vízgazdálkodási, településfejlesztési, rendezési, köztemető-fenntartási, közterület-használat és telepengedélyezési feladatok ellátása. Az önkormányzati vagyon-hasznosítással összefüggő nyilvántartási, értékbecslési, vállalkozási és az ezekhez kapcsolódó műszaki szolgáltató feladatok, önkormányzati beruházások, felújítások, karbantartások ügyintézése. A hivatal és önkormányzati intézmények irodatechnikai, informatikai eszközeinek karbantartása, információs hálózat működtetése, rendszergazdai feladatok ellátása, Beremend honlap kezelése.
3) A helyettesítő dolgozó személyét a jegyző állapítja meg. 

4) Az előző pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre szóló csoportvezetői és ügyintézői konkrét feladatokat és hatásköröket a jegyző munkaköri leírásban határozza meg, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

5) A hivatal állományába tartoznak a fizikai dolgozók, egy fő takarító és egy fő hivatalsegéd. 
6) A polgármester és a jegyző a hivatal dolgozói részére szükség szerint, de legalább félévenként munkaértekezletet tartanak.

7) A dolgozók kötelesek egymással együttműködni minden olyan feladat ellátásában, amely ezt megköveteli.

III. Fejezet

A munkaidő és a rendkívüli munkavégzés

egyes szabályai
3.1.

Munkaidő

1.) A hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselőinek heti munkaideje 40 óra.

Az ügyfélfogadás rendje:
a) 
A hivatal ügyfélfogadási rendje


- hétfő, kedd, csütörtök  de. 8.00 – 11.00; du. 13.00 - 16.00 óráig,


- péntek 8.00 - 11.30 óráig


- szerdán ügyfélfogadás nincs

b)
A polgármester és a jegyző ügyfélfogadási rendje:


Polgármester: hétfői napokon

Jegyző:
Beremenden: kedd 8.00 - 10.00 óráig és 14.00 - 16.00 óráig


 

Kásádon: igény szerint szerda 8.00 - 10.00 óráig.




Távollétében az általa megbízott személy tart ügyfélfogadást.

c)
A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor, az önkormányzat intézményeinek vezetőit ügyfélfogadási időn kívül is - lehetőleg előre egyeztetett időpontban fogadni kell.

2.) A teljes munkaidőben, valamint a legalább napi 6 órában foglalkoztatott köztisztviselő részére napi 30 perc munkaközi szünetet munkaidőben kell kiadni.

3.) A köztisztviselő munkából való távolmaradása csak akkor tekinthető igazoltnak, ha a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) mentesíti a munkavégzési kötelezettség alól, továbbá akkor, ha azt a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezte.

3.2.

Rendkívüli munkavégzés

1) Rendkívüli esetben a köztisztviselő munkaidején felül is köteles munkahelyén munkát végezni, illetőleg meghatározott ideig és helyen a munkavégzésre készen állni.

2) A rendkívüli munkavégzést írásban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelését, nyilvántartását és elszámolását a személyzeti és munkaügyi előadó vezeti.

3) Az anyakönyvvezető családi események szertartását, a titkársági ügyintéző a testületi és bizottsági ülések jegyzőkönyveinek vezetését munkaidején felül is köteles külön írásbeli utasítás nélkül elvégezni. 

4) A köztisztviselőt a rendkívüli munkavégzés esetén annak időtartamával azonos mértékű szabadidő illeti meg.

5) A 4) ponttól eltérően a köztisztviselőnek a heti pihenőnapon és munkaszüneti napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés időtartama kétszeresének megfelelő mértékű szabadidő jár.

6) A rendkívüli munkavégzésért járó szabadidőre, illetve szabadidő-átalányra a vezetői kinevezéssel, megbízással rendelkező köztisztviselő nem jogosult.

7) A köztisztviselő az őt megillető szabadidőt a munkáltatói jogkör gyakorlójának előzetes jóváhagyásával jogosult igénybe venni.

8) A szabadidő igénybevételét a köztisztviselő számára lehetőleg a tárgyhóban, vagy az azt követő hónapban kell biztosítani.

Amennyiben a szabadidő igénybevétele a tárgyévben nem lehetséges, annak ellentételezéseként a köztisztviselőt pénzbeli megváltás illeti meg. A megváltás mértéke a köztisztviselő illetményének a szabadidőre járó arányos összege.

9) A köztisztviselő számára elrendelhető rendkívüli munkavégzés időtartama nem haladhatja meg naptári évenként a 160 órát. A rendkívüli munkavégzést a jegyző rendelheti el.
3.3.

A helyettesítés szabályai

1) Ha a köztisztviselő a jegyző intézkedése alapján munkakörébe nem tartozó munkát végez, s az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén felül külön díjazás (helyettesítési díj) is megilleti. A helyettesítési díj mértéke időarányosan a helyettesítő köztisztviselő illetményének 25-50%-áig terjedhet. A helyettesítési díj mértékét a jegyző állapítja meg. A helyettesítési díj a helyettesítés első napjától jár.

2) A köztisztviselő akkor is jogosult a helyettesítési díjra, ha tartósan távol lévő köztisztviselőt helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen munkakört lát el.

3) Nem jár helyettesítési díj, ha

a) a helyettesítés a vezető munkaköri kötelezettsége,

b) a helyettesítés rendes szabadság miatt szükséges.

4) A 3/a) pontjában meghatározott tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesítésre azért van szükség, mert a helyettesítésre okot adó munkakör nincs betöltve, feltéve, ha a helyettesítés időtartama a 30 napot meghaladja.

IV. Fejezet

A díjazás egyes szabályai

4.1.
1) A köztisztviselőt a Ktv. 23-24. §-ai alapján iskolai végzettségének és közszolgálati jogviszonyban eltöltött idejének figyelembevételével kell besorolni.

A köztisztviselő munkaköri megnevezését, ennek megfelelően a szakmai területre utaló kifejezéssel kell megállapítani (pl. építésügyi előadó, gyámügyi, szociális előadó stb.).

2) A hivatal belső szervezeti egységeinek vezetésére kizárólag felsőfokú iskolai végzettséggel rendelkező köztisztviselő kaphat megbízást. 

3) A hivatal munkamegosztás szempontjából elkülönült szervezeti egységeinek vezetésére csoportvezetői munkakörök létesíthetők.

4) A jegyző át nem ruházható hatáskörében, a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül a Ktv. 34. § (1) bekezdésében meghatározott teljesítményértékeléstől függően a köztisztviselő besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó alapilletményét legfeljebb 20%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csökkentett mértékben állapíthatja meg.

5) Felsőfokú és középiskolai végzettségű köztisztviselőt egységesen 10% illetménykiegészítés illet meg. Az illetménykiegészítés mértéke nem csökkenthető.

4.2. 

Képzettségi pótlék
1) A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító, a feladatkörön belüli szakosodást elősegítő további szakképesítés, szakképzettség elismeréseként a jegyző a közigazgatási szerv köztisztviselői számára - a közigazgatási szerv személyi juttatása előirányzata terhére - képzettségi pótlékot állapíthat meg.

2) Képzettségi pótlék állapítható meg annak a köztisztviselőnek is, aki a besorolásánál figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintű szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakör ellátásához szükséges.

A képzettségi pótlékra jogosító munkakörök: 
Építési-beruházási ügyintéző









Költségvetési-gazdasági ügyintéző
3) A képzettségi pótlék mértéke:

a)
felsőfokú iskolai rendszerű képzésben, továbbképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

b)
akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a,

c)
iskolarendszeren kívüli középfokú szakképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

4) A több feltételnek is megfelelő köztisztviselő csak egy, a magasabb összegű pótlékra jogosult. A 3) bekezdés a)-c) pontjában meghatározott több, a képzettségi pótlék szempontjából azonos szintű oklevél vagy szakképesítés esetén is csak egyszeres pótlék állapítható meg.

5) A felsőfokú iskolai végzettségű köztisztviselő nem jogosult képzettségi pótlékra, ha a 3) bekezdés c) pontjában meghatározott további szakképesítéssel rendelkezik.

V. FEJEZET

Az egyéb juttatásokra vonatkozó szabályok

5.1.

Külön juttatás

1) A köztisztviselő minden naptári évben külön juttatásként egy havi illetményére jogosult. 

2) Az 1) bekezdés szerinti juttatást minden év december 15. napjáig kell kifizetni.

3) Amennyiben a köztisztviselő a másik, a Ktv. hatálya alá tartozó közigazgatási szervtől került áthelyezésre a hivatalhoz, illetve a hivataltól másik közigazgatási szervezethez, akkor - eltérő megállapodás hiányában - a szervezeteknél eltöltött idő arányában kell a külön juttatást kifizetni.

4) A hivatal pénztárosi feladatait ellátó köztisztviselőjét havonta 2.000.- Ft juttatás illeti meg. 

5.2.

Ruházati költségtérítés

1) A köztisztviselőt és polgármestert naptári évenként az illetményalap 200%-ának megfelelő ruházati költségtérítésre jogosult.

2) A közszolgálati jogviszony hat hónapot meghaladó szünetelése esetén, vagy ha a közszolgálati jogviszony év közben keletkezik, illetve szűnik meg, a ruházati költségtérítés időarányos része jár.

3)  A közszolgálati jogviszony megszűnése esetén a felvett ruházati költségtérítés időarányos részét vissza kell téríteni, kivéve, ha a köztisztviselő végkielégítésre jogosult, továbbá ha a közszolgálati jogviszony a köztisztviselő nyugdíjazása vagy halála miatt szűnik meg.

5.3.

Étkezési hozzájárulás

1) A köztisztviselőt és a polgármestert havonta étkezési hozzájárulás illeti meg. A hozzájárulás a részmunkaidős köztisztviselőt munkaidő-arányos mértékben illeti meg.

2) Étkezési hozzájárulás természetbeni juttatás vagy étkezési utalvány formájában nyújtható a köztisztviselő választása szerint. A hozzájárulás mértékét évente a SZJA törvény alapján a hivatal költségvetése tartalmazza.
5.6.
Illetményelőleg és szociális támogatás

 1) A köztisztviselők - ideértve a polgármestert is - átmeneti anyagi gondjaik enyhítése érdekében illetményelőlegben és szociális támogatásban részesíthetők. Az illetményelőleg mértékének felső határa a köztisztviselő havi besorolási illetményének a havi személyi jövedelemadó-előleggel, az egészségügyi biztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett összeg kétszerese lehet. A szociális támogatás mértéke esetenként 10.000,- Ft lehet. 

2) A köztisztviselő és a polgármester a felvett illetményelőleget 6 hónap alatt havi egyenlő részletekben kötelesek visszafizetni, részükre fizetési halasztás nem engedélyezhető. 

A kifizetett illetményelőleg mentes a személyi jövedelemadó alól és kamatmentes.

3) Az illetményelőleg és szociális támogatás kifizetésének fedezete céljából éves keretet kell képezni, amely nem haladhatja meg a polgármesteri hivatal éves béralapjának 4%-át.

4) A kérelem elbírálásánál előnyben részesülnek:

· a 30 napon túli betegállományban lévők,

· a jelentősebb családi esemény érintettjei,

· az alacsony jövedelműek.

5) Az illetményelőleg iránti kérelmek elbírálását, a törlesztés kezdő időpontját, a közszolgálati jogviszony megszűnése esetén követendő eljárást, a jegyző külön intézkedésben jogosult szabályozni.

6) Fegyelmi büntetés hatálya alatt álló köztisztviselő illetményelőlegben nem részesíthető. 

5.7.
Lakhatási, lakásépítési, vásárlási támogatás

Köztisztviselő és a polgármester lakhatási, lakásépítési, vásárlási támogatásban részesülhet Beremend Nagyközség Képviselőtestülete lakásépítési és vásárlási munkáltatói támogatásáról szóló szabályzatában foglalt feltételek szerint.
5.8.
Képzési támogatás

Továbbképzési támogatásban részesíthető a köztisztviselő és a polgármester, ha a továbbképzés a dolgozó feladatkörének szakszerűbb ellátását segíti elő, feladatkörön belül további szakosodást eredményez, illetőleg a munkakör betöltéséhez idegen nyelvtudás szükséges. A támogatást és annak mértékét a képviselőtestület esetként külön határozatban dönti el. 

5.9.

Nyugállományú köztisztviselők támogatása

 1) A nyugállományú köztisztviselő a szociális helyzetére figyelemmel, rászorultság alapján pénzbeli vagy természetbeni támogatásban részesíthető.

2) Szociális és kegyeleti támogatás céljára szolgáló pénzügyi fedezet nem haladhatja meg a polgármesteri hivatal béralapjának 1%-át. E pénzkeret más célra nem használható fel és nem csoportosítható át. 

3) A szociális támogatások körültekintő felhasználásának biztosítására, a nyugállományú köztisztviselők szociális helyzetének folyamatos figyelemmel kísérésére, az igényjogosultság megállapítására és a támogatások folyósítására - szociális bizottság bevonásával - a jegyző  a személyzeti ügyintéző  útján köteles intézkedni.

4) A szociális keret terhére nyújtható pénzbeli és természetbeni támogatások:

a)
eseti szociális segély,

b)
temetési segély,

c)
kedvezményes étkeztetés.

VI. FEJEZET
Vegyes és záró rendelkezések
6.1.

Titoktartási kötelezettség

1) A köztisztviselő feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak és az irányító testület döntésének megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint köteles ellátni.

2) A köztisztviselő köteles megtartani az állam- és szolgálati titkot.

3) A köztisztviselő illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.

6.2.
SZMSZ dokumentumai

Polgármesteri Hivatal alapdokumentuma az alapító okirat és a Szervezeti és Működési Szabályzat. SzMSz-en kívüli a Polgármesteri Hivatal dolgozói a függelékben szereplő szabályzatok rendelkezéseit kötelesek betartani.

Záradék:

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Beremend Nagyközség Képviselő-testülete 24/2007. (II. 13.) számú határozatával hagyta jóvá. Rendelkezései 2007. február 15. hatályosak.

Zátrok Anna


jegyző
