MAGYARNANDORI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2020.07.01-t6l

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Magyarnandori K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) adatait, szervezeti
felépitését, a vezeto és ligyintézok feladatait, jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1. Alapito okirat, Hivatali megallapodas

A Magyarnandori K6zds Onkormanyzati Hivatalt 2020. janudr 1-t61 Magyarniandor Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 64/2019. (XI1.11.) hatarozataval, Cserhathalap
Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 73/2019. (X11.11.) hatarozataval, Debercsény
Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 48/2019. (X11.11.) hatarozatival, Szanda
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 88/2019. (XI1.11.) hatarozataval 2020. januar
1-1 hatallyal hozta létre.

Az alapitd Onkormanyzatok altal elfogadott alapité okirat és tarsuldsi megallapodas
tartalmazza a hivatal létrehozasara és fenntartasara, miikodésére vonatkozé legfontosabb
szabalyokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A hivatal miikddését meghatarozo 2.1. pont szerinti dokumentumok mellett az alabbi belsd
szabalyzatok szabalyozzak:

Bizonylati rend €s bizonylati album

Ellendrzési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékesési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere
Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika



e Tlizvédelmi szabalyzat
e Gazdalkodasi tigyrend

3. A hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Magyarnandori K6zos Onkormanyzati Hivatal.

Székhelye: 2694 Magyarnandor, Fo ut 88.

Elérhetosége: Tel.: (35) 372-317, 373-014, 572-000 Tel/Fax: (35) 373-014
Mobil: 30/338-4546, 30/415-0395

e-mail: jegyzo@magyarnandor.hu

Fenntartok megnevezése: Magyarnandor, Cserhathalap, Debercsény ¢és Szanda Kozségek
Onkormanyzatai

A szamldt vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt.
2660 Balassagyarmat, Rakoczi ut 44/46.

Bankszamlaszam: 11741017-15810238

Adészam: 15810238-1-12

Alaptevékenysége:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, és tarsulasok igazgatési tevékenysége

Miikodeési teriilete: Magyarnandor, Cserhathalap, Debercsény, Szanda kozségek kozigazgatasi
teriilete

Feliigyeleti szerve: a hatosagi tigyek tekintetében: Nograd Megyei Kormanyhivatal

4. A hivatal jogallasa

A hivatal 0nall6o jogi személy, vezetdje a jegyzd, akit az alapitdé Onkormdanyzatok
polgarmesterei palyazati eljaras alapjan egylittesen neveznek ki.

Gazddlkodas formdja: 6nalldan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Il. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladata és hataskore

A hivatal szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal dolgozoi kozotti
megosztasarol a jegyzd gondoskodik.

1.1. A hivatal tevékenységei

Alaptevékenvsége:




841105 Helyi onkorményzatok, és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Kormanyzati funkciok:

011130  Onkormaényzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi

tevékenysége

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

I1l. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatalban belsé szervezeti egységek nem mitkddnek, engedélyezett 1étszamkeret 11 6

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal telephelyei:

a.) a K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye 2694 Magyarnandor, Fé Gt 88
b.) Szandai Ugyfélszolgalat' 2697 Szanda Kossuth utca 1.

c.) Cserhathalapi Ugyfélszolgalat 2694 Cserhéthaléap, F6 tt 72.

d.) Debercsényi Ugyfélszolgalat 2694 Debercsény, F6 ut 45.

melyek a jegyzd kozvetlen vezetésével miikodnek.
2. A hivatali munkakorok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrének megteleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, helyettesét.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- jegyz6 esetében a polgarmesterek,

- ahivatal dolgozdi tekintetében a jegyzd.

3. A hivatal vezetése, a vezeto feladatai

3.1. A jegyzo feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a hivatalt, felelds a hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol,

— kiils6 szervek elott képviseli a hivatalt,

—tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasagi muikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja a hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben €s
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

—megszervezi a hivatal belso ellendrzését,

! modositotta Magyarnandor kézség Polgarmestere 6/2020. (V.19.) hatarozata, hatalyos 2020. julius 1-t6l
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— felelds a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mitkkodéséért,

— elkésziti a hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, tertileti €s orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tdmogatja a hivatal munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés a hivatal tevékenységét, munkajat.

3.2. Ugyintézok
A hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 iranyitasaval az tigyintézok
latjak el.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A hivatalban koztisztviseléi jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositdsira, megsziinésére a
Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A hivatal a feladatainak ellatasdra megbizdsos jogviszony keretében kiilsd személyeket is
foglalkoztathat.

A hivatal hatdrozott idére, atmeneti idészakra megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozoival a
munkakoron kiviil es6 feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

A Kttv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szamot ad a megel6zo
vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasarol és annak okardl az ezt
szabalyozd Onkorményzati rendeletben meghatarozott munkakoroket ellatd koztisztviseld. A
nyilatkozattételre koteles koztisztviselo a vele kozos haztartasban ¢él6 hazas-, illetve
¢lettarsara és gyermekére vonatkozdan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

1.2. 4 dolgozok dijazdsa

A koztisztviseloket megilletd juttatdsok alapvetd szabalyait a Kttv., valamint a fenntarto
onkorményzatok képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrdl sz616 helyi
rendelete, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabélyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe
tartoz0 munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatdo szakértelemmel ¢és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és, amelynek



kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatési
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése a hivatal érdekét sértené.

A hivatalndl hivatali titoknak minésiilnek kiilonosen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatdsaival kapcsolatos adatok;
— az lUgyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adatok;

— a hivatali munka soran hasznalt kodok, jelszavak, hozzaférések;

— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekili adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megodrizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a
hivatallal fennalld koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezd. A dolgozd
munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

1.4. A munkaido

Hétfotol - csiitortokig: 8.00 oratol 16.30 oraig
Pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.

1.5. A hivatal iigyfélfogaddsa

Az iigyfélfogadas rendje:

A hivatal iigyfélfogadasanak rendjét a hivatal 1étrehozasarol sz6l6 megallapodas tartalmazza.
A munkako6zi szilinet (ebédidd) 30 perc, melyet 12.00 6ra és 13.00 ora kozott lehet igénybe
venni.

Ez id¢6 alatt a hivatal zarva tart.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a jegyzdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére kizardlag a jegyzd jogosult, a jegyzd tekintetében
Magyarnandor K6zség Polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben foglalt eldirdsok alapjan
kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat az ezzel megbizott ligyintézd vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval ¢és nyilvantartasdval kapcsolatos
részletszabalyokat a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.



A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozéas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozd munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi a4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii személyi
felelOsség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

1.9. Egyéb szabalyok

Fenymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség

A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban, eszkozokben bekdvetkezett hidnyt, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzé¢k vagy
elismervény) alapjan vett 4. A pénztarost az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli
feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében. A dolgozd a szokasos személyi hasznélati
targyakat meghaladdo mértekli €s értékli hasznalati értékeket csak a jegyzd engedélyével
hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felelsséggel tartozik.

A hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovésaért. A dolgozd személyes
hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal Osszefiiggésben a
munkahelyen bekovetkezett karért a hivatalt feleldsség terheli. A hivatal kartéritési
feleldsségére a Kttv., valamint a Munka Torvénykonyve vonatkozé szabalyai iranyadoak.

3. A hivatal belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartds

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében {iigyintézOk egymadssal szoros
munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés soran az ligyintézOknek minden olyan



intézkedésnél, amely masik ligyintéz6 miikodési korét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcsolattartdas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
civil szervezetekkel egyiittmiikodik.

A Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot
tartani, sziikség szerint egymas munkéjat segiteni kell.

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak el kell segitenilik. A televizio,
aradio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséra a jegyzo, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje, igy kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4. A hivatal ugyiratkezelése

A hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat alapjan, ASP iratkezel6
szoftverrel torténik. Az lgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért €s
ellendrzéséért a jegyzo felelds.

5. A kiadmanyozas rendje

A Hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

Onallo kiadmanyozisra jogosultak a jogszabaly dltal iigyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott hataskort gyakorld {igyintézd, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi aldirasnal bélyegzdt kell hasznalni. A Hivatal
altal hasznalt bélyegzOk lenyomatait a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. A bélyegzOk kezeléséért, beszerzéséért,



kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért ¢€s évenkénti egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartas
vezetéséért a jegyz0 altal a munkakori leirdsban meghatarozott személy a felelOs.
A bélyegzot atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A hivatal gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatokat, hataskoroket a
pénziigyi lgyintézok latjak el a jegyzO iranyitasaval. A hivatalban a gazdalkodas
szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd szabalyzatok hatirozzdk meg. A
pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a
pénziigyi ligyintézd 1. a felelés. A Hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezési jogosultakat a jegyzo jeloli ki. Neviiket és
alairasukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aldirasi cimpéldany masolati
példanyanak Orzésérdl a pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

7.2. Kotelezettségvillalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazoldsanak rendjét a hivatal vonatkozdsdban a jegyz0 hatdrozza meg. Ennek részletes
szabalyait kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.

8. Belso ellenorzés

A Hivatal ellenérzésére az Aht. bels6 pénziigyi ellenSrzésére vonatkozo szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi
ellendrzesi tevékenység, €s a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belso ellendrzés miikodése

A hivatal a belso ellendérzési feladatok ellatasara telepiilésenként megbizasi szerzédést kot. A
kapcsolattartasért, ¢és az ellendrzési terv  végrehajtasdért a jegyzd  felelds.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A megbizasi szerzodés tartalmazza a belso ellenorzést végzo személy jogdallasara és
feladataira vonatkozo szabdlyokat.”

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés

A jegyz6é a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni €és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét. A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds altal folytatott els6 szintii pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer. A
jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.



9. Hivatali védelmi eldirasok

A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzatot, valamint a
tliz esetére eldirt utasitasokat €s a menekiilés utjat.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzat Magyarnandori K6zos Onkorményzati Hivatalt 1étrehoz6
onkormanyzatok képviselO-testiiletei szervezeti és mitkddési szabalyzatanak fliggeléke, mely
azzal egyiitt érvényes és 2020. julius 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Szabé Leticia Agnes
jegyz0



