DANYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovdahagyta:
Dény K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete .............ovueeueenennnn...., hatérozataval.



DANYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.), az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarél sz616
368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) vonatkozé rendelkezései, illetéleg
az Onkorményzat mindenkori hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzatérél szélé
onkorményzati rendeletben foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
rendje az alabbiak szerinti:

L A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, alapité okirata

Megnevezése: Danyi Polgarmesteri Hivatal

Roéviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 2118 Dany, Pesti tt 1.

Levelezési cime: 2118 Dény, Pesti ut 1.

A Hivatal alapitja és feliigyeleti szerve: Dany Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilte. A Hivatal Alapité Okiratdit a Képvisel6-testiilet kiilon
hatérozataval fogadja el.

6. A Hivatal alapitasanak id6pontja:

7. A Hivatal e-mail cime: polghiv@dany.hu

8. A Hivatal honlapja: www.dany.hu, https://dany.asp.lgov.hu

9. A Hivatal elérhetésége: 06-28-597-130, 06-30-628-3898

10.  Torzskonyvi azonositd szdma: 391458

11.  Adészéam: 15391458-2-13

12.  KSH statisztikai szamjel: 15391458-8411-321-13

13.  Bankszamlaszama:

14. Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt.
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I1. A Polgirmesteri Hivatal feladata

1./ A Polgirmesteri Hivatal az Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az O6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
nemzetiségek jogairol sz616 torvényben meghatarozott feladatokat latja el.

2./ A Polgéarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodésanak végrehaijté szerve, ellatja az
Avr. alapjan hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait, egyidejiileg
Onkorményzati igazgatdsi szervezet, tovabba a nemzetiségi Snkormanyzat miikodéséhez
sziikseges jogi és egyéb szakmai, valamint adminisztrativ és technikai segitséget ad, iigyviteli
feladatokat lat el.



A Polgarmesteri Hivatalnak, mint koltségvetési szervnek alapitdja Dany Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete.

3./ A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi Jogokat nem gyakorol.
4./ A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

5./ A Hivatal onall6an miik6dé és gazdalkodo gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv, mely az alabb megjeldlt részben 6nalloan miikodé koltségvetési szervek (gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek) gazdalkodasi feladatait latja el:

¢ Danyi Nefelejes Ovoda

* Danyi Bobita Szocidlis és Gyermekjéléti Alapszolgaltatasi Kézpont

¢ Roma Nemzetiségi Onkorményzat

III. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

IV. A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatarozo
jogszabalyok
1./ Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az o6nkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskérébe tartozé ligyek
dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kdzremiikddik az 6nkormanyzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel t&rténd
egylittmiikodésének dsszehangoldsaban.

2./ Alaptevékenysége:

A polgérmesteri hivatal ellatja a Mtv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabélyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkorményzat, a helyi nemzetiségi Onkorméanyzat és az intézményei
(6voda, boleséde) bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl.

V. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékenységének forrasai

1./ Feladatainak és tevékenységének forrasit kormanyzati és Onkormanyzati intézmény-
finanszirozas biztositja.

2./ Sajat bevételek: koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

3./ Kdzponti koltségvetés normativ hozzajarulasa: koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.
4./ Onkorményzati intézményfinanszirozas: koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

5./ Hitelek: nincs.

6./ Eur6pai uni6s timogatéassal megvalosulé programok, projectek bevételei: nincs.

7./ Egy¢éb bevételek: kamat bevétel.



VL. A Polgarmesteri Hivatal 4ltal ellitandé alaptevékenységek
kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eur6pai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek

VII. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1./° A polgarmester a képviselo-testillet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester a jegyzé javaslatainak figyelembevételével
meghatérozza a hivatal feladatait az 6nkorményzat munkéjénak a szervezésében, a dontések
elkészitésében és végrehajtasaban.

Hletékessége, miltkodési kore: Dany kozség teljes kozigazgatasi
tertilete.

2./ A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

3./

Danyi Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitése

Polgarmesteri
Hivatal
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4./ A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendije:

hétfoé 9 - 18 oriig,

kedd nincs ligyfélfogadas

szerda 9 - 16 oréig,

csiitortok nincs tigyfélfogadas

péntek nincs tigyfélfogadas
5./ A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

hétfo 8 — 18 oraig

kedd 8 — 16 oraig

szerda 8 — 16 6raig

cslitortdk 8 — 16 oraig

péntek 8 — 14 ¢6raig,

mely magéba foglalja a munkakozi sziineteket is. A munkakézi sziinet idétartama 30 perc,
mely beleszamit a munkaid6be. A munkakézi sziinet 12.00-13.00 6ra kdzotti idében vehetd
igénybe, ettd] eltérd igénybevételt a jegyz6 engedélyezhet.

6./ A jegyz6 - mint a hivatali szervezet vezetbje - Ugyrendben szabélyozhatja a hivatali
szervezet tevékenységét. Ez esetben az Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikdodési Szabélyzatanak 1. szamu fliggelékét képezi.

7./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.

8./ Az ellatandd feladat és hataskoroket, azok gyakorldsénak mddjat, a helyettesités rendjét
tovéabba a feleldsségi szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

9./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok megnevezését a Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgédlati Szabalyzata tartalmazza, a vagyonnyilatkozatok kezelésére és a
meghallgatas szabalyaira a Kozszolgalati Szabalyzat vonatkozik.

VIIL. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1./ A Polgarmesteri Hivatal miikodésével, gazdalkodasdval kapcsolatos kételezettségvallalasra,
igy killondsen szerzodés, megéllapodas aldirdsara, megrendelés visszaigazoldsara a jegyzé
jogosult a Hivatal kéltségvetésében rendelkezésre 116 Gsszeg erejéig, valamint a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldinek kinevezési okiratat alairni, ezzel kotelezettséget véllalni a jegyzé
jogosult.

2./ A kilon jogszabalyban megéllapitott kozigazgatéasi hat6sagi eljaras soran a Polgarmesteri
Hivatalt sajat hataskorében a jegyzd képviseli.

IX. A jegyz6 kiadmanyozisi joginak gyakorlisa
A jegyzb feladat- és hataskdrébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas jogat sajat maga gyakorolja,
illetve kiilon irésbeli rendelkezés keretében adja 4t azt a kiadményozas rendjében

meghatarozottak szerint.

A jegyzb kdzvetlentil az érdemi tigyintéz6 koztisztviselének is 4tadja egyes tigykorokben,
tigyekben a kiadmanyozas jogat.



A jegyzd egyes esetekben elozetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is elbirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz.

A jegyz6 akadalyoztatasa, vagy tartds tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyz6i referens
gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

X. A Hivatal munkajanak irdnyitasa, koordinalasa, informaciéaramlas,
kapcsolattartas

1./ Bels6 kapcsolattartas
A Hivatalon beliili kapcsolattartds formai:
a./ a polgarmester altal tartott vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezlet célja
e az id6szeri feladatok meghatarozasa
o afeladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése
e munkavégzés koordinalasa.
b./ a jegyzé altal legaldbb havonta, de sziikség szerint tartott dolgozdi értekezlet
A jegyz0 az értekezleten ismerteti
» aképviseld-testiileti dontéseket, azok végrehajtasara vonatkozé feladatokat
a Hivatal egészére vonatkoz6 teljesitménykdvetelményeket
a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket
a Hivatal egyes feladat- és hataskorével 6sszefiigg jelent6s jogszabalyi valtozasokat
ertekeli a feladatellatast, ennek keretében tajékoztatast ad a tapasztalt és feltart
hianyossagokrdl, azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa
e ¢értékeli a munkafegyelmet
¢ aHivatal munkajat, munkakoz6sséget érint6 javaslatokat.
c./ napi informacidaramlas a Hivatal levelezérendszerén keresztiil

Koztisztvisel6k kozotti kapcsolattartas

* A Hivatalon beliil a koztisztviselok kételesek mindent megtenni a j6 munkakapcsolat
kialakitasaért. E kolcsondsségen alapulé egyiittmiikodés nemcesak az onkorményzati és
hat6sagi tigyek szakszerli megoldaséra kell hogy kiterjedjen, hanem minden olyan
esetre, amely a Hivatalnak, mint szervezetnek a megitélése szempontjabdl jelentds.

e A Kkoztisztviselok kotelesek a feladataik ellatdsa kozben tudomasukra jutott, de
munkatérsuk feladatkorét érinté informaciot az érintett szamara tovabbitani.

* Az egyittmikodés soran az adott feladat elldtasival megbizott koztisztviseld
kozvetleniil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasihoz
sziikséges informacidval rendelkezd tobbi koztisztviseldvel.

* Amennyiben a kapcsolat felvétele, vagy a kapcsolattartas sordn az egylittmiikdés nem
biztositja a kell6 hatékonysagot, tigyfélkézpontasagot, a jegyz6 haladéktalanul
intézkedik az egyiittmiikodés megfeleld kialakitasa érdekében.




2./ Kiils6 kapcsolattartas
A jegyz6 kapcsolatot tart kiilondsen:
¢ akozigazgatasi szervek vezetdivel
e a varmegyében muikddé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek
vezetbjével
¢ avarmegyében miikodd helyi Snkorményzatok tisztségviselbivel, jegyzbivel
e Onkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel
e a helyben miikddé tarsadalmi szervezetek vezetdivel.
A koztisztvisel6k kapcsolattartdsa:
* munkakorébe tartozo feladatok ellatasaval kapcsolatosan a kozigazgatasi szervek
tigyintézoivel
e az addigazgatasi feladatot ellat6 koztisztvisel6 a munkakorébe tartozé tigyekben az
allamhaztartason kiviili gazdasagi tarsasdgok vezetd tisztviseldivel, konyvel6ivel.

XI. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtisira szolgalé szamlaszam

A Polgérmesteri Hivatal bankszdmlajat az OTP Bank Godolléi Fiokja vezeti az alabbi
szamlaszdmon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal = 11742049-15730466

XII. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

1/ Az Avr. 10. §-a alapjan a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
(intézmények) az alabbiak:

- Dényi Bobita Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kzpont 2118 Dany,
Szabadsag ut 8-12. ’
- Danyi Nefelejcs Ovoda 2118 Dany, Tavasz u. 4.

2./ Az intézményeknél az intézmény koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat
az intézmény vezetdje latja el fenntart6i jovahagyassal,

- masrészr6l a Danyi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja (2118 Dany, Pesti 1t 1.),

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalés, valamint az el8iranyzatok
feletti jogosultsdg gyakorldsa rendjének targydban megkotdtt megéllapodasban foglaltaknak
megfelelden.

3./ Az intézmény vezet6jének pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatai, jogkérei:

a./ az intézmény a pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott médon jogosult készpénz-
kezelésre

b./ utalvanyozasi jogkérrel rendelkezik.

4./ Az intézményben torténé leltdrozds soran az intézmény vezetdje felelds a leltarozasi
utasitasban és leltarozasi litemtervben meghatérozott munkafolyamatok elvégzéséért.

5./ A Polgarmesteri Hivatal gazdalkod6 szervezetek, koltségvetési szervek vonatkozasdban
alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.



XIII. A kéltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feltételek,
kiilonleges eléirasok

1./ A koltségvetési koncepcio elkészitésével megbizott pénziigyi csoportvezetd a koncepcid
Osszedllitas soran a kiilon jogszabalyban eléirt hataridé megtartésa érdekében 10 nappal
kordbban egyeztetést folytat az intézmény vezetdjével un. alkumechanizmusos tervezési
modszerrel, melynek sordn a tapasztalati adatok szerint a feladatellatis vérhatd és az
onkorményzat kordbbi 4llasfoglalasa alapjan finanszirozni kivant szintre orientilnak
figyelembe véve az Onkorményzat bevételi forrasait, megallapitjdk a keretszdmokat. Az
egyeztetésrol feljegyzés késziil.

2./ A koncepcitban jovéhagyott keretszémok illetve megfogalmazott szempontok szerint kertil
sor a végleges intézményi koltségvetési javaslatok egyeztetésére.
Az egyeztetésrdl feljegyzés késziil.

3./ A koltségvetés elfogadasat kovetden a pénziigyi csoportvezetd és az intézmények vezet6i a
kiilon jogszabélyban el6irt hataridén beliil, meghatarozott tartalommal Osszedllitjak az elemi
koltségvetést. A koltségvetés idGaranyos teljesitésérdl a Polgarmesteri Hivatal beszamold
készitési kotelezettségével egy idSben, az intézmények vezetdit is tajékoztatja, az
intézményeket érinté kormanyzati funkcidk vonatkozasaban.

4./ A helyi onkorméanyzatok altalanos mikodésének és dgazati feladatainak tamogatasidhoz
megallapitott feladatmutatok és mutatdszémok alapjan az intézményvezeté gondoskodik a
kiilén jogszabalyban megallapitott nyilvantartdsok vezetésérdl, felelés az abban szerepld
adatok valddisdgaért. Az adatokat a beszamold elkészitésével megbizott koéztisztviseld
rendelkezésére bocsatja.

5./ A munkamegosztas és felelosség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti
megallapodas tartalmazza.

XIV. Nemzetiségi (")nkormzinyzat miikddésével, koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasival kapcsolatos feltételek, kiilonleges elgirasok

1./ A nemzetiségi Onkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatisarol
Danyi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik, az erre vonatkozd részletes szabdalyokat kiilon
egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

2./ A nemzetiségi onkorményzat gazdalkodasaval, napi mikdésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai segitséget a Polgarmesteri Hivatal megadja,
tgyviteli feladatait ellatja.

3./ A telepiilési onkormanyzat és a nemzetiségi dnkorményzat egylittmiikodésének részletes
szabalyait kiilon egylittmikodési megéllapodas tartalmazza, mely rogziti a nemzetiségi
onkormaényzat koltségvetési hatdrozaténak elokészitését, tartalmat, hatéaridejét, a koltségvetési
eliranyzatok mddositasdnak, a koltségvetési informacié szolgaltatisénak, a koltségvetési
gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvantartasnak, adatszolgaltatasnak a rendjét, a
nemzetiségi 6nkorményzat szamlavezetésével kapcsolatos szabalyokat, valamint a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, hataridéket.



4/ A Danyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését onalloan koltségvetési
hatérozatban fogadja el.

5./ A nemzetiségi dnkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok, jogkorok:

a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel a kdltségvetésben elfogadott kiadasok erejéig
rendelkezik a nemzetiségi onkormanyzat elndke,

b./ ellenjegyzésre a pénziigyi csoport vezetSje, vagy az 4altala felhatalmazott személyek
jogosultak.

c./ 6néll6 pénzforgalmi szdmlaval rendelkezik, melyrdl készpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak bevonasaval torténik.

XV. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozasiban az Onkormanyzat vagyonarél ¢és a
vagyongazdalkodas szabdlyair6l sz616 hatalyos 6nkormaényzati rendeletben foglaltak szerint
kell eljarni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogat az Onkorményzat hatélyos
vagyongazdalkoddsarél szol6 rendelete, valamint Dény Koézség Onkormanyzatinak
koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

XVI. Belsé Kontrollrendszer

1./Ellendrzés rendje:

Az alébbiak alapjan belsé kontrollrendszert milkddtet, utélagosan végzett belsé ellendrzést
végez, valamint ellendérzi munkajat a Képviselo-testiilet, valamint a Pénziigyi és Ellenérzési
Bizottsag.

2./A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkez6 6 célokat:

a) akoltségvetési szerv a miikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
valamint a meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket és

c) megvédje a szervezet er8forrasait a veszteségektol (karoktol) és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol,

3./A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsiggal, és a meghatarozott kdvetelményekkel (gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c¢) megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv
miukodésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangoléséra vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutatok figyelembe vételével.

4./A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzést az aldbbiak
vonatkozasaban:



a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénziigyi kihatasii dontések, célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsiga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabdlyszertiség és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszémolésa, kontrollja.

A bels kontroll rendszer miikddését a fiiggelékben el6irt szabélyzatokban megfogalmazott
eléirasok betartasaval biztositja.

XVII. Belso ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatalnal a bels6 ellenérzés a Vincent Auditor Kft-vel tortént megallapodas
utjan torténik.

XVIII. Zaré rendelkezések
Ezen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatilyba lépésével egyidejlileg Dany Kozség
Képviseld testiilete altal a 69/2015. (V. 28.) szam1 hatarozataval médositott korabbi szervezeti

€s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Ezen szabalyzat 2023. februar 1-jén 1ép hatélyba.

Dany, 2023. januar,, ,,

Gédor Lajosné dr. Pél Szilvia
polgarmester jegyz6




