Beszamolé a Dorogi Polgarmesteri Hivatal 2024. évi tevékenységérdl

Bevezet6

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés f) pontja
alapjan a jegyzs évente beszamol a képviselG-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl. Jelen beszamolo
célja, hogy szdmot adjon a Polgarmesteri Hivatal 2024-ben végzett munkajarol.

Dorog Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a 2024. évi dnkormanyzati kdltségvetésrél sz6lo
1/2024. (11. 9.) 6nkormanyzati rendelete a Hivatal |étszamat 42 f6ben hatarozta meg.

2024. évben 11 db kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz készilt az 6nkormanyzat és a polgarmesteri
hivatal szabalyszer(i mlkodésének biztositdsa érdekében. EbbGl 7 db jegyz6i szabalyzat, 3 db
polgarmesteri szabdlyzat és 1 db polgarmesteri-jegyz6i egyittesen kiadott szabdlyzat formajaban
kerult kiadasra.

2024. évben valasztasi feladatok is ellatott a Hivatal, az alabbi f6bb tevékenységekkel:

- Valasztasi feladatok el6készitése, korzetesitési, képviselS nyilvantartasi feladatok.

- Kbzponti névjegyzéket érinté kérelmek feldolgozasa, elbiralasa, kiértesités.

- Polgarmester, Képvisel6, Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld - Jeldltek- , valasztasokon térténd
részvételének adminisztraciés feladatait. (adatlapok rogzitése, valasztdsi nyomtatvanyok atadasa,
ajanlodivek kiadasa, rogzitése, nyilvantartasba-vételi eljaras) - vdlasztasi rendszerben — NVR.

- Helyi vdlasztasi iroda feladatainak ellatdsa, HVB munkajanak segitése.

- Valasztasi el6készit6- és valasztasnapi feladatok elvégzése.

Az adatvédelmi tisztvisel6 beszamoldja és a belsé adatvédelemmel kapcsolatos beszamolé:
Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat a Hanganov Kft. 1atja el.

— Az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések betartasanak ellen6rzésére nem kerilt sor,
mivel nem tortént olyan esemény, amely kapcsan szikséges lett volna az ellenérzés
elrendelése. Személyes adatokkal kapcsolatos incidens nem tortént.

— Az adatvédelmi tisztvisel6 az aldbbi beszamolét tette meg:
Az Info tv. 5. § (5) bekezdése alapjan haromévente sziikséges fellilvizsgalni az adatkezelési kdrnyezetet,
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szlikséges modositasok mellett elkészitettiik a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6 dokumentaciot:

1. Dorog Varos Onkormanyzata

2. Dorogi Polgarmesteri Hivatal

3. Kincstdri Szervezet

4. Dorogi Szocialis Szolgdltatd Kézpont

A kodznevelési torvény valtozasa okan az adatvédelmi dokumentacid mdédositasra kerilt az
aldbbi intézmények vonatkozasaban, amely mddositds magdaba foglalta az Info tv. 5.§ (5) bekezdés
szerinti id6szakos fellilvizsgalatot is:



1. Hétszinvirdg Ovoda

2. Petéfi Sdndor Ovoda

3. Zrinyi llona Ovoda

4. Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcs6de

Az évben szamos konzultacids kérdés érkezett, amelyek minden esetben megvalaszoltunk,
ezen kérdések harom tipusra bonthatdak az alabbiak szerint:

1. Az els6 tipusba tartoztak azok az adatvédelmi kérdések, amely sordn dokumentum
felllvizsgalatot, atnézést vagy esetleges dokumentum készitését kértek t6link adatvédelmi
szempontbdl, gy mint példaul a Dorog Varos Onkormanyzata altal hasznalt Megbizasi szerz6dés minta
véleményezése.

2. A masodik tipusba tartoztak azok az adatvédelemmel kapcsolatos kérdések, amelyek
szakmai oldalrdl a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével segitség kérések, iranymutatas kérések
voltak, ugy mint példaul a tarsashazi felligyeleti eljaras soran kiadhaté személyes adatokra vonatkozo
kérdés.

3. A harmadik tipusba tartoztak a szolgdltatasi szerz6déslinkén kivil esé kozérdekd
adatigénylésre vonatkozo kérdések, amelyek esetében tdmpontot adtunk minden esetben az adatkérd
részére elkészitendG valaszadashoz, ugy mint példaul a beszerzési eljarasokra vonatkozd kérdésekre.

Egyéb érintettdl bejelentést, személyes adatok kezelését illets kérelmet vagy kdzérdek( adatigénylés
irant elSterjesztett kérelmet kdzvetleniil nem kaptunk.

Adatvédelmi incidensrél nem kaptunk bejelentést vagy tajékoztatast, igy az incidens minGsitésének
meghatarozasaban, adott esetben a kockazatanak besorolasaban, elemzésében, illetve a sziikséges
intézkedések megtételének tervezésében és végrehajtasdban nem kellett allast foglalnunk.

— Az Adatvédelmi Tisztvisel6 Cég mddositotta Dorog Varos Onkormanyzata és a Dorogi
Polgarmesteri Hivatal tekintetében az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, az
adatkezelési tdjékoztatot és az adatkezel6i nyilvantartdst. A dokumentumokat
megismerték a kollégak és a képvisel6k is, tovabba a honlapon is kdzzétételre kerltek.

—  Dorog Véros Onkormanyzat hivatalos honlapjan a koézérdek( adatok kozzétételi
kotelezettségének megfelelése érdekében a honlap szerkesztése folyamatos, az adatok
frissitése is megtorténik.

— Az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasanak ellenérzésére nem keriilt sor,
mivel nem tortént olyan esemény, amely kapcsan szikséges lett volna az ellen6rzés
elrendelése. Személyes adatokkal kapcsolatos incidens nem tértént.

—  Kozérdek( adat megismerése iranti igény 2024. évben 22 darab érkezett a hivatalhoz. A
kozérdek(li adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzité
szabalyzat, jelenleg hatdlyban lévé Dorogi Polgarmesteri Hivatalnak és Dorog Varos
Onkormaényzatanak, valamint a Nemzetiségi Onkormdnyzatok Egyedi Adatkérések
Rendjének 1/2024. (1.08.) szamu Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) megtalalhaté a
hivatal hivatalos honlapjan, tovabba az adatigényléshez tartozé nyomtatvany is ugyanitt
fellelhet6. A szabalyzat mdédositdsa a hatdlyban |év6é jogszabdlyoknak megfelelGen



megtortént a 2024. évben, az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetésre kerilt a tervezett
modositds. Az adatigénylés a Szabalyzatnak megfelel6 elGirasokat betartva kerilt
benyujtasra és megvalaszolasra.

Kozérdek(i adat megismerése iranti igénnyel kapcsolatban felmerilé koltség sem a hivatal
pénztaraba, sem pedig a hivatal bankszamlajara torténd utaldssal nem keriilt teljesitésre a
Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztaly tajékoztatasa szerint.

Az adatigénylésnek az adatkezelS kozfeladatot ellatd szerv 15 napon belil eleget tett, igy
tovabbi 15 nappal nem keriilt sor hataridé hosszabbitasra.

Az adatigénylés kapcsan az Eurdpai Unié valamely intézménye vagy tagallama altal
el6allitott adat miatti megkeresésre sem volt példa ebben az évben.

Az igény teljesitésének megtagadasa sem tortént, igy erre vonatkozéan nincs értesitési
kotelezettségiink a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdg Hatdsag (a
tovabbiakban: Hatdsag) felé. A megvalaszolasra kerilt adatigénylésekkel kapcsolatos
jelentés 2025. janudr 31-ig megkildésre kerilt a Hatdsag részére.

A kérelem beadasa és kitoltése egyarant minden esetben magyar nyelven tortént meg.

A szabdlyzatokban foglalt el6irasok 2024. évben betartasra keriltek.

Bels6 kontroll rendszerrel kapcsolatos beszamolé:

- A belsé kontroll szabalyzat atdolgozdsa megtortént a belsé kontrollrendszer magas szinti és
szabadlyozott ellatasa érdekében, valamint a hozza kapcsoléddé mellékletek aktualizalas 2024.
évben is elvégzésre kerllt a személyi valtozasokat lekdvetve.

- Avonatkozo jogszabalyok a bels6 kontrollrendszerre vonatkozo el6irasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

> A Hivatal Alapité okirata, Szervezeti és MU(kodési Szabalyzata hatdrozta meg az egyes
szervezeti egységek feladatai, melynek kdszonhet6en a Hivatal vildgos szervezeti struktiraban
m(ikédik, amelyben egyértelmilien meghatarozhatdk a felelGsségi és hatdskori szintek,
viszonyok.

» A Hivatal rendelkezik T{izvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzattal.

> A Hivatal rendelkezik a jogszabdlyi elGirdsoknak megfelel Szabalyzatokkal, tobbek kozott a
kontrollkbrnyezet részeként az ajandékok és egyéb juttatdsok elfogaddsara vonatozd
szabadlyzattal. A Bels6 Kontroll Szabalyzat részeként kerilt kidolgozasra a szervezeti integritast
sért6 események kezelésének eljarasrendje.

» A Hivatal minden dolgozdja rendelkezik munkakori leirdssal, melyek aktualizalasa
rendszeresen megtorténik. Ez rogziti a feladatkorokhoz elvart tudast, valamint a dolgozé
tovabbképzési kotelezettségeit.

> Rendelkeziink ellenérzési nyomvonallal, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatait
rogziti, ennek felllvizsgalata és kiegészitése folyamatos a valtozd jogszabalyi kornyezetnek
megfelelGen.

Integralt kockazatkezelési rendszer:




A koltségvetési szerv vezetSje koteles kockazatelemzési rendszert miikédtetni, mely keretén belil
megallapitasra keriltek a hivatal tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlé kockazatok. Tovabba
meghatarozottak az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedések és megtételiik mddja. A szervezet
m(ikbédésében rejl6 kockazatos teriletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési médszer kerilt
alkalmazasra.

>

>

A hivatal integralt kockazatkezelésre vonatkozd szabalyozadsa a Belsé Kontroll Szabalyzat
részeként kerilt kidolgozasra.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara kijelolt felel6s mikddése folyamatos.

A hivatal esetében meghatarozasra keriltek a kockazati univerzumok, melynek fellilvizsgalata
évente megtorténik.

A szervezeti integritast sért6 esemény mingsitett esetére vonatkozdéan nem indult vizsgalat,
igy kiemelt kockazat feltarasara és kezelése sem tortént.

A belsé ellen6rzés évente megtorténik.

Kontrolltevékenységek:

A koltségvetési szerv vezetlje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, ennek érdekében az
aldbbiak valdsultak meg:

>

>

A koltségvetési szerv belsé ellenért foglalkoztat, akinek tevékenységét a Hivatal SzMSz-e
rogziti. A belsé ellenér szamviteli, vagyonvédelmi és torvényességi szempontbdl egyarant
vizsgalja a hivatal tevékenységét, az esetleges szabdlytalan eljarasok és azok korrigdlasara
folyamatosan felhivja a figyelmet.

Az informacidhoz vald hozzaférés jogosultsagi szintek figyelembevételével rendezett, a teljes
nyilvanos informacidk a telepiilés honlapjan megtaldlhatok. A bizalmas informaciékhoz csak a
témaban illetékes és jogosult vezet6k, munkatarsak férnek hozza.

A Hivatal vezetdi értekezleteken beszamolnak a fontosabb eseményekrél.

Informacids és kommunikacids rendszer:

A koltségvetési szerv vezet6je koteles olyan rendszert kialakitani és mukodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelel6 idSében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyekhez,

a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és
pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hatarid6k és maddok vildgosan meg legyenek
hatarozva.

A koltségvetési szerv vezet6je heti rendszerességgel vezetGi értekezleten tdjékoztatja a
vezetbket az elImult id6szak intézkedéseirdl és a varhato feladatokrdl.

A vezetSk heti rendszerességgel osztdlyértekezleten tajékoztatja a dolgozdkat az elmult
id&szak intézkedéseirdl és a varhato feladatokrdl. Valamint beszamoltatja a megtett feladatok
elvégzésérdl az ligyintézbket.

VezetGi utasitasok keretében folyamatosan informaciot kapnak a dolgozdk a belsé levelezési
listan a legaktualisabb feladatokrdl.

Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat - melyet a Megyei Levéltar és a Kormanyhivatal is jovahagyott
- rogziti a szervezethez mikdodése soran keletkezé iratok nyilvantartasaval, iktatasaval
kapcsolatos feladatokat és a rendszer kezelésére jogosult, felelés személyek megjeldlését.



Ugyanezen szabdlyzat meghatdrozza az iktatdsi rendszer hozzaférési jogosultsagait,
szabdlyozza a nem nyilvanos informacidk, a minGsitett adatok és a személyes adatok védelmét.

> A Hivatal ASP iratkezelési szakrendszert hasznal tovabbra is, mely elGsegiti az intézkedést
igényl6 lgyek el6rehaladdsanak, el6zményének, illetve az intézkedési hataridék betartasanak
nyomon kovethet&ségét.

> Az egyedi adatkérések rendjének szabdlyzata tartalmazza a nem kotelezéen kozzéteendd
adatok megismerésére iranyuld eljarasrendet, a kozérdek(i adatok kozzétételi szabdlyzata
rogziti az Hivatal honlapjan szerepl6 kozérdekl adatok megjelenését.

> A szervezeti integritast sérté események jelentésének rendjét és feltételeit, a kivizsgalassal
kapcsolatos eljarasrendet, valamint a bejelent6 védelmi rendszerre vonatkozé el6irdsokat a
belsé kontroll szabdlyzat vonatkozod része tartalmazza. Szervezeti integritdst sért6 esemény
bejelentésére nem kerilt sor 2024. évben.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

A koltségvetési szerv vezetbje (jegyzd) koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehet6vé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

» A hivatalban belsd ellen6rzési rendszer mikodik, az ellenér évente rendszeresen beszamol a
gazdalkodas és a konyvvezetés torvényességérél.

> A nyomon kovetési rendszer felépitését a Belsé Kontroll Szabalyzat szabalyozza.

> A kils6 ellenérzések nyilvantartasdban az intézkedési feladatok bekeriltek, majd a nyomon
kovetésre sor kerdilt.

Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaval kapcsolatos beszamolé:

- AHivatal elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelGs személyében valtozas nem
tortént.

- Elektronikus informaciés rendszereket érinté incidens nem tortént az elmult évben a
Hivatalban, készonhetSen a Hivatal végpont védelmének és annak felligyelet kiterjesztésének
Uzemeltetésére tekintettel.

- Az Informacié Biztonsagi Szabdlyzata és a biztonsagi osztalyba, illetve szintbe sorolas
jovahagydsarol hatdrozat késziilt a Nemzetbiztonsagi Szakszolgdlat Nemzeti Kibervédelmi
Intézet Hatdsagi F6osztalya altal. A szabalyzat és a biztonsagi osztdlyba, illetve szintbe sorolas
tekintetében valtozas nem tortént a 2024. évben.

- 2024. oktdber 24. napjan kerlilt megtartasra az éves informacid biztonsagi belsé képzés, mely
a kiadott oktatdsi anyagnak feldolgozasat tartalmazta és a végén egy zardvizsga tesztel zarult.

- A Nemzetbiztonsadgi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi Intézet Automatizalt
SebezhetGségdetektald Rendszere minden hoénapban vizsgalatot inditott a Hivatal
adategyeztetén szereplé rendszerelemek (mail.dorog.hu és dorog.hu) tekintetében. A
vizsgalat célja a lehet6 legtobb IT-jellegli kockdzat automatizalt eszkozokkel torténd
azonositasa. Mindkét rendszerelem tekintetében elenyészé, informalis a sériilékenységek
besoroladsat tekintve.

- A Nemzetbiztonsagi Szakszolgdlat Nemzeti Kibervédelmi Intézetének IT biztonsag tudatositd
tdjékoztatdi és riasztasai a hivatal dolgozdi részére minden esetben elektronikus levél
formajdban megkildésre keriil, tovdbba ugyanigy elektronikusan keril értesitésre a
rendszergazda is a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi Intézete altal kiadott
riasztasokrol is.



Az egyes szervezeti egységek tekintetében - figyelemmel a fenti stratégiai célokra is - az alabbiakban
mutatom be a Polgdarmesteri Hivatal 2024. évben végzett munkajat:

Szervezési Csoport beszamolodja:

1. A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Szervezési Csoportja 1 f6 csoportvezetdvel, 1 {6 titkdrsagi
GgyintézG6vel, 2 f6 személyligyi lgyintézével, 2 6 iktatassal foglalkozo ligykezelGvel, valamint
1 f6 munkaszerz6déses gépjarmUvezetdvel latta el feladatat 2024. évben.

2. Az aldbbi tgykorokben Iat el feladatokat a Szervezési Csoport:
Titkarsag:

A titkdrsagon latjdk el a Képvisel6-testiileti Ulések el6készitését, melyet a Szervezeti és MUikodési
Szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelGen latta el a csoport. Valamennyi testliileti Gilést bizottsagi Glés
el6zott meg az elGterjesztések megfelel6 el6készitése érdekében.

A KépviselG-testiileti Ulések jegyz6kdonyve 15 napon belliil megkildésre kerilt a torvényességi
ellendrzést végz6 Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsagi F6osztaly Torvényesség
Felugyeleti Osztdlydhoz a Torvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartds (TFIK) rendszeren
keresztil. A csoport feladatkorébe tartozik a testileti el6terjesztések, 6nkormanyzati rendeletek TFIK
rendszerbe torténd feltdltése, dnkormdnyzat honlapjan torténé megjelentetése, valamint a LocLex
rendszerben a rendeletek szerkesztése és kdzzététele.

A Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi Tandcs és a Pénziigyi-Ellen6rz6 Bizottsag mikodésével
kapcsolatos Ugyviteli feladatokat lat el, jegyz6konyv vezetése, valamint a jegyz6konyvi kivonatok
elkészitése az érintettek részére torténé megkiildése. Részt vesz az llésekhez kapcsolddd szervezési
feladatok ellatasban. A Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas és a Pénzligyi-Ellen6rz6 Bizottsag liléseinek
jegyz6konyvei és kapcsolddd dokumentumai 15 napon belil megkildésre keriilnek a torvényességi
ellendrzést végz6 Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatalhoz a Torvényességi Felligyelet
irasbeli Kapcsolattartas (TFIK) rendszeren keresztiil.

A titkdrsdg az ASP iratkezel6 szakrendszer haszndlataval nyilvantartja, elvégzi a polgarmester
Ugyirataival kapcsolatos feladatokat, tovabba szervezi és kezeli a polgarmester, jegyz6 munkajahoz
kotéds feladatokat, Ggyeket, programokat.

Dorog Varos Onkormdnyzata altal az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott védénéi
létszam 2024. évben 2 f6, ebbél 1 f6 aktiv, 1 f6 passziv allomanyban volt. Az iskola-egészségligyi
ellatasrdl torténé gondoskodas valtozatlanul dnkormanyzati feladatkdor maradt. Az egészségigyi
szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatottak részére a jogszabaly lehet6séget biztosit nyugdij
szlineteltetése melletti tovabb foglalkoztatasra. Az 1 {6 aktiv allomanyu védéné nyugdij sziineteltetése
mellett teljes munkaid6ében hatarozott ideig, tovabb foglalkoztatva latja el az iskola-egészségligyi
ellatas keretében a véd6ndéi feladatokat. A védéndk tekintetében tovabbi feladat a havi és éves szint(
bérfinanszirozas igénylés, a NEAK-kal valé rendszeres kapcsolattartas, valamint jovedelemkiegészit6
rendszerben torténd havi és éves szintl igénylés és elszamolas.



Humanpolitika:

A Dorogi Polgarmesteri Hivatalra haruld feladatok ellatashoz rendelkezésre allé6 human eréforras
koztisztvisel6kbdl és munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazottakbal all.

Hivatal [étszama 2024. december 31-én 43 f6, melybél 41 f6 koztisztviseld és 2 f6 munkaszerzédéses.

Teljesitményértékelés: az el6z6 évek gyakorlatanak megfeleléen a Belligyminisztérium Aaltal
lizemeltetett TER webes feliileten keriilt meghatarozésra a kdztisztvisel6k munkakdri leirdsa alapjan 3-
4 teljesitmény kovetelmény, valamint kompetencia elemek és szervezeti stratégiai célok. Az értékelés
0 — 100 %-ig torténik.

Tovabbképzés: A kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szold 273/2012. (1X. 28.) Kormanyrendelet
alapjan valtozatlan formdban, 4 éves ciklusokban zajlik a koztisztvisel6k tovabbképzése. A
kormanyrendeletben meghatdrozott, iskolai végzettséghez kotott pontszamokat a koztisztviseld a 4.
év végére koteles teljesiteni. Az egyéni és a hivatal egészére vonatkozd tovabbképzési tervet minden
év marcius 15-ig kell elkésziteni. A hivatal kdztisztvisel6i a Probono rendszerben elérhet6 kataldgusbdl
altaldban e-learning képzéseket valasztanak. A kivalasztott képzéseken a munkaltatd jovahagyasa utan
vesznek részt.

A teljesitésre 2024. évben december 15-ig bezardlag volt lehetdség. A koztisztvisel6k tovabbképzési
kotelezettségiiknek a megadott hatariddig eleget tettek.

Jubileumi jutalmak: 2024. évben 1 f6 30 éves jubileumi jutalomra volt jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX
torvény 39 § - 40 § - okban foglaltaknak megfeleléen a polgarmester, alpolgdrmesterek, a helyi
onkormanyzati képvisel6k és a bizottsagok nem képvisel§ tagjai 2024. januar 31-ig teljesitették
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségliket.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLII. torvénynek megfeleléen
2024. junius 30-ig tett vagyonnyilatkozatot az erre koteles munkakorben foglalkoztatott 23 f6
koztisztviseld, valamint a 9 f6 dnkormdnyzati fenntartdsu intézmény vezetéje.

Iktato:

2024. évben 8937 f6szdm keriilt iktatasra, melybdl 2322 f6szamot, 5326 alszamot iktattunk.
Szamlak, elektronikusan érkezett szamldk, rendszerigazolasok (érkeztetett) iratok: 9128 db.

A beérkezett postai levelek bontdsa, gépi érkeztetése, bontds, iratok szkennelése és szervezeti
vezetbre, osztalyvezetdre kildése szignalasra.

Ugyfélkapun érkezett iratok érkeztetése, nyomtatasa és szervezeti vezet6re, osztalyvezetdre kiildése
szignalasra.

Az altaluk visszakuldott iratok ASP rendszerben torténd iktatasa.

Ugyintéz6 altal postazasra kiildott levelek elektronikus postazasa:

postai Uton: 1035 db
kulén kézbesitéssel 2543 db
Osszesen: 3578 db

Visszaérkezett vevények gépi kezelése: 2645 db.



Iratok gépi és papiralapu irattari jel szerint irattarba helyezése, kiadasa, 6sszeiktatdsa: 3108 db.
Iratok gépi és papiralapu hataridébe helyezése, illetve kiadasa: 25 db.

Okmanyiroda, Gyambhivatal iratainak kikérése esetén irattarbdl torténd kiadasa.

Eves hatdsdgi statisztikai jelentés készitése.

Fentiek 6sszesitése szamadatokkal:

2024. 6sszes f6szam iktatas: 8937 db
ebbdl iktato altal iktatott f6szam: 2322 db
alszam iktatas: 5326 db
érkeztetett nem iktatott anyagok: 9128 db
postazott levelek: 1035 db
kiilon kézbesitéssel: 2543 db
visszaérkezett vevények: 2645 db
irattarozott iratok: 3108 db
hataridébe helyezett iratok: 25db

Fenti szamszer( adatszolgaltatds az ASP iktatorendszeren keresztil tortént, de nem minden adat
szlirhet6.

3. A Szervezési Csoport ligyszamait tekintve az alabbi bontasban szerepelnek a f6szamok, és az

alszamok:
4. Ugykér megnevezése Fészam | Alszam
o8 & (db) | (db)

B105 - Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,

gyogyszerészi, védénai, ligyeleti ellatds megszervezése 1 3
H812 - Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)

kifliggesztésérdl igazolas 98 179
U111 - Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabélyzatok, egyiittm(ikddési

szerzGdések/megallapodasok eredeti példanya 2 15

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok
U206 - léseinek jegyzGkonyvei, mellékletei, elterjesztések, egyéb dontés-

el6készits iratok 2 28
U323 - Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tandacs lléseinek elGterjesztései,

jegyz6konyvei, hatarozatai 3 25
U333 - Tarsulasi kdzszolgaltatdsok biztositasa, fejlesztése és szervezése
U334 - Tarsulasok altal fenntartott intézmények Ugyei 1 15
U335 - Tarsulasok egyéb operativ lgyei, terlletfejlesztési 6nkormanyzati

térsulas tgyei 2 7
U362 - Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 3 32

Jelenléti ivek, munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok
U506 - (gyei, napidijak, szabadsdagolasi rend, szabadsagiigyek, egy hénapnal

rovidebb fizetés nélkili szabadsag 1 10




U508 -

Kinevezés, megbizas, besorolas, dtsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési
elGiras aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek,
kitlintetések adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazoldsa,
rendelkezési, tartalékdllomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés 3 7

Nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése az alabbiak szerint valésul meg:

A nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (1) bekezdése eldirja a helyi
Onkormanyzat szamara, hogy a nemzetiségi 6nkormanyzat részére biztositsa az 6nkormanyzati
mikodés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodjon a mikodéssel kapcsolatos
végrehaijtasi feladatok ellatasardl. Ennek megfelel6en a nemzetiségi 6nkormanyzatok tléseird|
késziilt jegyz6konyvek kormanyhivatal felé torténd tovabbitdsa a Szervezési csoportnal
torténik.

Az aldbbi ellendrzések valdsultak meg a 2024. évben:
A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivataltdl érkezett 2024. évi ellenérzési munkaterv
alapjan ellenérzést folytatott le az alabbiakkal kapcsolatban:

1. a helyi onkormdnyzatok altal a helyi jelent6ségl védett természeti terllet jogi
szabdlyozasat tartalmazé 0Onalld rendeleteit, valamint a mas targykérben alkotott
rendeletek helyi természeti védettséget kijelol6 szabalyokat tartalmazd rendelkezéseit
(jellemzSen HESZ, telepiilésképi rendelet, vagy kornyezetvédelmi targyu rendelet) a
természet védelmérdl sz6lo 1996. évi LIlL. torvény rendelkezéseire figyelemmel;

2. az 1. pontban irt ellen6rzés eredményeként alkalmazott torvényességi felligyeleti
intézkedéseknek az 6nkormanyzatok maradéktalanul eleget tettek-e.

Kozszolgdlati ellenérzés: A Kormany 1355/2023 (VI11.3.) szdamu hatarozataban (a tovabbiakban:
Korm.hatdrozat) a helyi dnkormanyzatok képviselS-testiileteinek polgarmesteri hivatalainal és
k6zos 6nkormanyzati hivatalainal a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok bevonasaval
kozszolgalati ellenGrzés végrehajtasat rendelte el a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény 189.§ (1) bekezdése alapjan. Az ellenGrzés a 2018. januar 1. és 2024. februar
29. kozotti id6szakot érintve, a Korm.hatarozat 1. pontjaban megjel6lt targykorokben megtett
munkaltatéi intézkedések vizsgdlatara iranyult. Az ellen6rzés els6 szakaszaban a megjelolt
targykorokben elektronikus formaban tortént az adatszolgaltatds a Komarom-Esztergom
Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidos FSosztalya felé adattablak,
szoveges beszdmold, valamit szkennelt dokumentumok alapjan. Az elektronikus
adatszolgaltatas hatarid6ben megtortént a Kormanyhivatal felé. Helyszini ellenérzésre kerilt
sor. A kifizet6hely munkajat jol végezte, a hatalyos torvényeket, jogszabalyokat, valamint azok
valtozasait figyeli és betartatja.

Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztaly beszamoldja:

1.

2.

A Pénzigyi, Varosfejlesztési Osztaly 17 fével latja el feladatait.

Az aldbbi ligykorokben 1at el feladatokat az osztaly:

o koltségvetési rendelettervezet, koltségvetési hatdrozat, koltségvetés végrehajtdsa,
valamint a végrehajtasrél sz6l6 beszamold elkészitése az Onkormanyzat és
intézményei, Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas, Dorog és Térsége Szocialis
Alapellaté Szolgalat, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében;
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e az onkormdnyzat és intézményei, Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, Dorog és
Térsége Szocidlis Alapellatd Szolgalat, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok havi
koltségvetési jelentésének, negyedéves mérlegjelentésének elkészitése;

e az Oonkormdnyzat és intézményei, Dorogi Tobbcéll Kistérségi Tarsulds, Dorog és
Térsége Szocialis Alapelldatd Szolgalat, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
beérkezd szamldinak iktatasa, kontirozadsa, utalvany készitése, aldirast kovetden,
utalasra jelolése és kiutalasa;

e a munkabérek, tiszteletdijak, kézm( szamldk, lakossagi kozm( visszatéritések,

munkaltatoi kdlcsonok, civil szervezetek stb. tamogatdsanak utaldsa, ezzel kapcsolatos

pénzintézeti Ggyintézése;

vallalt kotelezettségek nyilvantartasa;

normativ koltségvetési hozzdjarulasok elszamolasa;

pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa;

a Pénzigyi, Varosfejlesztési Bizottsag Uléseinek jegyzGkonyveinek vezetése, irdsban

rogzitése, az elkésziilt jegyz6konyvek megkiildése az illetékes kormanyhivatal részére;

e negyedéves és éves beruhdzasi statisztikai jelentések megkiildése a Kozponti
Statisztikai Hivatal szdméara, a Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat, Nemzetiségi
Onkormanyzatok, Dorogi Tébbcélu Kistérségi Tarsulds, Dorog és Térsége Szocialis
Alapellaté Szolgalat tekintetében;

e vevl szamlak kibocsatasa;

e Onkormanyzati egyéb bevételek analitikus nyilvantartasanak vezetése;

e 1-12. osztdlyos tanuldk étkezési téritési dijanak beszedése, nyilvantartdsa;

e vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

e jegyz6i hataskorbe utalt adéhatdsagi és addigazgatasi feladatok;

e a jegyz6i hataskorbe tartozd kozigazgatdsi hatdsdgi eljdrasban kiszabott birsagok
(eljarasi birsdgok) behajtdsa, azok kezelésével kapcsolatos feladatok;

e az addk és addk mddjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasa, kezelése, és
elszamolasa;

e addhatdsagi igazolasok kiallitasa,

e az 6nkormanyzat és intézményei, a Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas, Dorog és
Térsége Szocialis Alapelldatd Szolgalat, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok
beérkezd készpénzes szamlainak iktatdsa, kontirozdsa;

e intézmények, Dorogi Tobbcélli Kistérségi Tarsulds, Dorog és Térsége Szocidlis
Alapellaté Szolgalat pénzellatasa;

e munkaltatéi adodigazoldsok, addelbleg-nyilatkozatok, munkabajards, kulfoldi
kiklildetések, cafeteria juttatdssal kapcsolatos feladatok tigyintézése;

e Onkormanyzati utalvdnyok megrendelése, nyilvantartdsa, bevaltdsa, selejtezése,
Ggyintézése

3. A Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztaly tekintetében az Gigyszdmok (f6 és alszdm) az egyes
lgykoroket tekintve:

Ugykor megnevezése FGszam Alszam
(db) (db)

ado és adodigazgatas 6 190 7 467
vagyongazdalkodas 285 787
koltségvetés és normativ elszamolasok,

palydzatok, belsé ellen6rzés 10 120
pénzkezelés 6 26
szerz8dések 15 104
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tdjékoztatdsok, adatszolgaltatasok 112 496
egyuttm(ikodési megallapodasok, tarsulassal

. 14 19
kapcsolatos ligyek
igazsaglgyi, jogi, egyéb igazgatasi ligyek 13 87
Osszesen 6 645 9 106

4. Intézmények szakmai munkajanak segitése az alabbiak szerint valdsult meg a Pénzligyi
Osztalyon:

koltségvetési rendelettervezet, koltségvetési hatdrozat, végrehajtasa, valamint a
végrehajtasrél sz6lé beszamold elkészitése;

normativ elszamolasok;

beérkezd szamlak iktatdsa, kontirozasa, utalvany készitése, alairast kovetGen, utalasra
jelolés és kiutalas;

a pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes Osszeg rendelkezésre alldsdanak
biztositasa;

kifizetett ellatmdanyok, el6legek naprakész nyilvantartasa.

5. Az aldbbi fontosabb események és ellenGrzés tortént a 2024. évben az osztaly vonatkozasaban:

1.
2.

10.

11.

Normativa médositds, elszamolas, igénylés benyujtasa egyittmiikodve az intézményekkel.
A 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet szerint elkészitettiik a Magyar Allamkincstarnak a
2024. éves beszamoldt, az éves mérlegjelentést a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat,
az intézmények, a Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Dorog és Térsége Szocialis
Alapelldté Szolgalat, és a Nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasaban.

Az 6nkormanyzat éves ingatlanvagyon és lakasstatisztikdja megkildésre keriilt a KSH-
Elektra részére.

Kozponti Statisztikai Hivatal szdmdara a negyedéves beruhdzasi statisztikai jelentések
készitése, a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzatok, az
intézmények, a Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Dorog és Térsége Szocialis Alapellato
Szolgalat vonatkozasaban.

Az Avr. hatdlyos 167/A & (4) bekezdés 14. pontjat érintS valtozdsok a torzskonyvi
nyilvantartasban atvezetésre keriltek, mind az 6nkormanyzat, mint a nemzetiségi
Oonkormanyzatok tekintetében.

A Dorogi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Dorogi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
és a Dorogi Szlovdk Onkorményzat m(ikédési és feladat alapi tdmogatas ellendrzései
megtorténtek.

Ingatlan vagyon értékesités.

Elkészitettik a telepilési onkormanyzatok egyes kulturalis feladataihoz nyujtott
tdmogatas felhasznaldsardl sz616 adatszolgaltatdst., Hatarid6ben megkildésre keriiltek az
adatszolgaltatdsok a Kozponti Statisztikai Hivatal részére.

A Helyi onkormanyzati, a Nemzetiségi Onkormanyzati, és az Eurdépa parlamenti
valasztasok kapcsan hataridében benyujtdsra keriilt a pénziigyi elszamolds, a VAKIR
rendszeren keresztdl.

Dorog Véros Onkormanyzataval és a Dorogi Polgdrmesteri Hivatallal foglakoztatasi
szerz6désben all6k részére bevezettik a Magyar Allamkincstar altal biztositott
Elektronikus-bérjegyzék szolgdltatast.

TOP-2.1.2-16-K01-2017-00001 azonosité szamu Dorog, ,,Maria utca z6ldben 2020” (piac
épités) palyazattal kapocslatban benyujtott zaro kifizetési igénylés és zaré beszamold a
Magyar Allamkincstar ltal jovahagyasra kertiilt.
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6. Az Osztaly tekintetében az alabbi fontosabb, emlitésre méltd ellenérzések torténtek 2024.

évben:

e Komarom-Esztergom Varmegyei

addhatdsagok dontéseivel kapcsolatban.
e Magyar Allamkincstar normativa ellenérzése.

Varosfejlesztési Csoport beszamoldja:

1.

A varosfejlesztési Csoport feladatat 1 fével latja el.

Kormanyhivatal ellenGrzése az Onkormanyzati

A varosfejlesztési csoport a kbvetkezd ligykorokben 1at el feladatot:

- a koltségvetésben meghatarozott beruhazasok teljeskérl bonyolitasa (elGkészités,
szerzGdéskotés,

ajanlatkérés,
befogadasa/igazolasa)

- koOzbeszerzési eljardsokban vald részvétel (elGkészitése, bonyolitasban kozrem(ikodés,

szerz6déskotés)
- Onkormanyzati

adatszolgaltatasok,

ajanlatkérések,

palyazatok elkészitése,
utokovetések
dontésel6készitések,

mdszaki

el6rehaladasi/fenntartasi jelentések stb.)

Az egyes lgykoroket tekintve az (igyszdmok az aldbbiak:

ellen6rzés,

bonyolitdsa, pdlyazatokkal

atadas-atvétel,

(pdlyazatirasban kozremdkodés, TSZ kotés,
szerz6dés készités, TSZ maddositasok,

Ugykdér megnevezése

F6szam (db) — 37 db

Alszam (db) — 202 db

7 sy s .

mukodtetése

U 606 Kozbeszerzéssel nem jard
beruhazasok szervezése és
pénziigyi bonyolitdsa,
éplletfenntartas, felljitasi terv,
felujitasok szervezése és
pénziigyi bonyolitdsa,
teleplléstizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

22

127

E301 Bontasi-, épitési-,
o0sszevont-, hasznalatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési
eljarasok, épitésigyi vagy eljarasi
birsag kiszabasa, bontasi vagy
atalakitasi kotelezettség,
végrehaijtasi eljards, engedély
hatdlyanak meghosszabibtdsa
irdnti engedélyezési eljaras

H304 Valasztasi szervek
(valasztasi irodak, valasztasi
bizottsagok) létrehozasa és

tevékenysége

13

12

szamla

kapcsolatos




U362 Tajékoztatasok, 4 18
adatszolgaltatasok
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, 2 29
m(ikodési céll) elnyert
palyazatok
U605 Kozbeszerzéssel jard 2 6
beruhazasok, épitési koncessziok
szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, éplletfenntartas,
felujitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi
bonyolitdsa, kbzbeszerzés
lebonyolitasa,
telepuiléstizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos

feladatok
E411 Kozterileti felujitas, 1 1
karbantartas, hibaelharitas
E113 Lakdhelyi kornyezet 1 1

allapotfelmérése

4. Intézmények szakmai munkajanak segitése az aldbbiakban valésult meg:
Kapcsolattartas az intézményekkel, a sziikséges adatszolgaltatds, segitség megadasa.

5. 2024. évben az alabbi fontosabb, emlitésre mélté események, ellenérzések

torténtek:

- A piac hasznalatba vételi engedélye kiadasra keriilt.

- Gazflitésre torténd atallas megtortént a stadion 6lt6z6 épliletében, a Gathy Zoltan Varosi
Kényvtarban, a polgarmesteri hivatalban.

- A TOP_PLUSZ-1.1.3-21-KO1-2022-00004 azonositdszam, ,Dorogi Banyasz Emlékm( —
Kilaté kialakitdsa a Kalvaria Dombon” cim( palyazat soran az aknatorony atalakitasra kerdilt
kildtéva, valamint a projekt miszaki tartalmanak kiegészitését (kalvaria Iépcsé és staciok
felujitdsa) engedélyezte a Tamogatd, és a kivitelezd kodzbeszerzési eljards keretében
kivalasztasra kertdilt.

- A TOP_PLUSZ-1.2.1-21-KO1-2022-00029 azonositészamu, ,Beltertleti zoldinfrastruktura
fejlesztése Dorogon” cimd palyazat tervei elkésziiltek.

- Az uszoda teljeskor( feldjitdsa megvaldsult (épllet, gépészet, légsator gépészettel stb).

- A Fortuna éplletének bontasa megtortént.

- Megépiiltek a Banyaszkorondon és az E6tvos iskola sportcsarnoka mellett a parkoldk.

- Elkésziilt a E6tvds Jézsef és Zrinyi llona Altaldnos iskoldban a jatszéudvar fejlesztése.

- Az Esztergomi Uton (Hip-Hop Uzlet el6tt) telepitésre keriilt egy buszvaré.

- Elkésziiltek a MAV vasutallomas és a Maria utcat dsszekdtd szakasz jardaépitési munkai.

- Elkésziilt a Petsfi Sdndor Ovoda foldszinti vizesblokkjanak a felujitasa.

Emberi Er6forras és Hatosagi Osztaly beszamoldja:

1.

Az Emberi Eréforrds és Hatdsdagi Osztaly 14 fével Iatja el feladatait.
Anyakonyvi- hagyatéki Ggyintézé 2 f6.
Ipar-kereskedelem 1 f6.
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Szocidlis Ugyintézé: 2 f6

Hatdsagi Gigyintéz6 6 6

Az osztdly latja el a kozterilet felligyelet feladatait tavasztél. A kozterilet felUgyelet
megerdsitése okan Uj munkatarsat vontunk be a feladatellatasba, aki id6kozben elkezdte a
kozterlet felligyel6i képzést is.

Kozterilet- felligyelet feladatai:

A tilosban parkolé gépjarmuvek tulajdonosainak figyelmeztetése, értesitése és sziikség esetén
tovdbbi intézkedések megtétele.

A kozteriileten forgalombdl kivont és érvényes forgalmi engedéllyel nem rendelkezd, elhagyott,
ronccsa valt gépjarmivek elszallittatasara 8 esetben kertilt sor.

Térfigyel6 kamera rendszer teljes felligyelete és m(ikodtetése. A rend6rség kérelmére kamera
felvételek let6ltése és tovabbitasa 14 esetben tortént meg.

2024. évben a lakasgazdalkodast Ujra szerveztik. 3 koztisztvisel6bdl allo csoportot allitottunk
fel, akiknek a feladata volt a teljes 6nkormanyzati bérlakasallomany szerz6déseinek
felllvizsgalata, a lakasok célzott ellendrzése. A lakdsok szamara tekintettel ez a munkafolyamat
2025. elsé félévében folytatédik.

Az osztaly munkatarsai latjak el a telefonkdzpont kezelését és a személyes ligyfélszolgalat
biztositasat is.

Az 6nkormanyzati intézményekkel szoros kapcsolatot alakitottunk ki. IntézményvezetSkkel
heti kapcsolatban allunk, szakmai munkajukat folyamatosan figyelemmel kisérjik, segitjlik.

Ugykér megnevezése F6szam (db) Alszam (db)
Hagyatéki tigyek 310 681
Anyakonyvi ligyek 113 474
Add-és értékbizonyitvany 112 221
Gondozas ala helyezés 13 26
Kereskedelem 99 287
Ipar 14 29
Hatdsagi bizonyitvany 16 44
Szallas 5 11
Illegalis hulladék 7 35
Bejelentések, tajékoztatasok 21 57
Piac 1 2
Katasztréfavédelem 4 20
Allattartasi tgyek 93 267
Hirdetmények 18 49
Méhekkel kapcsolatos ligyek 2 3
Ragcsalémentesités, 1 6
szunyoggyérités, rovarirtas
Taldlt targy 5 12
Fas szaru névények 4 14
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Allattartasi, allatvédelmi 10 46
Ggyek
Kozérdek kérelmek, bej. 1 2
KCR 14 149
Birtokvédelem 5 21
Panasz 4 6
Onkormanyzati 23 53
vagyonkezelés
Kozuti hozzajarulas 23 45
T4jékoztatasok 26 143
Teleptiléstamogatas 42 84
Hulladéksz. dijkedvezmény 69 138
Lakastgy 281 745
OTP adomany 1 25
Adatszolgaltatas 6 12
Atfogo értékelés 1 1
Id&sek karacsonya 1 2
Baba-mama 1 1
Statisztika 3 3
Fels6oktatas 45 131
Rendszeres gyermekvédelmi 46 126
Koztemetés 14 52
Sziinidei gyermekétkeztetés 4 70
Hatranyos helyzetlekkel kap. 4 7
megkereséséek
Gyermekvédelmi jelzér. 3 5
Behajtasi engedély 2 2
Valasztasi feladatok ellatasa 11 235
Egyéb 27 58

Dorog, 2025. marcius 13.
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Kecskésné Patos Szilvia s.k.
jegyz6



