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) El6terjesztés
Dorog Varos Onkormanyzat Képvisel6-testliletének
2022. februar 8-i Ulésére

Targy: Beszamol6 a Dorogi Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérd|
Tisztelt Képvisel6-testilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX térvény (Métv.) 81. § (3)
bekezdés f. pontja alapjan a jegyzének évente be kell szamolnia a Polgarmesteri Hivatal
tevékenysegerél.

A Polgarmesteri Hivatal munkaja olyan szerteagazé munkafolyamatok 6sszessége, amely az
esetek tulnyomo tdbbségében tobb osztaly 6sszehangolt munkajat jelenti, az elért
eredményeket a hivatali apparatus egymast tamogaté munkaja hozza létre.

Kérem a Tisztelt Képviselb-testlletet, hogy az elbterjesztés mellékletét képez6 beszamolot
megtargyalni és elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Dorog Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Dorogi Polgarmesteri Hivatal 2021. évi
tevékenységérol szold beszamoldt elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Kecskésné Patos Szilvia jegyz6

Dorog, 2022. januar 18.

Kecskésné Patos Szilvia s.k.
jegyz6
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Szervezési Osztaly/Titkarsag

Az osztalyon latjak el a Képvisel6-testuleti Ulések el6készitését, melyet a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen végezte el az osztaly. Valamennyi
testileti Ulést bizottsagi Glés el6z meg az elbterjesztések megfeleld elbkészitése érdekében.

A katasztréfavédelemrél és hozza kapcsol6do egyes torvények modositasardl sz6lo 2011. évi
CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdésében, veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és
hataskérében eljarva a polgarmester 2021-ben 61 polgarmesteri hatarozatot hozott, majd a
Képvisel6-testilet 4 rendes és 2 rendkivili Glést tartott, ahol tovabbi 44 képviseld-testileti
hatarozat szlletett.

A Képvisel6-testileti és bizottsagi Ulések jegyzékdnyve 15 napon belll megkildésre kerll a
torvényességi ellenérzést végz6 Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatalhoz a
Torvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas (TFIK) rendszeren keresztiil. Az osztaly
feladatkorébe tartozik a testileti el6terjesztések, 6nkormanyzati rendeletek TFIK rendszerbe
torténd feltoltése, dnkormanyzat honlapjan térténé megjelentetése, tovabba a rendeletek
LocLex rendszerben torténd kozzététele.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok uléseirél készilt jegyzékonyvek kormanyhivatal felé torténd
tovabbitasa szintén az osztalyon torténik.

A titkarsag az ASP iratkezel6 szakrendszer hasznalataval nyilvantartja, elvégzi a polgarmester
Ugyirataival kapcsolatos feladatokat, tovabba szervezi és kezeli a polgarmester, jegyz6
munkajahoz kotédé feladatokat, Ggyeket, programokat.

Humanpolitika

A Dorogi Polgarmesteri Hivatalra haruld feladatok ellatashoz rendelkezésre allé human
eréforras kdztisztviselbkbdl és munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottakbdl all.

Hivatal Iétszama 2021. december 31-én 42 f6 ( 40 f6 koztisztviseld, 2 f6 munkaszerzédéses)

Teljesitményértékelés: az el6z6 évek gyakorlatanak megfeleléen idén is a Belligyminisztérium
altal izemeltetett TER webes fellileten keriilt meghatarozasra a koztisztvisel6k munkakori
leirasa alapjan 3-4 teljesitmény koévetelmény, valamint kompetencia elemek és szervezeti
stratégiai célok. Az értékelés 0 — 100 %-ig torténik.

Tovabbképzés: A 273/2012. (IX. 28.) Kormanyrendelet alapjan valtozatlan formaban zajlik a
koztisztvisel6k tovabbképzése, mely 4 éves ciklusokban zajlik. A kormanyrendeletben
meghatarozott, iskolai végzettséghez kotétt pontszamokat a kdztisztviseld a 4. év végére
koteles teljesiteni. Az egyéni és a hivatal egészére vonatkozo tovabbképzési tervet minden év
marcius 15-ig kell elkésziteni. A hivatal koztisztvisel6i a probono rendszerben elérhet6
katalogusbol altalaban e-learning képzéseket valasztanak. A kivalasztott képzéseken a
munkaltaté jovahagyasa utan vesznek részt.

A teljesitésre 2021 évben december 17-ig bezarolag volt lehetéség. A koztisztviselbk
tovabbképzési kotelezettségliknek a megadott hatariddig eleget tettek.

Jubileumi jutalmak: 2021. évben jubileumi jutalomra 7 f6 volt jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség: ,Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél” szélé 2011.
évi CLXXXIX torvény 39 § - 40 § - okban foglaltaknak megfeleléen a polgarmester,



alpolgarmesterek, a helyi dnkormanyzati képvisel6k és a bizottsagok nem képvisel6 tagjai
2021. januar 31-ig teljesitették vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettséguket.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél széléo 2007. évi CLII térvénynek
megfeleléen 2021. junius 30-ig tettek vagyonnyilatkozatot az erre koteles munkakorben
foglalkoztatott 17 kdztisztviseld, valamint 30 f& koézalkalmazott és kozalapitvany
kuratoriumanak, feliigyel6 bizottsaganak tagja.

Az lktato altal ellatott feladatok az alabbiak:

- 2021. évben 13675 fészam kerdlt iktatasra, melybél 4250 fészamot, 8594 alszamot
iktattunk.

- Szamlak, rendszerigazolasok (érkeztetett) iratok: 5308.

- A beérkezett postai levelek bontasa, gépi érkeztetése, bontas, iratok szkennelése és
szervezeti vezetbre, osztalyvezetbre kildése szignalasra.

- Ugyfélkapun érkezett iratok érkeztetése, nyomtatdsa és szervezeti vezetére,
osztalyvezetére kiuldése szignalasra.

- Az altaluk visszakUldott iratok ASP rendszerben torténé iktatasa.

- Ugyintézd altal postazasra kiildétt levelek elektronikus postazasa:

postai uton: 1950
IgUI('jn kézbesitéssel 2693
Osszesen: 4643

- Visszaérkezett vevények gépi kezelése: 4424

- Iratok gépi és papiralapu irattari jel szerint irattarba helyezése, kiadasa, 6sszeiktatasa:
4611.

- Iratok gépi és papiralapu hataridébe helyezése, illetve kiadasa: 27.
- Okmanyiroda, Gyamhivatal iratainak kikérése esetén irattarbdl torténd kiadasa.

- Féléves hatdsagi statisztikai jelentés készitése.

Fentiek 0sszesitése szamadatokkal:

2021. 6sszes fészam iktatas: 13675
ebbdl iktatd altal iktatott f6szam: 4250
alszam iktatas: 8594
érkeztetett nem iktatott anyagok: 5308
postazott levelek: 1950
kalon kézbesitéssel: 2693
visszaérkezett vevények: 4424
irattarozott iratok: 4611
hataridébe helyezett iratok: 27

Fenti szamszer(i adatszolgaltatas az ASP iktatorendszeren keresztll tértént, de nem minden
adat sz(lirhetd.



1. Bels6 adatvédelmi felelési munkahoz kapcsolédé beszamolé:

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat felllvizsgalata az adatvédelmi
tisztvisel6vel egyuttmikodve megtortént. Adatvédelem targykorben a belsé ellendr
altal lefolytatott ellen6rzés soran 2 hiba kerllt feltarasra a szabalyzattal
kapcsolatban. A feltart hibakkal kapcsolatban intézkedési terv kerllt el6készitésre,
mely kapcsan a jové évben ismét szikséges lesz a szabalyzat médositasa.

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti bels6
adatvédelmi nyilvantartas felllvizsgalata megtoértént és az Uj tablazat szerinti
atdolgozasa kerult megjelenésre a hivatal hivatalos honlapjan.

Az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasanak ellenérzésére nem kerult
sor, mivel nem tértént olyan esemény, amely kapcsan szikséges lett volna az
ellendrzés elrendelése. Személyes adatokkal kapcsolatos incidens nem tortént.
Az adatvédelmi tisztvisel6 altal kidolgozott adatvédelmi tajékoztatd a hivatal
hivatalos honlapjan kdzzétételre kerult.

Az adatvédelem targyaban folytatott belsé ellenérzéshez kapcsoléddan
atdolgozasra kerult az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve a Dorog Varos
Térfigyeld Rendszerének 7/2021. (X.15.) szdmu adatkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Térfigyel6 Rendszer szabalyzata). Az adatkezelési tajékoztaté a
kameraval medfigyelt terlletre belépd személyek részére szolo, a szabalyzat 7.
szamu mellékletét képez6 tajékoztatd is megjelenitésre kerllt a hivatal hivatalos
honlapjan. A munkavallaldk részére sz6l6 adatkezelési tajékoztatohoz kapcsoldédéd
nyilatkozatok a hivatal munkavallaléi részeérdl kitdltésre kerlltek az idei évben.
Kdzérdekii adat megismerése iranti igény 2021. évben hat darab érkezett a
hivatalhoz. A kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabalyzat, a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Adatkezelések
Rendjének 1/2016. (11.03.) szabalyzatanak atdolgozasa az idei évben szintén
megtortént. A jelenleg hatalyban Iévé Dorogi Polgarmesteri Hivatalnak és Dorog
Véaros Onkormanyzatanak Egyedi Adatkérések Rendjének 3/2021. (V.31.) szamu
Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) megtalalhatdé a hivatal hivatalos
honlapjan, tovabba az adatigényléshez tartozé Ujraszerkesztett nyomtatvany is
ugyanitt fellelhetd.

Az adatigénylések a Szabalyzatnak megfelel§ elbirasokat betartva kerultek
benyujtasra és megvalaszolasra.

Kdzérdeki adat megismerése iranti igénnyel kapcsolatban felmerilé koltség sem a
hivatal pénztaraba, sem pedig a hivatal bankszamlajara tortén6 utalassal nem kerult
teljesitésre a Pénzlgyi Osztaly tajékoztatasa szerint.

Az adatigényléseknek az adatkezel6 kdzfeladatot ellatd szerv 15 napon belll eleget
tett, igy tovabbi 15 nappal egy esetben sem kertlt sor hatarid6 hosszabbitasra.

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

Az igény teljesitésének megtagadasa sem tortént, igy erre vonatkozdéan nincs
értesitési kotelezettségiink a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag (a tovabbiakban: Hatésag) felé. A megvalaszolasra kertlt



adatigénylésekkel kapcsolatos jelentés készlil és kertl jové év elején megkulldésre
a Hatosag részére.

A kérelmek beadasa és kitdltése egyarant minden esetben magyar nyelven tértént
meg.

- Dorog Varos Onkormanyzat hivatalos honlapjan a kdzérdeki adatok kdzzétételi
kotelezettségének 1/2021. (V.26.) szamu Szabalyzata (a tovabbiakban: Kozzétételi
szabalyzat) az idei évben kerllt atdolgozasra a jogszabalyi valtozasoknak torténé
megfelelés érdekében.

Fent leirtakat figyelembe véve megallapithatd, hogy a jelenleg hatalyban lévé fentiekben
emlitett szabalyzatok atdolgozas megtortént a helyi sajatossagok figyelembevételével,
valamint a jogszabalyi megfelelést figyelembe véve. Minden felsorolt szabalyzat az
adatvedelmi tisztvisel6vel torténd egyeztetés soran kerlltek megalkatosra.

A Szabdlyzatban, az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban, a Térfigyel6
Rendszer szabalyzataban, valamint a Kozzétételi szabalyzatban foglalt eldirasok 2021.
évben betartasra kerultek.

2. Bels6 kontroll felelési munkahoz kapcsolodé beszamolé:

- A belsé kontroll szabalyzat atdolgozasa megtortént a belsé kontrollrendszer magas
szint(i és szabalyozott ellatasa érdekében, valamint a hozza kapcsoldédd mellékletek
aktualizalas is elvégzésre kerllt a személyi valtozasokat lekdvetve.

- A vonatkozd jogszabalyok a belsé kontrollrendszerre vonatkozé elbirasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkornyezet:

» A Polgarmesteri Hivatal Alapité okirata, Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata hatarozta
meg az egyes szervezeti egységek feladatai, melynek készdénhetéen a Polgarmesteri
Hivatal vildagos szervezeti strukturaban mikddik, amelyben egyértelmiien
meghatarozhatok a felel§sségi és hataskori szintek, viszonyok.

» A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik Tlzvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzattal.

» A Polgarmesteri Hivatal minden dolgozéja rendelkezik munkakdri leirassal, melyek
aktualizalasa rendszeresen megtorténik.

» Rendelkezink ellenérzési nyomvonallal, amely a koltségvetési szerv mikodési
folyamatait rogziti, ennek felllvizsgalata és kiegészitése folyamatos a valtozo
jogszabalyi kdrnyezetnek megfeleléen.

Integralt kockazatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatelemzési rendszert mikodtetni, mely keretén
belll megallapitasra keriltek a polgarmesteri hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatok. Tovabba meghatarozottak az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedések és
megtétellk mddja. A szervezet mikddésében rejlé kockazatos terlletek kivalasztasara
objektiv kockazatelemzési modszer kerilt alkalmazasra.



>

>
>

A koltségvetési szerv minden dolgozdja rendelkezik vilagos, aktualizalt munkakori
leirassal. Ez rogziti a feladatkorokhoz elvart tudast, valamint a dolgozo tovabbképzési
kotelezettségeit.

A belsé ellen6rzés évente megtorténik.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijeldlt felelés mikddése
folyamatos.

Kontrolltevékenységek:

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten belll kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,
ennek érdekében az alabbiak valosultak meg:

>

A koltségvetési szerv belsd ellendrt foglalkoztat, akinek tevékenységét a Polgarmesteri
Hivatal SzMSz-e rogziti. A belsé ellendr szamviteli, vagyonvédelmi és térvényességi
szempontbol egyarant vizsgalja a hivatal tevékenységét, az esetleges szabalytalan
eljarasok és azok korrigalasara folyamatosan felhivja a figyelmet.

Az informaciéhoz vald hozzaférés jogosultsagi szintek figyelembevételével rendezett,
a teljes nyilvanos informaciok a telepllés honlapjan megtalalhaték. A bizalmas
informacidkhoz csak a témaban illetékes és jogosult vezetbk, munkatarsak férnek
hozza.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdi értekezleteken beszamolnak a fontosabb
esemenyekrél.

Informacios és kommunikacios rendszer:

a koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan rendszert kialakitani és muikddtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelel§ informaciék a megfelel6 idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyekhez,

a beszamolasi rendszereket ugy kell mikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridbk és maddok
vildagosan meg legyenek hatarozva.

A koltségvetési szerv vezetbje heti rendszerességgel vezetdi értekezleten tajékoztatja
a vezetbket az elmult idészak intézkedéseirél és a varhato feladatokrol.

A vezetbk heti rendszeresseggel osztalyértekezleten tajékoztatia a dolgozokat az
elmult idészak intézkedéseirél és a varhato feladatokrél. Valamint beszamoltatja a
megtett feladatok elvégzésérdl az tgyintézéket.

Vezet6i utasitasok keretében folyamatosan informaciét kapnak a dolgozok a belsd
levelezési listan a legaktualisabb feladatokral.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

A koltségvetési szerv vezetbje (jegyz6) koteles olyan monitoring rendszert mikdodtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

>

A hivatalban bels6 ellen6rzési rendszer mikodik, az ellenér évente rendszeresen
beszamol a gazdalkodas és a konyvvezetés térvényességérol.



3. Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés személyként ellatott
munkahoz kapcsol6dé beszamolo:

A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi Intézet Hatdsagi
Fbosztalyanak 2021. marcius 12. napjan kiadmanyozott hatarozataval a hatdsagi
nyilvantartasba bejegyzésre kerult Balazsi-Kiss Bernadett, mint a Dorogi Polgarmesteri
Hivatal elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés személye.
Elektronikus informacios rendszereket érintd incidens nem tortént az elmult évben a
Dorogi Polgarmesteri Hivatalban, kdszdnhetéen a Polgarmesteri Hivatal végpont
védelmének és annak felugyelet kiterjesztésének Uzemeltetésére tekintettel.

Az Informacio Biztonsagi Szabalyzata és a biztonsagi osztalyba, illetve szintbe sorolas
jévahagyasarol szintén hatarozat készllt a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti
Kibervédelmi Intézet Hatosagi Féosztalya altal.

2021. szeptember 20. napjan kerult megtartasra az éves informacio biztonsagi belsé
képzés, mely a kiadott oktatasi anyagnak feldolgozasat tartalmazta és a végén egy
zarovizsga tesztel zarult.

A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi Intézetének IT biztonsag
tudatositd tajékoztatdi és riasztasai a hivatal dolgozoi részére minden esetben
elektronikus levél formajaban megkuldésre kerul, tovabba ugyanigy elektronikusan
kerul értesitésre a rendszergazda is a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti
Kibervédelmi Intézete altal kiadott riasztasokrol is.

Pénziigyi osztaly

Osztdlyvezetd:

A Pénziigyi Osztdly vezetése a dolgozék munkdjanak 6sszehangoldsa, feladataik ellenérzése.

A koltségvetési koncepcid elkészitése.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitése.

A koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolo elkészitése.

A normativ koltségvetési hozzdjaruldsok elszdmoldsa a zarszamadas keretében.

Az 6nalldan, részben 6ndlldan gazdalkodd koltségvetési szervek kovetkez6 koltségvetési évre
vonatkozo feladatainak, az 6nkormanyzat bevételi forrdsainak attekintésérdél, ennek alapjan a
koltségvetési koncepcid kialakitasardl.

A koltségvetés végrehajtasa.

A koltségvetési szervek pénzellatasa.

A kdzponti koltségvetés szamara az elGirt informacidk hataridében torténd szolgdltatasa.

Az el6z6 évi pénzmaradvanyok elszamoltatdsa, az elszamolasok fellilvizsgélata.

A képvisel6-testiilet, valamint a szakmai szervek részére szikséges beszamoldk,
el6terjesztések, javaslatok, a jogszabalyokban el6irt informacids adatszolgaltatdsok elkészitése.
A hatdlyban |év6 jogszabalyok, a képvisel6-testiilet, a felettes szakmai szervek utasitdsai,
hatdrozatai, valamint a hivatal vezetGi utasitdsainak megtartdsa, megtartatasa.

Tajékoztatds az Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv sajat hataskorében végrehajtott
el6iranyzat-valtoztatasardl.

FelelGsség a Pénzligyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért.

Javaslat tétel: egyéb banki szolgaltatasok igénybevételére, a koltségvetési szerv besoroldsara
(6nallé, részben 6ndlld), a Pénzlgyi Bizottsdg szamara Onkormanyzati szamlavezetd
pénzintézet megbizdsdra, sziikség esetén errdl értesiti a Kincstart.

A koltségvetési szervek beszamoldinak felllvizsgalata.

A koltségvetési szervek értesitése irdsban az éves szamszaki beszamold és m(ikodési
elbiralasardl, jévahagydsardl.



- Feladatmutatohoz kapcsolddé dllami hozzdjarulas elGiranyzat-mddositasat a Kincstaron
keresztdl.

- Beszamold az 6nkormanyzat gazdalkodasanak a kivant elvek szerinti alakuldsarol.

- Az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok el6készitése és hataridSben torténd végrehajtdsa.

- A polgarmester altal meghatarozott korben az ellenjegyzési vagy érvényesitési jogkor
gyakorldsa.

- A koltségvetést elGkészit6 tervezési munkat az 6nkormanyzati koltségvetési intézmények és a
polgarmesteri hivatal k6zott megszervezni és koordinalni.

- Az 6nkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénzlgyi egyensulyat folyamatos figyelemmel
kisérése, err6l meghatdrozott rendszerességgel illetve esetenként tdjékoztatni a polgdrmestert
és a képvisel6-testiiletet.

- Azintézményektdl beérkezd potelGiranyzati igények pénziigyi megoldasara javaslat kialakitasa,
és érdemi elbiralasa, tovabbitasa az érintett bizottsagok szamara.

- A képvisel6-testiileti Uléseken, meghivds alapjan a bizottsagi Ulléseken valé részvétel.
Akaddlyoztatdsa esetén helyettesrél valé gondoskodas.

- Avezetése alatt mikodé szervezeti egység tevékenységérdl naprakész informdcidval, az osztaly
munkajardl a polgarmesteri hivatal jegyz6jét folyamatosan tajékoztatni.

- Az osztalyon beliil a vezetGi ellenGrzési tevékenység gyakorlasa.

Pénziigyi iigyintézé |.

— Az onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok koéltségvetésének
Osszeallitasa, koltségvetésének figyelemmel kisérése, a koltségvetési rendelet mddositasainak
elbkészitése, likviditasi tervek elkészitése és aktualizalasa

— Nemzetiségi 6nkormanyzatok allami tamogatasainak (mikodési, feladatalapu) elszamolasanak
elkészitése

— Adatszolgaltatds a nemzetiségi 6nkormanyzatok tamogatas felhasznalasanak ellenérzéséhez
2015-2020 évek vonatkozasaban Tamogaté Szervezet felé.

— A nemzetiségi 6nkormanyzatok, havi kéltségvetési jelentésének, negyedéves mérlegjelentésének,
éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése a MAK szamara.

— A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok banki tételeinek kényvelésének elvégzése

— Az elGiranyzatok alakulasanak figyelemmel kisérése, moddositasa a szikséges nyilvantartasok
vezetése

— Az eredeti és médositott el6iranyzatok f6kényvi kdnyvelése

— A normativ allami tdmogatas elszamolasa az intézményi tényleges adatok bekérése alapjan.

— A normativ allami tdmogatasi igény intézményi felmérése, ellenbrzése, dsszesitése.

— Az onkormanyzat tamogatasigényléseinek pénzlgyi el6készitése, megvalosulas esetén a
koézpontositott elGiranyzatok és a kotott felhaszndldsu tdmogatasok, valamint a mikddési célra
atvett pénzeszkdzok elszamolasanak elkészitése.

— A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa.

- Atmeneti gazdalkodasra vonatkozd javaslat és eléterjesztés elkészitése.

— Muikodési és felhatalmozasi célu palyazatok pénziigyi feladatainak elvégzése
- TOP-7.1.1-16-H-ERFA-2020-00581 Tekepalya az uj k6z6sségi tér Dorogon
- TOP-5.3.1.-16-K0O1-2017-00001 Egyutt a kdzésségfejlesztésért Dorogon és térségében
- TOP-7.1.1-16-H-ESZA-2019-00718 Dorog és az Eucharisztia
- TOP-7.1.1-16-H-ESZA-2019-00717 Dorogi K6z0sségek nyari jatéka
- Nemzeti Miivel6dési Intézet Nonprofit Kézhasznu Kft. szakmai feladat ellatasara nyujtott

tamogatas
- SKHU/WETA/1901/1.1/037 — A kultura 0sszekot



Pénziigyi ligyintézo 1.

- A hivatal szamlainak figyelemmel kisérése, koltségvetést, adét érintd atutalasok
teljesitése.

- Azintézmények pénzellatasanak biztositasa a kdltségvetési eléaddkkal torténd egyeztetés
utan, likviditasi terv alapjan.

— Az AFA és rehabilitacios hozzajarulas nyilvantartasanak vezetése, a bevallasok idében
torténd, pontos megtétele.

- Atelepulési tamogatasok id6ben torténd atutalasa, reklamaciok intézése.

- Beérkezd szamlak iktatasa, kontirozasa, utalvany készitése, alairast kdvetéen, utalasra
jelélés és kiutalas.

- Nyilvantartja az 6nkormanyzat szabad, betétbe elhelyezett pénzeszkozeit.

- Az operativ gazdalkodast érinté kérdésekben kapcsolatot tart az OTP Rt. helyi
fiokvezetbjével.

- Nyilvantartast vezet a vallalt kotelezettségekrél.

- Hatarozat alapjan  kontirozza, el6irja, havonta egyezteti  (Ugyintézdkkel,
visszaigénylésekkel) a telepllési tamogatas koveteléseket.

- Gondoskodik a munkabérek, tiszteletdijak, kbézmil szamlak, lakossagi kdzmi
visszatéritések, munkaltatéi kdlcsdndk, civil szervezetek stb. tdmogatasanak utalasaral,
ezzel kapcsolatos pénzintézeti Ugyintézés

- Az informatikardl szolé szabalyzatok szerinti egyeztetési, ellenérzési feladatok elvégzése.

- A Szamviteli Politikaban és a Szamlarendben el6irt feladatok, egyeztetések elvégzése, az
ellen6rzési feladatok dokumentalasa.

- Az dnkormanyzati bérlakasok k6zds koéltségeinek, vizdijanak kiutalasa.

- Kozzététel Dorog Varos Onkormanyzat altal az informacios dnrendelkezési jogrél és az
informacié szabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tv.1. mellékletében nevesitett 5 M Ft-ot elérd
vagy azt meghaladd szerzédésekrdl.

- Atlathatéséagi nyilatkozat nyilvantartasa

— Az onkormanyzati ASP informacios rendszer és szakrendszerek hasznalata, az azzal
kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Az ASP iratkezel® szakrendszer hasznalata, a sajat lgyiratok kezelése.

Pénztaros

— 2020. évi adoigazolasok ugyintézeése.

- 2021. évre vonatkozé adoéelbleg-nyilatkozatok Ugyintézése.

- Allandé (képviselsi tiszteletdij, megbizasok stb.), valamint az alkalmi bérjellegi kifizetések
szamfejtése, ellendrzése, jelentése.

— Ellatmanyok hazipénztari kezelése.

- Nemzetiségi 6nkormanyzatok pénztaraval kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Szlovak és Német Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi felllvizsgalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

- Hazipénztar feltoltése készpénzcsekk felhasznalasaval cimletekkel.

- Hazipénztarban pénztarbizonylatok elkészitése, alairasokkal ellatva.

- Hazassagkotések dijanak bevételezése és szamla készitése.

— Pénztari zaras készitése.

- Kdzhasznu foglalkoztatottak illetményének kifizetése hazipénztarbdl.

- Cafeteria juttatassal kapcsolatos feladatokat elvégzése.

- Gépjarmu biztositasok megkotése, illetve atkodtése.

- Magancélu telefonhasznalati dijak megallapitasa és szamlazasa.



- Kulféldi kikildetés esetén valuta és forint ellatmany biztositasa. Napidij szamfejtése és
kifizetése. Utasbiztositas megkdtése.

- Munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Onkormanyzati  Utalvanyokat megrendelésével, nyilvantartdsaval, bevaltasaval,
selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Beérkezb készpénzes szamlak iktatasa, kontirozasa.

- Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok pénztari tételeinek iktatasa, kontirozasa.

— Beérkezd készpénzes szamlak formai és tartalmi — szamszaki, AFA kulcs, alairasok —
helyességének ellenbrzése.

- Munkaruha nyilvantartas vezetése, a kihordasi id6 letelte utan a megrendelésrol
intézkedés.

- A hatarid6 figyelembevételével a reprezentacid és Uzleti ajandék, magancélu
telefonhasznalat illetve a KATA kifizeté utani ado- és egészséglgyi hozzajarulas fizetési
kotelezettség megallapitasa és jelentése.

- ASP iratkezeld szakrendszer hasznalata, a sajat Ugyiratok kezelése.

- Onkormanyzat altal nyujtott tamogatéasi szerz6dések kezelése

— lrodaszer rendelése, kiosztasa.

Pénziigyi ligyintézé lil.

— Koltségvetések, beszamoldk, testlleti, bizottsagi elbterjesztések gépelési feladatai.

- Az osztaly gépelési, masolasi feladatainak ellatasa, és amivel az osztaly vezetd kilén
megbiz.

- A Pénzugyi, Varosfejlesztési Bizottsag Uléseinek jegyzékodnyveit vezetése, irasban
rogzitése, az elkészilt jegyzékdnyvet megkulldése az illetékes kormanyhivatal részeére.

— Az osztaly szabadsagolasi Utemtervének és az osztaly munkavallaldéinak munkakori
leirasainak elkészitése és legépelése.

- Jelenléti ivek elkészitése, figyelemmel kisérése a hianyzasoknak, azok okait feltlintetni a
jelenléti iven.

- Munkavégzés soran 6nallo felelésség a kézbesitendé anyagoknak a megadott cimre,
illetve névre torténd eljuttatasaért, valamint a bizalmas anyagok kézbesitéséért.

- Az dnkormanyzatban az egyéb bevételek analitikus nyilvantartdsanak vezetése:

- koztemetések

- helyszini birsagok

- kartéritések

- fizetési megallapodasok
- munkaltatoi kdlcsonodk

- Nyilvantartas vezetése az d6nkormanyzat kdveteléseir6l és azok behajtasarol
(Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat): fizetési felszdlitas, fizetési meghagyas,
végrehajtas, adok médjara behajtas.

— A targyi eszkozok felvétele a KATI nyilvantartasba. A negyedévenkénti, éves zarasok
elvégzése. Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat, Nemzetiségi Onkormanyzatok
tekintetében.

- A Kozponti Statisztikai Hivatalnak megklldeni a negyedéves és éves beruhazasi
statisztikai  jelentéseket. Polgarmesteri  Hivatal, ~Onkormanyzat, Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében.

- Vevébi szamlak kibocsatasa.

— Az dnkormanyzati ASP informaciods rendszer és szakrendszerek hasznalata, az azzal
kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Az ASP iratkezel6 szakrendszer hasznélata, a sajat Ugyiratok kezelése.



Vagyongazdalkodas

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi hattér: Dorog Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiletének 3/2013.(11.22.) 6nkormanyzati rendelete az dnkormanyzat vagyonarol
és a vagyongazdalkodas szabalyairdl

Az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasa, a vagyon-nyilvantarté rendszer adatainak naprakész
vezetése, kataszteri és egyéb statisztikak (vagyon és lakasgazdalkodasi) valamint az
onkormanyzat mez8gazdasagi foglalkozasaval kapcsolatba évente 4 db statisztika
elkészitése, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, vagyonleltar évenkénti aktualizalasa.
Takarnet programbal tulajdoni lapok igénylése.

Az 6nkormanyzat részére 1 db ingatlan vasarlasa tortént, értékesités 5 db ingatlan esetében
tortént.

Tulajdonosi hozzajarulas bérlé részére - internet bekotésével kapcsolatban - 1 esetben kertilt
sor.

Tlzvédelmi szabalyzat aktualizalasra kerult

Karesemény 2 esetben tortént, 1 db katyukar és 1 db csétorés, a karosultak kartéritése
megtortent.

Dorog Varos Onkormanyzata viseli a Dorogi Ipari Park cimet ezért minden évben az
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium részére az Ipari Parkban talalhatd termelési
tevékenyseéget végz6 vallalkozasokrdl beszamolot, statisztikat kell megkuldeni, amely ebben
az évben is hataridére megtortént.

A Dorogi Ipari Park szennyvizcsatorna szolgalmi jog alapitasaval kapcsolatban az ivéviz és
szernnyvizcsatornaval kapcsolatban 6sszesen 92 db szerz6dés kikuldéseére kerUlt sor, ebbdl
27 esetben kertilt sor az érintettek részére a kartérités megfizetésre.

Az dnkormanyzat tulajdonaban 330 db bérlakas talalhato, amelyek részére minden hénapban
megkuldésre kerulnek a lakbér szamlak, figyelemmel van kisérve a lakok lakbér befizetései, a
hatralékos lakok tajékoztatasra kerilnek a lakasgazdalkodas részére.

Az 6nkormanyzat tulajdonaban talalhato Ures nem lakas célu helyiségek, illetve kdzterlleten
talalhaté kozizemi méréérakkal kapcsolatban a méréoérak le- és felszerelésének intézése,
figyelemmel kisérése, intézkedés mér6orak atirasanak ugyében, kapcsolattartas a
szolgaltatokkal. Beérkez6 szamlak ellenérzése, figyelése, jogossaganak vizsgalata, nem
jogos szamlak tisztazasa. Elfogadott kdzizemi szamlak kifizetésének engedélyeztetése.
Halozat bovités szerz6déskotés esetén tulajdonosi nyilatkozatok megkdtésének elbkészitése.

Meglévd ugyfelekkel kapcsolattartas, téjékoztatas adasa.

Helyiségbérlettel kapcsolatos jogszabalyi hattér: Dorog Varos Onkormanyzat Képvisels-
testuletének 4/2014.(11.28.) rendelete az dnkormanyzat tulajdonaban all6 nem lakas célu
helyiségek bérbeadasanak feltételeirdl

A nem lakas céljara szolgald helyiségek nyilvantartasa. A nem lakas céljara szolgalo
helyiségek bérbeadasardl szold bérleti szerzédések elbkészitése, helyiségek atadasa,
kbézlzemi 6rak atirasa.



2021.évben a meglévé 30 db helyiségbérleti szerz6désbél 5 db szerzédés sziint meg, 3 db yj
bérlével kotottlink helyiségbérleti szerzédést. Fizetési felszdlitas kikildése 2 alkalommal kerGlt
sor, amelyet a bérl6k a felszodlitas utan kiegyenlitettek.

Ervényben lévé foldhaszonbérleti szerzédés 6 db van, Uj szerz6dés megkotésére, illetve
szerz6dés megszlintetésére nem kerllt sor.

Kozteriilettel kapcsolatos jogszabalyi hattér: Dorog Varos Onkormanyzatanak
5/2001.(11.23.) rendelete a kozteriletek hasznalatarol

2021.évben a meglévo 29 db szerzédésbél 4 db szerzédés szlint meg, és 6 db Uj szerz6dés
kerult megkotésre.

Lakasgazdalkodas:

Bérlakas palyazaton meghirdetett lakasok, illetve meglresedd lakasok atadasa, atvétele (14
db.). Kéziizemi atjelentbk elkészitése, miszaki felljitasok, karbantartasok megrendelése,
atvétele. Nyilaszar¢ palyazatok (7 db.) eléterjesztése, megrendelése, fizetési megallapodasok
megkotése, nyomon kdvetese. Hatralékos bérlék felszdlitasa, részletfizetési megallapodasok.
Tarsashazi kdzgylléseken részvétel, tulajdonosi érdek képviselete. Kdzds koéltség dijbekérék,
illetve fizetési kotelezettségek teljesitésének ellenérzése, igazolasa.

Bérlakasokkal kapcsolatos panaszok, bejelentések kezelése.

Kapcsolattartas a tarsashazkezel6kkel.

Onkormanyzati ingatlanok égéstermék elvezetdk idészakos ellendérzés megrendelése,
elvégzett munka igazolasa.

Bérl6k mulasztasabdl inditott hatosagi eljarasok kezelése.

jogszabalyi hattér:

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes szabalyokrol
sz0l6 1993. évi LXXVIII. torvény

A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény

A tarsashazakrol sz6lo 2003. évi CXXXIII. térvény

Dorog Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 3/2014. (Il. 28.) 6nkormanyzati rendelete
az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok bérbeadasanak feltételeirdl.

Lakasgazdalkodas tUgykorben 145 fészamon iktatott akta keletkezett.

Foéldhirdetmények:

A vonatkozo6 jogszabalyok szerint adasvételi, illetve haszonbérleti szerz6dések befogadasa,
kormanyzati portalon torténé kozzététele, elfogadd jognyilatkozatok befogadasa, hataridd
szamitas, jegyzék készités és az iratanyag illetékes hatdésag részere torténé megkuldése.
jogszabalyi hattér:

A mez6- és erd6gazdasagi foldek forgalmardl szolo 2013. évi CXXII. térvény,

Az el6vasarlasi és elBhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerz8dés hirdetményi Gton térténé kdzlésére vonatkozo eljarasi szabalyokrol
sz0l6 474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet

Foéldhirdetmények tigykorben 32 f6szamon iktatott akta keletkezett.

Jegyz6i birtokvédelem:

Téajékoztatas birtokvédelmi, illetve birtokvédelemnek vélt Ugyekben. Kérelmek befogadasa,
eljiaras lefolytatasa, szikség szerint attétel mas hatésaghoz, illetve eljaré hatésag
kijelolésének kérése.

jogszabalyi hattér:




A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény
A jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol szolo 17/2015. (Il. 16.) Korm. rendelet
Birtokvédelem igykdrben 10 fészamon iktatott akta keletkezett.

Téarsashazak térvényesséqi felugyelete:

Tarsashazak torvényes mikodésével kapcsolatos bejelentések, panaszok vizsgalata. Eljaras
lefolytatasa. Erintettség esetén eljaré hatdsag kijeldlésének kérése.

jogszabalyi hattér:

A tarsashazakroél sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény

A jegyz6 tarsashazak feletti torvényességi feligyeletének eljarasi szabalyairdl szolo 155/2015.
(VI. 25.) Korm. rendelet

Tarsashazak torvényesseégi feligyelete Ggykérben 5 fészamon iktatott akta keletkezett.

Polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok:

A polgarmester polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatainak dontésre el6készitése.
Koteles polgari védelmi szervezettel kapcsolatos tgyek, gyakorlatok, képzések szervezése,
lebonyolitasa. Kapcsolattartas a katasztréfavédelem terlleti és helyi szervével. Veszélyes
Uzemek katasztrofavédelmi engedélyezésében valé kdzremikoddés: Hirdetmények
kozzététele, biztonsagi jelentések megismerésének biztositasa lakossag, illetve tarsadalmi
szervezetek részére, kdzmeghallgatasok lebonyolitasa.

jogszabalyi hattér:

A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodod egyes toérvények modositasarol szélo 2011.
évi CXXVIII. térvény

A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes toérvények modositasarél szold 2011.
évi CXXVIII. torvény végrehajtasarol sz6l6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet

Polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok Ggykérben 35 f6szamon iktatott akta keletkezett.

Kdzterilet felugyeleti feladatok:

Térfigyel® rendszer altal rogzitett felvételek kiadasa rendérség részére. Intézkedés a hatésagi
jelzéssel nem rendelkezd gépjarmivek tulajdonosaival, Uzembentartdival szemben.
Felszdlitas, gépjarmiivek elszallitasa, forgalombdl kivonasa.

lllegalis hulladék lerakok felszamolasa.

jogszabalyi hattér:

A kozterllet-felligyeletrdl szold 1999. évi LXIII. térvény

A kerékbilincs kdzterilet-felligyelet altali alkalmazasara, a jarmivek elszallitasara, valamint a
felmertilt kdltségekre vonatkozé szabalyokrdl szolé 55/2009. (X. 16.) IRM rendelet

A kozuti kézlekedés szabalyairdl szélo 1/1975. (Il. 5.) KPM-BM egytittes rendelet

Kdzterulet fellgyelet feladatok Ggykdrben 32 fészamon iktatott akta keletkezett.

Ado csoport

1. Az adécsoport latja el a jegyz6i hataskdrbe utalt — alabbiakban felsorolt - adéhatésagi és
addéigazgatasi feladatokat.

1. Ellatja az addk és addk mddjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartasat, kezelését és
elszamolasat.

Ennek keretében elvégzi:

a) a helyi ipariizési adoval,



a) az épitményaddval,

b) a telekadoval,

c) azidegenforgalmi adoval,
d) a talajterhelési dijjal,

e) az adoigazolasokkal,

f) a belfoldi rendszamu gépjarmivek gépjarmiaddjaval kapcsolatos hatralék
nyilvantartasaval, behajtasaval,

g) azokkal az adok mddjara behajtandé kdztartozasokkal, amelyeknek a végrehajtasat
(beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabaly az adohatosag hataskérébe utalta.

2. Onkormanyzati adodhatésagi jogkorokon tul ellatia a jegyzdi hataskérbe tartozo
kdzigazgatasi hatésagi eljarasban kiszabott birsagok (eljarasi birsagok) behajtasaval,
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. Az onkormanyzati adohatésag feladatkorében nyilvantartia az adézékat és azokat az
adozonak nem mindsulé személyeket, akiknek, amelyeknek jogat, kotelezettségét valamely
torvény irja eld, az adot, ado-visszatéritést, ado-visszaigenylést megallapitja, az adot, az adok
modjara behajtand6é koztartozast beszedi, végrehajtja, az adokotelezetiségek teljesitését
ellenérzi, az ado-visszaigénylést, az adod-visszatéritést kiutalja, és vezeti az adozok
adoszamlajat.

4. Az addhatdésag a feladatkorébe tartozo addkdtelezettségek érvényesitése és az ezekkel
kapcsolatos adozéi jogok érvényre juttatasa érdekében kezdeményezi a befizetések és
kiutalasok teljesitéséhez szikséges szamlak megnyitasat, kozzéteszi azok szamat,
rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez szikséges nyomtatvanyokat és biztositja az
adoztatas feltételeit.

5. El6késziti a kdzponti addjogszabalyokbdl (térvények, kormanyrendeletek, agazatai
rendeletek) ereddé rendeletalkotast, igy bevezetésre kerll6, megsziintetésre vagy
valtoztatasra javasolt helyi ado, valamint mas egyéb térvényi felhatalmazason alapulé ado-,
illetve dijrendeleteit.

6. Meginditja az addbehaijtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi pétiékmentes
fizetési hataridében nem teljesitett adétartozasokra, illetleg a szabalyszerlien behajtasra
kimutatott mas kéztartozasokra.

7. A jogszabalyi valtozasok folyamatosan figyelemmel kisérése és alkalmazasa.

Személyi és tarqyi feltételek

Az addcsoport 2021. évben 4 fével kezdte meg a munkat, majd aprilis elejétél 5 fére bovilt a
létszam, biztositva a nyugdij el6tt allé kolléga munkajanak atvételét, valamint az iparizési
adoban felhalmozott NAV-t6l kapott nagy mennyiségl adatszolgaltatasok feldolgozasat.

November 1-t6l egy f6 elment. Statusza meghirdetésre kerult, de nem kerult betdltésre. A
szakmai el6irasoknak az adougyintézék megfelelnek, jelenleg egy f6 munka mellett, pénzugyi-
szamviteli Ugyintéz6i képzésben vesz részt, 3 fének kdzépfoku 1 fének felséfoku végzettsége
van.

Az ASP rendszerhez vald csatlakozassal az adodulgyintéz6ék napi munka folyamatainak
részletezése:




épitményado, telekado, ipariizési ado, gépjarmiadé, idegenforgalmi add, talajterhelési
dij, birsag, késedelmi potlék, idegen bevételek, eljarasiilleték bankszamla kivonatainak
kdényvelése,

a tulfizetésekrdl szol6 értesitések megkildése,

az atvezetések feldolgozasa,

fizetési konnyitések, feldolgozasa, hatarozat készitése és a dontés végrehajtasanak
ellen6rzése,

épitményadodval, telekadoval, iparlizési adoval, idegenforgalmi adéval és talajterhelési
dijjal kapcsolatos adatbejelentések, bevallasok feldolgozasa, felszolitasok
megkuldése, ellenérzések elvegzése, végrehajtasa,

hatralékos adozék nyilvantartasa, - épitményadd, telekadd, ipar(izési add,
gepjarmiado, idegenforgalmi adé, talajterhelési dij, birsag, késedelmi pétiék, idegen
bevételek, eljarasi illeték - fizetési felszolitdsok megkuldése,

Magyar Allamkincstar E-adat rendszerébdl érkezé lzenetek letdltése, iktatasa, az
érintett Ugyintéz6knek valo tovabbitasa,

A MAK E-adat rendszerébé| érkezé adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitése,
havi, negyedéves, évvégi zarasi feladatok és éveleji nyitasrél adatszolgaltatas a
pénziigyi osztalynak és a MAK-nak,

adatszolgaltatas Dorog Varos Onkormanyzat kéltségvetésének tervezéséhez,

az énkormanyzati adohatésag beszamoldja az el6zb évi tevékenységérdl,

eléirt adatszolgdltatdis az ONEGM rendszerben: helyi rendeletek régzitésérdl,
aktualizalasarol, az egész éves gépjarmiado terhelések és jévairasok elszamolasarol,

2019-t6l az adocsoport minden Ugyintézdje elvégzi, a sajat adéneméhez tartozé uUgyiratok
erkeztetését, bontasat, iktatasat és elektronikus irattarazasat.

Ipariizési add

A legnagyobb bevételt eredményezd addonem. Az addalanyok Dorog varos illetékesséqgi
terliletén végzett vallalkozasi tevékenyseguk utan helyi ipariizési ado fizetésére kotelesek.

A NAV 2019-t6l folyamatosan kuldi a helyi ipariizési adé ala tartozé cégekre vonatkozo
valtozasokat (képvisel6k bejelentésével, vallalkozasok mikddésével, egyéni vallalkozok
szlneteltetésével kapcsolatos adatbejelentések).

A helyi iparlizési ad6é napi munka folyamatai mellett ellatott feladatok:

a tarshatésag (IPARKER) adatszolgaltatasa alapjan a be nem jelentkezett ad6zok
felszolitasa,

utalasok nyilvantartasa,

az OPTEN cégnyilvantartasaval kapcsolatos eljarasfigyeld rendszer altal kildoétt
értesitések az addzoi torzs frissitése, valamint a hitelezbi igények benyujtasa,

a NAV-tdl kapott adatszolgaltatasok feldolgozasa, valtozasok rogzitése,

ASZ ellenérzéshez adatszolgaltatas négy litemben tortént, (dSnkormanyzati rendeletek,
szabalyzatok, jegyzO6koényvek, végrehajtasi cselekmények, jegyz6i beszamoldk,
adokovetelésrdl vezetett részletes nyilvantartdsok, adoigazgatasi eljarasok),

ipartizési adohatralék behajtasa hatosagi atutalasi megbizassal,

a cégnyilvantartas alapjan felszamolasra, végelszamolasra keriil6é cégek adéhatraléka
esetén hitelez6i igény benyujtdsa a felszamolé/végelszamold/cégbirdésag felé, a
hitelez6i igény folyamatos aktualizélasa, kapcsolattartds a felszamoldval, illetve
végelszamoléval.

Dorog Varos illetékességi teriletére 1991. julius 01-i hatallyal vezette be az iparizési adét,
melynek mértéke 2%. Az dnkormanyzati rendelet helyi iparizési adokrol szol6 3. § (1) pontja



alapjan: ,Mentes az adé medfizetése aldl az a vallalkozé, akinek/amelynek a Htv. 39/C.§ (2)
bekezdése szerint szamitott vallalkozasi szintli addalapja nem haladja meg a 2,5 millié
forintot.” 3. § (2) bekezdése alapjan: "Mentes az adé megfizetése aldl a haziorvos, véddnd,
vallalkozo, ha annak a vallalkozasi szintl ipariizési addalapja az adoévben a 20 millio forintot
nem haladja meg.”

A koronavirus-vilagjarvany nemzetgazdasagot érinté hatasanak enyhitése érdekében
szukséges egyes intézkedésekrél szold 639/2020. (XIl.) Korm. rendelet 1. § alapjan: ,A 2021.
évben végz6d6 addévben azon, Htv. szerinti vallalkozd esetén, amely azzal felel meg a kis-
és kozépvallalkozasokrol, fejlédésik tamogatasardl szold 2004. évi XXXIV. térvény (a
tovabbiakban: KKV torvény) szerinti mikro-, kis- és kozépvallalkozassa mindsités feltételeinek,
hogy esetében a KKV torvény 3. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott nettdé arbevétel
vagy mérlegfédsszeg értékhatar legfeljebb 4 milliard forint (a tovabbiakban: mikro-, kis- és
kdzépvallalkozas), a helyi iparlizési adé mértéke 1%, ha a 2021. évben végz6d6 addévben
alkalmazando dnkormanyzati rendeletben megallapitott adomérték tébb, mint 1%.”

A 2021-ben kezd6d6 adoevidl megsziint az ideiglenes jelleggel végzett iparlizési tevékenység.
Az ipar(izési adoban a bejelentkezési kotelezettséget a jogszabalyoknak megfeleléen a NAV

a dorogi székhellyel vagy telephellyel rendelkezé vallalkozasok esetében az indulast, a
megsziinést és a valtozasokat is kdzli az dnkormanyzati adéhatésaggal.

Adébehaijtas:
Az adéztatasi munka legnehezebb részfeladata — az adéhiany feltarasa mellett - a jogerésen
kiszabott, de hataridére meg nem fizetett addhatralékok behajtasa. Valamennyi eljaras

hivatalbdl indul.

2021-ben helyi ipariizési adé tekintetében a tervezett 1 289 621 000 Ft (modositott 6sszeg:
1 399 790 000 Ft) bevételhez képest 1 559 283 672 Ft folyt be.

Epitményado és Telekado:

Az épitményado és telekadd napi munka folyamatai mellett ellatott feladatok:

- Az adbhatosag az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 83. § (2) bekezdése alapjan
minden évben téritésmentesen, megkéri a Dorog varos illetékességi teriletén talalhatéd
ingatlanokrél az addzasi foldkdnyvet, egy adott idépontra, az Esztergomi Jarasi Hivatal
Foldhivatali Osztalyardl. igy az épitményadd/telekadé zaré és nyitd adatbejelentésének
ellenérzése a féldhivatali nyilvantartasbdl, addzasi foldkényv vagy TAKARNET alapjan
torténik,
- ingatlan-nyilvantartas, zard bevallasok, miiholdas térkép, helyszini szemlék alapjan uj
adodzok adatbevallasra felszolitasa,
- afeldolgozott bevallasokrél hatarozat készitése, postazasa,
- jogszabaly alapjan az ad6zok altal beadott mentességi nyilatkozat feldolgozasa,
hatarozat,
- éves szinten tervezett ad6zok utdélagos ellendrzése helyszini szemlével, az
ellen6rzés eredmeényeérdl jegyz6konyv, hatarozat készitése,
- épitményadd/telekadd hatralék behajtasa hatdsagi atutalasi megbizassal,
- épitményadd/telekadd hatralék behajtasanak biztositékaként jelzalogjog bejegyzés,
(végzeés kuldése a foldhivatalnak a jelzalogjog bejegyzésére, valamint az adézé
tajékoztatasa),



- 06nallé birésagi végrehajtdé megkeresése, épitményadd/telekadd hatralék
végrehajtasanak atadasa, végrehajtasi adatok folyamatos aktualizalasa,
kapcsolattartas a végrehajtéval,

- NAV megkeresése jogszabaly alapjan, épitményadd/telekadd hatralék
végrehajtasanak atadasa, végrehajtasi adatok folyamatos aktualizalasa,
kapcsolattartas,

- aceégnyilvantartas alapjan felszamolasra, végelszamolasra kerilé cégek
adoéhatraléka esetén hitelezdi igény benyujtasa a
felszamolo/végelszamold/cégbirosag felé, a hitelezdi igény folyamatos aktualizalasa,
kapcsolattartas a felszamoloval, illetve végelszamoldval, cégbirosaggal.

Dorog Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az épitményaddt, az épitményadérdl szolo
5/2003. (l.28.) sz. dnkormanyzati rendelettel vezette be. Jelenleg a 11/2018. (X.19.) sz
rendelettel egységes szerkezetben a 8/2020. (1X.25.) sz. rendelettel szabalyozza.

Addkoteles Dorog varos koézigazgatasi tertletén 1évd épitmény négyzetméterben szamolt
hasznos alapterilete. A Htv. 13. és 13/A §-aban foglalt mentességen kivil mentes az adé aldl
a maganszemély tulajdonaban I|évé kultertleti épitmény, valamint a maganszemély
tulajdonaban, bérleményében lév lakas és gépkocsitarold. A mentesség Uzleti célt szolgalo
épuletek utan nem vehetd igénybe.

Az épitményado mértéke 1 090,- Ft/m#/év, a tdérvény szerint az indexalt adomeérték felsé hatara
2021-ben 2 018 Ft/m?/év.

2021-ben épitményadd alanyok szama 431. Az adétargyak szama 780 db. 2021-ben a
targyévi elbiras 275 525 000 Ft, a targyeévi befizetés 283 049 891 Ft.

Dorog Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete a telekadét, a telekadordl szélo 4/2015.
(11.12.) sz. 6nkormanyzati rendelettel vezette be, egységes szerkezetben a 2/2019. (11.22.) sz.
rendelettel szabalyozza.

Adokoteles Dorog varos dnkormanyzati teriletén levé telek. A telekadordl szl rendeletben
a Htv. 19. §-aban foglalt mentességen kivil mentes, a maganszemély tulajdonaban lakassal
beépitett telek, az a telek melyen lakasnak nem min8silé ingatlan all és a telek beépitettsége
a hatalyos Dorog Véaros Helyi Epitési Szabalyzatarél szélé rendeletben meghatarozott
maximalis beépithetéség 40%-at meghaladja, a maganszemélyek tulajdonaban 1évé és nem
vallalkozasi cél szolgald beépitetlen telek 500 m?-es teleknagysagig. A telekadoérdl széléd
rendelet 3. §. (1) bekezdésben meghatarozott adomentesség a (2) bekezdés alapjan nem illeti
meg a vallalkozot Uzleti célt szolgald telke utan.

A telekadd mértéke 200 Ft/m?/év, a torvény szerint az indexalt adomérték felsé hatara 2021-
ben 366,9 Ft/m?/év.

2021-ben a telekado alanyok szama 212 f6, a 2021-ben a targyévi elbiras 189 885 000 Ft, a
targyévi befizetés 187 958 533 Ft.

Idegenforgalmi adé:

Az |degenforgalmi adé napi munka folyamatai mellett ellatott feladatok:

- NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd Kozpont) adatai alapjan ellenérzés az
adozok altal benyujtott bevallasokkal,

- éves szinten tervezett adozok utdlagos ellenbrzése az adozoktol bekért nyilvantartasi
adatok és a rendelkezésre 4&ll6 adatok alapjan, az ellenérzés eredmeényeérél
jegyz6kodnyv, hatarozat készitése,

- adatszolgaltatas a pénzlgyi osztalynak a 2021. 01. 01-t6l 2021. 06. 30-ig terjedd
idészakra, a 498/2020. (X1.13.) sz. Kormany rendelet alapjan, Dorog Varos



Onkormanyzat illetékességi teriiletén bevallott, de meg nem fizetett idegenforgalmi ado
vissza nem téritendd tamogatas visszaigényléséhez.

Dorog Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az idegenforgalmi adét, az idegenforgalmi
adorol szold 9/2015. (1V.30.) sz. 6nkormanyzati rendelettel vezette be.

Adokoteles Dorog varos Onkormanyzati tertletén az maganszemély, aki nem allandd
lakosként Dorog Varos Onkormanyzata illetékességi teriiletén legalabb egy vendégéjszakat
eltolt.

Az idegenforgalmi adéban a Htv. 31. §-aban foglalt mentességen kivil, a helyi rendelet szerint
nincs mentesség.

Az idegenforgalmi adé mértéke 50 Ft/fé/vendégéjszaka, a torvény szerint az indexalt
adémérték felsé hatara 2021-ben 550,3 Ft/fé/vendégéjszaka. 2021-ben Dorog Varos
Onkormanyzatanal az adonyilvantartas szerint 6 IFA adéalany volt.

Talajterhelési dij

A Talajterhelési dij napi munka folyamatai mellett ellatott feladatok:

- Jogszabaly alapjan az Eszakdunantuli Vizm( Zrt-tél adatkérés Dorog varos
illetékesseégi terlletén 2020-ban a miszakilag rendelkezésre allé szennyvizcsatornara
ra nem kotott fogyasztok éves viz hasznalatardl,

- az EDV Zrt. adatai alapjan a talajterhelési dij nyomtatvanyok megkiildése postai, illetve
online moédon az adézoknak,

- abevallassal nem rendelkez6 ad6zok talajterhelési dij adéhianyanak megallapitasa az
EDV Zrt. adatai alapjan, jegyzékonyv, hatarozat készitése, postazasa.

Dorog Varos Onkormanyzata a talajterhelési dijat a 10/2005. (11.25.) sz. rendelettel vezette be
egyseéges szerkezetben a 4/2019. (11.22.) sz. rendelettel.

Az, a szennyvizkibocsaté (haztartas) aki az ingatlana el6tt miszakilag rendelkezésre allé
kdzcsatornara nem kot ra koteles talajterhelési dijat fizetni.

2012. februar 1-t6l a koérnyezetterhelési dijrol szold 2003. évi LXXXIX. térvény 12. §. (3)
bekezdése alapjan az egység dij mértéke: 1 200 Ft/m® Dorogon a terliletérzékenységi szorzo
3. (1 200 x 3 = 3 600). 2021-ben Dorog Varos Onkormanyzatanal az adonyilvantartas szerint
22 talajterhelési dij adéalany volt.

Adohatosagi igazolas

Az adbhatésagi igazolast az adohatdsag a hataskorében eljarva, a nyilvantartasaban szerepl6
adatok alapjan, a kiallitds napjan fennallé allapotnak megfeleld, az adézd altal kért és a
jogszabalyban eléirt adattartalommal allitja ki.

Az adohatdsagi igazolassal kapcsolatos feladatok:

- abeérkezb kérelem ellen6rzése, érkeztetése, iktatasa,
- amennyiben az adodalanynak lejart esedékességi koztartozasa nincs, tartozas esetén
a tartozas kiegyenlitésének igazolasakor kiallitasra kerul az adohatésagi igazolas.

Gépjarmiiadd



A Gépjarmiiadé napi munka folyamatai mellett ellatott feladatok:

- a 2021. évi a NAV helyett az 6nkormanyzathoz befizetett gépjarmiadordl, az adézok
értesitése,

- a 2021. évi énkormanyzathoz fizetett gépjarmiadordl érkezett tulfizetési kérelmek
iktatasa, ellenérzése, feldolgozasa, és visszautalasa,

- a 2021. év elb6tti gépjarmiado tartozasok behajtasa, tulfizetések kérelemre torténd
visszafizetése.

A gépjarmiadordl szold 1991. évi LXXXIl. térvény 9. §. (1) bekezdése alapjan a
gépjarmUadoéval kapcsolatos adéhatosagi feladatokat 2021. januar 1-t61 Magyarorszag
minden telepullésére vonatkozéan az allami ado- és vamhatdosag (NAV) latta el. A 2020.
december 31-ét megel6z6 idészakra fennalld gépjarmiadd tartozasok beszedését és
tulfizetések visszatéritését érint6 ugyek intézése tovabbra is az Onkormanyzatok
hataskérében maradt.

44 adbéz6 az 6nkormanyzathoz fizette be a 2021. évi gépjarmiadot, amit az adohatésag a
jogszabaly alapjan, tajékoztatas utan, kérelemre tulfizetésként fizetett vissza.

Ugyiratforgalom

Az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torvény 9. § (1) bekezdés a.) és b.) pontja alapjan elektronikus Ggyintézésre koteles
az ugyfélként eljaré gazdalkoddé szervezet (1. §. 23. pont), valamint az Ugyfél jogi képviselbje.
Az addcsoport ugyiratforgalma féként az elektronikus Ugyintézésre kotelezettek szama miatt,
valamint a folyamatos tajékoztatasnak kdszonhetéen magas. Az addzok részére az ligyintézés
ezaltal sokkal gyorsabb.

Megnevezés Ugyirat darabszam
elektronikus 8765
iktatoszam | papir alapu 1241
(fszam) vegyes 620
Osszesen 10626

2021. évi adoiigyi iratforgalom

M elektronikus
M papir alapu

vegyes




A 2021. évi adougyi Ugyiratforgalombdl lathatd, hogy az elektronikus Ugyintézés aranya
nagyon magas 8765 db (82%) A papiralapu ugyintézés jellemzéen a maganszemélyekre
esetében fordul el6 1241 db (12%). Azoknal az Ggyeknél, ahol elektronikusan és papiralapon
is keletkezik Ggyirat, vegyes kategodriaba kerilnek.

A 2021. évi adougyiratszambol lathato, hogy az alszamok alakulasa is nagyon magas volt.

Megnevezés Ugyirat darabszam
bejové 7365
iktatészam | kimend 5516
(alszamok) | pelss 32
Osszesen 12913

2021. évi adéiigyi iratforgalom irany szerinti alakuldsa
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Bejové Kimené Belsé

Az iparizési adénal, az idegenforgalmi adénal, mentességi nyilatkozatoknal, ha hibatlan a
bevallas, valamint a NAV altal kuldétt céges adatok feldolgozasanal nem keletkezik kimend
irat. A belsé ugyiratforgalom, hivatalon belll a tarsosztalyok kézoétti kapcsolat eredménye.

ASP addszakrendszer

2021-ben az ASP addsszakrendszerben és hozza kapcsoléddan, szamszerlien végzett
feladatok felsorolasa:

Megnevezés darab
Adozok szamlajanak nyilvantartasa 13 186
NAV-os adatkozlés feldolgozésa, rogzitése 3393
Ipariizési ado bejelentkezés/valtozasbejelentés ellendrzése, 280
feldolgozasa, rogzitése

2020. évi helyi ipartizési adobevallés ellenérzése, feldolgozasa, 1235
rogzitése

A 2020. évi helyi ipartizési adobevallasok ellendrzés utani javitasrol 221
sz010 értesitése

2020. évi mentességi nyilatkozatok rogzitése alapitvanyok, 31
egyesiiletek részére

Meghatalmazésok feldolgozésa, rogzitése 50




Epitményadé bevallas ellendrzése, feldolgozasa, rogzitése, hatarozat 143
készitése

Telekado bevallas ellendrzése, feldolgozasa, rogzitése, hatarozat 78
készitése

Epitményadé/Telekadd mentességi nyilatkozat feldolgozasa, hatdrozat 8
adozoénként

Epitményadd/Telekadd adatbejelentésre felszolitas foldkonyv, 88
TAKARNET alapjan

Idegenforgalmi ado bevallas, ellendrzése, feldolgozasa, rogzitése 72
Talajterhelési dij formanyomtatvany megkiildése a bevallashoz 23
Talajterhelési dij bevallas, ellendrzése, feldolgozésa, rogzitése 16
Adodigazolasi kérelem ellendrzése, rogzitése, hatdsagi igazolds 72
Gépjarmilad6 hatarozat 2020. decemberi valtozas alapjan 44
Helyi ipartizési ad6 adatbejelentés hianya, miatti mulasztasi birsag 28
hatarozat

Fizetési felszolitas 424
Fizetési konnyitésekre kérelem ellendrzése, hatarozat 31
Tulfizetésre, téves utalasra visszafizetés, szamlak kozotti atvezetés 306
Epitményadé bankszamlakivonat rogzitése 145
Telekad6 bankszdmlakivonat rogzitése 86
Ipartizési ad6 bankszdmlakivonat rogzitése 204
Idegenforgalmi ado bankszédmlakivonat rogzitése 22
Gépjarmiiadé bankszamlakivonat rogzitése 159
Talajterhelési dij bankszdmlakivonat rogzitése 49
Potlék bankszamlakivonat rogzitése 153
Birsag bankszamlakivonat rogzitése 43
Allamigazgatasi illeték bankszamlakivonat rogzitése 17
Idegen bevételek bankszdmlakivonat rogzitése 21
Hatdsagi atutaldsi megbizas (incasso) 43
Talajterhelési dijra utlagos ellendrzéssel adohiany megallapitasa, 6
jegyzokonyv, hatadrozat

Addk modjéra torténd 1) megkeresés feldolgozasa 79
Munkahely megkérése az adok modjara valo behajtashoz 77
Adok mddjéra behajtas (letiltas) 8
Jelzalogjog bejegyzésre, torlésre hatarozat készitése, Foldhivatalnak 4
megkiildése, ad6zo t4jékoztatasa

Epitményad6 tervezett utdlagos ellenérzése, helyszini szemle, 6
jegyzOkonyv, hatarozat

Telekado tervezett utolagos ellendrzése, helyszini szemle, 5
jegyzokonyv, hatdrozat

Idegenforgalmi ad6 tervezett utdlagos ellendrzése adatbekéréssel, 6
rendelkezésre all6 adatokkal, jegyzOkdnyv, hatarozat

Ipartizési ado tervezett utdlagos ellendrzése adatbekéréssel, 12
rendelkezésre all6 adatokkal, jegyzOkdnyv, hatarozat

Onall6 birosagi végrehajtonak végrehajtasra atadott hatralék, az adatok 3
folyamatos aktualizdldsa

Hitelezdi igény benytjtasa, az atadott hatralék folyamatos 9

aktualizalasa




Dorog varos honlapjan a kozérdekl(i adatok megjelenitése, valtozasok folyamatos
aktualizalasa.

Miszaki Osztaly

Ugykér (Jegyz6i hataskor) Fészam (db) Alszam (db)

Fas szaru ndvények kivagasi bejelentések,

engedeélyek, kdzterileti fa és cserjepotlias 10 36

Vizjogi létesitési, Uzemeltetési,

megszuntetési és fennmaradasi engedély 3 9

Szakhatdsagi allasfoglalas 1 134

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok,

tajékoztatasok, nyilatkozatok 69 104

Parlagfii bejelentés 4 15

Kdzutkezel6i hozzajarulasok 1 99



Emberi Eréforras Osztaly

Targykor F&szamon iktatott Alszamon iktatott Osszesen
aktak szama aktak szama
Ebdsszeiras 310 31 341
Méhészkedés 1 - 1
bejelentése
Targykor Fészamon iktatott aktak szama
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 53
Talalt targy 15
Szépkoruak kdszontése 7
Tarshatosagi megkeresések 27
Adatszolgaltatasok 20
Szunidei gyermekétkeztetés 4
Gyermekvédelmi intézkedés 5

Hagyatéki Ggyek intézését csatolt munkakdrben 2 f6 latta el 2021-ben.

fészam: 479 db
Alszam: 2133 db

Ingo-és ingatlan vagyonleltar

Fészam: 34 db
Alszam: 86 db

Ado-és értékbizonyitvany

Fdszam: 138 db
Alszam: 237 db




Anyakonyvi eljaras

Idészak: 2021.01.01-2021.12.31

Dorog tekintetében az anyakonyvi eljarasok soran dsszesen 1457 anyakonyvi eseményt foglal magaban az év

Teleplilés Bejegyzett Bejegyzett Bejegyzett papir alapd Kiallitott Teljesitett Apai elismeré Anyakdnyvi hatosagi
anyakonyvi anyakonyvi anyakonyvi események anyakonyvi adatigénylések nyilatkozatok bizonyitvanyok
események adatvéltozasok szama: kivonatok szadma: szadma: szama:

szama: szama: széma:
Dorog 299 80 394 536 60 3 4
Telepilés Szliletések szama: Hazassagkotések szama: Valasok szama: Halalesetek szdma:
Dorog 0 90 209
ASP Anyakonyv, Népesség, valasztas, KCR, egyéb hatséagi iigyek

2021.01.01-2021.12.31

Fészam 179
__Alszém 750
Osszesen 799




Ipar, kereskedelmi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok.
A 2021-es évben harom ugyintézd végezte az ehhez kapcsolatos feladatokat, mely soran
187 db f6szamon keletkezett irat 546 alszammal. -

A KCR Ugyintézés a 2021-es évben harom lgyintéz6 végezte az ehhez kapcsolatos
feladatokat, mely soran 74 db f6szamon keletkezett irat 866 alszammal.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal a veszélyhelyzet elrendelése 6ta is folyamatosan miikédik. A
2020. évben bevezetett uj Ugyfélfogadasi szabalyok kerultek tovabbra is alkalmazasra.
Felhivtuk az Ugyfelek figyelmét az elektronikus Ugyintézés lehet6ségeire, tobb alkalommal
kozzétételre kerdlt a hivatali Ggyintézdk telefonos és email cimen térténé elérhetésége. A
Polgarmesteri Hivatal 2021. évi munkajara tovabbra is az Ugyfélkdzpontusag, a
jogszabalyszer(i hatékony miikddés volt a jellemzdb.

Dorog, 2022. januar 18.

Kecskésné Patos Szilvia s.k.
jegyz6



