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Targy: Balatonalmadi Varosgondnoksag 2025, évi Munkatervének az elfogadasa
Tisztelt Kepviselb-testiilet!

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiiletének a 2025. elsd félévi
munkatervében szerepel a Varosgondnoksag 2025. évi munkatervének az elfogadasa.
Intézménytink vazlatos munkatervét osszedllitottuk, amelyet az elGterjesztés 1.
melléklete tartalmaz.

Ez a munkaterv értelemszer(len nem o6lelheti fel a mindennapi munkavégzésiinket,
viszont részletes tajekoztatast ad, betekintést nylijt az adott honapokban, idészakokban
elvégzesre kerllo feladatainkrol.

HosszU évek tapasztalata alapjan elmondhatom, hogy munkank mintegy 80%-at
tervezett modon és idében tudjuk elvégezni. A fennmaradd mintegy 20% az ad-hoc
jelleggel, varatlanul felmerilo, elére nem tervezhet6, de megoldando feladat.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiletet, hogy az elterjesztést megtargyalni és a
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Balatonalmadi, 2025. februar 17.

Agg Z. Tamas s}ég |
igazgatd |9

A dontés meghozatala egyszer(i tébbséget igényel.

Melléklet:

1. Balatonalmadi Varosgondnoksag 2025. évi munkaterve



Hatarozati javaslat

Balatonalmadi Varos Onkorméanyzata
Képviselo-testiiletének
vonene/ 2025, (11,27.) dnkormanyzati hatarozata

a Balatonalmadi Varosgondoksag 2025, évi Munkatervének az elfogadasardl

Balatonalmadi  Varos  Onkorményzatdnak  Képviselo-testillete  megtargyalt
Balatonalmddi Vérosgondnoksag 2025, évi Munkatervének az elfogaddsa” cim
el6terjesztést és az alabbi déntést hozza:

1. Balatonalmadi Véros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testllete a Balatonalmadi
Vérosgondnoksdg 2025. évi Munkatervét a hatdrozat 1. melléklete szerint
jovahagyja.

2. A Képviselé-testillet felkéri a polgérmestert, hogy a doéntésrél —~ a hatarozat
megkuldésével — értesftse a Balatonalmadi Varosgondoksag igazgatojat.

Felelds: Bercsényi Laszid polgarmester
Hivatali felelds: 2. pontban: Tarnoki Rendta Séara jegyz6
Hatarido: 2. pontban: azonnal

Balatonalmadi, 2025. februar 27.

Bercsényi Laszld s.k. Tarnoki Renata Sara s.k.
polgarmester jegyz6




Balatonalmadi Varosgondnoksag 2025. évi Munkaterve

januar

Parkfenntart6 és koztisztasagi részleg

dltaldnos fadpoldsi munkdk elSzetes felmérése, ezt kovetSen azok elvégzése sajat
kivitelezésben, vagy alvdllalkozo igénybe vételével: lombkorona alakité gallyazasok, szarazold
metszések a Szt. Erzsébet ligetben, Szt. Istvan parkban, Széchenyi sétdnyom, Panordma
sétanyon és egyéb kozteriileten, szdraz, vagy beteg fak engedéllyel torténé kivagasa.
kiilpontos, veszélyes fak visszacsonkoldsa: Csaba koz, Wesselényi parkold, Vasut utca, Tas utca
id6szakos lombgylijtés parkjainkban, kozteriileteinken, igény szerint, szérvanyosan

évelbk és cserjék visszametszése a belvarosi parkokban

Lozsdnta 6nkormanyzati Gton benétt novényzet felszdmolasa cca. 1000 m2-en

varoskdzpont napi szint(i takaritasa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljard, PKKK parkolé
varosi buszmegdlldk heti rendszerességgel torténé takaritasa

utcabutorzat takaritdasa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskdzpontban

kézi és gépi hoeltakaritas, sikossagmentesités igény szerint

kozteriileti hulladékgy(jték heti 3 alkalommal torténd ritése

kozterlleti Iépcsék takaritasa havonta 2 alkalommal a véroskdzpontban, Képtalanfiireden és
Budatavan

Mdiszaki részleg

KRESZ tahlak karbantartdsa

kozterileti hulladékgyljt6k karbantartasa

utcanévtdblak kihelyezése

Récsos folydka beépitése a Padl Laszlo utcdban

Geépi és kézi hoeltakaritds, sikossdgmentesités igény szerint
sikossagmentesité depok feltdltése

rugalmas Gtburkolatok kézi kdtylzasi munkai

Vizmeder utca és Oz utca betonos katyuzasi munkdi

kozterdleti fa kidélésébdl adddo kerités helyredlilitasa

kozterileti jatszoterek aktualis karbantartdsi feladatai heti rendszerességgel
kdzlizemi oradllasok leolvasasa

adventi fénydekordcié és egyéb vérosdekoralasi feladatok visszabontdsa

Piac és temetd

Piac:

terllet takaritasa
lombgyljtés
piaci napokon teriilet-, mosdé takaritasa, helyhasznalati dijak beszedése, elszdmoldsa

Temetd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasa
sirhely megvaltds/Gjra valtas

ravataloz6 takaritdsa

sirok kozotti teriilet takaritasa

lombgydjtés



Iroda/Pénziigyi csoport

- beszerzési eljarasok lefolytatdsa: szallitasi, daruzasi feladatokra, évelGk (drvacskak)
beszerzésére, ebrendészeti feladatok ellatdsara, hulladéklerakdé monitoring feladataira,
murvas utak gépi katyuzasi feladataira,

- ingatlanhasznositdsi palydzat 0sszeallitasa, kiirdsa a piaci tres bérleményre

- vdllalkozoi szerz8dések elSkészitése, megkotése

- ajanlatkérések, irasos megrendelések

- lakosagi bejelentések kezelése a kiilonboz4 csatornakon

- kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikdcio a szitil6kkel

- Havi kapcsolattartds az intézmeényi energetikussal

- Kapcsolattartas az Onkormdnyzattal szerzédott tigyvédi irodaval

- Hatralék kezelés

- Rendkiviili ellenérzéssel kapcsolatos dokumentéciok dsszeallitdsa, megkiildése az ellenGrzést
végzl cég képviseldje részére

- Pénziigyi csoport:

- december havi bérjegyzékek atellendrzése, utalvanyozasa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése, decemberi bérfeladashdl idébeli elhatdrolas kényvelése

- a december hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- december havi kozfoglalkoztatdsok tdmogatas elszamoldsanak elkészitése

- kézalkalmazotti soros dtsoroldsok, Uj minimalbér; elvart bérminimum és pedagdgus
bér emelés miatti atsoroldsok elkészitése

- M30-as adatlapok letéltése, atvételi igazolasok begy(ijtése és visszatdltése a MAK felé
- 2025. évi adékedvezmények nyilatkozataink begy(ijtése, feltdltése a MAK felé

- 2025. évi szabadsagértesit6k kiadasa

- Vdrosgondnoksag dolgozdi felé a havi — tires - jelenléti ivek kiaddsa

- Uj dolgozdk felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatdsa

- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapi dokumentumok felditése a MAK-felé.

- naponta a hokdzi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellendrzése, utalvanyozasa,
kifizetése

- Ovodai pedagégus &tfedési id6k, bolcsddei tuimunka elszdmoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszdmolast kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozdsa, konyvelése, kifizetése. Jubileumi jutalom
szamfejtése, utalvanyozasa, kdnyvelése, kifizetése.

- Az intézményekt§l beérkezett munkdba jards nyilvantartdsok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvdnyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések régzitése a
kulcsszamonkénti analitikaban.

- Negyedéves lires allashely jelentés kitoltése

- IV. n.éves rehabilitdcids hozzajarulas fizetési kotelezettség analitika Gsszedllitasa, az
éves elszamoldasként fizetend§ 6sszeg megéllapitdsa

- Engedélyezett fizetési elGlegek dokumentélasa, lejelentése, utalvanyozdsa, kifizetése
- HS végén az intézmények altal megadott adatok alapjdn a kiadott szabadsagok
rogzitése. A Vdrosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, rogzités.

- 2025. évi kdltségvetés készitési munkdk. Egyeztetések, javitdsok, mddositasok.

- beérkezd szamlak ellenérzése, rogzitése, utalvanyozasa, kbnyvelése, kifizetése

- kimend szamlak elkészitése, konyvelése, , postazasa”

- Havi Afa bevalldsok, negyedéves afa bevalldsok, éves afa bevallds elkészitése,
benydjtasa, utalvanyozasa, konyvelésre elGkészitése, befizetési pozicid esetén utaldsa.



- (01-es)Negyedéves ,Egyéb add” bevallasok Osszedllitdasa, benydjtdsa, a fizetendd
tételek utalvdnyozdsa, utaldsa.

- A 2025 évi kotelezettségvdllaldsok és kovetelésallomanyok rogzitése az ASP
programban, intézményenként.

- 2025. janudr havi bérleti dij szamlak kibocsatasa

- K6zlizemi dij leolvasdsi adatok alapjan tovabbszamldzasok.

- 2025. janudr havi gyermek étkezési szamlak kibocsatasa. A kibocsatott szamldk
betGltése az ASP program, kontirozds, kdnyvelés. Sziikség szerint a modositdsi, végleges
lemondasi igények rogzitése, igazoldsok ellenérzése.

- 2024. évi gyermekétkezési normativa elszamoldshoz el8késziilés. BelsGellenGrok
adatigényének kiszolgalasa.

- Folyamatos adatfeltoltés a kozvetleniil az intézményeknél kibocsatott szamlakrdl az
ASP programba, kontirozds, kdnyvelés.

- A Piac és a Temet§ készpénzfizetési szdmldinak folyamatos adatfeltdltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, kdnyvelés.

- Banki utalds allomanyok Osszekészitése elStt az utaldsra datadott szamlak,
utalvanyrendeletek ellen&rzése, hibas tételek visszaaddsa modositdsra. Utalds allomanyok
ataddsa az ELEKTRA programba. Jévahagyas, utalas.

- Naponta a megel6z6 napi Bankkivonatok let6ltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem osszevezethetd tételek kézi kdnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerbél adatletdltés naponta. Sziikség szerinti adat feldolgozas.
Utalvanyozas, kontirozas, konyvelés.

- Cégkapu kezelés 4 intézménynél.

- AdatelGkészités az utolsé elGiranyzatmddositashoz.

- ElSleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Szitkség szerinti Osszevezetések elvégzése. A
maradék tételekrdl leltar Gsszeallitdsa.

- Negyedéves targyieszkoz feladas dsszeallitdsa, konyvelése.

- Negyedéves készletleltar 6sszedllitasa, konyvelése.

- Sziitkség szerint a korabbi években kapott tdamogatds tételek id6beli elhatarolasaink
feloldasa.

- Aktiv és passziv [d6beli elhatarolasok elszamolasa.

- KSH targyieszkoz statisztika elkészitése és benyujtasa.

- Ellatasi korbdl kikertls intézmény miatt feladatok elldtésa.

- Ellatasi korbe bekerlld intézmény miatti feladatok elldtdsa. Hozzédférési feliiletek
kialakitasa, felhasznald kddok beszerzése, rendszerkialakitas.

februar
Parkfenntarté és koéztisztasagi részleg

- Altaldnos fadpolasi munkak elvégzése, lombkorona alakitd gallyazasok, szarazold metszések
az (irszelvényekben a varos belteriileti Gtjain és a kerékpar utakon, tovéabba a Kolostor kertben
és a Szt. Erzsébet ligetben

- Munkacsy és Fadrusz utcai védett fasor dpoldsi munkai

- evelGk és cserjék visszametszése a belvarosi parkokban

- ,Kokorcsines” terilet tavaszi tisztitdsi munkai -

- vdroskdzpont napi szint( takaritdsa — buszpalyaudvar, Varoshdza tér, aluljaro, PKKK parkold

- varosi buszmegadlldk heti rendszerességgel torténd takaritasa

- utcabltorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskézpontban

- kézi és gépi hoeltakaritds, sikossagmentesités igény szerint

- kozteriileti hulladékgy(ijt6k heti 2 alkalommal torténé Uritése



gépi Utseprés a gydjt6utakon atlagosan hetente 3 alkalommal

kozteriileti lépcs6k takaritdsa havonta 2 alkalommal a varoskdzpontban, Kaptalanfiireden és
Budatavan

Veszprémi Ut 2 oldalan hulladékgy(jtés a murvabanyai eldgazdétol a telepiilés tablaig

2025. évi hulladékbevallas leadas

gépjarmiivek olajcseréje

gépjavitasok, gépek felkészitése a szezonra

Midiszaki részleg

KRESZ tablak karbantartdsa

kozterileti hulladékgyijt6k karbantartdsa

Gépi és kézi hdeltakaritas, sikossagmentesités igény szerint

sikossdgmentesits depdk feltdltése

rugalmas Utburkolatok kézi katyuzasi munkai

kozterlleti jatszoterek aktudlis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel

kéziizemi oradllasok leolvasdsa

Yacht kempingnél a kerékparos hid feltjitdsanak asztalos miihelymunkai

jégpalya és kisérd rendezvényeinek bontasdt kovetd karbantartasi és szallitasi feladatok
»~Almddiak napja” rendezvény miiszaki és szallitasi feladatainak a kiszolgaldsa

nyilt csapadékviz elvezet§ arkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhatd nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitasa

Nyilvanos illemhelyek folyamatos karbantartdsa

Koztéri padok javitasa

Vizelvezet6 havaria helyszinek tisztitdsa, karbantartdsa

Ady 25 ingatlan fodémszigetelési munkai

Magocskék dvoda beépitett szekrények készitése

Piac és temet§

Piac:

tertlet takaritasa
lombgydijtés
piaci napokon teriilet-, mosdo takaritdsa, helyhaszndlati dijak beszedése, elszamoldsa

Temetd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasa
sirhely megvaltds/djra valtas

ravatalozé takaritdsa

sirok kozotti teriilet takaritasa

lombgydijtés

Iroda/Pénziigyi csoport

beszerzési eljdrasok lefolytatdsa: aszfaltos utak katyGzasi feladataira, egynyariak
beszerzésére, medertisztitasi feladatokra, dtburkolai jelek tavaszi feljito festésére
vallalkozoi szerz6dések el6készitése, megkotése

ajanlatkérések, irdsos megrendelések

lakosagi bejelentések kezelése a kiilonb6z6 csatorndkon

energetikai beszamold elkészitése, kozzététele



kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikdcio a sziil6kkel
ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzasa, kintlévségek
kezelése

Havi kapcsolattartds az intézményi energetikussal.

Hatralék kezelés.

Pénziigyi csoport:

- janudr havi bérjegyzékek d&tellenérzése, utalvanyozdsa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése, janudri bérfeladdsbol a szitkséges tételekre idGheli elhatdrolds kdnyvelése

- a janudr hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- janudr havi kozfoglalkoztatdsok tdmogatdas elszamoldsanak elkészitése

- Vérosgondnoksag dolgozdi felé a havi—lires - jelenléti ivek kiaddsa

- 0j dolgozdk felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatdsa

- betegség miatt tavollétéi idSk rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok felsltése a MAK-felé.

- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellenGrzése, utalvdnyozdsa,
kifizetése

- Ovodai pedagégus atfedési idék, bolcsédei tilmunka elszamoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamoldst kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozdsa, kdnyvelése, kifizetése.

- Az intézményektSl beérkezett munkaba jaras nyilvdntartasok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozasa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikdban.

- Eves REHAB elszamoldsok megfizetése a NAV feld.

- Engedélyezett fizetési el6legek dokumentdlasa, lejelentése, utalvanyozdsa, kifizetése
- HO végén az intézmények altal megadott adatok alapjdn a kiadott szabadsdgok
rogzitése. A Varosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, rogzités.

- Februdr 05-ig a december havi pénzigyi jelentés és gyorsmérleg (mérlegjelentés)
leadasi kdtelezettség teljesités a Varosgondnoksag, a PKKK, a Magocskak Ovoda és Bélcsdde,
a Gondos Panni Szocidlis Szolgéltatd és a Miske Ovoda és Bolcséde 2024 évi adatairol.

- Februar 28-ig éves pénziigyi beszamold és mérlegjelentés leadasi kotelezettség
teljesités a PKKK, a Magocskak Ovoda és Bélcséde, a Gondos Panni Szocidlis Szolgéltatd és a
Miske Ovoda és Bélcs6de 2024 évi adatairdl.

- 2024. évi gazdasdgi év zardsa.

- 2025 évi gazdasagi év nyitdsa.

- 2025. évi koltségvetés készitési munkdk. Egyeztetések, javitdsok, modositdsok.
Részvétel az intézményi egyeztetés elGkészitésében. Kt tabldkba intézményi adatok betdltése.
Finanszirozdsi (temtervek készitése intézményenként. Az intézményi étkezésekkel
kapcsolatos kozvetett tdmogatdsok tervszint(i adatainak megadasa.

- beérkezd szamldk ellendrzése, rogzitése, utalvdnyozdasa, kdnyvelése, kifizetése

- Februdr 20: Havi Afa bevalldsok benyujtasa, utalvanyozdsa, kényvelésre elGkészitése,
befizetési pozicid esetén utaldsa.

- KSH jelentések

- A 2025 évi kotelezettségvallalasok és kovetelésallomdanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. februdr havi bérleti dij szamlak kibocséatasa, kényvelése, postadzasa.

- Koziizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovdabbszamlazasok, kdnyvelése, postazasa.

- 2025. februar havi gyermek étkezési szamldk kibocsatasa. A kibocsatott szamldk
bet6ltése az ASP program, kontirozds, konyvelés. Sziikség szerint a mddositdsi, végleges
lemondasi igények régzitése, igazolasok ellendrzése.



- 2024. évi utolsé negyedéves adatok konyvvizsgdldi ellenbrzéséhez elSkésziilés, a
konyvvizsgald adatigényének kiszolgalasa.
- Folyamatos adatfeltoltés a k6zvetlendl az intézményeknél kibocsdtott szamldkrol az
ASP programba, kontirozas, konyvelés.

A Piac és a Temet6 készpénzfizetési szamlainak folyamatos adatfeltéltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, knyvelés.
- Banki utalds dallomdnyok Osszekészitése el6tt az utaldsra atadott szamldk,
utalvanyrendeletek ellendrzése, hibds tételek visszaaddsa mddositdsra. Utalds dllomanyok
atadasa az ELEKTRA programba. JOvdhagyas, utalds.
- Naponta a megel&z6 napi Bankkivonatok letoltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Osszevezethetd tételek kézi konyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi kbnyvelése.
- E-ADAT rendszerbGl adatletoltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvdnyozas, kontirozas, kényvelés.
- Cégkapu kezelés.
- AdatelSkészités az utolsé elGirdnyzatmddositashoz. Kt tablak feltdltése az intézményi
adatokkal. GPSZK utolsé elGiranyzatmddositdsanak szoveges indoklasa.
- Eléleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Gsszevezetések elvégzése. A
maradeék tételekrdl végleges leltar Gsszeallitasa.
- Elldtasi korbdl kikerild intézmény miatt feladatok elldtasa.
- Elldtdsi korbe bekertl§ intézmény miatti feladatok elldtdsa. Hozzaférési feliiletek
kialakitasa, felhaszndld kédok beszerzése, rendszerkialakitas.

marcius
Parkfenntarto és kéztisztasagi részleg

- Szt. Erzsébet liget platansor dpolasi munkainak elvégzése alvallalkozéval

- belvdrosi parkok atgereblyézése, novényagydsok tavaszi apolasi munkai, sziikség szerinti
novénypdtlasok

- tavaszi tuskdmarasi feladatok elvégzése a kdzteriileteken és a strandokon

- varoskdzpont napi szint(i takaritadsa — buszpdlyaudvar, Varoshdaza tér, aluljard, PKKK parkold

- varosi buszmegalldk heti rendszerességgel térténd takaritdsa

- utcabUtorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskézpontban

- kézi hdeltakaritds, sikossdgmentesités utdn szor6anyag mentesités

- kozterileti hulladékgy(ijték heti 4 alkalommal térténé iiritése

- gépi Utseprés a gy(jtGutakon dtlagosan hetente 2 alkalommal

- varosi kdztemetd és parkold tavaszi takaritdsi és idGszakos munkai

- belvdrosi automata locsoldrendszer furt kitra térténé rakotése és betizemelése

- gépek és eszkdzok karbantartdsa, szezonra torténé felkészitése

Miiszaki részleg

- KRESZ tablak kihelyezése kt hatdrozat szerint és aktudlis karbantartasa

- sikossdgmentesit6 depodk felszamoldsa, anyagok, edények beszéllitasa

- unnepi fel-és lezdszlozas

- amarcius 15-i varosi rendezvény miiszaki és szdllitasi feladatainak a kiszolgaldsa
- rugalmas Utburkolatok kézi katyGzasi munkai

- murvazott utak toldlapozésa, sziikség szerinti murvazdsa

- kozterileti jatszoterek aktudlis karbantartdsi feladatai heti rendszerességgel



kozlizemi dradlldsok leolvasasa

Yacht kempingnél a kerékparos hid helyszini munkai, készre szerelés

nyilt csapadékviz elvezetd drkok kézi takaritdsa az egész varoshan

piaci sdtorfedés gépi tisztitdsa, mosdsa

természetes vizfolydsok — Remete patak és Berényi Séd — tavaszi medertisztitasi és
karbantartasi feladatainak elvégzése

Magyar-Angol Nyelvii Gimnazium étkez6jének ,Szupermenza” dizdjn kialakitdsa, festési,
mazoldsi, villanyszerelési feladatok

Liszt Ferenc 30. lakas tetGterasz feldjitasi munkdi

Kolostor és Magtar aktudlis tervezett és nem tervezhetd karbantartdsi munkai

nyilt csapadékviz elvezet§ arkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhaté nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitasa

sportpalya bérlemények viztelenités feloldasa

szoborparki szobrok téliesitésének bontasa

sikossagmentesit§ anyagok beszallitdsa, depdk felszamolasa

Nyilvanos illemhelyek szezon el6tti feltjitasi munkai

Koztéri padok javitasa

Magocskak dvdda beépitett szekrények készitése

Piac és temetd

Piac:

teriilet takaritasa
lombgylijtés
piaci napokon teriilet-, mosdé takaritdsa, helyhasznalati dijak beszedése, elszamolasa

Bolhapiac (utolso vasdrnap)

Temetd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltds/ljra véltas

ravatalozo takaritdsa

sirok kozotti teriilet takaritasa

zoldterllet karbantartds

Iroda/Pénziigyi csoport

kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacié a sziilGkkel

piac volt ,ORMI” falatozo bérlemény palyazati elbirdlasa és bérbe addsa sajat hataskorben
november kdzepéig

ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzasa, kintlévGségek
kezelése

»Gasztropiac” megvaldsithatdsaganak a vizsgélata

Havi kapcsolattartas az intézményi energetikussal.

Hétralék kezelés.

Pénziigyi csoport:

- februdr havi bérjegyzékek atellenGrzése, utalvanyozdsa, kifizetése. Bérfeladasok
elkészitése,

- a februar hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- februdr havi kdzfoglalkoztatdsok tamogatas elszamoldsanak elkészitése

- A kozfoglalkoztatdsi programok lezardsa, zarojelentés.



- Uj koézfoglalkoztatasi programhoz csatlakozas elSkészitése. Szerz&déskotések,
dokumentaciok elbkészitése az intézményi feltdltéshez.

- Varosgondnoksag dolgozdi felé a havi — Gres - jelenléti ivek kiaddsa

- Uj dolgozok felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatasa

- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok feldltése a MAK-felé.

- naponta a hokozi szdmfejtéssel beérkezett jegyzékek atellendrzése, utalvdnyozasa,
kifizetése

- Ovodai pedagégus &atfedési idk, bolcsédei tilmunka elszéamoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamoldst kovets rogzitése a KIRA programban. Megbizési dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése.

- Az intézményektSl beérkezett munkdba jards nyilvantartdsok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszdmonkénti analitikdban.

- Engedélyezett fizetési eldlegek dokumentaldsa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése
- HO végén az intézmények &ltal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsdgok
rogzitése. A Varosgondnoksdg  dolgozoinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, rogzités.

- GPSZK dolgozdinak jard éves Onkéntes egészségbiztositdsi tagdijak szamfejtése,
utalvdnyozas, kényvelés. Kifizets a MAK!

- Jévahagyott koltségvetés alapjan az elGiranyzat adatok rogzitése az intézmények ASP
programjaba.

- beérkez6 szamlak ellendrzése, rogzitése, utalvanyozdsa, konyvelése, kifizetése

- Maércius 20: Havi Afa bevalldsok beny(jtasa, utalvanyozdsa, kbnyvelésre elGkészitése,
befizetési pozicid esetén utalasa.

- KSH jelentések

- A 2025 évi kotelezettségvallaldsok és kovetelésalloméanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. marcius havi bérleti dij szdmlak kibocsatasa, konyvelése, postdzasa.

- Kéziizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovabbszdmldzasok, kdonyvelése, postazasa.

- 2025. mdrcius havi gyermek étkezési szamlak kibocsatdsa. A kibocsdtott szdmlak
betdltése az ASP program, kontirozas, konyvelés. Sziikség szerint a mddositasi, végleges
lemondasi igények rogzitése, igazolasok ellenbrzése.

- Folyamatos adatfeltoliés a kozvetlenil az intézményeknél kibocsatott szamlakrdl az
ASP programba, kontirozas, kdnyvelés.

- A Piac és a Temet§ készpénzfizetési szamlainak folyamatos adatfeltéltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, kényvelés.

- Banki utalds dllomédnyok 0Osszekészitése el6tt az utaldsra atadott szamlak,
utalvanyrendeletek ellenérzése, hibds tételek visszaaddsa mddositasra. Utalas dllomanyok
ataddsa az ELEKTRA programba. Jdvahagyds, utalds.

- Naponta a megel6z8 napi Bankkivonatok letdltése, bettltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Gsszevezethetd tételek kézi kdonyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerb8l adatletoltés naponta. Szikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvanyozas, kontirozas, kdnyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- El6leg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Gsszevezetések elvégzése.

- Pénziigyi szabalyzatok aktualizaldasa marcius 31-ig.



aprilis

Parkfenntarté és koztisztasagi részleg

- belvérosi parkok és a Szt. Erzsébet liget tavaszi dpoldsi munkai, htsvét elStti flinyirasok,
kaszaldsok

- 71-es f6Ut és belterileti kerékparutak mellet flikaszalds

- husvét elétti kiemelt rend a kdzparkokban

- sportpalya heti /kétheti flinyirasa, kaszéldsa

- tavaszi faiiltetések: Budatava strand parkold, és a lakossagi/koziileti faliltetések szakmai
felligyelete

- piac tavaszi zoldteriilet fenntartdsi munkai

- varoskézpont napi szint(i takaritdsa — buszpdlyaudvar, Varoshdza tér, aluljard, PKKK parkold

- varosi buszmegdlldk heti rendszerességgel torténé takaritdsa

- utcahuUtorzat takaritasa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskdzpontban

- kozteriileti hulladékgy(jték heti 4 alkalommal torténg uritése

- gépi Utseprés a gy(ijtGutakon dtlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a kozponti jardakon

- kozteriiletrdl beszdllitott gallyak bér apritdsa, ezt kvet6 elszallittatdsa

- tavaszi varostakaritds altal 6sszegydijtott hulladékok beszallitasa

Mdiszaki részleg

- aszfaltos belteriileti utak és a kerékparut tavaszi katylzasi munkai

- Utburkolati jelek tavaszi feljitd festése

- rugalmas Utburkolatok kézi katyuzasi munkai

- murvazott utak toldlapozésa, sziikség szerinti murvdazasa

- avarosi rendezvények miszaki és szallitasi feladatainak a kiszolgaldsa

- Mora Ferenc 6./1 sz. lakds feltjitdsi munkai szerzGdés szerint

- Liszt Ferenc 30. lakas tet6terasz felGjitasi munkai

- kozteriileti jatszoterek aktudlis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel

- koézlizemi éradllasok leolvasasa

- aktudlis ingatlan karbantartasok 4

- kozterlleti butorzat aktudlis feldjitasi, mazoldsi munkai, Szt. Istvan park til6feliilet feltjitdsa

- Kolostor és Magtdr aktudlis tervezett és nem tervezhetd karbantartdsi munkai

- nyilt csapadékviz elvezetS drkok és dtereszek folyamatos kézi takaritasa, varhatd nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitasa

- nyilt csapadékviz elvezetd arkok profilozasa

- zart rendszer(i csapadékviz elvezetd rendszer nagy nyomassal torténd atmosatdsa: Kisberényi
ut, Martinovics Gt, 71-es f6ut, Wesselényi parkold, Veszprémi Gt, Petdfi Gt, Baross utca, Dr.
Ovari Ferenc utca...

- buszpalyaudvar nyilvanos illemhely fel(jitdsa

- szok8kutak belizemelése,

- ivokutak belizemelése

- szokékutak heti karbantartdsa



Piac és temetd

Piac:

teriilet takaritasa

lombgy(ijtés

flnyirds

piaci napokon teriilet-, mosdo takaritdsa, helyhasznalati dijak beszedése, elszamolasa

Bolhapiac (minden vasdrnap)

Temetéd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltas/Gjra valtas

ravatalozo takaritasa

sirok kozotti teriilet takaritasa

z6ldterllet karbantartas

Iroda/Pénziigyi csoport

kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacié a sziil6kkel

a ,Szupermenza” és a ,,szabadon szedés” projekt elinditdsa a gimnaziumban
ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamlazdsa, kintlévGségek
kezelése

Havi kapcsolattartds az intézményi energetikussal.

Kapcsolattartas az Onkormdnyzattal szerz8dott ligyvédi iroddval.

Hétralék kezelés.

Pénziigyi csoport:

- marcius havi bérjegyzékek atellendrzése, utalvdnyozdsa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése,

- a mércius hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- marcius havi kdzfoglalkoztatdsok tdmogatas elszamolasénak elkészitése

- Vérosgondnoksag dolgozéi felé a havi— lires - jelenléti ivek kiadasa

- Uj dolgozdk felvétele, leszdmold dolgozdk leszamoltatdsa

- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapti dokumentumok feloltése a MAK-felé.

- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellenGrzése, utalvanyozasa,
kifizetése

- Ovodai pedagdgus atfedési id6k, -bolcsédei tilmunka elszémoldsok, intézményi -
készenléti dijak kiszdmoldst kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizdsi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése.

- Az intézményektsl beérkezett munkdba jaras nyilvdntartasok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikaban.

- Engedélyezett fizetési elGlegek dokumentaldsa, lejelentése, utalvanyozésa, kifizetése
- HO végén az intézmények dltal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsdgok
rogzitése. A Vdarosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, rogzités.

- beérkez§ szamlak ellendrzése, rogzitése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése

- Aprilis 20: Havi és negyedéves Afa bevalldsok benydjtdsa, utalvanyozésa, kdnyvelésre
eldkészitése, befizetési pozicid esetén utaldsa.

- 2024, évi beszamoldkészitéskor elkészitett id6beli elhatdroldsok felolddsa.

- Negyedéves targyieszkoz feladas. Készlet dllomany valtozas feladas.
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- Aprilis 20-ig az 1. n.éves adatokrol PM infé6 és mérlegjelentés Osszedllitdsa
intézményenként. A  beszdmolokhoz beszamold soronként leltdri aldtdmasztasok
Osszeallitasa.

- Aprilis 20: KSH beruhdzasstatisztikai jelentések valamennyi intézmény tekintetében

- A 2025 évi kotelezettségvallaldsok és kovetelésallomanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. aprilis havi bérleti dij szamldk kibocsdtasa, konyvelése, postdzasa.

- Koziizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovabbszamlazasok, kdnyvelése, postazdsa.

- 2025. &prilis havi gyermek étkezési szamlak kibocsatasa. A kibocsdtott szamldk
betdltése az ASP program, kontirozas, kdnyvelés. Szitkség szerint a modositasi, végleges
lemondasi igények rogzitése, igazolasok ellendrzése.

- Folyamatos adatfeltdltés a kdzvetlendl az intézményeknél kibocsatott szamlakrdl az
ASP programba, kontirozas, kdnyvelés.

- A Piac és a Temetd készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltdltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, konyvelés.

- Banki utalds allomanyok osszekészitése el6tt az utaldsra atadott szamlak,
utalvdnyrendeletek ellendrzése, hibds tételek visszaadasa mddositdsra. Utalds allomdnyok
atadasa az ELEKTRA programba. Jovdhagyds, utalds.

- Naponta a megel6z6 napi Bankkivonatok letoltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Osszevezethet§ tételek kézi kdnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerbél adatletdltés naponta. Szlikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvanyozads, kontirozas, kdnyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- ElGleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Gsszevezetések elvégzése.

majus

Parkfenntarté és koztisztasagi részleg

a kiemelt zoldteriiletek — belvérosi parkok és a Szt Erzsébet liget, kolostorkert — heti
rendszerességgel torténd flinyirdsa, gy(jtéssel, széllitassal

a 2. osztalyl teriiletek 2 heti rendszerességgel torténd flinyirdsa, kaszaldsa

71-es f6ut és belterileti kerékparutak mellet f(ikaszalds 2 hetente

sportpalya heti /kétheti flinyirdsa, kaszaldsa

locsoldsi feladatok igény szerint: éveldk, fak (2 hetente), egynyariak heti 2 alkalommal,
Malomvdlgyi piknikre kaszalas

egynyari ndvények kiiiltetése, pm hivatal ablakanak a virdgositasa

rendezvényhelyszinek fadpoldsi munkai

természetes vizfolydsok — Remete patak és Berényi Séd — tovdbbd a csapadékviz elvezetd
arkok tavaszi kaszalasi munkai

rekultivalt hulladékleraké tavaszi kaszaldsa

kozteriileti vadgesztenye fak novényvédelmi munkai

varoskozpont napi szint( takaritasa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljard, PKKK parkold
varosi buszmegalldk heti rendszerességgel torténd takaritasa

utcabutorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a véroskdzpontban

kozteriileti hulladékgyijték heti 5 alkalommal torténd iiritése
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gépi Otseprés a gydjtéutakon dtlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet

ligetben, illetve a kdzponti jarddkon
temetd kiemelt figyelemmel torténd karbantartdsa tekintettel a h6sok napjara
miflives pélya tavaszi nagy karbantartdsi munkdinak elvégzése

Miliszaki részleg

aszfaltos belteriileti utak és a kerékparat tavaszi kdtytzasi munkai
Utburkolati jelek tavaszi feltjitd festése

rugalmas dtburkolatok kézi katytzasi munkai

murvazott utak toldlapozasa, sziikség szerinti murvdzasa

a varosi rendezvények miiszaki és szdllitdsi feladatainak a kiszolgdlasa
tnnepi fel-és lezaszldzas

Méra Ferenc 6./1 sz. lakas feldjitdsi munkai szerzGdés szerint

kozteruleti jatszoterek aktualis karbantartési feladatai heti rendszerességgel
kozlizemi 6raallasok leolvasdsa

aktuadlis ingatlan karbantartasok

kozteriileti butorzat aktualis feldjitasi, mdzolasi munkai,

Szt. Erzsébet liget kozvilagitas alépitmény, betdp és érintésvédelmi munkai
temetdi harangldb részleges feltjitasa

Kolostor és Magtér aktualis tervezett és nem tervezhetd karbantartdsi munkai

nyilt csapadékviz elvezetd arkok és dtereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhaté nagyobb

csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitdsa
nyilt csapadékviz elvezet6 drkok profilozasa

zart rendszer( csapadékviz elvezetd rendszer nagy nyomassal torténd dtmosatdsa: Kisberényi
t, Martinovics Ut, 71-es f6Ut, Wesselényi parkold, Veszprémi Gt, Petéfi Gt, Baross utca, Dr.

Ovari Ferenc utca...
buszpdlyaudvar nyilvanos illemhely feldjitdsa
szokbkutak heti karbantartasa

Piac és temetd

Piac:

teriilet takaritdsa
lombgy(ijtés
flinyiras

piaci napokon terilet-, mosdé takaritdsa, helyhasznélati dijak beszedése, elszdmolasa

Bolhapiac (minden vasdrnap)

Temet6:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltas/djra véltas

ravatalozé takaritdsa

sirok kdzotti teriilet takaritasa

z6ldterilet karbantartds
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Iroda/Pénziigyi csoport

- kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacié a sziilGkkel

- akozétkeztetés kozbeszerzésének eldkésziileti munkai

- ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzasa, kintlév&ségek
kezelése

- késziilés a nydri didkmunkdra. Az intézmények didkmunka foglalkoztatdsra vonatkozd
el6terjesztés tervezet elkészitése.

- 8 oras kotelez6 vezetdi tovabbképzés az intézményvezet6nek és a gazdasagi vezetGnek
Székesfehérvaron (PKKK és GPSZK intézményvezetbvel egyiitt utazva).

- Havi kapcsolattartas az intézményi energetikussal.

- Hatralék kezelés.

- Pénzligyi csoport:
- aprilis havi bérjegyzékek atellenGrzése, utalvanyozdsa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése,
- az aprilis hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé
- aprilis havi kozfoglalkoztatdasok tdmogatas elszamolasanak elkészitése
- Varosgondnoksag dolgozoi felé a havi— iires - jelenléti ivek kiaddsa
- (j dolgozdk felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatdsa
- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok feldltése a MAK-felé.
- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellenbrzése, utalvdnyozdsa,
kifizetése
- Ovodai pedagégus &tfedési idék, bolcsédei tilmunka elszdmoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamolast kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvdnyozasa, konyvelése, kifizetése.
- Az intézményektSl beérkezett munkaba jards nyilvantartdsok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozasa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikaban.
- Engedélyezett fizetési elGlegek dokumentalasa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése
- H6 végén az intézmények altal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsagok
rogzitése. A Varosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvdntartdsokkal, egyeztetés a csoportvezetbkkel, rogzités.
- beérkez8 szamldk ellendrzése, rogzitése, utalvanyozasa, kdnyvelése, kifizetése
- Méjus 20: Havi Afa bevallasok benyuijtdsa, utalvdnyozasa, kdnyvelésre elgkészitése,
befizetési pozicid esetén utaldsa.
- Majus 20-ig az 1-4 havi adatokrél PM inf6 Gsszeallitdsa intézményenként.
- KSH jelentések
- Az éves peénziligyi beszamold szoveges indokldsa, és a Varosgondnoksdg 2024. évi
mikdodésének szdveges beszamoldja. kt anyag elGkészités. Kt tablak feltdltése az intézményi
beszamolo adataival.
- A 2025 évi kotelezettségvallalasok és kovetelésallomanyok folyamatos régzitése az
ASP programban, intézményenként.
- 2025. majus havi bérleti dij szamlak kibocsatasa, kényvelése, postazasa.
- Kozlizemi dij leolvasdsi adatok alapjan tovabbszamlazasok, kényvelése, postazdsa.
- 2025. majus havi gyermek étkezési szamlak kibocsatdsa. A kibocsatott szamidk
betdltése az ASP program, kontirozas, konyvelés. Sziikség szerint a modositasi, végleges
lemondasi igények rogzitése, igazoldsok ellendrzése.
- Adatszolgaltatds a madjus havi normativa moédositdshoz Ovoda és bdlcsGde
mikddtetés, gyermekétkeztetés, kozvilagitas témakban.
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- Folyamatos adatfeltoltés a kozvetleniil az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az
ASP programba, kontirozas, konyvelés.

- A Piac és a TemetG készpénzfizetési szamlainak folyamatos adatfeltoltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, konyvelés.

- Banki utalds aliomanyok Osszekészitése el6tt az utaldasra dtadott szamldk,
utalvanyrendeletek ellen6rzése, hibas tételek visszaadasa modositdsra. Utalds dllomanyok
atadasa az ELEKTRA programba. Jovahagyds, utalas.

Naponta a megel6z6 napi Bankkivonatok let6ltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem dsszevezethet( tételek kézi konyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi kbnyvelése.

- E-ADAT rendszerbl adatletltés naponta. Szlikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvényozas, kontirozas, kbnyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- ElSleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Szlikség szerinti Osszevezetések elvégzése.

junius

Parkfenntarto és koztisztasagi részleg

a kiemelt zoldterlletek — belvarosi parkok és a Szt Erzsébet liget kolostorkert — heti
rendszerességgel t6rténd flinyirasa, gylijtéssel, szallitassal

a 2. osztalyd teriiletek 2 heti rendszerességgel torténd flinyirdsa, kaszaldsa

locsoldsi feladatok igény szerint: ével6k, fak (hetente), egynyariak heti 3-5 alkalommal,
sportpalya heti /kétheti flinyirdsa, kaszélasa

kdzterlleti hulladékgy(ijt6k heti 7 alkalommal torténd ritése

varoskdzpont napi szint(i takaritasa — buszpalyaudvar, Varoshéza tér, aluljard, PKKK parkold
vdrosi buszmegallok heti rendszerességgel torténd takaritasa

utcabutorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskozpontban

gépi Utseprés a gy(jtéutakon atlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a kdzponti jardakon

temet6 rét-legeld részének kaszaltatdsa alvallalkozoval

Miiszaki részleg

murvazott utak sziikség szerinti toldlapozasa, kézi katyGzasi munkak
a vdrosi rendezvények miszaki és szdllitasi feladatainak a kiszolgalasa
Mora Ferenc 6./1 sz. lakds feldjitdsi munkai szerzédés szerint
kozterileti jatszéterek aktualis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel
koézlizemi ¢raallasok leolvasdsa
aktualis ingatlan karbantartasok
Szt. Erzsébet liget kdzvilagitas alépitmény, betdp és érintésvédelmi munkai
Kolostor és Magtar aktualis tervezett és nem tervezhet§ karbantartasi munkai
Intézményi karbantartasi feladatok ltemezett végzése a rendelkezésre alié6 pénziigyi
lehetdségek szerint
nyilt csapadékviz elvezetd arkok és atereszek folyamatos kézi takaritasa, varhatd nagyobb
csapadek esetén havaria helyszinek elGzetes tisztitasa
szokékutak heti karbantartésa
VasutARTjard tarlat elkészité munkai, képcsere, falak festése
Koztéri padok javitasa
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Piac és temeid

Piac:

teriilet takaritasa
flinyirds
piaci napokon teriilet-, mosdé takaritdsa, helyhasznalati dijak beszedése, elszamoldsa

Bolhapiac (minden vasdrnap)

Temets:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltas/Gjra valtas

ravatalozd takaritdsa

sirok kdzotti teriilet takaritdsa

zoldteriilet karbantartds

Iroda/Pénziigyi csoport

a kdzétkeztetés kdzbeszerzésének elGkésziileti munkai

ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzdsa, kintlévdségek

kezelése

Havi kapcsolattartas az intézményi energetikussal.

Hatralék kezelés.

Pénzligyi csoport:

- majus havi bérjegyzékek dtellendrzése, utalvdnyozdsa, kifizetése. Bérfeladdsok

elkészitése,

- a majus hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- Majus havi kbzfoglalkoztatdsok tamogatds elszamolasanak elkészitése

- Vérosgondnoksdag dolgozdi felé a havi — tires - jelenléti ivek kiaddsa

- Uj dolgozdk felvétele, leszamold dolgozok leszamoltatdsa

- betegség miatt tavollétéi idGk rogzitése, a beérkezett tdppénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok feldltése a MAK-felé.

- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek dtellenérzése, utalvdnyozdsa,
kifizetése

- Ovodai pedagégus &tfedési idSk, bdlcsédei tilmunka elszdmoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamolast kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozasa, kdnyvelése, kifizetése.

- Az intézményekt§l beérkezett munkadba jards nyilvantartdsok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvdnyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikdban.

- Engedélyezett fizetési el6legek dokumentéldsa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése

- HO végén az intézmények daltal megadott adatok alapjén a kiadott szabadsdgok
régzitése. A Viarosgondnoksdg  dolgozoinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, régzités.

- Cafetéria juttatdsokhoz nyilatkozatok begy(jtése, szamfejtés, utalvdnyozas,
kdnyvelés, kifizetés

- beérkez6 szamlak ellenbrzése, rogzitése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése

- Adatszolgéltatas a 2025. évi koltségvetés |. elGiranyzatmddositdsahoz. Részletes
kidolgozas. Kt tablak toltése. GPSZK-nal széveges indoklas megirasa.

- Junius 20: Havi Afa bevalldsok benyujtdsa, utalvdnyozasa, kényvelésre el6készitése,
befizetési pozicio esetén utaldsa.

- Junius 20-ig az 1-5 havi adatokrdl PM infé dsszedllitasa intézményenként.
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- Adatszolgdltatas az 1. n.éves pénziigyi adatok konyvvizsgalatdhoz.

- A 2025 évi kotelezettségvallaldsok és kovetelésallomanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. julius havi bérleti dij szdmlak kibocsatasa, konyvelése, postazasa.

- Koziizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovabbszamldzasok, konyvelése, postazasa.

- 2025, jdnius havi gyermek étkezési szamlak kibocsatdsa. A kibocsdtott széamldk
betoltése az ASP program, kontirozds, konyvelés. Sziikség szerint a mddositdsi, végleges
lemondasi igények rogzitése, igazolasok ellendrzése Folyamatos adatfeltoltés a kozvetleniil az
intézményeknél kibocsatott szamldkrdl az ASP programba, kontirozés, kdnyvelés. Intézkedés
a kintlév8ségek behajtasara.

- A Piac és a Temet§ készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltoltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, konyvelés.

- Banki utalds alloményok osszekészitése el6tt az utaldsra dtadott szamlak,
utalvanyrendeletek ellenérzése, hibas tételek visszaaddsa mddositdsra. Utalds allomanyok
ataddsa az ELEKTRA programba. Jovahagyas, utalds.

- Naponta a megel6z6 napi Bankkivonatok letoltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Osszevezethet§ tételek kézi kdnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi kdnyvelése.

- E-ADAT rendszerbSl adatletltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvanyozas, kontirozas, kdnyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- ElSleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Osszevezetések elvégzése.

jalius

Parkfenntarto és koztisztasagi részleg

a kiemelt zoldteriiletek — belvérosi parkok és a Szt Erzsébet liget kolostorkert ~ heti
rendszerességgel torténd flinyirdsa, gyljtéssel, széllitassal

a 2. osztalyt teriiletek 2 heti rendszerességgel térténd flinyirdsa, kaszalasa

sportpalya heti /kétheti flinyirdsa, kaszaldsa

locsolasi feladatok igény szerint: ével6k, fak (hetente), egynyariak heti 3-5 alkalommal,
viharkar elharitas

kozterlleti vadgesztenye fak novényvédelmi munkai

kozteruleti hulladékgy(ijték heti 7 alkalommal t6rténd Uritése

varoskdzpont napi szint(i takaritdsa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljard, PKKK parkold
vdrosi buszmegallok heti rendszerességgel torténd takaritasa

utcabutorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskdzpontban

gépi Utseprés a gy(ijtéutakon atlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a kdzponti jardakon

Mdszaki részleg

murvazott utak szlikség szerinti toldlapozasa, kézi katylzasi munkak

a varosi rendezvények mszaki és szallitasi feladatainak a kiszolgalasa

Mora Ferenc 6./4. sz. lakas felljitasi munkdi szerz6dés szerint

gimndziumi 3. sz. szolgdlai lakas karbantartasi és feldjitasi munkai
kozteriileti jatszoterek aktuadlis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel

koziizemi draallasok leolvasasa
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aktualis ingatlan karbantartasok

Szt. Erzsébet liget kdzvildgitds alépitmény, betap és érintésvédelmi munkai

Kolostor és Magtar aktudlis tervezett és nem tervezhetd karbantartasi munkai

Intézményi karbantartdsi feladatok Utemezett végzése a rendelkezésre all6 pénziigyi
lehetdségek szerint

nyilt csapadékviz elvezetd arkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhatd nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek elézetes tisztitasa

szokékutak heti karbantartasa

Koztéri padok javitdsa

Piac és temetd

Piac:

tertlet takaritasa
flinyirds
piaci napokon teriilet-, mosd6 takaritdsa, helyhaszndlati dijak beszedése, elszamoldsa

Bolhapiac (minden vasdarnap)

Temeto:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasa
sirhely megvaltas/Gjra valtas

ravatalozo takaritdsa

sirok koz6tti teriilet takaritdsa

zOldterilet karbantartas

Iroda/Pénziigyi csoport

a kozétkeztetés kozbeszerzésének elGkészileti munkai

ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzdsa, kintlévGségek
kezelése

Havi kapcsolattartds az intézményi energetikussal.

Kapcsolattartas az Onkormanyzattal szerz6dott igyvédi irodaval.

Hatralék kezelés.

Pénziigyi csoport:

- jinius havi bérjegyzékek atellenérzése, utalvanyozdsa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése,

- a juniushénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- junius havi kozfoglalkoztatdsok tamogatas elszdmolasanak elkészitése

- Vérosgondnoksag dolgozdi felé a havi— res - jelenléti ivek kiaddsa

- 0] dolgozok felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatasa

- betegség miatt tavollétéi idSk rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok feldltése a MAK-felé.

- naponta a hokoézi szdmfejtéssel beérkezett jegyzékek atellenbrzése, utalvdnyozdsa,
kifizetése

- Ovodai pedagégus atfedési id6k, bdlcsédei tdlmunka elszamoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamolast kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése.

- Az intézményekt§l beérkezett munkdba jaras nyilvantartdasok alapjan a
koltségtéritések elszamolasa, utalvanyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikdban.

- Engedélyezett fizetési elGlegek dokumentaldsa, lejelentése, utalvdnyozdsa, kifizetése
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- HG végén az intézmények dltal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsagok
rogzitése. A Vdérosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartdsokkal, egyeztetés a csoportvezetdkkel, rogzités.
- beérkez6 szamlak ellenérzése, rogzitése, utalvanyozdsa, konyvelése, kifizetése

Julius 20: Havi és negyedéves Afa bevalldsok benydjtdsa, utalvanyozdsa, konyvelésre
el6készitése, befizetési pozicid esetén utaldsa.
- Negyedéves targyieszkoz feladds. Készlet allomany véltozas feladas.
- Jilius 20-ig az 1-6 havi adatokrol PM infé és mérlegjelentés Osszedllitdsa
intézményenként. A mérlegjelentés leltdri alatdmasztasanak Gsszedllitdsa. ElGkészitése
kdnyvvizsgalatra.
- Julius 20: KSH beruhazasstatisztikai jelentések valamennyi intézmény tekintetében
- Az l.n.éves m(ikodés konyvvizsgalatahoz adatszolgaltatas.
- A 2025 évi kotelezettségvdllalasok és kovetelésadllomanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.
- 2025, jalius havi bérleti dij szamlak kibocsatdsa, konyvelése, postdzasa.
- Kozlizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovabhszamlazasok, kdnyvelése, postdzdsa.
- Gyermekétkeztetés: Az oktatasi intézmények dltal megadott email cimekre a 2025-26-
os tanévben induld Uj osztalyok felé tdjékoztatd levél és nyomtatvany dsszeallitds kikiildése.
A rendszerben ismert email cimekre tajékoztatd kildése az Uj tanévre széld kedvezmény
igénylések megkiildésével kapcsolatosan.
- Folyamatos adatfeltoltés a kozvetlenill az intézményeknél kibocsdtott szdmlakrol az
ASP programba, kontirozds, kényvelés.
- A Piac és a Temet§ készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfelt6ltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, konyvelés.
- Banki utalds allomanyok Osszekészitése el6tt az utaldsra datadott szdmlak,
utalvanyrendeletek ellenérzése, hibas tételek visszaaddsa maddositasra. Utalds dllomanyok
atadasa az ELEKTRA programba. Jovahagyas, utalas.
- Naponta a megel6z§ napi Bankkivonatok letdltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Osszevezethetd tételek kézi kbnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi kényvelése.
- E-ADAT rendszerb$l adatletoltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvdnyozas, kontirozas, konyvelés.
- Cégkapu kezelés.
- El6leg és tulfizetés tételek egyeztetése. Szlikség szerinti Gsszevezetések elvégzése.

augusztus
Parkfenntarté és koztisztasagi részleg

a kiemelt zoldteriiletek — belvarosi parkok és a Szt Erzsébet liget kolostorkert — heti
rendszerességgel torténd flinyirdsa, gy(jtéssel, szallitdssal

- a2.osztélyt teriiletek 2 heti rendszerességgel torténd flinyirdsa, kaszaldsa

- sportpdlya heti /kétheti flnyirasa, kaszaldsa

- locsolasi feladatok igény szerint: ével8k, fak (hetente), egynydriak heti 3-5 alkalommal,

- viharkar elharitas

- természetes vizfolydsok — Remete patak és Berényi Séd — tovabbd a csapadékviz elvezetd
arkok nyar végi kaszalasi munkai

- rekultivalt hulladékleraké nyar végi kaszalasa

- kozterileti hulladékgy(ijték heti 7 alkalommal torténd tritése

- varoskdzpont napi szint( takaritasa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljaré, PKKK parkold

- varosi buszmegéllék heti rendszerességgel torténd takaritasa
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utcabttorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskdzpontban
gépi Utseprés a gy(ijt6utakon atlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligethen, illetve a kézponti jarddkon

M{iszaki részleg

murvazott utak sziikség szerinti toldlapozdsa, kézi katydzasi munkdk

a varosi rendezvények -augusztus 20 - miszaki és szallitasi feladatainak a kiszolgaldsa

tinnepi fel-és lezdszlozas

Mora Ferenc 6./4. sz. lakas fel(jitasi munkai szerz6dés szerint

gimnaziumi 3. sz. szolgalai lakds karbantartasi és feldjitasi munkai

Liszt Ferenc 30. lakds tetSterasz feltjitasi munkai

kozteriileti jatsz6terek aktualis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel

kozlizemi 6radlldsok leolvasdsa

aktualis ingatlan karbantartdsok

Szt. Erzsébet liget kozvilagitas alépitmény, betap és érintésvédelmi munkai

Intézményi karbantartdsi feladatok {temezett végzése a rendelkezésre 3allo pénziigyi
lehet&ségek szerint

nyilt csapadékviz elvezetd drkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhatd nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitdsa

szokbkutak heti karbantartasa

Koztéri padok javitdsa

Piac és temetd

Piac:

teriilet takaritdsa
flnyiras
piaci napokon teriilet-, mosdé takaritdsa, helyhasznalati dijak beszedése, elszdmoldsa

Bolhapiac (minden vasdrnap)

Temetd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasa
sirhely megvaltas/djra véltas

ravatalozo takaritasa

sirok kozotti tertlet takaritasa

zOldtertlet karbantartas

Iroda/Pénziigyi csoport

kapcsolatfelvétel a sziil6kkel, didkokkal a kozétkeztetés tanév elejei beinditasi feladatai
kdzétkeztetés kdzbeszerzési eljards lefolytatdsa

intézményi- és kozvilagitasi aram kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa

ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzdsa, kintlév8ségek
kezelése

Havi kapcsolattartas az intézményi energetikussal.

Pénzlgyi csoport:

- julius havi bérjegyzékek atellendrzése, utalvdnyozasa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése,

- a juliushénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé
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- julius havi kozfoglalkoztatasok tdmogatds elszamolasdnak elkészitése

- julius havi didkmunka tdmogatas elszamoldsanak elkészitése

- Varosgondnoksdg dolgozoi felé a havi — iires - jelenléti ivek kiadasa

- Uj dolgozdk felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatdsa

- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tdppénzes papirok rogzitése és

papiralapt dokumentumok feléltése a MAK-felé.

- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek dtellendrzése, utalvanyozasa,

kifizetése

- Ovodai pedagogus &tfedési id6k, bolcsddei tiimunka elszdmoldsok, intézményi

készenléti dijak kiszamolast kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizdsi dijak,

tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése.

- Az intézményektSl beérkezett munkdba jards nyilvdntartdsok alapjan a

kaltségtéritések elszamolasa, utalvanyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a

kulcsszamonkénti analitikdban.

- Engedélyezett fizetési el6legek dokumentaldsa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése

- Hé végén az intézmények altal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsdgok

rogzitése. A Varosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a

szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetGkkel, rogzités.

- beérkezd szamlak ellenérzése, rogzitése, utalvanyozasa, kdnyvelése, kifizetése

- Augusztus 20: Havi Afa bevalldsok benyujtdsa, utalvdnyozdsa, kdnyvelésre

el6készitése, befizetési pozicid esetén utalasa.

- Augusztus 20-ig az 1-7 havi adatokrdl PM infé 6sszedllitasa intézményenként.

- Kt anyag Osszedllitdsa az I. féléves pénzigyi teljesitési adatokrdl.

- A 2025 évi kotelezettségvallaldsok és kovetelésallomanyok folyamatos rogzitése az

ASP programban, intézményenként.

- 2025. augusztus havi bérleti dij szdmlidk kibocsatasa, konyvelése, postazasa.
Koziizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovabbszamlazasok, kbnyvelése, postazésa.

- Gyermekétkeztetés: A beérkezd (j igénylések, mddositasok, kedvezmény-igénylGk

feldolgozdsa.

- Folyamatos adatfeltoltés a kozvetleniil az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az

ASP programba, kontirozas, kdnyvelés.

- A Piac és a Temet§ készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltdltése a NAV-hoz,

illetve az ASP programba. Kontirozas, kdnyvelés.

- Banki utalds allomanyok Osszekészitése el6tt az utaldsra atadott szamlak,

utalvdnyrendeletek ellenérzése, hibas tételek visszaaddsa modositasra. Utalas dllomanyok

atadasa az ELEKTRA programba. Jévahagyas, utalas.

- Naponta a megel&z86 napi Bankkivonatok letdltése, betoltése az ASP programba és a

MENZA programba. Az automatikusan nem 0Osszevezethet§ tételek kézi konyvelése. Az ASP

programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerb6l adatletoltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.

Utalvanyozas, kontirozas, kényvelés.

- Cégkapu kezelés.

- El6leg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti dsszevezetések elvégzése.
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szeptember

Parkfenntarté és koztisztasagi részleg

a kiemelt zoldteriiletek — belvdrosi parkok és a Szt Erzsébet liget kolostorkert — heti
rendszerességgel torténd flinyirasa, gydjtéssel, szallitassal

sportpalya heti /kétheti flinyirdsa, kaszdldsa

a 2. osztdlyu teriiletek 2 heti rendszerességgel torténd flinyirasa, kaszdlasa

locsoldsi feladatok igény szerint: évelk, fak (hetente), egynydriak heti 3 alkalommal,

Gszi fapotlasi terv készitése

kéztertileti hulladékgydjtSk heti 6 alkalommal térténd Uritése

varoskézpont napi szint(i takaritdsa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljard, PKKK parkold
varosi buszmegdllok heti rendszerességgel torténd takaritdsa

utcabUtorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskozpontban

gépi Utseprés a gy(jt6utakon atlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a kozponti jardakon

Miiszaki részleg

aszfaltos belterileti utak és a kerékparut §szi kdtytzasi munkai

Utburkolati jelek felujito festése, potmunkak

murvdzott utak sziikség szerinti toldlapozdsa, kézi katytzdsi munkdk

az aktudlis varosi rendezvények miiszaki és szallitdsi feladatainak a kiszolgaldsa

Méra Ferenc 6./4. sz. lakds felGjitdsi munkai szerz6dés szerint

kozterileti jatszoterek aktudlis karbantartdsi feladatai heti rendszerességgel

kdzlizemi éradlldsok leolvasasa

aktualis ingatlan karbantartdsok

kozvildgitasi rendszer késziiltség ellenérzése, hibalista készitése, javitdsok elrendelése és
feltigyelete

Kolostor és Magtar aktualis tervezett és nem tervezhetd karbantartdsi munkai

Intézményi karbantartdsi feladatok (temezett végzése a rendelkezésre alld pénziigyi
lehetGségek szerint

nyilt csapadékviz elvezet arkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhaté nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek elGzetes tisztitasa

Szt. Erzsébet liget kozvildgitds alépitmény, betap és érintésvédelmi munkai

szok&kutak heti karbantartasa

Piac és temetd

Piac:

tertilet takaritdsa

lombgy(ijtés

flnyiras

piaci napokon terilet-, mosdo takaritasa, helyhaszndlati dijak beszedése, elszamoldsa

Bolhapiac (minden vasdrnap)

Temet6:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltas/ujra valtads

ravatalozé takaritasa

sirok kdzotti teriilet takaritasa

z6ldterulet karbantartas
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Iroda/Pénziigyi csoport

- kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacio a sziil6kkel

- a ,szabadon szedés” projekt elinditdsa a két altaldnos iskoldban a levesek vonatkozasaban
(tervezet)

- ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzasa, kintlévdségek
kezelése

- sikossagmentesitési feladatok palyaztatasa

- 38 részvétele a 2 napos kotelezd mérlegképes tovabbképzésen Veszprémben.

- Havi kapcsolattartas az intézményi energetikussal.

- Hatralék kezelés.

- Pénzilgyi csoport:
- Augusztus havi bérjegyzékek atellendrzése, utalvdanyozasa, kifizetése. Bérfeladasok
elkészitése,
- az augusztus hdnapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé
- Augusztus havi kozfoglalkoztatdasok tdmogatds elszdmoldsanak elkészitése
- Augusztus havi didkmunka tdmogatas elszdmolasanak elkészitése
- Varosgondnoksdag dolgozai felé a havi — iires - jelenléti ivek kiaddsa
- Uj dolgozok felvétele, leszamold dolgozok leszamoltatdsa
- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tdppénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok feldltése a MAK-felé.
- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellendrzése, utalvanyozasa,
kifizetése
- Ovodai pedagdgus atfedési idSk, bolcsédei tilmunka elszdmoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszdmolast kodvets rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvdnyozdsa, kdnyvelése, kifizetése.
- Az intézményekt§l beérkezett munkdba jards nyilvantartdsok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozésa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikdban.
- Engedélyezett fizetési elGlegek dokumentaldsa, lejelentése, utalvanyozdsa, kifizetése
- HO végén az intézmények altal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsdgok
rogzitése. A Varosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsdgnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezet6kkel, rogzités.
- Adatszolgaltatds a 2025. évi koltségvetés Il. elGiranyzatmodositasahoz. Részletes
kidolgozds. Kt tablak toltése. GPSZK-nal szoveges indoklds megirasa.
- beérkezd szamlak ellenGrzése, rogzitése, utalvanyozasa, kdnyvelése, kifizetése
- Szeptember 20: Havi Afa bevalldsok benyUjtdsa, utalvdnyozdsa, kdnyvelésre
el6készitése, befizetési pozicid esetén utaldsa.
- Szeptember 20-ig az 1-8 havi adatokrdl PM infé 6sszedllitdsa intézményenként.
- A 2025 évi kotelezettségviéllalasok és kovetelésallomanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.
- 2025. szeptember havi bérleti dij szamlak kibocsatasa, konyvelése, postdzasa.
- Kozuizemi dij leolvasasi adatok alapjan tovdbbszamlazasok, konyvelése, postazasa.
- Gyermekétkeztetés: A beérkezd G igénylések, médositasok, kedvezmény-igénylSk
feldolgozasa. 2025. szeptember havi gyermek étkezési szamlak kibocsatdsa. A kibocsatott
szamldk betoltése az ASP program, kontirozas, konyvelés. Sziikség szerint a moédositasi,
végleges lemondasi igények rogzitése, igazolasok ellenGrzése Folyamatos adatfeltdltés a
kdzvetleniil az intézményeknél kibocsatott szamlakrél az ASP programba, kontirozds,
kdnyvelés. Intézkedés a kintlévGségek behajtasara.
- Folyamatos adatfelttltés a kozvetlenil az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az
ASP programba, kontirozas, konyvelés.
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- A Piac és a Temetd készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltdltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, kdonyvelés.

- Banki utalds allomanyok osszekészitése el6tt az utaldsra dtadott szamlak,
utalvdnyrendeletek ellenérzése, hibds tételek visszaaddsa mddositasra. Utalds allomdnyok
ataddsa az ELEKTRA programba. Jévdhagyds, utalas.

- Naponta a megel6z6 napi Bankkivonatok letdltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Osszevezethet§ tételek kézi kdnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerbdl adatletdltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvdnyozds, kontirozas, konyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- ElSleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Gsszevezetések elvégzése.

oktdber

Parkfenntarto és koztisztasagi részleg

a kiemelt zéldteriiletek — belvarosi parkok és a Szt Erzsébet liget — heti rendszerességgel
torténd flnyirassal egybekotott lombgydjtése, szallitassal

sportpdlya heti /kétheti flinyirdsa, kaszaldsa

ével&k — drvacskak kitltetése

kozterileti hulladékgy(ijt6k heti 5 alkalommal torténd uritése

varosk6zpont napi szint(i takaritdsa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljard, PKKK parkold
varosi buszmegallok heti rendszerességgel torténd takaritdsa

utcabUtorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskdzpontban

gépi Utseprés a gy(ijt6utakon dtlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a k6zponti jardakon

temetd kiemelt figyelemmel t6rténé karbantartdsa tekintettel a kézelg6 halottak napjara
kozteriletr6l beszallitott gallyak bér apritdsa, ezt kovets elszallittatdsa

kozteriileti tuskdmardsok

héeltakaritas, sikossagmentesités gépeinek a felkészitése szezonra

Mliszaki részleg

murvdzott utak sziikség szerinti toldlapozasa, kézi kdtylzdsi munkak

az aktudlis varosi rendezvények — tokfesztival.. -miszaki és szdllitdsi feladatainak a
kiszolgalasa

linnepi fel-és lezdszlozds

Méra Ferenc 6./4. sz. lakas felGjitasi munkai szerz§dés szerint

kozteriileti jatszoterek aktudlis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel

kdziizemi draalldsok leolvasasa

aktudlis ingatlan karbantartdsok

Kolostor és Magtar aktualis tervezett és nem tervezhet§ karbantartdsi munkai

Intézményi karbantartdsi feladatok itemezett végzése a rendelkezésre allé pénziigyi
lehetdségek szerint

nyilt csapadékviz elvezet§ arkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhatd nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitdsa

szokdSkutak heti karbantartdsa
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Piac és temetd

Piac:

teriilet takaritasa

lombgyjtés

flnyirds

piaci napokon teriilet-, mosdd takaritdsa, helyhaszndlati dijak beszedése, elszamoldsa

Bolhapiac (minden vasdrnap)

Temetd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltas/djra valtas

ravatalozd takaritdsa

sirok kozotti teriilet takaritdsa

z6ldteriilet karbantartas

Iroda/Pénziigyi csoport

kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacio a szlilkkel
ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzdsa, kintlévéségek
kezelése

Havi kapcsolattartas az intézményi energetikussal.

Kapcsolattartas az Onkormanyzattal szerz6dott tigyvédi irodaval.

Hatralék kezelés.

Pénziigyi csoport:

- Szeptember havi bérjegyzékek atellenbrzése, utalvianyozasa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése,

- a szeptember hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- Szeptember havi kézfoglalkoztatdsok tdmogatds elszamolasanak elkészitése

- Varosgondnoksag dolgozdi felé a havi — trres - jelenléti ivek kiadasa

- Uj dolgozdk felvétele, leszamold dolgozok leszamoltatasa

- betegség miatt tdvollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralap dokumentumok fel6ltése a MAK-felé.

- naponta a hokozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellenbrzése, utalvanyozasa,
kifizetése

- Ovodai pedagégus atfedési id6k, boélcsddei tdlmunka elszamoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszdmolast kovets rogzitése a KIRA programban. Megbizdsi dijak,
tiszteletdijak szdmfejtése, utalvanyozasa, kényvelése, kifizetése.

- Az intézményekt6l beérkezett munkaba jaras nyilvantartasok alapjan a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikaban.

- Engedélyezett fizetési elSlegek dokumentaldsa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése
- HO végén az intézmények &ltal megadott adatok alapjan a kiadott szabadsagok
rogzitése. A Vérosgondnoksdg  dolgozéinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetGkkel, rogzités.

- Adatszolgdltatds az oktéberi normativa médositashoz gyermekétkeztetés, dvoda és
bolcsGde lizemeltetés és kdzvilagitas témakban.

- beérkez6 szamlak ellenérzése, rogzitése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése

- Oktéber 20: Havi és negyedéves Afa bevalldsok benyujtdsa, utalvdnyozasa,
kdnyvelésre elSkészitése, befizetési pozicié esetén utaldsa.

- Negyedéves targyieszkoz feladas. Készlet allomany valtozas feladas.
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- Oktéber 20-ig az 1-9 havi adatokrél PM infé és mérlegjelentés Osszedllitdsa
intézményenként. A mérlegjelentés leltdri alatdmasztasa, elGkészitése konyvvizsgalatra.

- Oktdber 20: KSH beruhazdsstatisztikai jelentések valamennyi intézmény tekintetében.
- A 2025 évi kotelezettségvallalasok és kovetelésdllomdnyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. oktober havi bérleti dij szamldk kibocsdtasa, konyvelése, postdzasa.

- Koziizemi dij leolvasdsi adatok alapjan tovabbszamlazasok, konyvelése, postazdsa.

- Gyermekétkeztetés: 2025. oktdber havi gyermek étkezési szamlak kibocsatdsa. A
kibocsatott szamldk betdltése az ASP program, kontirozds, kényvelés. Sziikség szerint a
mddositasi, végleges lemondasi igények rogzitése, igazolasok ellenérzése Folyamatos
adatfeltoltés a kdzvetlenil az intézményeknél kibocsdtott szamlakrdl az ASP programba,
kontirozas, konyvelés. Intézkedés a kintlévGségek behajtasara.

- Folyamatos adatfeltoltés a kézvetlenil az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az
ASP programba, kontirozas, kényvelés.

- A Piac és a Temetd készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltdltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, konyvelés.

- Banki wutalds allomanyok Osszekészitése elStt az utaldsra atadott szamlak,
utalvanyrendeletek ellenérzése, hibas tételek visszaadasa maddositdsra. Utalds allomanyok
ataddsa az ELEKTRA programba. Jovahagyas, utalas.

- Naponta a megel6z6 napi Bankkivonatok letoltése, betoltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem oOsszevezethet§ tételek kézi kdnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerb@l adatletéltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvanyozads, kontirozas, konyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- ElGleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Gsszevezetések elvégzése.

november
Parkfenntarté és koztisztasagi részleg

- a kiemelt zoldteriiletek — belvédrosi parkok és a Szt Erzsébet liget — heti rendszerességgel
torténd lombgyljtése, szallitassal

- faliltetés a jovahagyott fapdtlasi terv alapjan

- szaraz, beteg, kiilpontos, veszélyes fak engedéllyel torténd kivagasa vagy csonkoldsos
gallyazdsa

- mindenki kardcsonyféja — Vorosberény, Kaptalanfiired — kivagas, allitds,

- kozteriileti hulladékgydijték heti 5 alkalommal torténé uritése

- varoskdzpont napi szint(i takaritasa — buszpalyaudvar, Varoshaza tér, aluljard, PKKK parkold

- varosi buszmegdllok heti rendszerességgel torténd takaritdsa

- utcabutorzat takaritdsa Szt. Erzsébet ligetben és a véroskézpontban

- gépi Utseprés a gy(ijt6utakon atlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a kdzponti jardakon

- kozteriiletrdl beszdllitott gallyak bér apritdsa, ezt kovet6 elszéllittatasa

Mdiszaki részleg

- murvazott utak sziikség szerinti toldlapozdsa, kézi kdtylzasi munkak
- az aktudlis varosi rendezvények - advent , jégpalya... - miszaki és szallitasi feladatainak a
kiszolgalasa
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adventi fénydekordacio és egyéb varosdekoraldsi feladatok

Méra Ferenc 6./4. sz. lakds feltjitasi munkai szerzédés szerint

kozterlleti jatszéterek aktudlis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel

kdzlizemi dradlldsok leolvasdsa

aktudlis ingatlan karbantartdsok

Intézményi karbantartdsi feladatok {itemezett végzése a rendelkezésre alld pénzigyi
lehetGségek szerint

nyilt csapadékviz elvezetd arkok és atereszek folyamatos kézi takaritdsa, varhaté nagyobb
csapadék esetén havaria helyszinek el6zetes tisztitasa

sportpdlya bérlemények viztelenitése

sikossdagmentesitd anyagok bekeverése

sikossagmentesité anyagok kihelyezése

szOk6kutak, automata locsolérendszer és ivokutak viztelenitése, téliesitése

szoborparki szobrok téliesitése

VasUtARTjaré tarlat el6készité munkai, képcsere, falak festése

Piac és temetd

Piac:

terlilet takaritdsa

lombgydjtés

flinyiras

piaci napokon teriilet-, mosdo takaritasa, helyhasznalati dijak beszedése, elszamolasa

Bolhapiac (utolsé vasdrnap)

Temetd:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitésa
sirhely megvaltas/djra valtas

ravatalozo takaritdsa

sirok kozotti teriilet takaritasa

z6ldterilet karbantartas

Iroda/Pénziigyi csoport

kdzétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacié a sziil6kkel
ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti -dijak és rezsikoltségek szamldzdsa, kintlévGségek
kezelése
Havi kapcsolattartds az intézményi energetikussal.
Hdtralék kezelés.
Pénziigyi csoport:
- Oktéber havi bérjegyzékek atellenérzése, utalvanyozdsa, kifizetése. Bérfeladasok
elkészitése,
- Az oktéber honapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé
- Oktdber havi kozfoglalkoztatdsok tdmogatas elszamolasanak elkészitése
- Vérosgondnoksag dolgozdi felé a havi —Ures - jelenléti ivek kiadasa
- Uj dolgozdk felvétele, leszamold dolgozok leszamoltatasa
- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapt dokumentumok feldltése a MAK-felé.
- naponta a hékozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellendrzése, utalvanyozasa,
kifizetése
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- Ovodai pedagégus &tfedési idgk, bolcsddei tdlmunka elszamoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamolast kovet§ rogzitése a KIRA programban. Megbizasi dijak,
tiszteletdijak szamfejtése, utalvanyozasa, konyvelése, kifizetése.

- Az intézményeki6l beérkezett munkdba jards nyilvantartdsok alapjén a
koltségtéritések elszamoldsa, utalvanyozdsa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszdmonkeénti analitikaban.

- Engedélyezett fizetési el6legek dokumentalasa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése
- H6 végén az intézmények 4ltal megadott adatok alapjdn a kiadott szabadsagok
rogzitése. A Varosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, rogzités.

- Adatszolgaltatas az oktdberi normativa mddositashoz gyermekétkeztetés, dvoda és
bolcsGde lzemeltetés és kozvilagitas témakban.

- beérkez8 szamlak ellenGrzése, rogzitése, utalvanyozasa, kdnyvelése, kifizetése

- November 20: Havi Afa bevalldsok benytjtdsa, utalvanyozésa, kdnyvelésre
el6készitése, befizetési pozicid esetén utalasa.

- November 20-ig az 1-10 havi adatokrdl PM infé Gsszeallitdsa intézményenként.

- A 2025 évi kotelezettségvallaldsok és kovetelésdllomanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. november havi bérleti dij szamlak kibocsatasa, konyvelése, postazasa.

- Koziizemi dij leolvasdsi adatok alapjan tovabbszamlazasok, kdnyvelése, postazdsa.

- Adatszolgaltatas a 2026. évi normativa felméréshez. Ovoda és bolcséde lizemeltetés,
gyermekétkeztetés,

- Gyermekétkeztetés: 2025. november havi gyermek étkezési szdmlak kibocsdtdsa. A
kibocsdtott szamldk bettltése az ASP program, kontirozds, kényvelés. Sziikség szerint a
modositdsi, végleges lemonddsi igények rogzitése, igazolasok ellenérzése Folyamatos
adatfeltltés a kozvetlenll az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az ASP programba,
kontirozds, kdnyvelés. Intézkedés a kintléviségek behajtdséra.

- Folyamatos adatfeltoltés a kdzvetlenil az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az
ASP programba, kontirozds, kdnyvelés.

- A Piac és a Temetd készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltoltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, konyvelés.

- Banki utalds dllomanyok Osszekészitése el6tt az utaldsra datadott szamldk,
utalvanyrendeletek ellenérzése, hibas tételek visszaaddsa modositasra. Utalds allomanyok
ataddsa az ELEKTRA programba. Jovahagyds, utalds.

- Naponta a megel6z86 napi Bankkivonatok letoltése, betoltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Gsszevezethet§ tételek kézi kdnyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi konyvelése.

- E-ADAT rendszerb6l adatletoltés naponta. Sziikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvanyozds, kontirozas, konyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- El6leg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti 6sszevezetések elvégzése.

december

Parkfenntarto és koztisztasagi részleg

a kiemelt zéldteriiletek — belvdrosi parkok és a Szt Erzsébet liget — heti rendszerességgel
torténd lombgy(ijtése, szallitassal

szaraz, beteg, kiilpontos, veszélyes fak engedéllyel torténé kivagdsa vagy csonkoldsos
gallyazasa

27



kdzteriileti hulladékgy(ijték heti 5 alkalommal torténé Gritése

varoskdzpont napi szint( takaritdsa — buszpalyaudvar, Varoshdza tér, aluljaré, PKKK parkold
varosi buszmegallok heti rendszerességgel torténd takaritasa

utcabutorzat takaritasa Szt. Erzsébet ligetben és a varoskdzpontban

gépi Utseprés a gydjtGutakon dtlagosan hetente 2 alkalommal, 1 alkalommal a Szt Erzsébet
ligetben, illetve a kozponti jardakon

Miiszaki részleg

az aktualis varosi rendezvények miszaki és szallitdsi feladatainak a kiszolgdlasa
Méra Ferenc 6./4. sz. lakds feljitasi munkai szerzédés szerint

kozterlleti jatszéterek aktualis karbantartasi feladatai heti rendszerességgel
kozlizemi oraallasok leolvasasa

aktudlis ingatlan karbantartasok

Piac és temetd

Piac:

terllet takaritdsa
lombgyijtés
piaci napokon terilet-, mosdd takaritasa, helyhaszndlati dijak beszedése, elszamoldsa

Bolhapiac

Temets:

temetkezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa
sirhely megvaltds/djra véltés

ravatalozd takaritdsa

sirok kozotti teriilet takaritdsa

lombgyjtés

Iroda/Pénziigyi csoport

kozétkeztetés téritési dijainak a beszedése, folyamatos kommunikacié a szll6kkel
ingatlankezeléssel kapcsolatos bérleti dijak és rezsikoltségek szamldzasa, kintlévdségek
kezelése

beszerzési eljarasok meginditdsa, ajanlatkérések

Havi kapcsolattartds az intézményi energetikussal.

Hatralék kezelés.

Pénziigyi csoport:

- November havi bérjegyzékek atellenérzése, utalvanyozasa, kifizetése. Bérfeladdsok
elkészitése,

- A november hénapban le nem jelentett bér tételek lejelentése a MAK felé

- November havi kozfoglalkoztatasok tdmogatas elszamoldsanak elkészitése

- Varosgondnoksag dolgozdi felé a havi — (ires - jelenléti ivek kiadasa

- Uj dolgozdk felvétele, leszamold dolgozdk leszamoltatasa

- betegség miatt tavollétéi id6k rogzitése, a beérkezett tappénzes papirok rogzitése és
papiralapu dokumentumok feldltése a MAK-felé.

- naponta a hdkozi szamfejtéssel beérkezett jegyzékek atellenbrzése, utalvanyozasa,
kifizetése
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- Ovodai pedagdgus atfedési iddk, bolcsédei tulmunka elszamoldsok, intézményi
készenléti dijak kiszamoldst kovetd rogzitése a KIRA programban. Megbizési dijak,
tiszteletdijak szdmfejtése, utalvanyozdsa, konyvelése, kifizetése.

- Az intézményektSl beérkezett munkdba jards nyilvdntartdsok alapjan a
kéltségtéritések elszamoldsa, utalvdnyozasa, kifizetése. A tényleges kifizetések rogzitése a
kulcsszamonkénti analitikdban.

- Engedélyezett fizetési ellegek dokumentdlasa, lejelentése, utalvanyozasa, kifizetése
- Hé végén az intézmények dltal megadott adatok alapjdn a kiadott szabadsdgok
rogzitése. A Vdrosgondnoksdg  dolgozdinak  jelenléti  ivei  Osszevetése a
szabadsagnyilvantartasokkal, egyeztetés a csoportvezetSkkel, rogzités.

- Adatszolgéltatés az oktéberi normativa modositashoz gyermekétkeztetés, évoda és
bélcséde lizemeltetés és kozvilagitas témakban.

- beérkezd szdmldk ellenérzése, rogzitése, utalvanyozasa, kbnyvelése, kifizetése

- A 2026 évi intézményi koltségvetések dsszedllitdsanak inditasa.

- December 20: Havi Afa bevalldsok benyuijtdsa, utalvanyozdsa, kdnyvelésre
elkészitése, befizetési pozicio esetén utaldsa.

- December 20-ig az 1-11 havi adatokrdl PM infé Gsszeallitasa intézményenkeént.

- A 2025 évi kdtelezettségvallaldsok és kovetelésdllomanyok folyamatos rogzitése az
ASP programban, intézményenként.

- 2025. december havi bérleti dij szamlak kibocsdtasa, konyvelése, postdzasa.

- Kdziizemi dij leolvasasi adatok alapjdn tovdabbszamldzésok, konyvelése, postdzésa.

- Gyermekétkeztetés: 2025. november havi gyermek étkezési szamldk kibocsdtdsa. A
kibocsatott szamlak betdltése az ASP program, kontirozas, konyvelés. Sziikség szerint a
maodositdsi, végleges lemonddsi igények rogzitése, igazoldsok ellendrzése Folyamatos
adatfeltoltés a kozvetlenil az intézményeknél kibocsatott szamlakrdl az ASP programba,
kontirozas, kbnyvelés. Intézkedés a kintlévSségek behajtasara.

Szerz8dés szerint a december havi gyermekétkeztetés szamldkat a szolgdltatonak még
december hénapban ki kell llitania, azért, hogy a szamldkat kifizetve a 2024. évi normativa
terhére elszdmolhatdk legyenek a kiaddsok. Ennek érdekében az utolsé rendelés leaddsakor
leegyeztetjik az adagszamokat a szolgéltatoval, és kérjiik a soron kiviili szamlazast.

- Folyamatos adatfeltoltés a kdzvetlendl az intézményeknél kibocsatott szamlakrol az
ASP programba, kontirozas, kdnyvelés.

- A Piac és a Temetd készpénzfizetési szamldinak folyamatos adatfeltdltése a NAV-hoz,
illetve az ASP programba. Kontirozas, kdnyvelés.

- Banki utalds allomanyok Osszekészitése el6tt az utaldsra datadott szamlak,
utalvdnyrendeletek ellenérzése, hibas tételek visszaaddsa mddositdsra. Utalds dlloményok
atadasa az ELEKTRA programba. Jévahagyds, utalas.

- Naponta a megel6z8 napi Bankkivonatok letdltése, betdltése az ASP programba és a
MENZA programba. Az automatikusan nem Osszevezethet§ tételek kézi konyvelése. Az ASP
programban a bevételi tételek kézi kdnyvelése.

- E-ADAT rendszerb§l adatletdltés naponta. Szikség szerinti adatfeldolgozas.
Utalvanyozas, kontirozas, kdnyvelés.

- Cégkapu kezelés.

- ElGleg és tulfizetés tételek egyeztetése. Sziikség szerinti Gsszevezetések elvégzése.

29



