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Osszefoglalé

A szakmai gyakorlatomat februarban kezdtem el a Févarosi Allat- és Novénykert
Pénziigy és Szamviteli osztalyan. Beszamoldmban bemutatom az Allatkert fejlédését az elmult
3 év adatai alapjan. Az allatkertrol irt cikkek alapjan kialakult vallalati képet. Ertékelem a
vallalat honlapjat. Valamint levezetem heti bontasban az itt végzett tevékenységeimet €s a
kapott feladatokat. Kitérek a kiillonbozo tevékenységet végzo osztalyokra, és arra, hogy ezek
miként kapcsolodnak a pénziigyh6z. A tanulmanyi éveim alatt a pénziigyhéz kapcsolodo
tantargyak voltak azok, amelyekben sikeriilt a legjobban teljesitettem. A szakmai
gyakorlatomat, ezért pénziigyi teriileten végeztem, ugy érzem ez az a teriilet, amely a

legkozelebb all hozzam.
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1. Intézmény bemutatasa

1820-as években sz6 volt az épitésérdl, viszont a forradalom és szabadsagharc iddszaka nem
kedvezett az alapitasnak. A Févarosi Allat-és Novénykert végiil 1866. augusztus 9- én nyitotta
meg kapuit. Akkoriban még a tudomanyos testiiletek nem rendelkeztek elég anyagi forrassal,
ahhoz, hogy egy allatkertet 1étrehozzanak. A 1étrehozashoz sziikség volt szakmai programra,
szabad terliletre és nem utols6 sorban arra, hogy a ,,felsébb helyrdl” megkapjak az engedélyt.
Miutan mindent sikeriilt fogadtatni, 1963-ban el is kezdték az épitkezést. A nyitas utan sokan
latogattdk a kertet, de sajnos egy id0 utdn csokkenni kezdett a latogatok szdma. Ebbol
kovetkezett az, hogy a belépdjegyek arabol, nem tudtak fedezni a sziikséges kiadasokat. 1867-
ben bevezették a tobb alkalomra érvényes bérletet. Ujabb fejlesztésekkel, latvanyossagokkal is
probaltak a latogatokat ravenni a latogatasra. Az orvostudomany is hatalmas fejlédésen ment
keresztiil, az akkori allatoknak is sziikségiik volt kezelésre, ugyan még nem alltak
rendelkezésre, olyan modern eszk6zok, mint most. 1890-ben még nem volt sajat allatorvosa a
kertnek, de Hutyra Ferenc iskolateremtd allatorvos gyakran segitett a beteg allatok
gyogyitdsdban. Mara mar profi allatorvosok dolgoznak az allatokkal. 1990-es években
elkezdték az épiiletek feltjitasat, ennek koszonhetden ma nincsenek stlyosan leromlott
allathazak. A szabadidds szolgaltatdsok is sokat fejlodtek, allatsimogatdkat hoztak Iétre,

gyermek programokkal bévitették a programokat. Idén 157 éves a Févarosi Allatkert.

1 abra- Allatkert fébejarata 1800-as években 2. abra- Fobejarat ma



2. Intézmény fejlodése
A kovetkez6 részben az Allatkert fejlédését és a legfontosabb adatokat fogom bemutatni 3 évre

visszamendleg.

2.1 2020-as gazdasagi év adatai

2020- ban a szamviteli informacios rendszer mitkddése jelent6s fejlédésen ment keresztiil,
mivel 2019- ben felhasznaloi és fejlesztési problémaval kiizdottek. Sikeriilt a problémak jo
részét kikiiszobolni és a rendszert hitelesitették. A tartalmi hibak kijavitasaval novelték a
rendszer megbizhatosdgat, ennek kdszonhetden kevésbé mindsiil magas kockdzatiinak a
rendszer miikodése. 2020-as évben fejezték be a Biodom épitését ideiglenesen, amely ugyan
még nincs teljesen készen ¢€s latogatokat nem tud fogadni, de ez jelentds beruhdzésa volt az
allatkertnek. -mai napig is az.

2020. évi beszamolo a hivatkozott jogszabalyok alapjan késziilt el, a korabbi évek jelentds
szabalytalansagaibol és hibdibol eredden a feltart, de még nem rendezett (folyamatban 1évo
eljarasok okan nem rendezhetd) hibak miatt az éves beszamold mérlege a rendelkezésre allo
adatok ¢€s bizonylatok alapjan nem tiikr6zi minden kizaré modon a valos helyzetet.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerti, hogy a leltar tartalmazza a
vallalkozas minden eszko6zét és forrasat. 2019 évrdl jelentdsen ndtt a mérleg forrdsok és
eszk6zok megegyezd végosszege 57.565.123.730 Ft- r61 70.997.751.656 Ft- ra.

- 2020-ban a mérleg szerinti eredmény, vagyis a nyereség 9.995.089.993 Ft.

A raforditasok minddssze 2,8 %- al haladtdk meg az el6zd évi szintet, vagyis atlagosan az
inflacios rata alatt maradtak.

A jarvany miatt kiadas csokkentd intézkedéseket hoztak be, tehat a kiadasok nagy része a dologi
kimutatasoknal mutatkozik, amely 48,7 %- os csokkenést jelent. A pandémia miatt az Allatkert
koltségvetési bevételének eredeti eldiranyzata 17,6 %- al csokkent.

A covid miatt semmilyen fejlesztésre nem keriilt sor, csak a kert karbantartasara volt pénz,
mivel latogatokat nem fogadtak, ezért nem volt bevétel.

-2020 -méjusaban nyitott Gjra az Allatkert.



2.2 2021- es gazdasagi év

2021-ben szamos valtozas tortént pozitiv iranyba. A FOvérosi Allatkert megnyitotta a sajat
lizemeltetésii ajandékboltjat a Zooshop-ot, illetve 3 ZOOBiifét. Ezek a 2021- es év
legjelentdsebb fejlesztései. Ennek kdszonhetden ndvelni tudtak a bevételiiket, amelyre sziikség
volt, mert a pandémia miatt sok bevételtdl elestek. A biifék 2020- as évben még nem az
Allatkert iizemeltetése alatt alltak. A bevétel nagy mértékben megnétt egyik évrdl a masikra.

A kereskedelmi egységek bevétele a kovetkezd tdblazatban lathatdak.

Egység megnevezése 2021 2020

ZooShop 165.316.554 Ft. 2.619.496 Ft.
Bivaly Bufé 44.254.847 Ft. 4.733.400 Ft.
Mérgeshaz bufé 52.426.066 Ft. 6.951.660 Ft.
Varazshegy Bufé 18.883.559 Ft. 4.491.218 Ft.
Bruttd bevétel 280.881.026 Ft. 18.795.774 Ft.

3. dbra- Kereskedelmi egységek bevétele

2021- es mérleg adatai

Az eszkdzok és forrasok egyezo végosszege 70 825 423e Ft, amely 0,24% -al, azaz 172 324 Ft-
tal alacsonyabb a bazisidészak értékénél. A mérleg szerinti eredmény -251 187 038 Ft, ami azt
jelenti, hogy veszteség keletkezett.

A targyi eszk6zok nett6 értéke 4 093 211e Ft-tal ndtt, ami az el6z0 évi adatokhoz képest 6,31%-
os valtozast jelent.

A beruhdzéasokra azért térek ki, mert 2020-as évhez képest csak 0,5%-0s csokkenést mutat,
38 565 982e Ft-rol 38 545 238e Ft-ra, melynek 99%-at a folyamatban 1évé Pannon Park
fejlesztési beruhazasi tételei, vagyis a Biodom alkottak.

Az eredménykimutatast vizsgalva a tevékenység nettd eredményszemléletli bevételeként
keriiltek elszdmolasra, vagyis az Intézmény Aaltal értékesitett eszkozok bevételei. A
jegybevételekbol Osszegytilt Gsszeg 1 386 594¢ Ft, az el6z6 idészakhoz képest 59,80% -al
novekedett 2020-as évhez képest. A jarvanyligyi helyzet korlatozasai csokkentek, ennek

kdszonhetben tudott ndvekedni.



A Zootabor a Jatékmester Kft.- vel kotott egy megallapodast, melynek kdszonhetden, szintén
ndtt az Allatkert bevétele. A nyari taborok megrendezése jelentds bevételt jelent az
Allatkertnek.

Majusban a Gazdasagi igazgatosagon beliil 1étre jott a Jegyértékesitési a Kereskedelmi, illetve
a Vagyonhasznositasi osztaly, mint 0 szervezeti egység.

Az Allatkert teriiletére elhelyeztek a gyerekek szamara interaktiv érintSképernyds paneleket,

amelyeken jatékosan tudhatnak meg informaciot az allatokrol.

2.3 2022 gazdasagi év

2022-es évi konyvvizsgalat els6 konyvvizsgalatként keriilt elvégzésre, mivel az Intézménynek
korabbi években nem volt konyvvizsgélatra vonatkozo szerzddése. Az el6zd 2021 évi
zardallomany nincs konyvvizsgalattal alatamasztva, ezért a jelentésben kialakitott vélemény

korlatozott vélemény.

Meérleg adatai

2022- es évben az eszk6zok forrasok egyezd végosszege 68.317.837.578. Ft. Az el6z6 2021-
es évhez képest az Intézmény vagyona 3,54%-0S csokkenést mutat, amely 2.507.590.895 Ft.
vagyoncsOkkenést eredményez. A mérleg szerinti eredmény — 584 499 291 Ft, tehat veszteség
A teljesitett koltségvetési bevételek osszege 3.126.032.044. Ft, mig a teljesitett koltségvetési
kiadasok 5.566.086.721. Ft

Eredménykimutatas vizsgalata

2022-ben 2.140.280.448 Ft osszegli nettd eredményszemléletii bevétel keletkezett. 54,4%- al
haladta meg az el6zd évit. Az aktivalt sajat teljesitmény értéke -6.113.009 Ft. 30,2%-0s
valtozas, de nem szamottevo.

2022-ben a parkolasi problémara kerestek megoldast, mert nem volt elég parkold a latogatok
szamara. Ezaltal 1étrehoztdk a Parkoldzoonat, a Maciva cirkusz telep mellett, amely még az
Allatkert tulajdona, igy az ott elhelyezett parkolé automataban 6sszegytilt osszeg az Allatkert
tulajdona, ennek kdszonhetden szintén ndvekedett a bevétel.

A dolgozdknak kialakitott ebédld és ezzel lehetdség a foétel vasarlasra is ebben az évben késziilt

el. Ez a dolgozoknak egy nagy eldny és azdta is sokan élnek a lehetdséggel.



2022-es évben vezették be a kioszkokat, elsé korben 3 darabot telepitettek. A kioszk
automatabol a latogatok sorban allas nélkiil tudjak megvenni a jegyeiket.

A kovetkezd diagrammokon bemutatom az értékesitett jegyek darabszdmanak alakuldsat

értékesités tipusonként.

Kioszk bevezetése el6tt:
Ertékesitett jegyek db sziménak megoszlasa értékesités tipusonként a jegykiadé
automatéak (KIOSZK) bevezetése ELOTT

OMLINE 22 470 (6,1%)

PENZTAR 343 241 (93,9%)

4. Gbra- Kioszk bevezetése elétt
ERTEKESITES HELYE @®PENZTAR @ ONLINE
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5. dbra-Oszlop diagramm

A kioszk bevezetése elott az online jegyek értékesitése nem volt sikeres, minddssze a jegyek

6,1%-4t vasaroltdk online. Ennek az oka az lehet, hogy az online jegyvasarlas utan kezelési



koltséget szdmol fel a rendszer, ezért inkdbb helyszini jegyvasarlast részesitik eldnyben az
emberek.

A kioszkok bevezetése utan a kovetkez6 valtozas tortént:

OMLIME 6,5%

KIOSZK 14,8%

PENZTAR 78,7%

6. abra-Kordiagramm
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7. abra-Oszlopdiagramm

Lathatoan csokkent a pénztarban vasarolt jegyek szama. 93,9 %- rol 78,7 %- ra ,amely 15,2 %-
os csokkenést jelent. Az Allatkert honlapjan vasarolt jegyek szama is nétt, ugyan nem mutatott

jelentds novekedést, mindossze 0,4%-ot. Ebben kdzre jatszott az, hogy eltorolték a kezelési



koltséget, mert masik jegyértékesitési rendszert alkalmaztak. Kioszkokban a jegyek 14,8%-at

vasaroltak meg.

2023-ban megvasarolt jegyek aranya

OMLINE 8,5%

PEMZTAR 60,6%

8. dbra-Kérdiagramm
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9. dbra-Oszlopdiagramm
2023-as évre a pénztari jegybevétel 60,6%-ra csokkent, mig az online jegyértékesités 8,5 %-ra

nott, a kioszk pedig 30,9% ra. Kioszkok bevezetésével sikeriilt tehermentesiteni a pénztarakat,

valamint felgyorsitottak a bejutast. Korszertisités szempontjabdl is egy jo beruhazas volt.
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3. Intézmény honlapja

A mai vilagban mar elengedhetetlen, hogy a vallalkozasok miikddoképes és informativ
weboldallal rendelkezzenek. A Fvarosi Allat- és Névénykert honlapjara nap mint nap keresnek
ra a latogatok. Véleményem szerint a vallalat honlapja kdnnyen megtalalhaté az interneten az
els6 amit feldob a Google. A weblap jol tervezett, minden olyan fontos informacio
megtalalhat6, amire egy érdekl6donek sziiksége lehet. A feliilet rendelkezik keres6 funkcioval
is, amely segit a céliranyos keresésben. Amint belépiink egybdl lathatjuk a nyitvatartasi id6t, a
jegyek arait és az allatkerthez vezetd tutvonalakat. Nem rég kifejlesztették az online
jegyvasarlast, aminek nagy sikere van. A manapsag egyre tobbet vasarolnak online az emberek,
mert egyszeriibb és gyorsabb folyamat ¢s ezzel elkeriilhetik a sorban éllast, €s id6t sporolnak.
A honlap felhasznalé barat, részletes tdjékoztatdst ad a kozelgd 4allatokkal kapcsolatos
programokrél és eseményekrdl. Az orokbefogadéasrol és az adonk 1% -anak atutalasarol is
talalunk adatokat.

Ezen kiviil az allatkert honlapja tajékoztatast ad a természetvédelmi eréfeszitésekrdl az oktatasi
programokroél, valamint a rendezvényekrdl, ezért a csaladok és a pedagdgusok szamara is
tokéletes informacié forras. Barmilyen kozérdekii adatra ra tudunk keresni, par évre
visszamendleg fel vannak tiintetve az éves beszamolok is. Megtalalhatoak az Allatkert
tamogatéi, partnerei. A weboldalon keresztiil, fel lehet venni a kapcsolatot az Allatkerttel, a
Kapcsolat fiil alatt minden elérhetdség fenn van. Honlaprol elérhetéek a webkamerak,
melyeken 0-24- ben lehet nézni az allatokat. Ez a funkcié sok embert csalogat az oldalra. Az
Allatkert életutja 1862-t61 a felvazolt jovOképig megtekinthetd. Az uj fejlesztéseket is nyomon
tudjuk kovetni. A latogatdk visszajelzései is, elérhetéek a honlapon a negativ és pozitiv
¢lmények is egyarant, illetve sajat képeket is feltudnak tdlteni az oldalra, amiket mindenki
megtud tekinteni.

A Févérosi Allatkert weblapja 2013-ban elnyerte az év honlapja cimet.

A negativum az, hogy elavult bels6 rendszere van, ezt lehetne frissiteni. Ezen beliil azt értem,
hogy példaul nem mobiltelefonra optimalizalt, hanem szamitogépre. Manapsag meg a legtobb
ember a mobiljardl keres ré az oldalra.

A masik dolog, ami kicsit problémaés, hogy rengeteg informécionak a hatranya az, hogy
atlathatatlan az oldal és nem egyértelmii a felépitése. A fontosabb kiemelkedébb informéciok,

hirek eltlinnek a sokasagban.
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Allatkert rendelkezik sajat Facebook és Instagramm oldallal is, melyeknek marketing célbol
fontos szerepiik van. A webhelynek pontos és naprakész informaciokat kell tartalmaznia, ezért

az informatikusok folyamatosan szerkesztik és fejlesztik az oldalt.

BUDAPEST

Itt lathato az Allatkert logdja, ami a FSbejaratot jelképezi.

10. gbra- Allatkert logé

4. Kiils6é informaciék az Allatkertrol

Az Allatkert hirnevét nagy mértékben tudja befolyasolni az, hogy a kozvélemény, hogy
vélekedik roéla. Ez kiilondsen igaz itt, mert a nyilvanossag joindulatira tamaszkodnak a
latogatok vonzasa és a bevételszerzés érdekében. A Févarosi Allatkert hirneve sokéig erds volt,
viszont a kozmédiaban megjelend cikkek jelentés hatassal lehetnek példaul a latogatok
szamara. Az Allatkert Budapest egyik legfontosabb és legismertebb latvanyossaga. Azonban
idonként a figyelem kdzpontjaba keriilt néhany esemény vagy allatkerti igy miatt. A pozitiv
hangvételii cikkek javitani tudnak a vallalat imazsan, mig ellenkez6 esetben rontani is tudnak.
Az elmult években megjelent cikkek nagy része az allatokkal tortént eseményekrdl szol. Az
éppen aktudlis sziiletésekrdl, vagy a betegségekrdl. A kis allatok sziiletése jo fényt vet az
allatkertre. A kozmédia azonban kritikakat is meg szokott fogalmazni. Az Allatkert hirneve
erdsen fiigg attol, hogy hogyan kezeli ezeket a kihivasokat és hogyan igyekszik folyamatosan
fejléddni. A vallalatrol kialakult kép a sajtd szerint, féleg ami a gazdasagi részt érinti nagy
mértékben negativ. Utobbi id6ben a gazdasdgi igazgatdval kapcsolatos hirek rontottdk a
hirnevet. A legaktudlisabb hir az, hogy lemondott az Allatkert operativ igazgatoja, mert
gazdasagi csalassal vadoltak. Hirtelen tortént dolog volt, mindenkit meglepett. Errél tobb
hirportal is irt, és ezt kovette a cikk, hogy részvénytarsasagga alakulhat as a Févarosi Allatkert,
ami rengeteg embert foglalkoztatott, tobbek kozott az alkalmazottakat. A cikkek kozott talalunk
olyat is, hogy valaki az allatkert oldalahoz hasonl6 Facebook oldalt hozott 1étre, amin keresztiil
hamis jegyeket arultak. Az alprofil az intézmény neve mellett a logot is hasznalta, és nyeremény
jatékot hirdettek. Az Allatkert erre hamar felhivta a latogatok figyelmét, de nem sikeriilt
azonnal megsziintetni az alprofilt, csak kevés idével késobb.

Az index sokat foglalkozik, az Allatkertben tortént eseményekkel, ezaltal 6k az oldalukon

minden fontos dolgot kdzvetitenek.
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Az allatjolét és az oktatds prioritdsa az ilyen intézményekben, és a pozitiv hirek és cikkek,
amelyek ezekre a teriiletekre Osszpontositanak, segithetnek fenntartani vagy javitani az

Allatkert hirnevét.

Fontos megemliteni, hogy az allatkertek vildgszerte gyakran szembesiilnek kihivasokkal az
allatokkal valdo megfeleld gondozas, az ¢l6helyek kialakitasa és az oktatas terén. Az allatkerti
intézményeknek allandé eréfeszitéseket kell tennilik a legmagasabb szinvonali allatjoléti

gyakorlatok biztositasara.

5. Gyakorlati ido alatt végzett tevékenység

1. Hét

A szakmai gyakorlatom elsé hetében megismerkedtem a gazdasagi osztalyon dolgozo
kollégakkal, valamint a fopénztarban dolgozok munkafolyamataba nyertem betekintést. A
jegypénztarokbdl, illetve a sajat lizemeltetésli egységekbdl minden reggel beszedtiik az el6z6
napi bevételt és a bizonylatokat. A POS terminal 4ltal kinyomtatott nap végi zards is a
fopénztarosokhoz keriil, melyen az dsszesitett forgalom szerepel. Ezt kovetden a bizonylatokat
ellendrzik ¢és elkezd6édik a feldolgozasi folyamat. A bevételt atszamoljak, hogy megfelel-e az
Osszeg ¢s egyezik- ¢ a bizonylatokkal, majd a pénzszallité cég elviszi. EOS rendszerben
dolgoznak, ezen beliil torténik az adatok rogzitése, és egyéb folyamatok, mint példaul a
konyvelés. Megtanultam a bankkartyas szamlak iktatdsanak folyamatat, és mindig az aznapi
szdmlakat elokészitettem rogzitéshez. A datum és az Osszeg ellendrzésre keriilt €s utana
elkezdtem felvinni az adatokat az EOS rendszerbe. A partner nevét, vagyis, hogy melyik
biifébdl vagy pénztarbol ered a bevétel. Ezt kdvetden a datum, az adoesemény ¢€s az afa kulcs
értéke kertil beirasra. Kiilon kell rogziteni az OTP bankkos bevételt, az MKB Szép kartyast, az
MKB Szép kartyast, valamint az OTP Szép kartyas bevételt. A folyamat végén egy kontirozasi
melléklet keriil kinyomtatasra, amelyet a lefénymésolt bizonylathoz kell tlizni, és tovabb adni
alairatni. Minden napi bevételt altaldban masnap sikeriil felvinni a rendszerbe. A hétfédnként a
harom napi bevételét felrdgziteni hosszadalmasabb folyamat. A bankkartyas és a készpénzes
bevétel rogzitése kiilon torténik. A szamlak iktatasara, azért van sziikség, hogy amikor a bank
elutalja az 0sszeget, akkor a kollégand ellendrizni tudja, hogy egyezik-e az altalunk felvitt

adatokkal, és ténylegesen ennyi pénzt kellett utalniuk.
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2. Hét

A hét elsé felében a konyvvizsgaloi jelentéshez szkenneltem és fénymasoltam a szamlakat,
amelyekkel ald tudtuk tdmasztani a mérlegben szerepld Osszegeket. Ez egy egészen
hosszadalmas folyamat volt, mert rengeteg szkennelni vald dokumentum volt. Miutan
atkeriiltek a szamitoégépre a beszkennelt dokumentumok egy kiilon mappéba elkellett menteni
az adatokat, hogy azt kés6bb egyszerii legyen megtalalni, és egy helyen legyen.

A hét masodik felében adminisztrativ feladatokat végeztem, papirokat néztem at, a 3000 Ft-0s

¢s 5000 Ft-os ajandék utalvanyokat pecsételtem, korbélyegzovel és datumbélyegzdvel.

3. Hét

A harmadik héten foként adminisztrativ feladatokat végeztem el. A targyi eszkdzoknek a
nyilvantartasa kovethetetlen volt mar. Olyan targyi eszk6zok papirja is benne volt a dossziéban,
amelyek mar rég nincsenek az Allatkert tulajdonaban. Leltari korzet szerint voltak
csoportositva, ezt atrendeztiik targyi eszkoz tipusa szerint. Kiilon szedtem az immaterilis
javakat, az ingatlanokat, ¢és az egyéb gép és berendezéseket. Az informatikai eszkozoket is
kiilon atnéztem, €s a hianyz6 targyaknak a papirjait kinyomtattam. Sorszamok alapjan lefiiztem
a dossziéba. A beérkezd szamlakat is sorba rendeztem befizetési hatarido szerint, ami azért

fontos, nehogy lekéssék az esedékességi hataridot.

4. Hét

A gybgyszerek bevételezésének folyamatat tanultam meg. A gyogyszereket és eszkozoket
kiilon kell felvinni a rendszerbe. Minden rogziteni kell, azt is amikor valamit kivesznek a
raktarbol, illetve azt is ha bekertil egy aru.
Bevételezés folyamata a kovetkezd:

- 1j, mozgasnem

- bevételezés raktarra

- partner

- szallitoi levél szam

- szamla szdm (szamla bizonylat)

- nettd 0sszeg
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- r0gzités -zaras
- bizonylat nyomtatésa

Kiadas folyamata:

- raktari kiadas

- gyogyszer, szakmai

- téma (allati. miikodés)
- kerettipus (301)

- fékonyvi szam (71)

Cikkszam felvitel
- készlet
- cikktorzs
-G
- cikkszam 6011-6013
- megnevezes
- mértékegység (liter, darab, doboz)
- cikkcsoport
- AFA (27%, 18%)
- készlet fokonyvi szam

- elfogad

A hét minden napjan ezzel a feladattal foglalatoskodtam, mert az allatoknak naponta
sziiksége van, vitaminra vagy kezelésekre, gyogyszerekre, igy egyszerre sok mindent kellett

felrogziteni.

5. Hét

A fépénztarba mentem vissza, a dolgozoi jegyek értékesitésében és a nyugtak masolasaban ezen
feliil a szamlak iktatasaban segédkeztem. A fopénztarosoknak tobb feladatkore is van.

- eldleg elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasat 6k ellendrzik

- készpénzes vevoi szamlak kiallitasat is 6k végzik
Stirtin el6fordul, hogy egy cég kedvezményt kap és a cég az elére megigényelt jegyek arat itt

fizeti be készpénzzel vagy bankkartyaval. A szamla kiallitasa is itt torténik. Ezekbe a
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folyamatokba is belelattam, ugyan ezeket nem végezhettem el, mert kiilon papir és engedély
kell hozza.
A bélyegzOk rendelését, beszerzését ram biztdk. A hitelesitd, a datum és név bélyegzdk
rendelésének folyamata kovetkezo.

- megrendeld levél elkészitése, kitdltése

- ala kell iratni, és engedélyeznie kell a fonoknek a rendelést

- elkiildésre keriil a rendelés

6. Hét

Szamlak kifizetésének folyamatat tanultam meg ezen a héten. Ahhoz, hogy megtdrténjen a
szamla kifizetése eldszor sziikséges megrendeld vagy feljegyzés vagy legaldbb egy feljegyzés.
Ezutan a vezetdnek jova kell hagynia, majd a beszerzési osztaly vezetdje megrendeli az adott
dolgot. Kiallitasra keriil a szamla vagy dijbekérd. (Eldleg akkor keriilhet kiallitasra, ha mar a
pénzosszeg megérkezett.) Ezt kovetden beérkezik elektronikusan, vagy postai iton a szdmla. A
papir alaptt kiosztjak, az email pedig kikiildetésre keriil az adott szervezeti egység vezetdjéhez.
A szamlat teljesités igazolassal le kell igazolni, és csak ezek utan keriil a pénziigyre. A beérkezo
szdmldk rendszerezésre keriilnek, aszerint, hogy készpénzes, bankkartyas vagy atutaldsos,
valamint fizetési hatarid6 szerint is szétvalogatjuk. Ezek utan lesz feldolgozva. A készpénzes
¢és a bankkartyas szamlak egybdl feldolgozasra keriilnek. Elsésorban a szamlakon 1év6 adatokat
ellendrizni kell példaul az adészdmot, majd hozza kell csatolni a megrendeldt vagy a szerzddést.
Ellendrzésre keriil az 0sszeg, hogy megegyezik-e szerzddésben leirt 6sszeggel. Amikor mar
mindent leellendriztiink €s egyezik minden, akkor ténylegesen feldolgozzuk a szamlat. A
megrendeldk és a szerzOdések kordbban iktatasra keriilnek és kotelezettségvallalas jon hozzank
felrogzitésre. Ez azt jelenti, hogy a konyvelési sort megkapjuk (karbantartasi vagy
szolgaltatasi). Itt is ellendrizziik, hogy a kordbban hozzarendelt kotelezettség vallalds
megfeleld-e, €s ha minden rendben van utalvanyrendeletet nyomtatunk a szdmldhoz. A szamlat
érvényesiteni kell az alaird személyeknek, és ezek utan keriil atutalasra. Miutan atutaltak

leflizziik a dossziéba, napi bontés szerint.

7. Hét

A Foékonyvi konyveld munkafolyamataba nyertem betekintést. Ezeket a feladatokat én nem

csindlhattam, mert kiilon végzettség kell hozza, de megmutattdk miket csinal.
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- Ellendrzi a pénztarakat, hogy minden bizonylat rendben van, és rendelkezik a megfeleld
alairasokkal, valamint megnézi, hogy egyezik-e a konyvelés a pénztarral
Az intézmény 3 pénztart lizemeltet. Kiilon intézményi, sajat lizemeltetésii egységek és a
jegypénztarak.
- A szamlékat alakilag, szamszakilag és tartalmilag ellendrzi.
- Minden honapban feldolgozza, a konyvelésbe azokat a termékeket, amik selejtezésre
keriiltek, mert lejart a szavatosagi idejiik.
- Az intézmény havi bérkonyvelését is 6 végzi el.
- El6késziti a sziikséges kimutatasokat a havi zarashoz
- Kiilonb6zo bevételeket ellendriz Pl.: parkold zoona, jegybevételek, szallitdi szamlak
Utalas el6tt ellendrzésre keriil, hogy jol lett-e berogzitve a rendszerbe.

- A bankok ellendrzése (bankszdmla szam forgalma) is az 6 feladata.

8. Hét

A héten ismét a pénztarban segitettem a bankkartyas bevételeket felrogziteni az EOS
rendszerbe. Ezen feliil a szamlakat naponta sorba tettem fizetési hataridé szerint.
Csapatépit6 versenyen is részt vettem. Az allatkert teriiletén kellett kiilonboz6 feladatokat
teljesiteni, példaul megkeresni egy adott allatot és lefotdzni. Parosaval kellett megoldani a

feladatokat, a nyertes az lett, aki elsként teljesitette az dsszes feladatot.

9. Hét

A 3. héten kivalogatasra keriilt targyi eszkdzok papirjaibol, a selejteket atnéztem, hogy biztos
ne legyen meg semmisitve olyan, ami esetleg figyelmetlenségbdl adoddan keriilt oda. A gépi
eszk6zokhoz tartozo papirokat kinyomtattam, amelyek még hianyoztak és lefiiztem. A selejtes

papirokat ledaraltam. Hosszu ideig tartott, mert kozel 5 ezer papir volt.

10. Hét

Ismét a bankkartyés bevételeket rogzitettem az EOS rendszerébe és nyomtattam a bevételi
utalvanyt, amit kész lett az adott nap adtam tovabb a kollégandmnek ellendrzésre.

11. Hét

Evente 7000 szamla érkezik be nagyjabol, ez évrél évre nd, mert egyre tobb megrendeld lesz.

A beérkezd szamlék iktatasat 3 ember végzi, kiilon az atutalasost, a készpénzest €s a
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bankkartyast. Ezen a héten a 6. héthez hasonldé munkat végeztem, csaj masik kollégand
mellett.
Fo feladata a szamlak iktatasa

- szervezeti egység vezetd igazolja a szamlat

beszerzés, szolgaltatas

megrendeld vagy szerzodés

megrendeld kikeresése/ szerz0désnél a szerzddést keressiik

kinyomtatjuk a megfelel6 oldalakat, amik a megrendel6kho6z sziikséges
A kozbeszerzéshez kapcsolodot szigoruan ellendrizni kell. Az egységarak, egy Ft-vel sem

kiilonbozhetnek, kivéve akkor, ha hivatkoznak ra, hogy egységar emelés tortént.

minden ellendrzésre keriilt, akkor iktatasra keriil a konyvelé programba

- deviza bank konyvelése (Eurd, Dollar, Font)
lepke bab szallitméany pl.: Eurdban fizetendd

- készpénzes szamlak kezelése

- parkol6 bevételének kiszamitasa napi bontasba

- Laurel kassza értékesitésérol kimutatas készitése (mit értékesitettek, mikor, melyik
egységben)

- bevételek lehtizasa (hany bérlet keriilt eladésra)

12. Hét

Ismételten a gyogyszerek kiadasaval és bevételezésével foglalkoztam, aminek folyamatat mar
feljebb emlitettem. Reggelente a fopénztaros kollégandkkel tettem meg a szokasos kort. A
bevételeket behoztuk, és elkezdtiik feldolgozni a bizonylatokat. Pénteken csapatépitd activity-

t jatszottunk.

13.Hét

Az utolso héten korbejartam az Allatkertet, valamint a szokésos feladatokat végeztem el. Nem

Elkoszontem a kollégaimtol.
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6. Intézmény szervezeti felépitése

A Févérosi Allat- és Novénykert szervezeti felépitése.
Budapest igazgatési hatarain beliil helyezkedik el és miikddik. Onalloan miikddé és gazdalkodd

koltségvetési szerv.

A 106 szervezeti miikodési szintek:
- Foéigazgatosag
- Operativ Igazgatosag
- Gazdasagi Igazgatosag
- Természetvédelmi és Allategészségiigyi Igazgatosag
- Gyljteményi Igazgatosag

- Marketing és Ismeretterjesztési Igazgatosag

Az emlitett szervezeti egységeken beliil osztalyok, csoportok, részlegek kialakitasat, mindig a
Foigazgatd szabalyozza. A szervezeti egységek vezetoi felelosek az Intézmény miikodéséért,
és a feladatok elvégzéséért.

Szervezeti hierarchia legfelsé szintjén a Féigazgatosag talalhatd, mely kozvetlen iranyitasa ala
tartozik, az igazgatosagi titkarsag, a jogasz és a belso ellendr. A Fdigazgat6 felelds az Alapito
Okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért, a vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
a belsd ellendrzés megszervezéséért.

A bels6 ellendr feladata az intézmény munkajanak szabalyszerliségét és hatékonysagat a
jogszabalyoknak megfelelden eldsegiteni. Az eréforrasokkal valo gazdalkodast €s a vagyon
megdvasat tartja kordaban.

A jogasz feladata az Allatkert tevékenységével kapcsolatos események jogi megfelelésének
ellenérzése. A szerzédések és megallapodasok, valamint a jogi tartalmu dokumentumok
ellendrzése.

Igazgatoi Titkarsag segiti a vezetOk és igazgatok munkajat. Az értekezletek, targyaldasok
megszervezése a legfobb feladatai. Ezen feliil 6 fogadja a beérkezd leveleket, és 6 felelds azért,
hogy amit a szervezeti egységek felé tovabbitani kell, ne csusszon ki a hataridébdl. A legtobb

adminisztrativ feladat is hozza tartozik.
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A kontrolling fiiggetlen a szervezettél. A kontrolling feladatok ellatasa, jelentések készitése
tartozik az 6 feladatkorei kozé. A beszdmold Osszedllitisdban és a koltségvetési terv

elkészitésében is részt vesz.

Operativ igazgatosag kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek:
- Uzemeltetési Osztaly
- Beszerzési ¢és Ellatasi osztaly
- Beruhazasi Osztaly
- Informatikai Osztaly

- Kertészeti és Botanikai Osztaly

Operativ Igazgatosag vezetdje, az operativ igazgatd. O felel az intézmény technikai
miikodéséért. A koltségvetési szerv vezetdjének a helyettese, a foigazgatd ellendrzése alatt
végzi a munkajat. Hozza tartozik, a beruhazasi és fejlesztési feladatok elokészitése, az azonnali
hibaelharitasok elvégzése.

Uzemeltetési Osztaly végzi el az iizemeltetési feladatokat, a karbantartdsokat. Az éves
karbantartasi tervet készitik el a targyévet megel6z6 év oktober 31-ig. A rendezvényeken a
miuszaki feltételeket biztositjak, a rendszeres takaritas, a portaszolgalat miikddése, a parkolési
rend kialakitasa is az ¢ feladatuk.

Beruhazasi Osztaly latja el a beruhazasi feladatokat. Az lizemeltetéshez sziikséges miiszaki,
szakmai beruhazasok feliigyelete. A beruhdzasi targy( anyagok, szerzddések, palyazatok,
elokeszitése, sziikség esetén szakértdk bevonasa.

Informatikai Osztaly feladatkorébe tartozik, az Osszes informatikai probléma megoldasa, a
rendszergazdai €s mads informatikai szolgéltataisok mikodése. Az 6 feleldségiik, hogy
zavartalanul miikodjon az intézmény informatikai rendszere. A fejlesztéseket, frissitéseket a
szamitogépen ¢€s a honlapon 6k végzik.

A Kertészeti ¢s Botanikai Osztaly végzi a parkfenntartist, a botanikai feladatokat, és a
ndvényvédelem iranyitasat. A jatszoterek, az iparmiivészeti targyak takaritasa, tisztan tartasa és

a jo allapotban tartasuk biztositdsa is az 6 kotelességiik.

A gazdasagi igazgatdsag kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
- Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
- Munkaiigyi Osztaly

- Jegyértékesitési, Kereskedelmi és Vagyonhasznositasi Osztaly
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Pénziigyi és Szamviteli Osztaly tevékenységei koz¢ tartozik az dsszes koltségvetési, pénziigyi,
szamviteli, gazdalkodasi feladat. Fopénztarak és jegypénztarak mikodésének biztositdsa. A
rendelkezésre allo vagyon naprakész nyilvantartasa és a vagyonkezelés rendjének kialakitasa.
Kotelezettségvallalasok, személyi juttatasok konyvelése, folydszamla kivonat analitikus
nyilvantartdsa. A szerzddések pénziigyi- gazdasagi feliigyelete. Konyvvizsgalatban ¢&s
ellendrzésekben valo részvétel.

Munkatigyi Osztaly a munkaiigyi szervezési feladatokat végzi. A kollektiv szerzddés
eldirdsainak intézményen beliili érvényesitése. A szervezeti egységek kontrollrendszerének
kialakitasa, fejlesztése.

Jegyértékesitési, Kereskedelmi €s Vagyonhasznositasi Osztaly teenddi a kozonségforgalmi
feladatok ellatasa. Belépdjegyek értékesitésének megszervezése, a latogatok beléptetése, a
balesetbiztositas ligyintézése. A sajat lizemeltetésii egységekben torténd aruforgalom

lebonyolitasa. Arubeszerzés, kdzbeszerzési eljarasok, készletnyilvantartas, értékesités.

Természetvédelmi és Allategészségiigyi Igazgatdsag kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti
egységek:
- Allatorvosi Osztaly

- Természetvédelmi Osztaly

Allatorvosi Osztaly az allategészségiigyi kotelességeket latja el. Allatok jo egészségéért
feleldsek. Igyekeznek megeldzni a betegségeket akar gydgyszeres kezelésekkel. Az allat jolét
feltételeinek eldirdsa. Havariakezelés (természeti csapas vagy emberi tevékenység soran eldallt
vészhelyzet) iranyitdsa és erre a dolgozok felkészitése. Kiallitasi targyak készletének
gyarapitasa. Marketing Osztaly munkdjanak tdmogatésa.

Természetvédelmi  Osztaly dolga a természetvédelmi tevékenység ¢és projektek
kezdeményezése ¢és iranyitasa. Tudomanyos, kormanyzati és Oonkormanyzati szervekkel az
egylittmiikdési megallapodasok elkészitése, tarolasa, valamint megujitasa is az ¢ feladatuk.
Nemzetk6zi szakmai kapcsolattartds a természetvédelemmel kapcsolatban. Ismeretterjesztd

tevékenységekben valo részvétel, és a természetvédelem fontossaganak hangstlyozasa.

Gytijteményi Igazgatosag kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
- Pannon Park gylijteményi korzet

- Pélmahazi gylijteményi korzet
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- Parasztudvari gytijteményi korzet

- Majomhazi gytijteményi korzet

Gylijteményi korzetvezetdk feladatai a szakmai tevékenységének iranyitasa. Altalanos rend és
tisztasag fenntartasa. Az allatvédelem fenntartasa, gondoskodni az allatokrol a jogszabalyoknak

megfelelen és a szakmai eléirdsoknak megfeleld elhelyezésiikrol.

Marketing ¢és Ismeretterjesztési Igazgatosag kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek:
- Ismeretterjesztési és Oktatasi Osztaly

- Marketing és Kommunikacids Osztaly

Az Ismeretterjesztési Osztaly foglalkozik a kozoktatast segitd allat- és novénykerti munka
tervezésével. Az animatorok és zoopedagogusok munkajat feliigyelik. Ismeretterjesztok
elkészitésével, esetleges kidllitdssok megszervezésével. Sajat rendszeres programok
sikerességéért is Ok felelnek.

A marketing feladata a programok szinvonaldnak kontrollja, az intézmény arculatanak
kialakitasa. Projektek, marketing és reklam tevékenységek szervezése. Szponzor és adoméanyok
szervezese. A fejlesztési projektekhez €s az intézményi palyazatok elkészités€hez is jelentdsen
hozz4jarulnak.

A szervezeti miikddési szintek feladatkdrei kapcsolodnak egymashoz, és ahhoz, hogy az

Allatkert zavartalanul miikodhessen tovabbra is ennek meg is kell maradnia.
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A kovetkezd tablazatban a szervezeti egységek felépitése lathato:

Févarosi Allat- és Novénykert

SZERVEZETI FELEPITES 300

FOIGAZGATO

IGAZGATOSAG! I—— —I
I TITKARSAG o5 I

I BELSO ELLENOR I—- I KONTROLLING I

MARKETING ES

TERMESZETVEDELMI és

ey ISMERETTERIESZTESI

IGAZGATO
- Péi és Szamviteli ‘
Gzemet Oosatily n20gyi és %zamvmh Allat | Osztély .l"mm?n l?ar? Ismeretterjesztési és
Osztaly Gyljtemenyi Korzet Oktatdsi Osztaly
Beszerzési és Ellatasi Természetvédelm| Pélmahazi Gydjtemeényi Marketing és
Munkadgyi Osztd
Osztaly BY Iy Osztaly Korzet Kommunikéciés Osztély
g iegyérékesitési, Kereskedeimil Parasztudvari
i
Beruhdzési Osztély &5 Vogyonhaszosivdsi szt Gyijternényi Korzet
Informatikal Osztaly yuj
Korzet
Kertészeti és Botanikai
Osztdly

11. dbra-Szervezeti felépités (N6vénykert, 2021)

Javaslatok

Els6 javaslatom az, hogy a felhasznalt papir mennyiségét valamilyen szinten csokkenteni
kellene, ezt példaul a munkafolyamatok digitalizalasaval lehetne elérni. Tudomasom szerint

err6l mar volt is sz6 a Pénziigy osztalyon, csak a kivitelezése nem egyszerii folyamat.
Misodik javaslatom egy iratkezelési program bevezetése, amin a dokumentum ¢€letutjat,

valamint a munkafolyamatok allapotat nyomon lehet kdvetni. A két javaslat valamilyen

szinten 0sszefligg és megkonnyitenék a mindennapi munkafolyamatokat.
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Osszegzés

Osszességében az itt toltott id6 alatt, sikeriilt elsajatitani a tudast gyakorlatban is, ugy
gondolom, hogy a késObbiekben az itt szerzett szakmai tapasztalatokat hosszt tavon is fogom
tudni majd hasznositani. Tapasztalatok szerzése mellett belelattam abba, hogy mégis milyen
a mindennapi élet, ha az embernek allandé munkahelye és kotelességei vannak. Nagyon
oriilok, hogy lehetéséget, és bizalmat kaptam a Févarosi Allat- és Novénykert Pénziigy

osztalyatol. Egy Osszetarto 1égkorben dolgozhattam, ahol nagyon sok segitséget kaptam.

Felhasznalt forrasok:

https://femina.hu/terasz/fovaros-allatkert-facebook-csalas/

https://index.hu/belfold/2023/03/25/allatkert-reszvenytarsasag-igazgato-bosz-anett-budapest/

https://zoobudapest.com/jubileum/historia

https://zoobudapest.com/orizzuk-ertekeinket/kepzomuveszeti-alkotasok
https://hu.wiktionary.org/wiki/hav%eC3%Alria
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