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RAKTAROZAS, LELTAROZAS

RAKTAROZAS

A raktdrozds sajatos szerepet tolt be a kitermeléstél a felhasznalasig terjedé komplex
folyamatrendszerben. A raktarak a részfolyamatok 6sszekoté elemei, amelyek a megel6zé és
a koveté részfolyamatok anyagaramlas intenzitds valtozdsanak kiegyenlitése céljabol
arukészleteket gydjtenek, majd tovabb adjak.

A raktarozas tehat valamely folyamatrendszer meghatarozott technoldgidja, technika és
munka-erbigényl alrendszere, amely felszereléseivel a folyamatrendszer igények szerinti
kiegyenlitését végzi.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Kedves Tanulo!

A minap betévedtem ebbe az helységbe. Meglep6dve lattam, milyen rend, tisztasag,
szamomra érdekes termékek vannak itt. De mi is lehet ez a helység? Mi lehet a feladata? irja
le, On mit gondolna?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A raktar a vallalati ellatdsi lancnak az a része, mely a terméketeket, alapanyagokat,
részegységeket, félkész- illetve késztermékeket a gyartasi és felhasznalasi pontokon és /
vagy azok kozott tarolva és azokkal kapcsolatban informaciékat szolgaltat.

A tdrolds a nagy tomeg( aru huzamosabb ideig torténé készletezése. Ezt a funkciét a
termelSknek és a nagykereskeddknek kell ellatniuk.

A raktdrozds a kis tomegUl aru rovidebb ideig torténé készletezése. Az aru utanpotlashoz
igazodik az arumennyiség.

Mi a feladata a raktaraknak?

- Atermelés és a fogyasztas kozott athidalo funkcio

- Biztositék a termelés folyamatossagahoz /nagyobb megrendelés esetén/

- Segitség az el6ére nem lathatd események kikiiszobolésére /aremelkedés,
szallitasi gondok.../

- Atalakité funkcié, az arunak igényeknek megfelelé atalakitasa

Raktarakkal szembeni kévetelmények:

- Védjék meg a tarolt a&ru mennyiségét és minGségét

- Korszerl arumozgatast és tarolast tegyenek lehetévé

- Maegfelel6 munkakorilményeket biztositson

- J6l megkozelithetéek legyenek (nagy szallitdjarmdivek stb.

Raktarozassal kapcsolatos feladatok

- Az aru mennyiségének a megdévasa a kiilénb6z6 karoktdél (tliz, torés stb.)

- Az arukat leginkdbb a kiilonb6zé kiilsé hatasok, az Ugynevezett igénybevételek
veszélyeztetik

- Mechanikai igénybevételek pl. ejtés, Utkdzés, buktatas, nyomas, razas

- Klimatikus igénybevételek pl. hémérséklet (ha tul magas vagy tul alacsony), a
leveg6 paratartalma, légkori szennyezddések, napfény (ultraibolya sugarzas)

- A jogtalan eltulajdonitas megakadalyozasa

- Az aru minGéségének megdvasa az aru jellegétdl fliggden

- Az arukban fellépé kilonb6z6 kémiai kdrosodasok megakadalyozasa. Ezektél az
aruk belsé 0Osszetétele vdltozik meg, teljesen hasznalhatatlanna valhatnak
Napfény hatasara zsirok, olajok avasodnak, gyimolcsok, husok - rothadasanak,
befiilledésének megakadalyozasa, idegen illattal, szaggal valo
szennyezGdéselkeriilése,  fémaruk  nedvesség hatasara  rozsdasodnak,
korrodalédnak, ezek védelme.

A raktarak kozott nagy kiilénbségek lehetnek, az alabbi szempontok alapjan lehet
megkulonbéztetni, csoportositani 6ket:
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A logisztikai folyamatban a raktarak kilonféle alrendszerekhez kapcsolédhatnak, ezért
elhelyezkedésiiket és jellegliket sajatos funkciéjuk hatdrozza meg. Ennek alapjan a fébb
raktartipusok a kovetkezdk:

- alapanyag-, alkatrész-, részegység-raktdr, mely altaldban a termel6-, illetve
szerel6lizem bemeneti oldalan talalhatd, ezért a beszerzési logisztika részének is
tekintheto;

2. dbra. Alapanyag raktdr

- kbzbenso (félkész dru) raktdr, egy termelési folyamat miveletei kozott, mely
szorosan a termelési logisztikahoz tartozik;

3. dbra. Félkész-dru raktdr

- . készdruraktar a termelés vagy az osszeszerelés befejezése utan, mely létesiilhet a
termel6iizem teriiletén, de lehet teljesen 6nallo létesitmény, akar vallalat is; ha a
készaruraktarnak kozvetlen kapcsolata van az értékesités helyeivel
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4. dbra. Készdruraktar

- elosztoraktdrnak is tekinthetjik, ekkor az elosztasi logisztika szerves része

5. dbra. Elosztoraktar
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Termelsds Estdkeutés

Y
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6. dbra. Raktadrtipusok funkciondlis elhelyezkedése az elldtasi lancban.’

- A - Alapanyag raktar

- F - Félkész aruraktar

- V- Végtermék (késztermék) raktar
- K- Kereskedelmi /eloszto/ raktar

Tovdbbi csoportositds lehet még:

A tarolt aruk jellege, melynek a legnagyobb jelentésége van /suly, terjedelem, érzékenység,
veszélyesség, tartéssag stb./

A nemzetgazdasdgi dgazat /ipari raktarak, mezdégazdasdagi, kereskedelmi, kozlekedési
raktarak/

Az elosztasi folyamatban betdltdtt szerep szerint, /fogyasztasi cikk, kereskedelmi,
termelbeszkoz, hulladék stb./

A raktar elhelyezkedése szerint centralizdlt és decentralizalt raktarak. Az alapanyag,
segédanyag raktarakat a termelés helyéhez kozel kell telepiteni, csak igy koltségtakarékos és
zavarmentes az ellatas.

A raktar épitészeti jellemzdi szerint lehetnek nyitott és zart raktarak, tarolok, hagyomanyos
raktarépuletek, magas raktarak, specidlis épitési raktarak.

A raktar tulajdonviszonya szerint sajat és idegen raktar.

Az a rendszer, melyben az egyes termékek tarolasra keriilnek, tarolasi médnak, a raktarozas
soran hasznalt eszkdzoket, berendezéseket raktarozasi technikdanak nevezziik.

Tarolasi moédok lehetnek:
Darabdru tdrolds

Omlesztett drutdrolds

! http://okjtetelek.vizsgazz.hu/index.php?option=com_contact&view=contact&id=1&Itemid=38
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A tarold helységekben az Omlesztett és a kotott helyes tarolas lehetséges. Az el6z6nél

nehezebb a nyilvantartas, a masodiknal a rugalmatlansdg a hatrany.

Az aruk elhelyezése lehetséges:

A tarold

Allvany nélkiil

Allvanyon torténé tarolas
Polcos allvanyos tarolas
Tarolé ladas tarolas
Rakodélapon torténd tarolas

tér kiszolgaldsanak eszkozei segitik az aru mozgasat. A hagyomanyos

anyagmozgaté berendezés a homlokvillds targonca, allvanykiszolgdlé gépek, felrako
targonca, felraké gép.

Raktar technolégiai kialakitasa

A raktariranyitas feladata a raktari folyamatok vezénylése, a raktar kiilsé kapcsolatainak

kezelése, a hatékony lebonyolitas és az aktualis allapot regisztralasa.

Feladatai:

Raktari rend meghatarozasa

A felel6s személyek kijelolése

A teherbiras meghatdrozasa

Vagyon- és tlizvédelmi teenddk

Baleset elharitas és egészségvédelem szabdlyainak a meghatarozdasa
(hdt6kamraba belépés csak vattakabatban stb.)

Az egyenletes forgas biztositdsa, vagy a raktarbol az eladétérbe mindig a régebbi
arukat kell kihelyezni.

Az aruk elhelyezését befolydsold tényez6 az aruk jellege, az aruszomszédsag
figyelembe vételével, vagyis csak olyan aruk lehetnek egymas mellett, amelyek
egymasra nincsenek karos hatassal.

Az aruk folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti gondozasuk.

Ahogy az ipar minden teriiletén, a raktarozasban egyre Ujabb és Gjabb technikai megoldasok

tlinnek fel. Ennek alapvet6 oka, hogy a termelési és szolgaltatasi folyamatokban jelentds

valtozasok zajlottak le a kozelmdaltban illetve zajlanak még manapsag is. A valtozasok

legfébb okai a globalizacié és a fogyasztasi igények jelent6smodosuldsa és az egyre inkabb

a mindségre valé torekvés a mennyiséggel szemben.

A mindségre, vevéi igények mindségi kiszolgalasara torekvés alakitja az egyre elterjedtebb
szamitégépes megoldasokat, példaul a szdmitdégépes raktdriranyitast. A raktari rendszerek

rugalmas,

hatékony miikodéséhez a korszerl raktarozas-technikai megoldasok mellett

megfelelé szamitogépes raktar-iranyitasi rendszer alkalmazasara is sziikség van.
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A szamitégépes megoldasok tehat fontos szerepet jatszanak, amelyek segitségével
egyszerlbben végezhetdek el a raktarozasi tranzakcidk irdnyitasai, és amelyekkel mindig
aktualis, naprakész informaciot lehet kapni. A raktarirdnyitas feladata a raktari folyamatok
vezénylése, a raktar kilsé kapcsolatainak kezelése, hatékony lebonyolitast, a folyamatok
aktualis allapotanak regisztralasa, melyben megjelenik a nyersanyag, vagy raktari szama az
arunak, a mennyisége, a termelésbe valo atvitele.

A szamitégépes raktdrirdnyitds az utdbbi idében jelentés fejlédésen ment keresztil. A nagy
irdnya fejlédést leginkabb a minéség okozta. Kordbban a mennyiségi novekedés volt a
jellemzé, amely a minél nagyobb gépesitést és automatizalast preferdlta, késébb a piacok
telitédése és az élet minGségének javulasa miatt egyre inkdbb a mindségre vald torekvés
kerult elétérbe.

Osszefoglalds: A raktarozas fogalmabol kovetkezéen a raktarak olyan létesitmények,
amelyek az aruk mindségét és mennyiségét veszteség nélkiul megdrzik,
befogaddképességiik, valamint mozgatasi rendszeriik teljesitéképessége lehetévé teszi a
szlUkség szerinti ki- és betarolast. A raktarak nem épuletek, hanem komplex létesitmények,
amelyeknek van sajatos kapcsolatrendszeriik és bels6 folyamatuk.

A kézmdlives vallalkozasok tarolasi és raktarozasi tevékenységét elsésorban meghatarozza az
alapanyag jellege, minGésége. Komplex létesitményeket ritkan alkalmaznak. Egyedi a
raktarozas, legtobbszor megrendelésekre dolgoznak, csak a sziikséges anyagokat rendelik
meg. A taroldsra csak azok alakitanak ki helységet, akiknek el6re be kell szerezni az
alapanyagot, mint az agyagot, fat, vessz6t, fonalat stb.

7. dbra. Sziretlen agyag tdroldsa?

2 Forras: Fazekas Istvan népi iparmivész mihelye
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8. dbra. Készagyag raktdrozdsa’

3 Forras: Fazekas Istvan népi iparmiivész mihelye

8
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2000/09/21

9. dbra. Vesszo raktdrozasa*

10. abra. Fa tdaroldsa

A tarolasi moédok ennek megfelel6en valtoznak, hisz az el6készités folyamata is befolyasolja,
legtobbszor szintén maguk végzik. A tliz- és balesetvédelmi eldirdsokra, az anyagok
mindségének megdrzésére nagy gondot kell forditani,a folyamatos ellen6rzés, gondozas itt
is hagyon fontos. A raktar technoldgiai folyamatokat tobbnyire egyszerl eszkdzdkkel oldjak
meg, kivétel a nagyobb tételben dolgozo, nagy megrendeléseket kielégit6 termelék.

4 Forras: Baji Imre népi iparmivész mihelye
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12. abra. Félkész termékek raktdrozdsa

A készaru raktar tobbnyire hianyzik, hiszen sajat kiallitd teremmel, bemutatéhazzal
rendelkeznek, vagy katalégusbol megrendelésre dolgoznak.

10
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13. abra. Készdru raktar

14. abra. Készdru raktdrozdsa

Osszefoglaldsként vélasz a felvetett esetre. Egy raktidrra gondolnék,amelyik nagysaga, a
benne elhelyezett polcok mennyisége sok aru, termék elhelyezésére szolgdl. Lehet
alapanyagot tarolé, de készterméket tarolé raktdr is, hisz a dobozos csomagolas
mindkettére lehet jellemz6. A legfontosabb feladata a termékek, aruk tarolasa, védelme.

11
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Mi a raktdr funkcidja? Egészitse ki a széveget!

A raktarozéds két alapvetd funkcidja a és az A tarolasi funkcié a raktarozast
megel6z6 fazisban létrehozott termékek elhelyezését, mig az ellatasi funkci6 a kovetkezd
felhasznalasi fazis igényei szerinti aru bocsatasat jelenti.

2. feladat

Hogyan kapcsolédnak egyméshoz a raktértipusok az elosztéi folyamatban? irja le a helyes
sorrendet!

Félkész aruraktar, elosztéraktar, készaru raktar, alapanyagraktar, kereskedelmi vagy eloszté
raktar

3. feladat

Melyek a legfontosabb kévetelmények a raktarakkal szemben?

4. feladat
Hogyan helyezné el a kdvetkezé alapanyagokat és késztermékeket a raktarban?

Flirészelt fa, agyag, vessz6, gyapjufonal, méterdru, fonott kosarak, kalapok

12
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5. feladat

Hogyan valdsitand meg az aruk minéségének megévasat?

6. feladat

Miért sziikséges a raktarakat rendben tartani?

MEGOLDASOK

1. feladat

A raktarozas két alapveté funkcidja a tarolas és az ellatas. A tarolasi funkcio a raktarozast
megel6z6 fazisban létrehozott termékek allagmeg6rzo elhelyezését, mig az ellatasi funkcio
a kovetkezé felhasznalasi fazis igényei szerinti aru rendelkezésre bocsatasat jelenti.

2. feladat

Alapanyag raktar, félkész aruraktar, késztermékraktar, elosztd, vagy kereskedelmi raktar
3. feladat

Védjék meg a tarolt aru mennyiségét és mindségét

Korszer( drumozgatast és tarolast tegyenek lehetévé

Megfelel6 munkakorilményeket biztositson

13
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Jol megkozelithetéek legyenek (nagy szallitojarmiivek stb.
4. feladat

Fiirészelt fa: Allvany nélkili, elhelyezés, vagy rakodélapon torténd elhelyezés, de lehet
szabad térben is tarolni.

Agyag: tarol6é ladas, allvanyon torténd elhelyezés, attol fiiggéen, hogy szlretlen, vagy
készagyagrol van-e szé.

Vessz6: kotegekben, allvanyon, vagy allvany nélkili elhelyezéssel tarolhaté.

Gyapjufonal: Allvanyon, rakodépolcos elhelyezés, szinek és mindség szerint dobozolva,
zsakolva

Méteraru: polcos, allvanyos elhelyezés.

Fonott kosarak: Allvanyos polcos elhelyezés, méterek szerint rendezve.
Kalapok: polcos, allvanyos elhelyezés, védve a szennyezddéstél.

5. feladat

Az aru min6ségének megdvasa az aru jellegétdl fligg. Napsitéstdl, es6tél, viztdl, paratol,
allati kartevéktdl valé védelem az alapanyagok sokféleségével valtozik.

Az arukban fellépd kiillonb6z6 kémiai karosodasokat kell megakadalyozni. EzektSl az aruk
bels6 0Osszetétele valtozik meg, teljesen hasznalhatatlanna valhatnak Napfény hatdsara
zsirok, olajok avasodnak, = gyumolcsok, huasok, rothaddsanak, befiilledésének
megakadalyozasa, idegen illattal, szaggal valé szennyezddéselkeriilése fontos. A fémaruk
nedvesség hatdsara rozsdasodnak, korrodalédnak, a fa rothadasnak indul az esé6tél, allati
kartevéktdl is védeni kell.

6. feladat

Elsésorban a baleset- és tlizvédelmi szempontokat kell figyelembe venni a rend
kialakitasanal. A raktdari nyilvantartas is megkivanja a meghatarozott helyét a termékeknek, a
gyorsabb és hatékonyabb kiszolgdlasnak is kovetelménye.

14
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| 1. feladat

Milyen feladata van a raktarnak?

2. feladat

On koézremikodik egy Gj raktar kialakitasaban. Milyen f6 szempontokat venne figyelembe a
kialakitasanal? Melyek a f6bb elemei?

3. feladat

Az ellatasi lancban: /beszerzés, termelés, értékesités/ hol, és milyen raktartipus foglal
helyet?

4, feladat

Figyelje meg a képen lathaté alapanyagot! Hogyan tdrolnd? Mit tenne mindségének
megdrzése érdekében?

15
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15. abra

5. feladat

Milyen raktartipusokat lat a képeken?

16. dbra

16
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17. abra

6. feladat

Indokolja meg a raktarban az alabbi tarol6 elényeit és hatranyait!

17
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18. dbra

7. feladat

irja le a raktari nyilvantartasat az el6z6 képen lathaté termékeknek

18
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A raktdrozas fogalmabél kovetkezdéen a raktarak olyan létesitmények, amelyek az aruk
mindségét és mennyiségét veszteség nélkil megdrzik

2. feladat

Az elsé dolog, amit meg kell hatarozni, hogy milyen termékek raktarozasara kell gondolni,
hiszen ennek jellege befolydsolja a kovetkezdket:

Az ellatasi lancban elfoglalt helye, a raktarozast megel6z6 és azt kovetd kapcsolatok jellege
és kovetelményei meghatarozzak azokat a korulményeket, amelyekre egy adott raktar
létestil. A kovetelményeknek valé leghatékonyabb megfelelés érdekében kell kialakitani a
raktar berendezését, munkafolyamatait, technikai és iranyitasi rendszerét. Mindazon
tényez6ket, amelyek a raktdr miikodését jellemzik, a raktar-technoldgia foglalja 6ssze. A
raktar-technoldgia input és output kapcsolattal rendelkezik. Az inputoldal aruaramlasi az
output oldal informacié aramlasi kapcsolatai mozgasba hozzak a raktdr mechanizmusait. E
mechanizmusok dsszessége képezi a raktar-technoldgiat.

A raktarak tervezési folyamataban a technoldgiai tervezésnek fontossagi és id6ébeli tervezési
elsédlegességet kell biztositani, mert ez a fazis az, amely figyelembe veszi az 6sszes olyan
korilményt, amely meghatdrozza a technoldgia fent leirt elemeit, és amelynek hatasa lehet a
raktar épitészeti és épliletgépészeti kialakitdsara. A technolégiai tervezés feladata, hogy ez
utobbi tervezési fazisokhoz adatokat szolgaltasson.

3. Feladat

A Dbeszerzésnél, alapanyagraktar, termelésnél: alapanyag, félkészraktdr, készaruraktar,
kereskedelemnél: végtermékraktar, elosztéraktar

4. feladat

A képen mosott gyapju lathatd, melynek tdroldasa torténhet zsdkokban. A gyapjut a molyok
ellen kell megvédeni, ezért az allando ellenérzés és molylizé anyagokkal vald kezelése,
allandé szell6ztetése a feladat.

5. feladat

Az 16. dbra képén a készaruraktart, elosztéraktart, 17. dbran az alapanyag- raktart lehet
latni

19
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| 6. feladat

A szekrény a készaru tarolasara és bemutatasara szolgal. Elénye, hogy attekinthetd,
latvanyos, szép a megjelenése. Konnyen nyilvantarthatd a készlet, hatranya, hogy
porosodhat, szennyezédhet a termék.

7. feladat
Raktari szam Megnevezés Mennyiség Termelés Elosztas
001 230 Szovott kéztorld 10db 10
001 231 Szovott torolkozé 10 10
001 232 Szovott abrosz 30 30
001 233 Képeny 12 12
001 234 Konyharuha 30 30
001 235 Szalvéta 40 40

20
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LELTAROZAS

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkozoknek és a kotelezettségeknek a valésagban
meglévé mennyiségét és értékét meghatarozott idépontra vonatkoztatva tartalmazza.

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

1. feladat

Nevezze meg ezeket a kézmlives termékeket!

19. abra

20. dbra
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22. dbra

23. dbra

Egy kézmilves termékeket forgalmazd bolt vezetGjétél azt kapja feladatul, hogy vegye
nyilvantartasba ezeket az arukat! Hogyan kezdene hozza? Milyen adatokra van sziiksége?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Torvényeink a szamvitel teriletén kimondjak, hogy a zarlatért, s benne a leltarkészitésért a
vallalkozo, a vallalkozas vezetése a felel6s. A vdllalkozo legelemibb kotelessége tudni,
milyen vagyonnal, vagyoni jogokkal rendelkezik. A leltarozasi kotelezettséget, a felvétel
gyakorisagat - valamint a leltdrozas id6pontjat szervezeti egységenként a bels6é szabalyzat
tartalmazza.

A mérleg elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellenérizheté mdédon
tartalmazza a vdllalkozénak a mérleg forduléopontjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyisségben és értékben.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozé tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszk6zok
és aktivumok, valamint ezek forrdsai (passzivumok) dllomanyanak megallapitasara.
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A leltarozast mennyiségi felvétellel (tételes), illetve (iratos, iromanyos) egyeztetéssel kell
elvégezni. A leltarozas el6készitéséhez a nyilvantarté kartonokat naprakészen le kell zarni, a
tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba veheték legyenek.

A leltar forduldénapja: december 31.
Targyi eszk6zok nyilvantartasa

Bruttd értékben az immateridlis javakrél 2400,- € felett és 1700,- € felett vasarolt targyi
eszkozokrél osszesitett nyilvantartdé lapot kell vezetni, igy a leltarozaskor ezeket kell
egyeztetni a tényleges allapottal. A nyilvdntarto lapon értelemszer(ien fel kell tlintetni:

- amegnevezést,

- az azonositashoz sziikséges jellemzéket, adatokat,

- a beérkezés (vasarlas) idépontjat, beszerzési értéket,

- a tervezett elhasznalédas id6pontjat, évenkénti értékcsokkenést, a valtozas
idépontjat.

Az ajandékba kapott targyakat, valamint az1700,- € alatti targyi eszkozoket tényszerlen,
jellemzéikkel kell nyilvantartani, értéket, értékcsokkenést nem kell szamolni (ha mar
el6zbleg egyszerre leirddtak). A targyi eszkozok értékesitése, selejtezése bizonylat alapjan
torténik. A targyi eszkodzoket atvételi elismervény alapjan, az atvevé aldirdsaval igazoltan
lehet kiadni.

Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa és értékelése

A vevonek kiszamlazott termék (4ru, sajat termék, stb.) és szolgdltatdsok miatti
koveteléseket - HEA (DPH) koveteléseket is - a december 31-i &llapot alapjan kell a
mérlegben figyelembe venni.

Az adosok leltarozasa egyenlegkozlé levéllel torténik melyet madsolatban ajanlatos a
leltarban a mérleghez csatolni.

A szdllitokkal, hitelez6kkel szembeni tartozasokat a konyv szerinti értékben kell a
mérlegben kimutatni.

A kétesse vdlt koveteléseket a mérlegben kiilon tételként (esetleg analitikusan) kell
kimutatni. Mindaddig mig a birésag jogerés hatdrozatot nem hoz az ligyben, vagy térvényes
modja nem keletkezik, ajanlatos a kovetelést nyilvantartani. A hatdrozat kézhezvétele utan,
annak szellemében kell eljarni a szamviteli elszamolas sordn, betartva a szamviteli torvény
és a ,Konyvviteli eljaras...” rendelkezéseit. 5

Birsdgot, késedelmi kamatot, stb. az esedékességkor kell elszamolni és a mérlegadatokban
szerepeltetni.

5 Szamviteli torvényt ( 2000. évi C. tv.)
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A hazipénztar pénzkészletét a pénztarkonyvvel egyezdéen, valuta pénzkészletét az év utolsd
napjan érvényes valutadrfolyamon szamitott koronaértékben kell a mérlegbe bevenni.
Valutat devizat, vagy ezekben felmeriilé tartozast, kovetelést az év utolsé napjan érvényes
jegybanki (NBS) arfolyamon atszamitott koronaértékben kell a mérlegben szerepeltetni.

Az értékpapirokat (kotvény, részvény, valto, stb.) a tényleges beszerzési aron kell értékelni
mindaddig, amig azok értéke tartésan nem csokken.

Atmené aktivumok és passzivumok cimén a mérlegben csak a targyévben felmeriilt, de a
kovetkez6 évet terheld koltség és raforditas, illetve a targyévet illetd, de a kovetkezé évben
realizal6édé arbevétel és bevétel szerepeltethetd (idérendi elhatarolas). Itt minden atmend
tételt szamlaval, vagy szamitassal kell igazolni.

Bankkoltségeket és banki kamatot mindig arra az id6szakra kell elszamolni, amely id6szakra
a terhelés vonatkozik, fliggetleniil a kiegyenlités idépontjatél.

A forgbeszkozoket beszerzési koltségen kell értékelni.
Leltari jegyzékoényv
A leltarozas elkészitésekor jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- aleltdrozasi hely megnevezését,

- aleltdrozas idépontjat,

- leltdrozas maédjat,

- aleltdrozas targyanak megnevezését és mennyiségi egységét (pl. darabszamat),
- felel6s személyek aldirasat (leltarfelelés, raktaros, stb.)

A leltar értékelésénél a készletekre vonatkozéan a mindenkori beszerzési arat kell
alkalmazni.

A felvett és értékelt leltart a leltarfelelds leltdrozé bizottsdg elnoke, valamint a vallalkozas
torvényes képviseldje hitelesiti aldirdsaval. A leltart a mérleg bizonylati alatdmasztasaul
legalabb 5 évig meg kell érizni.

A leértékelés

A vallalkozas tulajdondaban levé eszkozoket, készleteket, melyek az eléirdsoknak nem
felelnek meg, vagy eredeti rendelkezésiik szerint nem haszndlhatdk, csékkent értékd
készletként kell felvenni, illetve a mérlegben feltiintetni. Az értékcsokkenés mértékét az
érvényes szamviteli és adolgyi elSirasok szerint kell megallapitani.

Selejtezés

A vallalkozasunk tulajdondaban levé felesleges, vagy elhasznalédott vagyontargyakat
kotelesek vagyunk feltarni és selejtezésiikrél intézkedni. A selejtezést az arra kijelolt
bizottsdg (lehet a leltarozé bizottsdg is) végzi. Az év folyaman feltart és elhasznalédott
vagyontargyakat évente egyszer - lehetéleg az év végén- kell kiselejtezni.
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A vagyontargyak selejtezhetévé vallnak:

- Fizikai elhasznalédas miatt,
- Elavulas, korszer(tlenné valas miatt,
- Helyredllitas aranytalan koltségterhe miatt.

A készletek selejtezhetévé valnak ha:

- Felhasznalas, értékesités a megel6z6 harom évben nem tortént,
- Raktarozas soran sérilt, megrongdlédott, rendeltetésének megfeleléen nem
hasznalhaté.

A selejtezés modja

Az éves leltdrozasbol a megel6z6 évekkel 6sszehasonlitva meg kell allapitani a nem mozgo
készletek korét. A feleslegesnek mindsitett tételekrdl a leltarozé bizottsag tesz javaslatot és
a cégvezetés dont tovabbi sorsukrél.

A ténylegesen Kkiselejtezett vagyontargyakat a készletnyilvantartasbol torélni kell, vagy
elkiilonitett nyilvantartasba kell venni, tovabbiakban tételes bontasban szerepelnek, mig
azokat a cégvezetés valamilyen formaban nem hasznositja, vagy eljaras keretében meg nem
semmisiti. A selejtezési eljaras lefolytatasa nem jelenti a felesleges vagyontdrgy fizikai
megsemmisitését, kivéve, ha azt hatdsag irja eld.

A selejtezési eljarasrol késziilt jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- aselejtezés helyét, idejét,

- akiselejtezett targyak tételes és 6sszegszeri felsorolasat, nyilvantartasi adatait,
- akiselejtezett eszk6z tovabbi kezelésére vonatkozo elSirasokat,

- afelelds személyek alairasat (leltar-, gazdasagi-selejtezési bizottsag, stb.)

A Kkiselejtezett eszkdozok megsemmisitése esetén jegyzokonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell:

= avagyontargyak azonosité adatait,

- aselejtezés helyét és idejét, a résztvevlk nevét,

- amegsemmisités modjat,

- afelelés személyek alairdsat (cégvezetd, bizottsdgi tagok, stb.)

Osszefoglalds: Torvényeink a szamvitel teriiletén kimondjak, hogy a zarlatért, s benne a
leltarkészitésért a vallalkoz6, a vallalkozas vezetése a felel6s. A vallalkozo legelemibb
kotelessége tudni, milyen vagyonnal, vagyoni jogokkal rendelkezik. Ezért figyeljiink oda
vallalkozasunk vagyonanak leltarozasara. A leltar a vallalkozas tulajdonaban levd, illetve a
kezelésében vagy hasznalatdba adott eszkozok mennyiségi szambavétele, forrasainak
értéke.
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Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre: hordd, teritd, taska, mellény, szalvétatarto,
tolltartd lathaté a képen. A megnevezésiik mellé leirnam jellemzgjiket, értékiiket, és a
darabszamot. A nyilvantartasba vétel alapjan allapithaté meg a készlet, a raktaron levé aruk
mennyisége.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Mi a leltar feladata? Valassza ki a helyes megoldast!

1- A vallalkoz6 tulajdonaban 1évo, befektetett eszkozok, készletek, kovetelések, pénzeszkozok és forrasok
szambavétele és a valosagban meglévé mennyiségik, allomanyuk megallapitasa. Tételes, jegyzékszer(
kimutatas, a vall. anyagi javait Osszetétel és eredet szerint egy adott iddpontra vonatkozdéan mennyiségben

és/vagy értékben részletesen felsorolja. (Nyito, zaro.)

2. A véllalati ellatasi lancnak az a része, mely a terméketeket, alapanyagokat, részegységeket, félkész- illetve
késztermékeket a gyartasi. és felhasznalasi pontokon és / vagy azok kozott tarolva és azokkal kapcsolatban

informaciokat szolgaltat.

2. feladat
Mi sziikséges a leltarozas elvégzéséhez? Melyik a kakukktojas?

Raktari < nyilvantartasi- lap, leltari jegyz6ékonyv, szdllitdsok nyilvantartasa, selejtezési
jegyz6konyv, megbizé levél, leltarozasi utasitas.

3. feladat
Tanulmanyozza a leltarozasi utasitast! Milyen leltarozandé eszk6zo6k és forrasok vannak?

Vallalkozé Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
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Ugyintézé

Leltarozasi utasitas
A 2010.évi leltdrozast az alabbiak szerint rendelem el:
Leltdrozando eszkozok és forrdsok:
Készletek (forduld nap: 2010 év december 31),
Kovetelések (forduldnap: 2010 év december 31.)
Pénzeszkozok (fordulénap: 2010 év december 31.)
Kotelezettségek (fordulénap: 2010 év december 31.)
Sajat téke (fordulénap: 2010 év december 31.)
Befektetett pénziigyi eszkdzok (fordulénap: 2010 év.december 31.)
Targyi eszkozok (fordulénap: 2010 év december 31.)
- legalabb kétévente)
Immaterialis javak  (fordulénap: 2010 év év december 31.)
- legalabb kétévente)

A leltdrozasba vont szervezeti egységek és a leltdrozdsba résztvevé személyek felsorolasat
az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozas kezdete: részletesen a leltarozasi titemterv tartalmazza
A leltarozas befejezése: részletesen a leltarozasi litemterv tartalmazza

A leltdrozas kiértékelésének hatarideje: hianytalanul kitoltott és leadott leltarfelvételi ivek és
jegyz6konyvek Pénziigyi és Szamviteli Osztalyra érkezését kdveté 20 napon belil

Leltarozas lezarasanak hatdarideje: kiértékelést kéveté 30 napon belil.
Kelt, 2010 év november hé. .... nap

gazdasagi féigazgato
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4, feladat

On egy kézmiives vallalkozds alkalmazottja. Melyik leltirozasi médot fogja a vezetéje Onre
bizni és milyen médon teszi ezt meg? Olvassa el a mellékletet!

vallalkozé____________

MEGBIZOLEVEL

Megbizom gazdalkodé egység munkahelyen

(eszkozok, forrasok) leltarozasaval, leltar ellenérzésével.

Megbizasaval kapcsolatos feladatai és tudnivaloi a kovetkezdk:
A leltarfelvételt a fenti id6pontban kell végrehajtani.

A tényleges készletet kozvetlen mennyiségi felvétellel, (méréssel, megszamlalassal, térfogat
megallapitassal, stb.) kell leltarozni.

Leltdrozni csak az eszkdzokért anyagilag felel6s dolgozo (eszkdzfelelSs, szoba leltarfelelds,
stb.) jelenlétében szabad.

A leltarfelvétel az erre el6készitett leltarfelvételi jegyen, iven torténik.

A leltarozasnak és ellenérzésnek a kijelolt eszkdzféleségek minden egyes tételére ki kell
terjedni.

A bizonylatokat hianytalanul, olvashatéan, szabalyosan kell kitdlteni és tartalmazniuk kell az
abban szerepld tételek leltdrozoinak és leltarellendreinek aldirasat.

A leltarozott tételeket meg kell jel6Ini.
A leltarozas elvégzése utan kozvetleniil leltarjegyz6konyvet kell felvenni.
Akaddlyoztatas esetén a leltarozas vezet6jét értesiteni kell, hogy helyettesrél gondoskodjék.

A leltarozasi munkak megbeszélésére a oktatd értekezletet tartunk, melyen a megjelenés
kotelezé.
Kelt 2010

egységvezetd aldirasa

5. feladat

Mit kell tartalmaznia leltarjegyz6kényvnek? A mellékletet tanulmanyozva irja le!
Vallalkozé
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LELTARI JEGYZOKONYV

A gazdalkodé egység (eszkozféleségeinek) leltarozasarol.
A leltarozasban részt vettek:

leltarozok,

leltar ellenér,

eszkozfelel6s.

A leltarozas -tol -ig tartott.

A leltarozast a szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérizte:
Alulirottak (leltarozok, eszkdzfelel6s - raktaros) felelésségiink tudataban kijelentjik, hogy a
rank bizott feladatot elvégeztiik, a megtalalhaté eszkozoket - a valésagnak megfelel6
mennyiségben és mindségben - teljes egészében felleltaroztuk.

A leltari eszkozokért felel6s személy észrevételei:

Alairasok:

Kelt,

eszkozfelelds, irodafelelds

6. feladat

Mi torténik a vallalkozas tulajdondban levé vagyontargyakkal, amelyek elhasznalédtak,
elavultak, korszeriitlenné valtak, helyredllitdisuk aranytalanul sokba keriilne, a készleteknél

pedig felhaszndlas, értékesités a megel6z6 harom évben nem tértént, vagy raktdrozas soran
sériil, megrongalédott, nem hasznalhaté rendeltetésének megfeleléen?
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MEGOLDASOK

1. feladat

Az elsé megfogalmazas a helyes, az a leltar fogalma.
2. feladat

Raktari nyilvantartasi lap, leltari jegyzékonyv, selejtezési jegyz6konyv, megbiz6 levél,
leltdrozasi utasitas

A kakukktojds: szallitasok nyilvantartasa

3. feladat

Leltdrozando eszkozék és forrdsok:

Készletek (forduld nap: 2010 év december 31),
Kovetelések (forduldnap: 2010 év december 31.)
Pénzeszkozok (forduldnap: 2010 év december 31.)
Kotelezettségek (fordulénap: 2010 év december 31.)
Sajat téke (fordulénap: 2010 év december 31.)
Befektetett pénziigyi eszkdzok (fordulénap: 2010 év december 31.)
Targyi eszkozok (fordulénap: 2010 év december 31.)
Legalabb kétévente)

Immaterialis javak  (fordulénap: 2010 év év december 31.)
Legalabb kétévente

4. feladat

Targyi eszk0zok leltarozasat kell végezni, melyrél a megbizélevélben tajékoztat, és irja le a
legfontosabb tudnivalokat.

5. feladat

Tartalmaznia kell a leltari jegyzékonyvnek a leltarozas helyét, a részt vevék névsorat, a leltar
idejét, a leltar targyat, mennyiségi egységét, a felel6s személy nevét, aldirasat.

6. feladat

Azok a vagyontargyak és eszkdzok selejtezésre keriilnek.
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|1 . feladat

irja le, mi a leltar?

2. feladat

Mit kell 6sszevetni a tényleges allapottal a leltdrozas alkalmaval? Mit kell annak tartalmaznia?

3. feladat

Hasonlitsa 6ssze az alabbi tartalomelemeket! Melyik mire vonatkozik?

a leltarozasi hely megnevezését,

a leltarozas id6pontjat,

leltdrozas maédjat,

a leltarozas targyanak megnevezését és mennyiségi egységét (pl. darabszamat),
felel6s személyek alairasat (leltarfelelds, raktaros, stb.)

a selejtezés helyét, idejét,

a kiselejtezett targyak tételes és 0sszegszeri felsoroldsat, nyilvantartasi adatait,
a kiselejtezett eszkoz tovabbi kezelésére vonatkozé elSirasokat,

a felel6s személyek aldirasat (leltar-, gazdasagi-selejtezési bizottsag, stb.).

A W DN —UDNN WDN —
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| 4. feladat

irja ala a megfelel8 nevekkel a leltari jegyzékonyvet!
Vallalkoz6:_Flrészes Kft, Kiskemenes, Jabdka u. 12.4352
LELTARI JEGYZOKONYV

Az gyalulé mihely (eszkozféleségeinek) leltarozasarél.
A leltarozasban részt vettek:

Nagy Kazmér leltarozok,

Ger6 Janos leltar ellenér,

Jukat Todor eszkozfelelbs.

A leltarozas 2009-09-23-t6l 2009-11-21-ig tartott.

A leltarozast a szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérizte:Geré Janos Alulirottak (leltarozok,
eszkozfelel6s - raktaros) felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a rank bizott feladatot
elvégeztilk, a megtaldlhatdé eszkozoket - a valésagnak megfelel6 mennyiségben és
mindségben - teljes egészében felleltaroztuk.

A leltari eszkozokért felel6s személy észrevételei: Minden eszkdz a nyilvantartasi lapnak
megfeleléen ellenbrzott, és szambavétetett.

Alairasok:

Kelt: Kiskemenes, 2009. 11.21.

eszkozfelel6s, irodafelelds
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A vdllalkozo tulajdondban [évé, befektetett eszk6zok, készletek, kovetelések, pénzeszkdzok
és forrasok szambavétele és a valosagban meglévé mennyiségiik, allomanyuk megallapitasa.
Tételes, jegyzékszerd kimutatas, a vall. anyagi javait dsszetétel és eredet szerint egy adott
idépontra vonatkozéan mennyiségben és/vagy értékben részletesen felsorolja. (Nyitd, zaré)

2. feladat

A nyilvantarto lapot kell egyeztetni a tényleges allapottal.
Tartalmaznia kell:

- a megnevezést,

- az azonositashoz sziikséges jellemzéket, adatokat,

- a beérkezés (vasarlas) idépontjat, beszerzési értéket,

- a tervezett elhasznalédas id6épontjat, évenkénti értékcsokkenést, a valtozas
idépontjat.

3. feladat

Az els6 5 tartalomelem a leltarozdsi jegyz6konyv tartalomelemi, a masodik a selejtezési
jegyzokonyvvé.

4, feladat

Vallalkozé:_Flrészes Kft, Kiskemenes, Jabdka u. 12.4352
LELTARIJEGYZOKONYV

Az gyalulé mihely (eszkozféleségeinek) leltarozasarél.
A leltarozasban részt vettek:

Nagy Kazmér leltarozok,

Gerd Janos leltar ellenér,

Jukat Todor eszkozfelelds.

A leltdrozas 2009-09-23-t6l 2009-11-21-ig tartott.
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A leltarozast a szabalyzatban foglaltak szerint ellenérizte:Geré Janos Alulirottak (leltarozok,
eszkozfelel6s - raktaros) felelésségiink tudataban kijelentjiik, hogy a rank bizott feladatot
elvégeztiik, a megtaldlhaté eszkozoket - a valésagnak megfelel6 mennyiségben és
mindségben - teljes egészében felleltaroztuk.

A leltari eszkozokért felel6s személy észrevételei: Minden eszkdz a nyilvantartasi lapnak
megfeleléen ellenbrzott, és szamba vétetett.

Alairasok:

Jukat Todor

Nagy Kazmér

Ger6 Janos

Kelt: Kiskemenes, 2009. 11.21.

Jukat Todor eszkozfelelds, irodafelelos
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

www.wikipedia.org/wiki/Raktarozas (2010.09.04)
http://elib.kkf.hu/edip/D_13857.pdf (2010.09.05)

http://kereskedo.vizsgazz.hu/index.php?option=com_content&task=view&id=44&Itemid=3
(2010.09.15)

http://okjtetelek.vizsgazz.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=5707:14&ca
tid=5:0119-06-1&Itemid=7 (2010.09.13)

www.joed.hu/suli/BCE-KTK-GTK/.../Szamvitel_tetelek_kidolgozva_88oldal.doc (2010.09.30)

www.gazdasag.sk/files/Leltarozasi%20tudnivaldk_doc_.doc (2010.09.30)

AJANLOTT IRODALOM

Cégvezetés - A cégvezetbk és intézményvezetdk lapja

Szegedi Zoltdn-Prezenszki J6zsef: Logisztikamenedzsment, Budapest, Kossuth Kiadd, 2003
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A(z) 1004-06 modul 045-06s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
312150200103101 Csipkekészitd

3121502 0010 31 02 Fajatékkészitd

31 215 02 0010 31 03 Famiives

3121502 0010 31 04 Fazekas

3121502 0010 31 05 Gyékény-, szalma- és csuhéjtargykészité
3121502 0010 31 06 Kézi és gépi himz6

31 21502 0010 31 07 Kosarfoné és fonottbutor-készitd
31 215 02 0010 31 08 Szényegszove

3121502 00103109 Takacs

3121502 0100 21 01 Kosarfoné

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiadé:
Nagy Laszlé féigazgatd





