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A LELTAROZAS

LELTAROZAS

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Onéknél a konyhan, ahol dolgozik, szamitégépes nyilvantartisbél minden este zaraskor
ellenérzik a bélszin felhaszndldsit. Ma este az On feladata a bélszin zarékészletének
meghatarozasa. Hogyan oldja meg a feladatot?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

MIT NEVEZUNK A VENDEGLATO VALLALKOZASOK ESZKOZEINEK?

A vendéglaté vallalkozasok tevékenységéhez felhasznalt eszkdzoknek a vallalkozas
rendelkezésére allé vagyontargyakat nevezziik. Ezeket a vagyontdrgyakat-eszkozoket a
vallalkozas életében, miulikddésében betoltott szerepik szerint csoportositjuk. A
csoportositasnak alapveté szempontja, hogy ezek a vagyontargyak-eszkézok mennyire
tartosak, mennyi ideig tudnak a vadllalkozds rendelkezésére allni. Az eszkdzok
csoportositasat minden esetben a vallalkoz6 végzi, mert 6 képes meghozni a dontést, hogy
mely eszkdzt milyen rendszerességgel, milyen célra fog haszndlni, 6 valasztja ki az
eszkozoket fajtajuk, minéségik szerint, tehat tisztdban van a hasznalat soran fellépé
elhaszndldédasukkal, értékcsokkenésiikkel. Ugyanaz az eszkoz, éppen az el6bb felsoroltak
miatt, a kilonbo6z6 vallalkozasoknal kilonb6zé helyeken szerepelhet a nyilvantartasban. A
vendéglatd vallalkozas eszkozeit bizonyos iddszakonként darabra és mindségre le kell
ellendrizni, fel kell venni leltarba.

Befektetett eszk6zok: a vallalkozas azon eszkézei, amelyek a vallalkozas tevékenységét
tartésan, tehat egy éven tul szolgaljak.

A befektetett eszk6zO0k csoportjai: a targyi eszk6zoék, a nem anyagi javak és a befektetett
pénzigyi eszk6zok.

Targyi eszk6z6k
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Olyan eszkozokrél beszélink, amelyek kozvetlenil vagy koézvetetten befolyasoljak a
vendéglatd vallalkozas tevékenységét. llyenek lehetnek az ingatlanok, amelyekben a
vallalkozas lizemel, vagy a vallalkozas tulajdonaban vannak ugyan, de nem folytatnak benne
a vallalkozassal 0sszefligg6 tevékenység. Azok az ingatlanok, amelyekben nem folytatnak a
vallalkozassal kapcsolatos tevékenységet, a késébbiek soran felhaszndlhatéak a
tevékenységek bovitésére, szélesitésére vagy akar a vallalkozas forrasainak kiterjesztésére.

A targyi eszkozok csoportjaba soroljuk még a vallalkozas tulajdonaban [évé és kozvetlenil a
vallalkozas alaptevékenységét szolgdld gépeket (hitészekrények, nagykonyhai gépsorok,
grill- és rostsutdk, kombinalt siit6-parolok, sokkoldk, tanyérmelegiték, 6nfé6z6 rendszerek,
mikrohullami  hékezel6k, fézézsamolyok, elektromos mérlegek, szamitégépek),
berendezéseket (asztalok, székek, pultok, talalészekrények, polcrendszerek, szervizkocsik)
és az alaptevékenységhez hasznalt jarmiveket.

2. dbra. Tdrgyi eszkoz 2.
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3. dbra. Tdrgyi eszkéz 3.

Nem anyagi javak

A nem anyagi javak olyan eszkdzok, amelyeknek nincsen targyiasult kézzel foghatd
formajuk, de forgalomképesek, eladhatdak, és a vendéglaté vdllalkozas életében jelentés
értéket képviselhetnek. llyenek lehetnek a szellemi termékek, amelyek létrehozasaban a
szellemi munka jatszik donté szerepet. Ezek a szellemi alkotasok idétalléak, tartésak a
vallalkozas tevékenységében, amennyiben az uzleti stratégia szempontjabdol helyesen
fejlesztik ki, jol valasztjdk meg 6ket. Vendéglato vallalkozasok esetében ebbe a kategoriaba
soroljuk a marketing részeként létrehozott arculati elemeket (a cég logdja, a cégben
hasznalatos névjegyeken, levélpapirokon, étlapokon, itallapokon szereplé cégjellemzdék
szine, formaltsdga). A nem anyagi javak kozé soroljuk az dzleti vagy cégértéket is. Az id6k
folyaman vendéglaté vallalkozasok egy részének tevékenységével sikeriilt mind a vendégek,
mind pedig a szakma berkein beliil olyan hirnévre szert tennie, amelyek jelent6sen
megnovelik a cég értékét. (Gondoljunk csak a Gundel étteremre, a Kispipa étteremre, a
Matyas pincére.) Az lizleti értéket tehat felfoghatjuk egyfajta arkilonbozetként, amelyet a
vallalkozas eladasakor a vevé hajlandé a vallalkozas tényleges, konyv szerinti értékén felil
kifizetni az eladénak.

Befektetett pénziigyi eszk6z6k

Ezek olyan pénzigyi eszkozok, amelyek befektetésével a vendéglaté vallalkozas
kamatjovedelemre, osztalékra tehet szert, esetleg befolydst szerezhet mas vallalkozasok
iranyitasdban. |llyenek lehetnek az egy évnél hosszabb lekdtést bankbetétek, az
értékpapirok, részvények és az lzletrészek.

A befektetett eszk6zok csoportjan beliill a vendéglaté vallalkozas leltardnak felvételekor a
szakacs feladata a kézvetleniil a konyhan, a raktarakban és az el6készit6kben hasznalatban
Iévé targyi eszk6zok azonositasa, megszamolasa és felvitele a leltarivre.

Forgoeszk6zok: azok az eszkozok, amelyek a vendéglatdé vallalkozas tevékenységét egy
évnél révidebb ideig szolgaljak.
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A forgbeszkozok csoportjai:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkozok

A pénzeszkdzok

Ezek olyan vagyontargyak, amelyeket részvényben, értékpapirban, uzletrészben,
készpénzben, csekken vagy bankbetétben tartanak nyilvan. Az 6sszes ilyen pénziigyi eszkoz
kozos jellemzGje, hogy nem befektetés céljara vasaroltak, hasznaljak &éket, hanem a
forgatast, a kifizetéseket, a kisebb 0sszegli vasarlasokat bonyolitjak a segitségiikkel. llyenek
lehetnek a csekkek, a hdzipénztdr készpénztartaléka, a bankbetétek.

A kovetelések

Ezek olyan fizetési igények, amelyek jogossagat mar elismerték, de még nem fizették ki.
llyenek lehetnek a szallitasi szerz6désekben meghatarozott, de még ki nem fizetett igények,
mas szolgaltatasbdl szarmazé, de még ki nem fizetett igények. Ennek egyik jellemzé példaja
a vendéglatasban az eskiivék elszamoldasanak csusztatott mdédja, amikor a megrendel6 a
szamlat csak a végleges fogyasztas Osszesitései utdn, altalaban egy késébbi idépontban
fizeti meg.

A készletek

A készletek elemeit aszerint csoportositjuk, hogy a termelésben, a feldolgozas soran milyen
szerepet jatszanak. lIde soroljuk az drukat, amelyeket a vendéglaté vdllalkozasok
tovabbértékesités céljabdl vasarolnak. Illyenek lehetnek példdul az (iveges borok,
dohanyaruk, sorok, csokoladék, tditéitalok. Kozos jellemzéjik, hogy a beszerzés-tarolas-
értékesités folyamataban az allapotuk nem valtozik meg, tehat nem keriilnek feldolgozasra.
Ebben a csoportban tartjuk nyilvan a betétdijas gongyolegeket is, amelyekben a
kereskedelmi cégektdl az egyes italfajtak, beféttféleségek érkeznek. A készletek masik nagy
csoportjat alkotjak a termelés sordn felhaszndlt alapanyagok.
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4. dbra. Alapanyagok 1.

A termelés soran felhasznalt alapanyagok kozods jellemzdi, hogy eredeti formajukat a
feldolgozas folyamataban elveszitik, felhasznaldsukkal félkész- vagy késztermékeket
allitunk eld. Ertékik a felhasznalaskor altalaban teljes egészében atkeriil a termék vagy
szolgaltatas értékébe. llyenek lehetnek az italkeveréshez hasznalt kilonb6z6 tipusu szeszes
és alkoholmentes italok, a salatakészités zoldség és gylimodlcs alapanyagai, a kavéf6zéshez
felhasznalt kavédrlemény, vagy a citrom, amelynek kifacsart levét hasznaljuk fel az
italkészitéshez.

5. dbra. Alapanyagok 2.
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A félkész termékek az adott pillanatban még valamilyen tovabbi megmunkalasra varnak. A
vendéglatasban jellemzGen ilyen az a desszert, amelyet a vendég megrendelése utan kell
tanyérra helyezni és disziteni, vagy az elére kisutott piskétatekercs, amelyet még nem
minden, a vendég szamara mar elérhetd étel, akar tanyérra talaltak, akar a svédasztalon
talalhaté. Késztermék tovabba a bekevert, kiadagolt ital (froccs, koktél), diszitett
kavékilonlegesség, a kiadagolt fagylaltkehely és megsiitott, tanyérra talalt melegszendvics
vagy akar pizza is. Es természetesen a termelés, értékesités soran hasznalunk még
segédanyagokat, (izemanyagokat, evGeszkozoket, poharakat, tanyérokat, edényeket,
nyomtatvanyokat, kisebb berendezési targyakat, csomagoldéanyagokat. Ezekrél az
anyagokrél ugyancsak elmondhatd, hogy a felhasznalds soran értékiiknek at kell kerilnitk a
termék vagy szolgaltatas értékébe.

A vendéglaté vallalkozas leltaranak felvételekor a szakacs feladata a forgdeszkdzok
csoportjabol a készletek elemeinek azonositasa, megszamolasa, megmérése és felvitele a
leltarivre.

MI A LELTAR?

A leltdr olyan kimutatds, amely a vallalkozdsok eszkézallomanyanak a valésdgban meglévé
mennyiségét és értékét meghatdrozott napra vonatkoztatva tételesen tartalmazza.
Megmutatja tehat, hogy a vallalkozasnak adott napon mekkora vagyona van.

A leltarozas a vagyon egészének vagy egy részének a felmérése adott idépontban meglévé
értékének megadllapitasara. A leltdrozas sordn leltart készitenek. A leltdrozas soran meg kell
allapitani a selejtes és elfekv6é készletek allomanyat is. A fogyasztasra, illetve hasznalatra
alkalmatlanna valt (hibas, romlott, hianyos, lejart fogyaszthatosagi ideji) aruk, eszk6zok
forgalombdl, illetve hasznalatbdél torténd kivonasa selejtezéssel torténik. A selejtezésrél az
adotorvény rendelkezik. Az 50 000 Ft-ot meghalad6 készlet selejtezésérdl selejtezési
jegyzékonyvet kell felvenni, és errél nyilvantartast kell vezetni. A selejtezési jegyzékonyv
tartalmazza a selejtezés idépontjat, a készlet megnevezését, a selejtezés okat, a
kiselejtezett készlet mennyiségét és a szokasos piaci értékét. Ezen kivil hasznalnak még a
vendéglatasban selejtezési-aruromlasi nyilvantartast is. Ennek tartalmaznia kell az aruromlas
idépontjat, az aru megnevezését, mennyiségét, fogyasztéi arat és értékét. A selejtezés
dokumentumainak tartalmat a leltareredmény kiszamitasanal figyelembe kell venni.

Leltarfajtak
Ellenérzé:

- elszamoltato

- atadas-atvételi

- arvaltoztatasi
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- lecsap6
Vagyonmegallapit6: amikor az adatfelvétel a vallalkozas 0sszes eszkozére kiterjed (év végi).

- Részleltar, amikor csak bizonyos arucsoportokra vagy berendezési targyakra terjed Kki
a felmérés.

- Evkozi leltar, amikor negyedévre, félévre vonatkozéan torténik a felmérés.

- Elszamoltaté,

- Aatadas-atvételi leltdr, amikor megvaltozik a készletekért felel6s dolgoz6 személye,
vagy blincselekmény (betorés, lopds) utan kell megallapitani a zaré- és az Uj
indulékészletet.

A leltarozas madjai

- Egyeztetés: amennyiben az eszkdzokrél pontos, naprakész, folyamatos nyilvantartast
vezetnek, akkor a nyilvantartds adatait egyeztetik a valésaggal. Elénye a gyorsasaga.
Ha azonban a nyilvantartasbél valamilyen oknal fogva kimaradtak eszk6zok, akkor
ezzel a médszerrel nem minden esetben deriilhet ki a hianyossag. Az egyeztetés
idépontjat a vendéglaté vallalkoz6 donti el. Ez a moddszer alkalmas a gyors
ellenérzések elvégzésre, a készletek hidnyossagainak feltarasara.

- Mennyiségi felvétel: a legpontosabb leltarfelvételi mddszer. Az eszkdzok tételes
szambavételét jelenti, mindent meg kell szdmolni vagy mérni. A vendéglato
vallalkozasoknak ezt a leltartipust december 31-i fordulénappal kellene elvégezniiik,
a szilveszteri rendezvények miatt azonban ez legtobbszor janudr 1-jére esik, amikor
az uzlet zarva van.

A leltdrozas két médja kozil az egyeztetés soran Ugy készitjik 6ssze az eszkdzoket,
berendezéseket és a készleteket, hogy azok megfeleljenek a nyilvantartasban szereplé
sorrendnek. Ebben az esetben nem keressiik az esetlegesen a nyilvantartasba fel nem vitt
eszkozoket, készleteket, hanem haladunk a nyilvantartas sorrendje alapjan, és ellenérizzik
a nyilvantartasban szerepl6 tételeket a nyilvantartds megnevezése és az abban szerepld
mennyiségek szerint. Abban az esetben, ha a raktarozas folyamataban kovetjik a szakmai
elveket, tehat betartjuk a szakositott raktdrozas eldirasait és a FIFO elvet, ezt az egyeztetést
nagyon gyorsan le tudjuk folytatni. Az egyeztetés akar napi rendszerességi is lehet, ha a
vendéglatd uzletben ezt a szokast vezetik be. A konyhdk napi elszadmoltatdsa sordn
leginkabb a nagy tételben fogyd és jelentls értéket képvisel6 készleteket szoktak napi
rendszerességgel leltdrozni, ilyenek példaul a hasfélék, kaviar, halak. Ezek az egyeztetéssel
felvett kisebb leltarak alkalmasak a konyhai munka soran az ételek megfelel6 adagolasanak
ellendrzésére és egyuttal a szabalyos raktarozas ellenérzésére is.

A mennyiségi felvétel a leltar legpontosabb felvételi mddja, ebben az esetben a felvétel
kiterjed minden készletcsoportra, amelyet a leltar céljaként meghataroznak. Eppen ezért
felvételre keriilnek a raktarakban és a konyhdan taldlhaté készletek is, valamint ha a targyi
eszkozok felvétele is a leltar célja, akkor a vendéglatoé tzletben talalhaté 6sszes eszkoz, gép,
berendezés is.
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A leltdrozasi folyamat tehat nem mas, mint a kitizott leltar végrehajtisa az eszkéz-
nyilvantartasi dokumentumok alapjan.

Az eszkOz-nyilvantartasi dokumentumok a leltdrivek, a leltarozasi jegyzékonyv és az el6z6
leltar felvett adatai és az azokbdl nyert kovetkeztetések.

A leltarozas résztvevoi

- kisebb vendéglaté vallalkozasnal a tulajdonos vagy megbizottja végzi a leltdrozast,

- nagyobb vallalkozasok esetén tobben végzik ezt a feladatot, a felel6s dolgozé
bevonasaval,

- a tulajdonos vagy a vezet6 menedzserek dontése alapjan a leltdrozasra bizottsag is
kijel6lhet6. A bizottsdg minimum 3 vagy tobb fébdl all, de mindig pdratlan
[étszammal hoznak létre bizottsdgot. Ennek oka a dontésképesség biztositasa.

A leltair megkezdése el6tt jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza az utolsé
arubeérkezésre és az utolso készletcsokkenésre vonatkozo bizonylatok szamat. Erre azért
van szikség, hogy egy pillanatra kimerevitsik az arubeszerzés, raktarozas, termelés,
értékesités folyamatat, és biztositsuk a leltar felvétele alatti valtozatlansagat. A jegyzékonyv
tartalmazza még a leltaroz6 bizottsdg tagjainak nevét, a leltar megkezdésének, esetleg
megszakitasanak, befejezésének idépontjat, a felvett leltarivek darabszamat, a leltarozasban
résztvevék aldirasat. A leltdrozads bizonylatai szigoru elszamoldsu bizonylatok, a rontott
példanyokkal is el kell szamolni.
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TARGYIESZKOZ LELTARFELVETELI iV Sorszim: .

gazdalkodo szervezet gépek, berendezések felvételére Oldalszém. ..............
Leltbrozasi korzet
A leltirfordulé napja: 19..... év............ hd ......o;ap szdma: ..................
szervezeti egység Leltarozisi csoport
A leltirfelvétel idSpontja: 19.... . év.. .. ... T T 7 S
A leltirozott thrgyieszkdz
§ nyilvintartisi megnevezése, leirasa és tartozékai gyirtisi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszima, mérete, teljesitménye) szdma
1 2 3 4 s
M
a leltarozisi egység felelds vezetdje a felvételért felelosdk alairdsa ellendnzte

B. 14-13/V r.sz. - Nyomell Kft. - Gyarmati Nyomda Kft.

6. dbra. Leltariv 1.
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A leltarozas alaki kovetelményei tehat:

Leltarozasi szabdlyzatban meghatarozott dokumentacié vezetése (leltarozasi

jegyz6konyv és leltariv kitdltése).

- A leltarivnek tartalmaznia kell, hogy melyik gazdalkodé szervezet melyik helyén,
milyen eszkdzok leltarfelvételére szolgal (aru, géngyoleg, berendezés), valamint a
leltarozott eszk6zok talalt mennyiségét, egységarat, valamint 6sszértékét.

- A leltarivnek tartalmaznia kell a leltareszkd6zék csoportjainak szabatos
meghatarozasat, felvezetését a leltarivre.

- A leltarjegyz6kdényvnek tartalmaznia kell, a leltaroz6k nevét, beosztasat, a
leltarfelvétellel kapcsolatos esetleges észrevételeket, a leltarozas kezd6- és befejezé
idépontjat, a felhasznalt bizonylatok sorszamat,

- arésztvevbk aldirdsat.

A leltarivre a tényleges leltarfelvétel soran jegyzik fel:

a leltarozott cikkek, termékek, gépek, berendezések, eszk6zok nevét, mennyiségi
egységét,

- acikkek, termékek, gépek, berendezések, eszkd6zok, mennyiségét,

- acikkek, termékek, gépek, berendezések, eszk6zok beszerzési arat,

- aleltarértéket: mennyiség x beszerzési ar.

Meg kell jegyezni, hogy a leltarivre ezek az adatok nem egyszerre keriilnek feljegyzésre.
El6szor torténik az dsszes leltarozott cikk azonositasa névvel, mennyiséggel. Ezutan keril ra
a leltarivre a beszerzési ar és a leltarérték. Ez utébbi miiveletet mar nem a raktarakban és a
konyhan végzik el, hanem az irodaban, hiszen ott all rendelkezésre az a bizonylat, amely
tartalmazza a cikkek beszerzési arait. A leltarivet folyamatosan, sorkihagyas nélkul kell
vezetni, az Uresen maradt sorokat Z vonallal at kell htizni, és minden ivet a leltarozé
bizottsag tagjainak ala kell irni. A leltariv szigori szamadasra koételezett nyomtatvany, amely
szabalytalan javitast nem tartalmazhat. Legalabb két példanyban kell késziteni, és a
torvényben el6irt ideig meg kell 6rizni. Nagy mennyiségl 4aru leltdirozdsa esetén a
leltarfelvételi ivek alapjan leltarosszesit6 is késziil. A leltarosszesité soronként tartalmazza
az egyes felvitt leltarivek sorszamat és a sorszamokhoz tartozo kiszorzott leltarértéket.
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A LELTAROZANDO KESZLETEK ELOKESZITESENEK FELADATAI

Amennyiben jol el6készitett leltarrdl van sz, a vendéglatd lizletben az arubeszerzéssel és a
készletmozgasok ellenérzésével megbizott dolgoz6 feladata tébbek kozott az is, hogy az
aruszallitasokat ugy lUtemezze, hogy a leltar id6pontjaban az lizletmenetet még nem zavaré
legkisebb arukészletet kelljen szamba venni. A leltarozandd készletek el6készitésének
modjai attél fliggéen valtoznak, hogy milyen tipusu készletekrél van sz6. Amennyiben
gépeket, berendezéseket is bevonnak a leltarba, azokat olyan modon kell a leltarozashoz
el6késziteni, hogy jol lathatéva valjon a gyari szamuk, megnevezésiik, teljesitményik a
kénnyebb megklilonboztethetéség érdekében. Az eszkdzok csoportositasa altalaban
eszkozfajtanként (kanalak, villak) torténik, de el6fordulhat, hogy tobbféle beszerzés esetén
név vagy alapanyag szerint kilon-kilon keriil sor a felvételre. Ez a tipusu leltarfelvétel annal
is inkabb indokolt, mert a vendéglaté lzletek kilonb6z6 alkalmakkor kiilénb6z6 eszkdzdket
haszndalnak. Nem azonos az értéke a porcelan-, a fém- vagy uvegtalnak.

A leltar el6készitésének folyamataban a termelésben felhasznalt nyersanyagokat fajtanként
csoportositjuk a raktarakban. A szarazaruraktarban altalaban kartonokban, zsugorfélidban,
rekeszekben taroljuk az alapanyagokat. Nagyban megkoénnyiti a leltarfelvételt, ha tudjuk,
hogy az egyes alapanyagok milyen kiszerelésben érkeznek az lizletbe. El6sz6r a nagyobb
kiszereléseket vessziik szamba: példaul az 1 kg-os finomlisztet tizesével 6sszecsomagolva
szallitjak. Ekkor elég a kilonbozd finomlisztek azonositasa fajtdnként, a nagy kiszerelések
megszamoldsa és beszorzdsa a darabszdmmal és a megbontott csomagok tartalmanak
hozzaadasa. A leltdr pontos felvétele miatt el6fordul, hogy a nagyobb kiszerelési egységek
és megbontott csomagok kiilon-kilon szerepelnek a leltariven, hogy kihagyhaté legyen az
0sszeadas milvelete, amely hibakat rejthet magdban. Hasonlé az eljards a konzervek,
beféttek, olajfélék, egyéb siitézsiradékok, malomipari termékek, tartés tejtermékek,
lekvarok, mézek, sitdipari termékek, tésztaipari termékek esetében is. A lédig és fiistolt
arukat mar mérlegen kell lemérni, hogy pontos értéket kapjunk. Ezt a gyakorlatot kell tovabb
folytatni a hiitve tarolt tejtermékek, a tojas, a husok, husipari és baromfiipari termékek,
foldes zoldségek és a friss gyumolcsok, fagyasztott termékek leltarfelvételénél is.
Elmondhaté, hogy a leltar folyamatdban, amikor élelmiszerekkel foglalkozunk, ugyanolyan
gondosan kell eljarni, mint a raktarozas-termelés folyamataban. Ebbdl kovetkezéen a foldes
aru mérése utan kezet kell mosni, és ligyelni kell ruhank tisztasagara is. A fagyasztott
termékek leltarfelvételét nagyon gyorsan kell végezni, hogy a fagyasztéladak hémérséklete
ne tudjon annyira felmelegedni, hogy veszélyeztesse a tovabbi tarolast. Megint csak a
szabalyos és szakositott tarolasra kell hivatkoznunk, hiszen a szabdlyosan, jeloléssel
lefagyasztott husok felismerése, az azonos tipusi fagyasztott arufajtak egy meghatarozott
helyen tarolasa, fagyasztoladan belili ésszer(i elosztdsa meggyorsitja a leltdrozas
folyamatat.
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A LELTAROZAS
Leltariv

aru és gongyoleg felvételére

------------------------------------------------- &mam: No. m554
gazdalkodé szerv megnevezése Oldalszam: .......
tzlet megnevezése A leltarfelvétel idopontja: 20...... ............ hé .... nap

Aru, géngyéleg | Mennyiségi Rész- Osszes
megnevezése equyséq mennyiségek | mennyiség Egység Erte

..........
--------------------------------------------------------------------------------------------------

7. dbra. Leltariv 2.

Az alabbiakban a leltariv csak a leltarfelvételre vonatkozo részeit lathatjuk:

Aru Mennyiségi Részmennyiségek Osszes Egységar Erték
megnevezése egység mennyiség
Buza finomliszt kg 50 52,5
1000 gr (Szabod-
malom) 2,5
Buza finomliszt kg 150 150
1000 gr
(Komaromi)
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A LELTAROZAS

Rétesliszt 1000
gr (Komaromi)

Zoldbab liveges
(660 gr-os Spar)

Zoldbab lveges
(690 gr-os Spar)

Natar lecsé
liveges (680 gr-
0s Spar)

Etolaj 1 literes
(Floriol)

Fehérvari
tarhonya (500 gr)

Vakuum jédozott
so 500 gr
(Nyirség)

Fustolt  sprotni
névényi olajban
160 gr (Viking)

Fodros
nagykocka 500
gr (Gyermelyi)

Citromlé 1,5 |
(Olympos)

Szegfliszeg 6rolt
20 gr-os
(Kotanyi)

Osszesen

kg

db

db

db

liter

db

db

db

db

db

db

32

20

20

45

100

35

15

12

32

20

20

45

100

35

15

10

12

A leltarozas

elsédleges

célja a

tényleges

készletérték megallapitasa.

A tényleges

készletértékhez a leltarivek Erték oszlopanak Osszesen sorait 6sszeadva jutunk el. Ezutan
kovetkezik a leltareredmény megallapitasa. Ez ugy torténik, hogy kiindulépontul az el6z6
leltarfelvétel adatait, eredményét veszziik. Ezutdn kiszamoljuk a készletmozgasokat a

bizonylatok alapjan.

Az aru atvételének bizonylatai:

Szamlak
Szallitolevelek
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A LELTAROZAS

Az arukiadas bizonylatai:

- Vételezési jegyek

- Visszaru szamlak

- Selejtezési jegyz6kdnyv

- Selejtezési-aruromlasi nyilvantartas

Készletnovekedés okai Készletcsokkenés okai
Eladas
Arubeszerzés Selejtezés
Leltartobblet Lopas
Visszaru

A leltareredmény kiszamitasa:

1. Zardkészlet = nyitdkészlet + beszerzés - értékesités. Ezeket a bizonylatok alapjan
szamitjuk ki.

2. A leltar soran felvett és kiszamitott tényleges készletérték.
3. Az 1. és 2. 6sszehasonlitdsa, ennek eredménye lehet: egyezdség, tobblet vagy hiany.
A leltareltérés okai a vendéglatasban:

- Adminisztracios hiba: ide soroljuk a bizonylatolds elmulasztasat (elmarad a vételezési
iv kitoltése, a beszallitok szamldirél az adatokat nem viszik fel a szamitégépes
nyilvantartasba), de a hibasan vagy hianyosan szereplé adatok is ebbe a kategéridba
szamitanak (akar a szamlakon, akar a vételezési iven, akar a leltariven tortént az
eliras).

- A munka megszervezésével kapcsolatos hibdk: a dolgozé nem ismeri a
készletmozgdsokkal kapcsolatos teenddit, hasznalaton kivili eszk6zdk bizonylatolds
nélkili megsemmisitése (gy(jteni kell példaul a torott poharakat, és leltarkor
selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni azokrdl), térités nélkiili fogyasztas, a vendég
vagy az lizlet megkarositasabél eredd tobblet vagy hidny.

- Az aruféleségek fizikai természetébdsl adédd silyvaltozds: a tarolas, készen tartas
soran bekovetkez6 sulyvdltozas (példaul a magas viztartalmi zoldségfélék nem
megfelel6 tarolasabdl fakadé sulyveszteség).
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A LELTAROZAS

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

Az esetfelvetés munkahelyzete a leltdirozas-egyeztetés tipikus esete. Elsésorban tudni kell,
hogy a bélszint milyen méddén szallitjak és taroljdk az Gzletben. Mivel ezt a husfélét tisztitds
utan leginkdbb a huashiit6ben pacban tartjdk, érdemes el6szor ott megnéznink és
megmeérniink. Amennyiben nagy eltérést tapasztalunk, utana kell jarni, mert lehet, hogy a
rosszul idézitett szallitds vagy nem megfelel6 mennyiség megrendelése miatt lefagyasztasra
is kerilt a beszallitott bélszinbdl.

TANULASIRANYITO

Az On feladata, hogy amennyiben méddja van rd, gyakorlati munkahelyén keresse meg a
szakmai informaciétartalom leltarivén szerepl6 tételeket (nem baj, ha nincsenek meg
ugyanazok a nyersanyagfajtdk, j6 az is, ha hasonldkat talal), és vigye fel a leltarivre a talalt
mennyiségeket. A feladat lényege az, hogyha egy nyersanyagfajtat szeretne felvinni a
leltarivre, akkor annak minden egyes tételét taldlja meg a konyhan és a raktarakban.
Legalabb 15 féle nyersanyagfajtat vezessen fel az lres ivre!

A leltariv arumennyiségi egység - részmennyiségek - 6sszes mennyiség rovatainak kitoltése
utan kérje el a beérkezd készletek szamldit, és tanulmanyozza a felvett arukészlet
mennyiségi egységeit! Ellendrizze, hogy az On altal megadott mennyiségi egységek
megegyeznek-e a szamldkon taldlhaté mennyiségi egységekkel! Javitson, amennyiben a
leltariven szerepl6 mennyiségi egységek nem egyeznek a szamlakon szereplé mennyiségi
egységekkel! Amire nagyon oda kell figyelni: egy beszallitdsnal (és ez altalaban egy szamlan
is szerepel) el6fordulhat, hogy ugyanazt a tipusi alapanyagot tobbféle kiszerelésben is
szallitjak. Példaul megrendeliink 10 kg csétésztat, és egy részét 500 gr-os, mas részét
pedig 250 gr-os kiszerelésben kapjuk, mert csak igy allt a szallitd rendelkezésére. Ennek a
kétféle kiszerelésnek a szamlan is kilon-kilon kell szerepelnie, hiszen nagy valdszinliséggel
a kiszerelés megvaltozasaval egyitt fog jarni az ar megvaltozasa is.

Az aru Mennyiségi Részmennyiségek Osszes Egységar Erték
(nyersanyag) egység mennyiség
megnevezése
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A LELTAROZAS

Osszesen

Most gondolkodjon el sajat leltarfelvételi folyamatan! Biztos, hogy minden egyes tételt
sikerilt felvezetnie az ivre? Figyelembe vette a konyhaban, esetleg a kéziraktarban és a
raktarakban szerepl6 tételeket is?

Az aldbbiakban nagyobb eszkdzcsoportokat hatdrozunk meg. Ezeket ugyan
eszkozcsoportoknak hivjuk, de mivel a vendéglaté vallalkozasok leginkabb a forgéeszk6zok
kozott szerepeltetik Gket, ezért a leltarfelvétel torténhet az arufelvételi iven.

Evéeszkozok: nagykanal, desszertkanal, gourmet-kandl (martasos ételekhez), bouillonkanal
(csészében szervirozott levesekhez), consommée-kanal (erblevesekhez), kavéskanal,
fagylaltkandl, tojaskanal, mokkaskanal (mokkakavéhoz, sajat kagylojaban felszolgalt apré
kagylohoz, mokkascsészében felszolgalt kilonleges levesekhez), kaviarkandl, nagyvilla,
desszertvilla, halvilla, stteményvilla, nagykés, desszertkés, halkés, steakkés, kaviarkés,
vajkés, sajtkés

Talaléeszk6zok: tortalapat, siteménycsipesz, cukorfogd csipesz, szendvicsvilla, sajtgyalu,
szeletel6deszka, citromfacsard, csiragadagold, salatatadlalé kanal, villa és csipesz, haltalald
kés és villa

Talaléedények, tdlak: tlzallé tal, siltes tal, tésztastal, halastal, osztott tal, koretes-,
fozelékes- és ragustal, vegyes izelités tal, martastal, csigatdl, half6z6 edény, kaviartarto,
levestal, gylimolcstal, desszertdllvany, tortatdl, fondue edény, ivegtal, dzsemmtarto,
méztartd

Etelek, italok szervirozasanal hasznilatos egyéb eszkdzok: étel-melegentartok (chafingek),
piritoéstarto, kenyér- és péksiiteménytartd

Tanyérok: alaptanyér, mélytanyér, lapostanyér, desszerttanyér, salatastanyér, zsemletanyér

Csészék, aljak, kelyhek: kilonleges levescsésze és alj, levescsésze és alj, kavéscsésze és alj,
tedscsésze és alj, leveskiont6 csésze, fagylaltkehely, lagytojas-kehely, tojastartd, habcsésze
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Kannak, kancsok: vizeskancso, teaskanna, kavéskanna, tejeskanna

Az On feladata, hogy vélasszon ki az eszkdzcsoportokbdl tetszés szerint 15 kiilonbozdt,
jarja végig az iskolai tankonyhat és gyakorlati munkahelyét, és irja ki az alabbi tablazatokba
a gyljtés eredményét!

Kezdje az iskolai tankonyhaval! Ugyeljen a szakmai informaciétartalomban mar felvetett
mindségi kiilonbségekre!

Az eszkoz Mennyiségi Részmennyiségek Osszes Egységar Erték
megnevezése egység mennyiség
Osszesen

A gyakorlati munkahelyen felvett eszk6zok leltara

Az eszkéz Mennyiségi Részmennyiségek Osszes Egységar Erték
megnevezése egység mennyiség
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Osszesen

Most gondolkodjon el sajat leltarfelvétele folyamatan! Biztos, hogy sikeriilt az 0Osszes
eszkozt megszamldlnia? Figyelembe vette azokat az eszkozoket is, amelyek esetleg a
megteritett étteremben vagy a mosogatoban, esetleg a raktarakban taldlhatéak?

A nagyobb értékii gépeket, berendezéseket a targyi eszkoz leltarfelvételi iveken kell
szerepeltetni.

Keresse meg gyakorlati munkahelyén a selejtezésre varé eszkozoket, nézze meg, miért kell
leselejtezni 6ket! Tapasztalatait irja le!
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A LELTAROZAS |

| 1. feladat

Alkosson a felsorolt szavakbdl mondatot, és irja le, hogy mit neveziink a vendéglato
vallalkozas eszkozeinek! Hatarozza meg azt a két f6 eszkdzcsoportot, amelyet a vallalkozas
életében, miikodésében betoltott szerepiik és tartdossaguk szerint allapitottunk meg!

A, vagyontargyakat, vallalkozasok, tevékenységéhez, vendéglatd, felhasznalt, eszk6zoknek, rendelkezésére, allo,

a vallalkozas, nevezziik.

2. feladat

irja a felsorolas mellé, hogy On szerint a befektetett eszkdézok csoportjdba vagy a
forgoeszkozok csoportjaba tartozik-e a példa!
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1. Etlapokon, itallapokon szerepld cégjellemzdk

2. Ingatlanok

3 Huitészekrények

4. Jarmuvek

5. Pultok

6. Asztalok, székek

7. Egy évnél hosszabb lekotésii bankbetétek

8. Hazipénztar készpénztartaléka

9. S6rok

10. Borok

11. Uditék

12. Dohanyaruk

13. Cukraszsiitemények

14. Zoldségek-gylimdlesok

15. EvOeszkozok

3. feladat

Mely eszkdzcsoportok nyilvantartasa, mindennapi hasznalata, felhasznalasa és elszamolasa
tartozik a szakacs feladatai kozé?

4. feladat
On elvégezte 15 féle nyersanyag és 15 féle eszkdz leltarfelvételét. Hasonlitsa 6ssze az On

feladatat egy valosagos leltarral, és irja le roviden, hogy miben kilénbozik ugyanannak a 15
tételnek a leltarfelvétele az On munkaja és egy valdsagos leltarfelvétel esetén!
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5. feladat

Idézze fel a szakmai informaciétartalomban szereplé Aaru(nyersanyag)leltar felvételére

hasznalhatd leltariv tartalmi elemeit, és irja le az On altal hasznalt leltariv és az lires minta
leltariv kozotti kiilonbségeket!
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| 6. feladat

Nevezzen meg legalabb harom el6nyt, amellyel az egyeztetés mint leltarfelvételi modszer
mellett érvel!

7. feladat

Nevezzen meg legaldbb harom el6nyt, amellyel a mennyiségi felvétel mint leltarfelvételi
modszer mellett érvel!

8. feladat

irja le, hogy mi mindent és miért kell leselejteznie a vendéglaté vallalkozasnak?
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A LELTAROZAS |

MEGOLDASOK

| 1. feladat

A vendéglaté vadllalkozasok tevékenységéhez felhaszndlt eszkdzoknek a vallalkozas
rendelkezésére all6 vagyontargyakat nevezziik. Ezen belil befektetett eszkdzoket és
forgbeszkodzoket kilonbodztetiink meg.

2. feladat

1-7-ig befektetett eszk6z06k, 8-15-ig forgdeszkdzok

3. feladat

Jelen tananyagunkban a szakacsszakma szempontjabdl a befektetett eszk6zok csoportjabdl
a targyi eszkozok, mig a forgoeszkozok csoportjdbol a készletek részletezésének,
Osszetételének van kiemelkedé jelent6sége. Ezeknek az eszkozoknek a nyilvantartdsa,
mindennapi hasznalata, felhasznaldsa és az elszdmolasukkal kapcsolatos teendék tartoznak
a szakacsok feladatai kozé.

4, feladat

Valésagos leltarfelvételnél az azonos tipusu nyersanyagokat, arukat egy helyre gylijtik 6ssze,
a leltarfelvétel megkezdése el6tt rogzitik az utolsé szallitds adatait, és a felvétel ideje alatt
nincsen arumozgas.

5. feladat

Kilonbségek: a valdsagos leltariven szerepel még: az aru vagy gongyodleg, illetve a targyi
eszkdz megnevezés, a gazdalkodd szervezet megnevezése, lizlet megnevezése, sorszam,
oldalszam, a leltarfelvétel idépontja, alairasok.

6. feladat

Gyorsabb, arucsoportonkénti rendszeres ellen6rzést tesz lehetévé, segit a nyersanyag-
felhasznalasi hibak gyors feltarasaban.

7. feladat

A legpontosabb felvételi modd, teljes korl vagyonmegadllapitasra alkalmas, lehetéség a
selejtezés elszdmolasara.
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| A LELTAROZAS

| 8. feladat

A selejtezési eljarasnal elkiiloniil egymastol az eszk6zok, gépek és a nyersanyagok, aruk
selejtezése. Az el6bbiek elhasznaldédas, nem rendeltetésszer(i hasznalat miatt keriilhetnek
selejtezésre, az utébbiak a szavatossdgi id6 lejarta vagy a beszerzés-tarolas-elkészités

soran elkdvetett hibak miatt keriilnek selejtezésre (az alapanyag fizikai tulajdonsagainak
megvaltozas a helytelen tarolas miatt, ételromlas).
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