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VEGA / Leltározás
1 Leltározás a Vegában
1.1 Általános elvek, fogalmak

A leltározás olyan jegyzékszerű kimutatás, amely a meglévő eszközöket mennyiségben, tételesen, egy adott időpontra vonatkoztatva mutatja ki. A leltár készítésének célja a vállalkozás tényleges vagyoni helyzetének megállapítása, a könyvviteli nyilvántartások helyesbítése a valós helyzetnek megfelelően. A VEGA TE ONLINE rendszerben eszközök esetében a leltár az adott eszköz jelenlétét igazolja a nyilvántartáshoz képest.

A leltár vonatkozhat a teljes szolgálati helyre (állagbantartó), a szolgálati helyen belül kiválasztott leltárcsoport(ok)ra vagy a kijelölt eszközökre. A leltározás idején a kiválasztott leltárhoz tartozó kartonokon, illetve kapcsolódó tárolóhelyeken (helyiség, szerszámkönyv, stb) semmiféle műveletet, mozgást, jóváhagyást, stb. nem lehet végezni.
1.1.1 A leltározás elvi munkaszakaszai
eszközök, tartozékok ellátása vonalkóddal – kézi leltár esetén nem szükséges
az eszközök tényleges állományának megállapítása

leltárkülönbözetek elszámolása: a megállapított eltéréseket a könyvviteli nyilvántartásokban el kell számolni az eredmény terhére, illetve javára

1.1.2 Alapbizonylatok
a leltárfelvételi jegyek, ívek, mellékletek (összesítők)
nyilvántartások

leltározási jegyzőkönyv (ha szükséges)

1.1.3 Eszközök
Etikett nyomtató (lézer, vagy tintasugaras nyomtató is lehetséges) – kézi leltár esetén nem szükséges
Vonalkód olvasó PDA, a Vega2 programmal kompatibilis alkalmazással – kézi leltár esetén nem szükséges
Nyomtató (lézer, vagy tintasugaras)
1.1.4 Jogok és a leltározás köre

A Vega rendszerben minden folyamat jogosultsághoz van kötve, így a leltározás is. Jelenleg a kézi leltározást minden írási/módosítási joggal rendelkező Vega felhasználó végezheti. A vonalkód nyomtatás és a vonalkód olvasó használata csak BKSZE felhasználók számára van engedélyezve.

A leltár mindig arra az állagbantartóra vonatkozik, amelyiket a felhasználó a Vegában kiválasztotta.

Jelenleg a Vegában csak eszközöket lehet leltározni, nyilvántartás köteles anyagot nem.
1.1.5 Leltározás módjai

Két féle leltár létezik: eszköz szerinti és csoport szerinti. Leltár nyitáskor el kell dönteni, hogy melyik típusú leltár lesz (lásd: Leltár típusok REF _Ref303075967 \h 
).
A nyitott leltár leltártételekből áll. A leltártételek tartalmazzák a ténylegesen felvett leltározandó objektumokat, pl. kartonok, helyiségek, szerszámkönyvek, stb. (lásd: Leltártétel)
Egyszerre csak egy nyitott leltár lehet egy állagbantartónál. A leltárt le kell zárni, és utána lehet új leltárt nyitni. A leltár akkor zárható le, ha minden tétele le van zárva.

A leltár elvégezhető vonalkódos módszerrel (etikett nyomtató és vonalkód olvasó szükséges), vagy kézi módszerrel is (nyomtató szükséges). A két módszer között csak a helyszínen végzett munkában van különbség: gépi vonalkód leolvasás, vagy kézi bejegyzés a leltár listában. A leltár előkészítése, egyeztetése és zárása szempontjából a két módszer azonos.

1.1.6 Leltár típusok

Nagyon fontos fogalom a leltárral kapcsolatban. Alapvetően a leltár alá vont objektumok zárolását (lásd: Zárolás) határozza meg.
Eszköz szerinti: csak eszközöket (kartonokat) vehetünk fel egyesével, vagy csoportosan a leltárba, függetlenül attól, hogy az eszköz hol található, de természetesen csak az állagbantartón belül. A leltárba így bevont eszközök lesznek zárolva. Karton tulajdonságok alapján tetszőlegesen szűrhetünk pl. tételcsoport, számjegyzéki szám, stb. szerint. Megtehetjük azt is, hogy például helyiségeken lévő eszközöket leltározunk megfelelő karton szűréssel, de ez akkor sem tévesztendő össze a csoport szerinti leltárral. Ebben az esetben ugyanis a helyiség nem lesz zárolva csak a kartonok, és leltár alatt a helyiségre oszthatunk ki további (nem leltározott) eszközöket. Ha biztosítani akarjuk, hogy ez ne történhessen meg, akkor a csoport szerinti leltárt kell választanunk.
Csoport szerinti: leltárcsoportokat (lásd: Leltárcsoport) hozhatunk létre az eszközök kiosztási helye alapján. A kiválasztott csoport és az összes hozzá tartozó eszköz zárolva lesz. Ha a teljes állagbantartót jelöljük ki leltárra, akkor az állagbantartó összes objektuma zárolva lesz és semmilyen módosítást nem végezhetünk a Vegában. 

1.1.7 Zárolás
A leltár alá vont eszközök, helyiségek, szerszámkönyvek, stb. (objektumok) zárolása azt jelenti, hogy a leltár alatt ezekkel semmilyen művelet nem végezhető a Vegában. A rendszer ezzel biztosítja, hogy a leltár alatt ne történhessen semmi olyan változás, ami a leltárt ellentmondássosá, mennyiségileg hibássá teheti. Az adott objektum megnyitásakor a megjelenő ablak jobb felső sarkában egy figyelmeztető üzenet jelenik meg: 
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és  az ablakon nem lesz [Mentés] gomb.

Csoportos leltár esetén egy tárolóhely (pl. helyiség) zárolása magával vonja az összes, oda kiosztott eszköz zárolását is. Ez azt is jelenti, hogy ha például a teljes állagbantartót zároljuk, akkor annak minden objektuma zárolva lesz. Eszköz szerinti leltárnál azonban, csak maguk a leltárba bevont eszközök lesznek zárolva.

1.1.8 Leltártétel

Egy leltár leltártételekből áll. Egy leltártételhez vehetjük fel a leltározni kívánt eszközöket vagy csoportokat. A leltártételeket elkülöníthetjük például aszerint, hogy ki fogja leltározni. Ha az egyik leltározó egy bizonyos helyszínen lévő helyiségeket leltározza, vele párhuzamosan egy másik leltározó pedig más helyszínen lévő helyiségeket, akkor ez két leltártétellel jól szétválasztható, és ketten egyidőben leltározhatnak. Ez csoportos leltár esetén úgy történhet, hogy az egyik leltártételhez felvesszük az első helyszín helyiségeit, a másikhoz pedig a másik helyszínhez tartozókat. A vonalkód olvasó eszközre is leltártételeket tudunk letölteni, illetve kézi leltározás esetén, leltártételeket tudunk kinyomtatni. A leltártételhez kötelező megjegyzést beírni, azért hogy például a vonalkód olvasó eszközön is azonosítani lehessen a leltártételeket.
Csoportos leltár esetén meg kell adni,  hogy a leltártétel milyen leltárcsoportot tartalmaz. Egyik leltártétel például helyiségeket, a másik szerszámkönyveket, stb. Természetesen két vagy több leltártétel is tartalmazhat ugyanolyan leltárcsoportot (lásd: Leltárcsoport).

Ha a leltártételt letöltöttük vonalkód olvasó eszközre, vagy – kézi leltár esetén – kinyomtattuk, akkor a leltártétel már nem módosítható, új leltározni kívánt objektumokat nem vehetünk fel rá. Ezután történhet a helyszíneken a leltározás. Visszatérve a helyszínről, a Vega rendszerbe visszatöltjük a leltártétel adatait a vonalkód olvasó eszközről, vagy a kinyomtatott listát egyeztetjük, az eltéréseket átvezetjük a Vegában. Ezután lezárható a leltártétel.
1.1.9 Leltárcsoport

Leltárcsoport az alló eszközök hely szerinti csoportosítását jelenti, nem pedig eszköz (leltári szám) szerint. Leltárcsoport például a szolgálati hely vagy annak használó szolgálati helye, helyiségei, stb. Szintén egy leltár csoportba vehetők fel az ideiglenes tárolóhelyen lévő eszközök (nincsenek kiosztva sehova), vagy a selejtre előjegyzett eszközök. Csoportos típusú leltározásnál a leltártételekbe leltárcsoportokat veszünk fel, az alább felsoroltak közül bármilyet, de egy leltártétel csak egy leltárcsoportot tartalmazhat.

Akkor célszerű az ilyen típusú leltárt végezni, ha a Vegában már az eszközök nagy része ki van osztva és a leltározást (akár párhuzamosan több helyszínen is) hely szerinti csoportosításban akarjuk megoldani.

Választható leltárcsoportok:

teljes állagbantartó (4. szintű szolgálati hely)

használó (5. szintű) szolgálati hely az állagbantartón belül, vagy használók csoportja

tároló hely (ideiglenes tároló hely, helyiségek, szerszámkönyvek, selejtezésre előjegyzett tételek)
A Leltár csoportok menüpontban ellenőrizhetjük leltárcsoportonként, hogy melyik helyiség, szerszámkönyv, stb. van leltározás alatt.
2 Leltározással kapcsolatos menüpontok

A Leltár főmenü alól nyitott menüpontok.
2.1 Állagbantartó leltárai

Innen lesz elérhető az aktuálisan kiválasztott állagbantartó (szolgálati hely váltás) leltárai. Egyszerre csak egy nyitott leltára lehet egy állagbantartónak. Az [Új bejegyzés] gombra kattintva hozhatunk létre új leltárt. Részletesen lásd: Leltár nyitás.
2.2 Bianco vonalkód nyomtatás

Üres vonalkódok nyomtatása. Olyan fellelt eszközök azonosítására, amelyek nem rendelkeznek leltári számmal. Tartozékok címkézéséhez is ez a menüpont használható. Vonalkódos leltár előtt mindenképpen el kell látni vonalkóddal a bérelt eszközöket, fellelt eszközöket (Vegában nem találhatók) és azokat a tartozékokat, amelyek hely szerinti nyilvántartása fontos lehet (pl. monitor) és eltérhet attól az eszköztől, amelyhez hozzá van rendelve. A bérelt eszköz és tartozék biankó vonalkód megkülönböztető jelölést kap (’B’ és ’T’). Az a biankó vonalkód, amin nincs megkülönböztető jelzés, a fellelt állóeszköz vonalkódja lesz.
2.3 Tárgyieszköz listák (FLTE, NFTE)

Leltározási szempontból fontos eszközök listái. A megfelelő almenük kategóriánként csoportosítva mutatják az eszközöket. Ezekből a listákból lehet vonalkódot nyomtatni. Ehhez jelöljük ki a megfelelő tételt vagy használjuk a kijelölést segítő eszköztárat.
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Ezután a [Vonalkó nyomtatása] gombbal nyomtatjatjuk ki a kijelölt eszközök vonalkódjait.
Almenük:

Összes aktív eszköz: minden eszköz, ami az állagbantartónál található
Ideiglenes tárolóhelyen lévő eszközök: azok az eszközök, amik nincsenek kiosztva
Helyiségen lévő eszközök: helyiségre kiosztott eszközök
Szerszámkönyvön lévő eszközök: szerszámkönyvre kiosztott eszközök
Selejtre előjegyzett eszközök
2.4 Leltár csoportok

Leltár csoport szerinti leltározás csoportjai. A listákban látható a leltár azonosító, leltározó neve és a leltár kezdetének (új leltár bejegyzés létrehozásának) dátuma. Itt ellenőrizhető például, hogy melyik helyiség vagy szerszámkönyv van zárolás allatt a leltár miatt.
Almenük:

· Használó szolghely csoportok: ha van az állagbantartóhoz létrehozott használó szolgálati hely csoport, akkor azok itt megjelennek.

· Használó szolgálati helyek: az állagbantartóhoz rendelt használó szolgálati helyek

· Helyiségek: állagbantartó helyiségei

· Szerszámkönyvek: állagbantartó szerszámkönyvei

· Nyitott selejt bizonylatok: állagbantartó le nem zárt selejt bizonylatai
2.5 Összes leltár alatt lévő karton

Ebben a listában láthatjuk az összes leltár alatt lévő eszközt, függetlenül attól, hogy eszköz szerinti vagy csoport szerinti leltárban szerepelnek. Ezek az eszközök le vannak zárolva, tehát semmilyen módosítás nem végezhető velük. Nem helyezhetők át, nem oszthatók ki, és a fej adataik sem módosíthatók. Csoportos leltárnál azok az eszközök is láthatók itt, amelyek pl. egy leltározás alatt lévő helyiségen találhatók (lásd: Zárolás).
3 A leltározás menete
Főbb lépések:

Vonalkód címkézés (vonalkódos leltár esetén).
Leltár előkészítés: leltár nyitás Vegában, eszközök, vagy leltár csoportok felvétele a leltárhoz.

Lista nyomtatása, vagy letöltés vonalkód olvasóra és leltározás a helyszíneken.

Egyeztetés a Vegában a helyszínekről visszahozott eredmény (lista vagy vonalkód olvasó) alapján.
Leltár lezárása, leltáreredmény nyomtatása.

3.1 Vonalkód címkézés

Vonalkódos leltár esetén előzőleg minden leltározandó eszközt, tartozékot el kell látni vonalkóddal. Leltári számmal rendelkező eszközök vonalkódjának nyomtatása a Tárgyieszköz listák (FLTE, NFTE) menüpont alól lehetséges. A vonalkód a leltári számból képződik és a címkén megtalálható a leltári szám is. A helyszínen az etikettek gyorsabb keresése érdekében a nyomtatás használó szolgálati hely, vagy tárolóhely (helyiség, szerszámkönyv) szerinti  sorrendben történhet. Leltári számmal nem rendelkező (pl. bérelt vagy fellelt) eszközöket vagy tartozékokat bianco vonalkóddal kell ellátni: Bianco vonalkód nyomtatás. Tartozékot csak abban az esetben kell felcímkézni, ha nagy értékű (pl. monitor) vagy a helye fontos lehet a leltár szempontjából.
3.2 Leltár előkészítés

3.2.1 Leltár nyitás

Első lépésként azt a szolgálati helyet kell kiválasztanunk a Vegában, ahol leltározni szeretnénk (szolgálati hely váltás). Ezután az Állagbantartó leltárai menüpont alatt [Új bejegyzés] gombra kattintva nyithatunk új leltárt. Ez csak akkor lehetséges, ha nincs nyitott leltár a kiválasztott szolgálati helyen. Meg kell adnunk a kötelezően kitöltendő mezőket (Nyitás dátuma, Leltár típus). 
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Mezők

Azonosító: a leltár rendszer által generált egyedi azonosítója.

Nyitás dátuma: a leltár nyitás dátuma, alapértelmezés szerint az aktuális dátum.

Jóváhagyva: az a dátum, amikor a leltár összeállítása befejeződik. (A leltár ellenőr jóváhagyta a leltár összeállítást, a leltárban szereplő tételeket.) Ha ez ki van töltve, akkor a leltártételeket már nem lehet módosítani és el lehet kezdeni a tényleges leltározást. Amíg nincs megadva, addig módosítható a leltár összeállítása, új leltártételek vehetők fel vagy módosíthatók.

Leltár típus: két féle lehet, eszköz vagy csoport szerinti (lásd: Leltár típusok). Ennek megfelelő kiválasztása döntő jelentőségű a leltár későbbi menete szempontjából.

Zárás dátuma: az a dátum, amikor a leltárt befejezettnek tekintjük. Ennek kitöltésével szüntetjük meg a  nyitott leltárt az állagbantartónál. Csak akkor zárható le a leltár, ha a tételei is le vannak zárva.

Önrovancs: ez a jelölés csak annyit változtat a nem önrovancsos leltárhoz lépest, hogy a leltár eredményként kinyomtatott leltárfelvételi ívre az „Önrovancs” felirat kerül. Minden más szempontból teljes értékű leltározás.
A [Mentés] gombra kattintva létrejön az új nyitott leltár és megjelenik a listában. Erre a sorra duplán kattintva nyissuk meg a leltárt. Az előbbi ablak jelenik meg, azzal a különbséggel, hogy az [Új leltártétel] gomb aktív.

3.2.1.1 Leltártételek létrehozása
A leltártétel (lásd: Leltártétel) felvételéhez kattintsunk az [Új leltártétel] gombra. Már meglévő leltártétel módosításához a [Megtekintés/módosítás] gombra kell kattintani.
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Leltártétel mezők

Leltárcsoport: csoport típusú leltár esetén itt kell kiválasztanunk a leltártételhez tartozó leltárcsoportot. Esszköz típusú leltárnál ez a mező nem módosítható. (Lásd: Leltárcsoport)
Letöltő neve: a vonalkód olvasó eszközre való letöltéskor, vagy kézi leltár esetén, a leltártétel kinyomtatásakor belépett Vega felhasználó neve.

Letöltés dátuma: a vonalkód olvasó eszközre való letöltés, vagy kézi leltár esetén, a leltártétel kinyomtatásának dátuma. Ezek a mezők akkor töltődnek ki, amikor a leltártételt letöltjük vonalkód olvasóra, vagy kinyomtatjuk. Ezután a leltártétel már nem módosítható.
Kezd.dátum: a leltártétel nyitásának dátuma
Vége dátum: a leltártétel zárásának dátuma
Megjegyzés: kötelező kitölteni, ezzel lehet egy leltártételt azonosítani például a vonalkód olvasó eszközön.
Több leltártételt is felvehetünk. Célszerű a leltártételeket a leltározást végző személyek szerint létrehozni, akik majd a nyomtatott (vagy vonalkód olvasó eszközre letöltött) leltártételekkel a helyszínre mennek. A leltártételek utólag is módosíthatók addig, amíg nincsenek letöltve, kinyomtatva vagy lezárva.
3.2.1.2 Leltározni kívánt objektumok hozzáadása

Ezután vehetjük fel a leltározni kívánt eszközöket a leltártételhez. Nyissuk meg a leltártételt [Megtekintés/módosítás] gombbal. Az [Objektum felvétele] gombra kattintva megjelenik a csoportos kiválasztást lehetővé tevő lista. Ennek a listának a tartalma attól függ, hogy milyen típusú a leltár.
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A fenti ábrán egy eszköz típusú leltár rekord kiválasztó ablaka látható. Ebben az állagbantartónál található eszközök jelennek meg. Kiválasztáshoz használhatók a szűrési feltételek, majd a bal szélső oszlopban található „pipákkal” jelöljük ki a felírni kívánt eszközöket. A [Kiválasztás] gombjaival gyorsíthatjuk a rekordok kijelölését. A [Kiválasztottak felírása] gom bezárja az ablakot és hozzáadja a kijelölt eszközöket a leltártételhez.

Csoportos leltárnál az itt megjelenő választó ablak tartalma a leltárcsoport típusától függ. Ha például helyiség szerinti leltárcsoportok választottunk, akkor a következő ablak jelenik meg:
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Itt jelölhetjük ki a leltártételhez felvenni kívánt helyiségeket. Az [Új bejegyzés] gombbal új helyiséget hozhatunk létre.

Csoportos leltárnál fontos, hogy például egy helyiség leltártételhez történő hozzáadása a helyiségen lévő összes eszközt és magát a helyiséget is lezárolja (lásd: Zárolás). Ugyanígy, ha egy használó szolgálati helyet veszünk fel a leltárba, annak összes helysiége, szerszámkönyve, eszköze zárolva lesz.

Amíg a leltártétel nincs letöltve vonalkód olvasóra, kinyomtatva vagy lezárva, addig módosíthatjuk a leltártétel tartalmát: új objektumokat adhatunk hozzá, törölhetünk, de természetesen mindig a leltár típusának megfelelően.

3.2.1.3 Leltár jóváhagyása

Ha végeztünk a leltártételek összeállításával és már nem akarjuk módosítani, akkor a leltárfejben lévő [Jóváhagyva] mező kitöltésével (dátum megadása) lezárhatjuk a leltár összeállítását. Néhány esetben ez a leltárellenőr jóváhagyását jelenti. Csak ezután lehetséges a kézi leltár esetén a leltártételek kinyomtatása, vagy gépi leltárnál a letöltés vonalkód olvasó eszközre.
3.2.1.4 Letöltés, nyomtatás

A leltározónak, mielőtt kimegy a helyszínre leltározni, szüksége van a Vegában leltározásra kiválasztott tételekre. Ezen a ponton szétválik a kézi leltár és a vonalkód olvasó eszközzel végzett leltár. Akár letöltött, akár kinyomtatott leltártétel zárolódik és többé már nem módosítható.
3.2.1.4.1 Kézi leltár nyomtatása

A [Leltárlista nyomtatása] gombbal lehet egy leltártételt kinyomtatni. Csak a tényleges nyomtatás számít, tehát nem elég a nyomtatási képet megnézni és bezárni. Lista nyomtatási képe:
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A kinyomtatott listát a leltározó magával viszi a helyszínre és ennek alapján leltároz.

3.2.1.4.2 Letöltés vonalkód olvasó eszközre

Gépi leltározás esetén a leltározó letölti a vonalkód olvasó eszközre (PDA) a leltártételt vagy tételeket egyesével. A legördülő listából lehet választani küldés vagy fogadás tevékenységek között. Küldés esetén a kiválasztott leltártétel kerül letöltésre.
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A tevékenység kezdete előtt a program egy sor tesztet végez el annak érdekében, hogy az eszközök (PC, PDA) alkalmasak-e az adatátvitel végrehajtására, majd ezután megjelennek azok a tételek is, amelyek a PDA-n szerepelnek.
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A bal oldali nézetben látható a teszt eredménye. Csak sikeres ellenőrzés után van lehetőség az adat küldésre vagy fogadásra. Amennyiben valamilyen hiba lép fel, úgy a küldés vagy a fogadás nem lehetséges. Küldés esetén a fejlécben láthatók annak a leltártételnek  az adatai, amely az előző ablakban ki lett választva. A kiválasztott leltártételt az [Adatok küldése] gomb használatával lehet exportálni a külső eszköz felé. Amennyiben a kiválasztott tétel már szerepel az eszközön, úgy az felülíródik. Sikeres küldés után az adatnézetben megjelenik a kiexportált leltártétel.
3.2.2 Leltározás a helyszínen
3.2.2.1 Kézi leltár

A leltározó a kinyomtatott lista szerint bejárja a helyszíneket és tetszőleges, de egyértelmű módon megjelöli a megtalált eszközök helyét a lista „Fellelt hely” oszlopában. Ez lehet csak egy „pipa”, ha a hely megegyezik. Ha eltér, akkor be kell írni a listába a helyet olyan módon, hogy később az egyeztetés során egyértelműen át lehessen vezetni a Vegában az eszközt másik helyre.
Ha olyan eszközt vagy tartozékot találunk, ami nincs a listában, azt kézzel kell felírnunk.
3.2.2.2 Gépi leltár

A vonalkód olvasó eszközzel megyünk végig a helyszínen és leolvassuk az eszközök vagy tartozékok vonalkódját. Ezzel az PDA-ban automatikusan eltárolódik a hely, ahol az eszközt megtaláltuk. Ennek a műveletnek természetesen előfeltétele az, hogy a leltár előtt minden eszközt és szükséges tartozékot el kell látni vonalkóddal (lásd: Vonalkód címkézés).
3.2.3 Leltár egyeztetés

A helyszínekről visszaérkezve a leltár eredményét össze kell vetnünk a Vegával. Ehhez a kézi leltár listáját vagy a vonalkód olvasó eszköz adatait kell felhasználnunk. Az egyeztetés során külön kell a kartonokat és a tartozékokat egyeztetni. Az egyeztetés azt jelenti, hogy az eszközök vagy tartozékok helyét a helyszínen megtalált szerint elfogadjuk, átvezetjük vagy elutasítjuk. Továbbá a fellelt (Vegában nem talált) eszközöket, tartozékokat a Vegába felvesszük.
3.2.3.1 Adatok visszatöltése PDA-ról

Gépi leltár esetén a helyszínről visszaérkezve a vonalkód olvasó eszköz adatait be kell töltenünk a Vegába. Ehhez a [PDA eszköz kezelése] menüben a [Külső eszköz adatainak fogadása] menüpontra kell kattintani:
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Fogadás esetén a „Külső eszköz adatai” nézetben lehet importálni azokat a tételeket, amelyek a PDA-n szerepelnek. Kiválasztott tételt a [Kijelölt adatok fogadása] gombbal lehet importálni. Sikeres import esetén a felbukkanó ablak jóváhagyásával törlődik az adott tétel a PDA-ról.
3.2.3.2 Egyeztetés

Az egyeztetés ezután már a Vegában történik. A leltártétel megnyitása (dupla kattintás a leltártételen, vagy [Megtekintés/módosítás] gomb) után kattintsunk a [Karton egyeztetés] fülre:
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Az összes leltár alá került karton megjelenik. Láthatjuk a Vegában lévő helyet és a leltározás során fellelt helyet. Amennyiben a két érték egyezik, ez azt jelenti, hogy az eszközt azon a helyen találtuk meg, ahol a Vegában is szerepel.
Művelet gombok

Fellelt eszköz: Új, Vegában nem létező eszköz létrehozása.
Módosítás: a fellelt hely, saját név vagy gyáriszám módosítása, amennyiben változtatni akarunk a leltárhoz képest.

Kijelölés: az egyes vagy öszes tételek kijelölése.
Kijelölt tételek átvezetése: megtörténik az átvezetés. Ha a Vega hely vagy egyéb adat (pl.: gyári szám, megnevezés stb.) eltér a leltározás során megállapítottól, akkor a Vega, megfelelő mozásokat generálva, átvezeti az eszközt vagy tartozékot a megadott helyre és/vagy módosítja az adatokat.

Karton megtekintése: a kiválasztott eszköz kartonja megjelenik.

Kijelöltek későbbi rendezése: ha egy eszközt most nem tudunk rendezni, mert például Vega szerint egy másik szolgálati helyen van, de a leltárt szeretnénk lezárni, akkor ezzel a gombbal a kiválasztott tételt megjelöljük és a Vega „úgy tekinti”, mintha rendezve lenne. Később az ilyen tételeket újra lekérdezhetjük tényleges rendezés érdekében a „Rendezésre váró tételek” fülön.
3.2.3.2.1 Fellelt eszköz / módosítás

Alap esetben, ha az eszközöket a helyükön megtaláltuk, nincs szükség módosításra. Azonban, ha egy Vegában még nem létező eszközt akarunk felvenni, vagy egy eszköz adatait szeretnénk módosítani, akkor a kövektező ablak jelenik meg:
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Új eszköz esetén a leltári szám, karton név és eszköztípus mezőket ki kell tölteni. A fellelt hely megadásához vagy módosításához kattintsunk az [Áthelyezés] gombra. A megjelenő menüből ki kell választani a cél hely típusát:
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Ezután megjelenik a helytípusnak megfelelő választó ablak, amiben meg kell adnunk azt a helyet, ahol az eszközt  a leltározás során megtalátuk.

A „Nem talált” menüpont azt jelenti, hogy a kiválaszott eszközt nem találtuk meg a leltár során. Ilyenkor, ha az eszköz ki van osztva, a Vega visszavonja a ideiglenes tárolóhelyre. Ezt a tételt azonban később valamilyen módon rendezni kell (például át kell magunkhoz TEA-zni). Ha leltárt mégis le akarjuk zárni, akkor a [Kijelöltek későbbi rendezése] gombbal tudjuk ezt a tételt a leltárban elfogadni.
A tartozékok egyeztetése hasonló módon történik a „Tartozék” fülön. Itt a [Fellelt tartozék] vagy [Módosítás] gombra értelem szerűen a tartozékokra jellemző ablak jelenik meg. Ebben adhatjuk meg vagy módosíthatjuk azt a leltári számot, amelyhez van rendelve a tartozék, továbbá megnevezést, gyári számot. Itt adhatjuk meg a tartozék helyét is, ha eltér az eszközétől.
3.2.3.2.2 Átvezetés

Miután a szükséges módosításokat elvégeztük, a bal szélső „Választó” oszlopban jelöljük ki az átvezetni kívánt eszközöket vagy tartozékokat. A kijelölést gyorsítják a [Kijelölés] gombon lévő lehetőségek.
A [Kijelölt tételek átvezetése] gombbal megtörténik az átvezetés. Azok a tételek, amik nem lettek módosítva, változás nélkül bekerülnek a leltár eredménybe. A módosított tételek esetében a Vega elvégzi a szükséges mozgások generálását és áthelyezi az eszözöket. A leltár eredménybe a leltározás során megállapított adatok kerülnek.

Az átvezetés eredményéről az „Eredmény” oszlopban találunk információt. Amelyik tétel átvezetése nem sikerült, annak sora eltérű színű (narancs sárga) lesz. Az eredmény oszlopban láthatjuk a sikertelenség okát. Ha az okot most nem tudjuk megszüntetni de a leltárt le kell zárni, akkor jelöljük meg ezeket későbbi rendezésre.
3.2.3.3 Leltár zárása

Ha egy leltártételen minden sort rendeztünk valamilyen módon (jóváhagytuk, átvezettük, későbbi rendezésre állítottuk), akkor a leltártétel lezárható. Ez a  „Vége dátum” megadásával és a [Lezárás] gombbal tehetjük meg:
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Leltártétel zárása során a leltártétel alatt lévő zárolt objektumok zárolása megszűnik. Továbbiakban ezekkel az objektumokkal már dolgozhatunk, módosíthatjuk, a leltár eredmény már nem fog változni.

A teljes leltár akkor zárható le, ha minden tétele le van zárva. Leltár eredményt az egyes leltártételekről is tudunk nyomtatni, de az állagbantartónál lévő nyitott leltár miatt mindaddig maradnak zárolt objektumok, amíg minden tétel nincs lezárva.
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Leltár eredmény

A leltár eredmény egy olyan elmentett (archivált) adathalmaz, ami tartalmazza a leltár záráskori állapotát: minden leltár alá vont eszköz vagy tartozék akkori adatát, helyét. Később, évek múltán sem változik, bármikor lekérdezhető, mindig a leltárkori eredményt mutatja.
A leltár eredményből nyomtatható leltárfelvételi ív is.
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Ha a nyomtatási paraméterek között bejelöljük az „Összesítők nyomtatása” lehetőséget, akkor a leltárfelvételi ív után az adott leltárhoz tartozó eszközök hely szerinti összesítőit (pl. helyiségjegyzék összesítő) is kinyomtathatjuk. Ebben az esetben a leltárfelvételi ív megfelelő oszlopai is ki lesznek töltve (lásd az ábrán).
