
Budapest Főváros I. kerület Budavári Polgármesteri Hivatal Jegyzője

16/2022. (IV.29.) NORMATÍV UTASÍTÁSA 

A 2022.05.02-1 FORDULÓNAPI LELTÁROZÁSHOZ

I.) A leltározási szabályzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi számbavétellel 

történő leltározás a következő eszközökre terjed ki.:

A leltározást a megjelölt módon (nyilvántartás alapján, vagy nyilvántartástól függetlenül) 

kell végrehajtani.

Eszközök megnevezése*
Nyilvántartás*

alapján

Nyilvántartástól

függetlenül*

Immaterális javak

Tárgyi eszközök

*(Az eszközök megnevezése sorban az értékben szereplő, értékben nem szereplő, kisösszegű 

eszközöket, az anyagokat féleségenként (tisztítószerek, élelmiszerek, stb) kell jelölni.

A leltározás választott módját értelemszerűen, pld. x jellel meg kell jelölni a táblázatban)

2. ) A leltározás megkezdésének időpontja: 2022.05.02

3. ) A leltározás befejezésének időpontja:2022.05.20

4. ) A leltározás vezetője: Volosin Katalin költségvetési csoportvezető

5. ) A leltározás ellenőre: Trepák Anna

6. ) A leltározást a következő leltározási körzetekben és időpontokban kell elvégezni az érintett

leltárfelelősök (felelős elszámolok), valamint a leltározók közreműködésével:

Leltározási egység (körzet) 
megnevezése

Leltárfelelős 
(felelős elszámoló) neve Leltározást végzők neve

Budavári 1. Polgármesteri Hivatal 
/ Budavári Önkormányzat 
Kapisztrán. Tér.l

Pince és földszint

Diganisz Patricia Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1. Polgármesteri Hivatal 
/ Budavári Önkormányzat 
Kapisztrán. Tér.l

l.emelet

Komlós Norbert Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba
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Budavári 1. Polgármesteri Hivatal 
/ Budavári Önkormányzat 
Kapisztrán. Tér.l

II. emelet

Horváth Anikó Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1. Polgármesteri Hivatal 
/ Budavári Önkormányzat 
Kapisztrán. Tér.l

III. emelet

Koncsek Mária Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1. Polgármesteri Hivatal 
/ Budavári Önkormányzat 
Közterület Felügyelet

Attila.u.107

Közterület Felügyelet

Pauler.u.19

Sári Anita Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1. Polgármesteri/
Budavári Önkormányzat / 
külsős terület/

Országház u.27 Irattár

Attila u.129 Irattár

Koncsek Mária Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1.Polgármesteri Hivatal / 
Budavári Önkormányzat 
Házasságkötő terem

Diganisz Patricia Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Bakonyi Piroska

Budavári 1.Polgármesteri Hivatal / 
Budavári Önkormányzat

Úri u.43 Raktár

Zsolt u. 15 Raktár

Komlós Norbert Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1.Polgármesteri Hivatal 
/ Budavári Önkormányzat

Borsos Miklós emlékmúzeum

Horváth Anikó Horváth Anikó

Rázsics Mária

Ferenczy Csaba

Budavári 1.Polgármesteri Hivatal / 
Budavári Önkormányzat

Horváth Anikó Horváth Anikó
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Várnegyed szerkesztőség Rázsics Mária

Ország.u.15 Ferenczy Csaba

7. ) A leltározók felkészítését 2022.04.29- lg kell elvégezni.

8. ) A leltárak kiértékelésének határideje: 2022.05.23

9. ) A kiértékelés átadásának időpontja a leltározás vezetője részére:2022.06.03.

10. ) Záró jegyzőkönyv elkészítésének határideje: 2022.06.03

11. ) Eltérések rendezése a könyvviteli nyilvántartásokban: 2022.06.09

12. ) Eltérések miatti felelősségre vonás határideje: 2022.06.10

Ez az utasítás a jegyzői aláírás napján lép hatályba.

Budapest 2022. április 29.

A leltározási utasítást jóváhagyom: 

Budapest 2022. április 29.

Gazdasági Irodavezető
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LELTÁR
2022.05.02-20

Budavári Önkormányzat 
/Budavári Polgármesteri Hivatal

1014 Budapest Kapisztrán Tér .1



Tárolási nyilatkozatok lejelentő megjegyzés

Várkertbazár Várkapitányság Zrt.
Lengyel kisebbség

Budai Várbarlang vezető lejárata
Duna-lpoly Nemzeti Park 
igazgatóság ingatlan

zentai csata eszközei Zenta Város Önkormányzata immateriális és tárgyi
Budavári Kapu eszközei Budavári Kapu Kft
Halászbástya étterem Magyar halászbástya Kft
Attila u. 29 társasház Lendzserné Andrássy Judit antik csillár
Budapesti Főváros Kormányhivatala

Mátyás templom Gondnoksága
jegyárusító pavilon 
(ingatlan)

Roma kisebbség
Szerb kisebbség
Görög kisebbség
Német kisebbség
Mese múzeum
örmény kisebbség
Iskolák Közép-budai Tankerület központ



2022.05.022022.évi renkivűli leltár
Budavári Önkormányzat/ Budavári Polgármesteri Hivatal 

l* - 2022.05.01

Sorszái Intézmény Időpont leltéra Megbízott 
lelrározó személy

Gamesz leltérfelelős

1. Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Pince és Fsz

Kapisztrán tér.l 2022.05.03-04 Diganisz Patricia Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Sorszár Intézmény Időpont leltára Megbízott 
lelrározó személy

Gamesz leltárfelelős

2. Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal 1. emelet

Kapisztrán tér.l 2022.05.05 Komlós Norbert Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal II. emelet

Kapisztrán tér.l 2022.05.06-09 Horváth Anikó Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Ili. emelet

Kapisztrán tér.l 2022.05.10-11 Koncsek Mária Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Közterület

Felügyelet

Attila.u.107 2022.05.12-13 Sári Anita Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Sorszá. Intézmény Időpont leltára Megbízott 
lelrározó személy

Gamesz leltárfélelős

3. Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Közterület 

Felügyelet

Pauler.u.19 2022.05.16 Sári Anita Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Országház 

út.27 Irattár

Országház.út.27 2022.05.17 Koncsek Mária Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

5. Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Irattár

Attila u. 129 2022.05.18 Koncsek Mária Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

6. Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal

Házasságkötő terem

Úri utca 58 2022.05.19 Diganisz Patricia Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Irattár

Úri utca 58 2022.05.20 Komlós Norbert Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária
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2022.évl renkivűli leltár
Budavári önkormányzat/ Budavári Polgármesteri Hivatal 

2022.05.01

2022.05.02

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Irattár

Zsolt.u.15 2022.05.20 Komlós Norbert Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Várnegyed 

Szerkesztőség

Országház u. 15 2022.05.23 Horváth Anikó Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Budavári

Önkormányzat/

Budavári

Polgármesteri

Hivatal Borsos 

Miklós

Emlékmúzeum

2022.05.24 Horváth Anikó Horváth Anikó

Ferenczy Csaba

Rázsics Mária

Jóváhagyta:

Budapest.2022.04.29
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Budapest I.kerület Budavári Önkormányzat 

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Hivatal /

Melléklet 3.

FELJEGYZÉS

a leltározásban résztvevő dolgozók tájékoztatásáról, oktatásáról

A mai napon az érintett intézményvezető által megbízott dolgozók az alábbiak 
szerinti tájékoztatásban, oktatásban részesülnek:

Selejtezési és Leltározási Szabályzat megismerése,

Útmutatás a bizonylatok kitöltésének helyes módjával kapcsolatban,

A leltározás, leltárellenőrzés körének, szabályos módjának, végrehajtásának 
megbeszélése.

Budapest,2022.05.02

Polgármesteri Hivatal részéről:

Volosin Katalin

Költségvetési csoportvezető

Horváth Anikó Ferenczy Csaba 

Leltárfelelős

Rázsics Mária

Leltárfelelős Leltárfelelős



Koncsek Mária 

Leltárfelelős

...........................v..jy>

Sári Anita 

Leltárfelelős

Diganisz Patricia Komlós Norbert

Leltárfelelős Leltárfelelős



Budapest I.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Horváth Anikó pénzügyi ügyintéző részére

Megbízom, hogy a 2022.05.02 -i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budapest polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 

előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Budapest.2022.04.29

Elrendelte:
Leltározás vezetője 

Jegyző

Átvevő leltározó személy:
Horváth Anikó 

leltárfelelős



Budapest I.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Ferency Csaba üzemeltetési és informatikai csoportvezető részére

Megbízom, hogy a 2022.05.02 -i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budavári Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 

előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Budapest.2022.04.29

Elrendelte:
Leltározás vezetője 

Jegyző

Feredq2y Cáaba 
leltárfelefós

Átvevő leltározó személy:



Budapest l.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Rázsics Mária részére

Megbízom, hogy a 2022.05.02-i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budapest Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 

előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Budapest.2022.04.29

Elrendelte:

Átvevő leltározó személy:
Rázsics Mária 

leltárfelelős



Budapest l.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Koncsek Mária részére

Megbízom, hogy a 2022.04.29-i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budapest Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 

előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Budapest .2022.04.29

Elrendelte:

Átvevő leltározó személy: ícuJ -

leltárfelelős



Budapest l.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Komló Norbert részére

Megbízom, hogy a 2022.05.02 -i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budapest Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 
előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Budapest.2022.04.29

Elrendelte:

Átvevő leltározó személy:

leltárfelelős



Budapest l.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Diganisz Patricia részére

Megbízom, hogy a 2022.05.02-i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budapest Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 
előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Elrendelte:

Budapest.2022.04.29

Átvevő leltározó személy:

leltárfelelős



JEGYZŐKÖNYV
NYITÓ

Készült: Budapest I. Kerület Budavári Önkormányzat/ Budavári Polgármesteri Hivatal 
2022.04.29 fordulónapi leltározás megkezdése előtt.

Tárgy: Leltárral kapcsolatos szabályok ismertetése, nyitó értekezlet megtartása

Jelen vannak:
Volosin Katalin költségvetési Csoportvezető, leltározásfelelős.
Horváth Anikó Zsuzsanna ingatlan, -eszköz, -készletnyilvántartó, leltárfelelős, 
leltárkészlet-adminisztrátor
Rázsics Mária pénzügyi ügyintéző
Ferenczy Csaba üzemeltetési és informatikai csoportvezető, leltározó 
Trepák Anna önkormányzati könyvelő, leltárellenőr

A leltározás kezdő időpontja a leltárutasítás szerint: 2022.05.02 
A leltározás tényleges kezdő időpontja:2022.05.02. 9 óra.

A leltárfelvétel módja: a leltározási ütemterv és utasítás 10. pontjában foglaltak szerint

A leltározásban résztvevők kijelentik, hogy a leltározás megkezdése előtt a leltárértekezlet 
(felkészítés) megtartása megtörtént, a leltározással kapcsolatos szabályokat megismerték.
A leltározáshoz szükséges technikai eszközök, bizonylatok rendelkezésre állnak.

Egyéb megállapítások:

Rázsics Mária 
leltárfelelős

Volosin Katalin 
Költségvetési csoportvezető

Ferenczy Csaba 
leltárfelelős

r

Trepák Anna 
leltárellenőr

Horváth Anikó Zsuzsanna 
leltárfelelős

Am. jM
jSqVi fWl



ÁTVÉTELI ELISMERVÉNY

Alulírott személyek kijelentik, hogy nyitó jegyzőkönyv tartalmát megismerték és tudomásul 
vették.

Rázsics Mária 

Ferenczy Csaba

Horváth Anikó 

Trepák Anna 

Volosin Katalin

fdt u->

Budapest, 2022.04.29



Budapest l.kerület Budavári Ónkormányzat 

Polgármesteri Hivatal / Gazdasági Iroda/ 

Szervezet

LELTÁROZÁSI ÜTEMTERV 

2022.Május.02-2022.Május.20.

A leltározást 2022.05.02. hó napján kell megkezdeni és 2022.05.20 hó napján kell befejezni.
A leltározás a Budavári Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat kezelésében lévő valamennyi 
vagyontárgyra kiteljed.
A leltározást a következő leltározási körzetekben és időpontokban kell elvégezni a körzeti 
leltárfelelősök közreműködésével.

a. ) a leltározási bizottság elnökének, tagjainak megnevezése: Volosin Katalin.
b. ) a leltárellenőrök neve:Trepák Anna
c. ) a leltározási körzetek a körzetfelelősök neve:Horváth Anikó és Ferenczy Csaba
d. ) a leltározók neve: Horváth Anikó, Ferenczy Csaba, Rázsics Mária ,Komlós Norbert,

Diganisz Patricia, Sári Anita, Koncsek Mária
e. ) a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontja:2022.05.02-05.20
f. ) a leltár kiértékelésének határideje:2022.06.03
g. ) a kiértékelés átadásának időpontja a leltárvezető részére:2022.06.03
h. ) az eltérések miatt esetleg szükségessé váló felelősségre vonás határideje:2022.06.09

i.) A leltárak kiértékelését 2022.05.23hó napjáig, a záró jegyzőkönyvet 2022.06.03 napjáig 
kell elkészíteni.

A leltározás során jelentkező eltéréseket a könyvelésben legkésőbb 2022.06.10

Budapest, 2022.04.29 

Az ütemtervet összeállította:

Budapest, 2022.04.29

Gazdasági Iroda, 
költségvetési csoportvezető ^

Jegyző



NYILATKOZAT

Alulírott Diganisz Patrícia fegyelmi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a számú 

Budavári Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben a 2022.05.02-20 

napján megtartott leltározáskor valamennyi leltári tárgyat bemutattam.

Budapest, 2022.05.20

Leltárfelelős



NYILATKOZAT

Alulírott Koncsek Mária fegyelmi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a számú 

Budavári Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben a 2022.05.02-20 

napján megtartott leltározáskor valamennyi leltári tárgyat bemutattam.

Budapest, 2022.05.20

■—

Leltárfelelős



NYILATKOZAT

Alulírott Komlós Norbert fegyelmi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a számú 

Budavári Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben a 2022.05.02-20 

napján megtartott leltározáskor valamennyi leltári tárgyat bemutattam.

Budapest, 2022.05.20

Leltárfelelős



Budapest l.kerület Budavári Önkormányzat Melléklet 3.

Polgármesteri Hivatal /Gazdasági Iroda /

MEGBÍZÓLEVÉL

Sári Anita részére

Megbízom, hogy a 2022.05.02-i fordulónappal lebonyolítandó rendkívüli leltározásban 

Budapest Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben, mint leltározó vegyen 

részt és a leltározással kapcsolatos feladatokat a leltárkészítési és leltározási szabályzat 
előírásai alapján, valamint a leltározási utasításban foglaltak szerint végezze el.

Budapest.2022.04.29

Átvevő leltározó személy:

leltárfelelős



NYILATKOZAT

Alulírott Sári Anita fegyelmi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a számú Budavári 

Polgármesteri Hivatal és Önkormányzat leltározási körzetben a 2022.05.02-20 napján 

megtartott leltározáskor valamennyi leltári tárgyat bemutattam.

Budapest, 2022.05.20

Leltárfelelős


