Budavari Evangélikus Egyhazkozség

3/2017.sz.rendelet a
Pénzkezelési Szabalyzatrdl

A Budavari Evangélikus Egyhazkdzség, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Zsinata altal meghozott az egyhaz haztartasardl szolo 2016.évi VI. térvény
keretei kozo6tt és szellemében a jelen dokumentumban rogziti a
készpénzkezelés kapcsan alkalmazandé eljaras rendjét, hatarozza meg azokat
a feladatokat, feltételeket, melynek keretei kdzott az egyhazkozség koteles
tevékenykedni.

. Készpénzforgalom
1.Pénztar

1.1. Az egyhdazkdzség gazdasagi és pénzigyei ésszerl(i ellatasahoz -
mukoddés soran készpénzben teljesitendd kifizetések biztositasa, illetve
beérkez6 készpénztételek kezelésére - hazipénztarat tart fenn.

1.2. A pénztar a bels6 gazdalkodas elkilonldlt egysége, mely
funkcionalasaval biztositja a készpénzforgalom

« fizikai lebonyolitdsat

« elkllonult adminisztraciojat

« zart rendszer( elszamolhatésagat

e a pénzeszkodzOok taroldsat, 6rzését, tovabbitasat

2.Pénztari teendok ellatasa

2.1. A pénztari teendbk elldtasara az egyhazkozség elndkségének
irdnyitdsa mellett a pénztdros/gazdasdagi vezetd jogosult.

2.2. A teljes anyagi felel6sséggel rendelkez6 pénztaros/gazdasagi vezetd
koteles
* az egyhazkozség készpénzforgalmahoz szikséges pénzeszkdzok
idészakos banki felvételérdl gondoskodni
e az egyhazkdzséget illetd pénzbefizetéseket &atvenni, az ezzel
kapcsolatos bevételi bizonylatot kiallitani, az &atvételt igazold
nyugtat a befizetének kiadni, illetve a pénzmozgashoz kapcsolédd
egyéb dokumentumot az elszamoldshoz csatolni
« esetenkénti jovahagyas alapjan az egyhazkozséget terheld jogszerd
kotelezettségekkel kapcsolatos kifizetéseket teljesiteni, az ezzel
kapcsolatos kiadasi bizonylatot kiallitani, a pénz atvételét
igazoltatni, illetve a pénzmozgashoz kapcsoléddé egyéb
dokumentumot az elszamoldshoz csatolni
e a pénztarbizonylatokat az események sorrendjében az elektronikus
konyvelési rendszerbe kell felvezetni, illetve folyamatosan
ellen6rizni az emlitett nyilvantartas és a valds készpénzallomany
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e a készpénzforgalom eredményeként felhalmozddott
pénzeszkdzoket megdrizni, illetve gondoskodni a pénzeszkdzok
limit feletti 6sszegének bankszamlara valé befizetésérdl

e részletez6 nyilvantartdst vezetni az elszamoldsra kiadott
készpénzeszkozokrdl, az azzal kapcsolatos elszamolasokrol

« legaldbb a targyhd utolsé napjara vonatkozé készpénzegyenleget,
illetve id6szaki forgalmakat 6sszegezni.

3.Bizonylatolasi kovetelmények

3.1. A szamviteli elszamolasokban a szamviteli torvény alaki és tartalmi
eléirasainak megfelel6 bizonylatok rogzitheték, illetve egyidejd
bizonylatkészités esetén szamitdégépes rendszer ilyen bizonylatokat
allithat elé.

3.2. Szabdlyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi eseményt
megbizhaté mddon tanusitja, az eseményre vonatkozbéan az adatokat a
valésagnak megfeleléen és hianytalanul tartalmazza.

3.3. Az egyhazkozség kulon nyilvantartast vezet a készpénz kezeléséhez
kapcsoléodd bizonylatok, igy a pénztari be- és kivételi bizonylatok,
készpénzes szamldk, stb. nyomtatvany allomanyanak valtozasarél, ezek
felhasznalasat dokumentalja.

3.4. A szigoru szamadas ald tartozd fenti bizonylatok esetében a
nyilvantartasbdl idérendben, mennyiségben nyomon koévethetd, hogy
sorszam szerint mely bizonylatok kerlltek beszerzésre, azokat mely
személy vette at felhasznalasra, és az elhasznalt készletekkel miként
szamolt el.

4.Utalvanyozasi szabalyok

4.1. A pénztari elszamolasokban szerepld bizonylatok jogszerliségét az
egyhdzkozség elndkségének egy tagja minden esetben aldirdsaval
igazolja/ellendrzi. Az utalvanyozdé és kedvezményezett nem lehet
ugyanaz a személy.

4.2. A kiadasok utalvanyozasara az egyhazkozség jovahagyott
koltségirdnyzatanak keretei kozott kertlhet sor. A 200.000.-Ft-ot
meghaladé 0sszeg kifizetése esetén két utalvanyozasra jogosult egylttes
alairdsa szikséges. Surgds esetben utdélagos utalvanyozas mellett is
lehet6ség van kiadas teljesitésére, azonban az igy kiadasban helyezett
0sszeg nem haladhatja meg az 50.000.-Ft-ot és az utélagos
utalvanyozasnak egy héten belll meg kell torténnie.

5.A pénzszadllitas és - 6rzés szabalyai

5.1. A pénztaér pénzforgalom pénzigényének kielégitéséhez szlkséges,



illetve az ezt meghaladd készpénzkészletek tovabbitasanak, illetve a
pénzeszkdzOok szallitasanak, Orzésének targyi és személyi feltételeit
illetéen az aldbbiak szerint kell eljarni.

5.2. A készpénz banki vagy egyéb felvételére és szallitdsara jogosult
személyeket felel6sség terheli a pénzfelvétel, illetve -atadas kozotti
tartam, azaz a szallitas id6tartama alatt.

5.3. Az 500.000.-Ft értékhatart meghalado pénzszallitdas személygépkocsi
igénybevételével, az 1.000.000.-Ft értékhatart meghaladé pénzszallitas 2
f6 jelenlétével, személygépkocsi igénybevételével, 5.000.000.-Ft
értékhatart meghaladé pénzszallitas e tevékenységgel hivatasszeriden
foglalkozé szervezet igénybevételével torténhet, melytdl eltéré szabaly
csak az igazgatd lelkész és felligyeld engedélyével és felel6sségével
alkalmazhaté.

6. Készpénz orzése

6.1. A készpénz valamint a bankkdrtya &rzése értékhatarra tekintet
nélkll, pdancélszekrényben torténhet azzal, hogy a pancélszekrény
kulcsat a pénztaros/gazdasagi vezetd kezeli. A potkulcsok elhelyezésérdl
az egyhazkozség elnoksége dont.

6.2. A pénztar atadasa-atvétele idépontjaban az 6rzésbdl ki és az 6rzésbe
belépd személyek kdzos pénztarzarast készitenek, majd a pénz, valamint
a pancélszekrény kulcsa atadasa-atvétele tényét a pénztarjelentés
alairdsaval nyugtazzak.

7. Készpénzfelvétel bankszamlardl

Bankszamlardl valé készpénzfelvételhez minden esetben két alairasra
jogosult egylttes aladirasa szlkséges, akik kozul az egyik a
pénztaros/gazdasagi vezetd. A pénztaros/gazdasagi vezetd
akadalyoztatdsa esetén az egyik alairénak a feligyel6nek kell lennie. A
készpénzfelvétel torténhet pénzintézeti fidkban vagy bankkartya
segitségével ATM-en keresztul.

8. Nyilvantartasok vezetése, ellenérzése

A pénztaros az aldbbi nyilvantartasokat koteles vezetni:
e szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
« elektronikus kényvelési rendszerbdl kinyomtatott pénztarjelentés
e elszamoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
¢ bankkartya nyilvantartas
* a nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie az ellendrzésre



Il. Nem készpénzes forgalom

1. A nem készpénzes pénzforgalmat az egyhazkdézség pénzforgalmi
bankszamlan keresztil bonyolitja.

2. Aldirasok

2.1. A szamlan pénzmozgatast a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
kezdeményezhetnek. Aldirasra jogosultak lehetnek:

* igazgato lelkész

- fellgyel6

e pardkus lelkész

* masodfellgyel6

* pénztaros/gazdasagi vezetd

2.2. Papiralapu és elektronikus banki atutalds két alairdsra jogosult
alairasa mellett torténhet, amelyek koézul minden esetben egyik az
igazgatd lelkész, vagy a pardkus lelkész, a masik pedig a feligyeld, a
masodfelligyeld és a pénztaros/gazdasagi vezetd

2.3. Az aldirasra jogosultak személyében torténd valtozast az igazgaté
lelkész 5 munkanapon belll koteles a baknal bejelenteni.

3. Egyéb kérdések

3.1. A pénztarban tartésan a mindenkori készpénzforgalom igényeihez
igazodd készpénzkészlet tarolhatd, azonban ennek limitdlt Osszege
500.000.-Ft. E szabaly alkalmazdsa szempontjab6l nem mindsul
tartésnak a 10 napot meg nem haladé idétartam.

3.2. Az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel a pénztaros koteles a kiadastoél
szamitott 30 napon belil, de targyév december 31-ig ettdl fliggetlenll is
elszamolni.

Jelen szabalyzatot az Egyhazkozség képviselbtestlilete 2017. november 7-én
elfogadta, rendelkezései e naptdl hatalyosak. Egyidejlleg a pénzkezelési
szabalyzatrol sz6l6 2001.évi. szabalyrendelet hatalyat veszti.

igazgatd lelkész fellgyeld jegyz6konyvvezetd
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