Budapest-Kelenfdldi Evangélikus Egyhazkdzség

3/2002. (XI. 26.) szabalyrendelet
az egyhazkozség pénzkezeléegér

(2014. aprilis 8-t0l hatalyos valtozat)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényeibenldibg illetve az egyhazkdzsegi
kozgyilés altal atruhazott jogok és kotelezettségek atapjBudapest-Kelenfoldi Evangélikus
Egyhazkozség (a tovabbiakban: Egyhazkozseg) képuisstilete az aldbbiak szerint
szabalyozza a pénzkezelés rendjét.

|. A KESZPENZKEZELES SZABALYAI
A hazipénztar fogalma
1.8

A hazipénztar az Egyhazkozsédikiidéséhez sziikséges készpénz és egyéb, azt Isdtyette
eszkdz forgalmanak lebonyolitasara és énegsere kijeldlt helyiség. Az Egyhazkozség
hazipénztara a lelkészi hivatalban van. A hazigéaraz egyhazkdzség pénztarosa keézeli.

A hazipénztar és a pénzszallitas biztonsaganak fételei
2.8

1. A héazipénztarban gondoskodni kell a pénz elektuamikiasztoval valdsrzésebl és
pancélszekrényben vald tarolasarél. A pancélszgkkétearas, az egyik kulcskészlet a
pénztarosnal, a masik készlet az igazgatolelkéseaéa felugyéinél van. Két hetet
meghaladé akadalyoztatasuk esetén a naluk Kélcsot a masik gyllekezeti lelkésznek,
illetve a(z egyik) masodfeliigygiek atadjak. A pénztaroson kivil egy személynél
egyszerre tobb kulcs nem lehet. Az atadasrol éssseawvételil jegyzokonyvet kell
felvenni. Ugyancsak jegykonyvet kell felvenni minden olyan esetben, amikem a
pénztaros nyitja ki a pancélszekrényt.

! Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabalyrendeletd. §latalyos 2014. &prilis 8-t6.

2 Modositotta az 1/2006. (VI. 20.) szabalyrendeld-& majd az 1/2012. (IV. 10.) szabalyrendeletz3.8
Hatalyos: 2012. aprilis 1@k



2. Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak rovifreidis — elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, a kulcsokat maganal fartan

3. A készpénz szallitasat zarhaté taskaban kell magoldA pénzszallitast 250.000,-
(kettbszazotvenezer) Ft-ig Bfe felett 2 § végezheti, sziikség esetén egyéb biztonsagi
intézkedés igénybevételével.

4. A készpénz szdllithsat vegsazemély feldls a szallitandd 6sszegért. Fésslége a pénz
bizonylatolt atvételél bizonylatolt atadasig terjed.

A hazipénztar pénzellatdsa

3.8

1. Az Egyhazkozség hazipénztaraban kell kezelni a $wklarol felvett, tovabba a
készpénzben a hazipénztarba befizetett 0sszegedamint a perselypénzt. A zérhato
templomi perselyek bontasat két presbiternek vaggh&zkozségi alkalmazottnak kell
hetente elvégezni, a pénzt a bontas utdn megszarésljegydkonyvvel a pénztarosnak
atadni.

2. A bankszamléarol készpénzt felvenni csak a pénzitéltal szabalyozott médon, valamint
jelen szabalyrendelet rendelkezéseinek betartabatniehet.

3. Gondoskodni kell arrél, hogy a hazipénztarban aziélses és varhatd készpénzkifizetések
teljesitéséhez mindenkor megfélemennyiséf és cimlei bankjegy és érme Aalljon
rendelkezésre.

4. A héazipénztarban tarthatdé készpénzkeretet az Alla#wi egyhazi jogszabalyok
figyelembevételével a presbitérium hagyja jéva. éanfeld hatarat a pénztaros
mindenkor koteles betartani. Az ezt meghaladd a@gtzepénztarzaras &t az
Egyhdzkozség bankszamlajara be kell fizetni. Améreny a hazipénztarban Ikgv
készpénzallomany banki szinnapon haladja meg e#tatart, akkor a befizetési
kotelezettség az ezt kdveelss munkanapra érteisd

Eljaras hamis vagy sérilt pénz esetén

4.8

1. A hazipénztar kezéje csak valodi és forgalomban tepénzeket fogadhat el, és kifizetést
is csak ilyenekkel teljesithet. Nem fogadhatd elils¢é hianyos, rongalédott bankjegy,
kivéve, ha az teljes értékében bevalthat6. Nem diogi® el olyan érme, ametyr
megallapithato, hogy nem a forgalomban termésketeds kovetkeztében, hanem mas ok
miatt (pl.: szAndékos rongalas) vesztett sulyalagy sérilt meg.

% Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabéalyrendelet® §latalyos 2014. 4prilis 8-tdl.
* Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabéalyrendelet& 8latalyos 2014. 4prilis 8-tdl.



2. Ha a hazipénztar kezgé a neki atadott pénzek kdzott hamis, vagy hawdisitnak latszo
bankjegyet, érmét talal, azt fizetésként nem foggdhrel, a bankjegyet vagy érmét vissza
kell tartania. A befizét jegyzkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozo6an, hogy hol, Kit és mikor kapta a hamisitvanyt, és értesiteni lkell
rendbrséget. Az atvett pénidra befizebnek elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy
esetén — fel kell tiintetni annak sorozatét és aorér

3. A hamis bankjegyek kiszésének megkonnyitése érdekében a hazipénztarat
bankjegyvizsgal6 berendezéssel (UV-lampa) kellzéislni, valamint biztositani kell a
h&zipénztar kezéjének szaktanfolyamon valo részvételét.

A hazipénztar kezebje, a pénztaros felalssége

5.8

1. A hazipénztar kezéje az Egyhéaz torvényei szerint megvalasztott — edi@lmas,
bintetlen dléleti, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkéz— pénztéros. A pénztaros az
utalvanyozéval azonos személy nem lehet. Osszeééidre tovabba, ha a pénztaros az
utalvanyozoéval kdzeli hozzéatartozo6i kapcsolatbam va

2. A hazipénztarat a pénztéros teljes anyagidekgtg mellett, dnalléan kezeli.

3. A pénztaros vezeti a hazipénztarral kapcsolatoslvantartdsokat, elkésziti az
elszamolasokat, kitolti a pénzkezeléshez szikssxgeru szadmadasu bizonylatokat.

4. A pénztaros a hazipénztar bevétéleivevételi pénztarbizonylatot allit ki. Amennyiben
hivatdsa gyakorlasa soran az Egyhazkozség valatisetgégvisdije, vagy megbizottja
készpénzt vett at amely6l atvételkor nyugtat koteles kiallitant, akkor a bevételi
pénztarbizonylatot az igy atvett dsszegnek a haztpéba valé befizetésekkor kell
kiéllitani.

5. A pénztaros kifizetést csak az utalvanyozasra jaligls ebzetes engedélye alapjan
teljesithet. A bizonylatok alaki ellérzését a pénztaros vegzi el. Az etiemést mindig a
kifizetés ebtt kell elvégezn?

6. A lelkészek, a feligyél a masodfeliigyé(k), a gondnokok és — az igazgat6 lelkész
engedélyével — a gyllekezeti munkaagak &skel illetve az egyhadzkdzség alkalmazottai
szamara legfeljebb 200.000,- (kétszazezer) Ft adhiattélagos elszamolasi kotelezettség
mellett. Az utélagos elszamolasnél is be kell tirgajelen szakasz 5. és a 9.§ 10. pofitjat.

7. Két vagy tobb személy egydden, kbzdsen a pénztart még kivételesen, kisegippsh
sem kezelheti.

®> Médositotta az 1/2006. (VI. 20.) szabalyrendel§t& Hatalyos: 2006. junius 20-tol.
® Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabalyrendeleta 8latalyos 2014. 4prilis 8-tdl.



1.

2.

A hézipénztar ellerbrzése

6.8

A pénzkezelés rendjét a presbitéricnelisorban a szamvészék Gtjan- rendszeresen
ellerdrzi, de leheiség van kulon, beszamolasi kotelezettséggel reedelkllensrzé
bizottsag kiklldésére is.

Az ellersrzés soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatalkditol a szempontbdl, hogy az
eloirt kellékekkel rendelkeznek-e (szallitd, veadatai, afa felintetése, kibocséaté alairasa,
szabdlyos utalvanyozas, stb.), illetve hogy a @@nbtzonylatok adatai megegyeznek-e az
alapbizonylatok adataival. Ellérizni kell a pénztarjelentés helyességét, a kinotitat
pénzkészlet meglétét és egieagét.

A szadmvevwszék koteles minimum félévente, illetve az igazgktikészi tisztségben
tortérs valtaskor elletirizni a pénztarat, és jegykdnyvben rogziteni észrevételeit.

A hazipénztar nyitva tartasa

7.8

A hazipénztar az éllami vagy egyhazi tinnepnapoktkievel minden héten hétél péntekig
9-13 Ora kozott tart nyitva.

1.

2.

3.

Pénz atvétele pénztari idn kivul

8.8

A lelkészi hivatal nyitva tartasanak idejében ayelgtet végé személy(ek) kezeli(k) az

irodai nyugtatomb6t.  Kdlén nyugtatombben kell bel&ni a kolumbériummal

kapcsolatos befizetéseket. Ezeken kivil haszndlatles6 nyugtatdmbbel csak a

presbitérium altal jévahagyott személyek rendelkézék. A nyugtaval elismerik az

Egyhazkozség szamara érkezett adomanyok, egyhéafEimozzajarulas és perselypénz
befizetését. Az igy atvett 6sszedika nyugta el§ példanyat a befizének kell atadni.

Az irodai nyugtaval atvett 6sszegeket az atvétéltels penztéri nyitvatartasi napon az
atvewbnek a hazipénztarba be kell fizetnie, ahol az dpdze pénztaros a nyugta masolati
példanyat csatolva szabalysgem bevételezi. A kihelyezett nyugtatombokkel miriden
koteles az aktudlis honap végén ugy elszamolniy fogpénztarosnak még lebsége
legyen az értékhatar feletti részt a bankba befizeA bevételi pénztarbizonylat
befizetnek jaré6 — masodik — példanyat a nyugtatomb tutapda adpéldanya melléiizi.

A betelt nyugtattmboket a hazipénztarban le keii.ad



A pénztéri nyilvantartas vezetése

9.8

=

A hazipénztarban tortén pénzmozgasok bizonylatoldsara nyomtatvanyboltban
beszerezhét allamilag elfogadott bevételi és kiadasi pénitrantylatot kell hasznalni, és

a szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasalvaZetni a vasarolt nyomtatvanyokat
az ebirdsoknak megfeléen.

2. A bizonylati tombokon el kell helyezni az Egyhazkég pecsétjét, és fel kell tintetni a
megnyitas és a lezaras datumat. Torekedni kel| hogy egyszerre csak egy bevételi és
egy kiadasi pénztarbizonylati témb legyen megnyitvanegnyitott bizonylattombdket a
megnyitas sorrendjében a benne talalhaté késdzard sorszamok, valamint a megnyitas
és a lezaras datumanak feltiintetésével a bizotatmba be kell vezetni.

3. A bevételi pénztarbizonylat harompéldanyos. Az6 eildanyt az alapbizonylattal a
konyvelés bizonylata, a masodik nyugta, amelyeefizéibnek kell atadni, a harmadik
topéldany, amely a tombben marad.

4. A kiadasi pénztarbizonylat kétpéldanyos. Az gleldany a pénzmozgéas alapbizonylataval
egyutt a kdnyvelés bizonylata, a masodiéidany, amely a tdmbben marad.

5. Pénztari kifizetéseknél meg kell allapitani, hogypénzt felveé személy jogosult-e
pénzfelvételre. Ha a pénz felvételére nem az jed=ik, akit illet, hanem megbizottat
kild, a pénz csak szabalysizem, két tanl alairasaval ellatott meghatalmazéndiien
fizethet Ki.

6. Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személgwieh pénzt.

7. Tévesen kitoltott pénztarbizonylatokat athlizassal‘RONTOTT” vagy “SZTORNO”
felirattal kell ellatni, és annak dsszes példamytitmbben kell hagyni.

8. A pénztari napok forgalmat napi pénztarjelentésedl kelvezetni. Pénztarzardskor a
pénztarosnak meg kell allapitania a kepénzkészlet, az 6sszes bevétel, az 6sszes kiadas
€s a szamitott egyenleg 6sszegét, amelyet a t@sytemzkeszlettel egyeztetni kell.

9. Ha a zaré pénzkészlet egyeztetése soran eltéréskomik, akkor arrél jegyikodnyvet kell
felvenni, amelyet a szamvészék egyik tagja is alair. TObblet esetén-azz esetleges
hiba kégbbi rendezésének fedezetérde kell vételezni a pénztarba, hiany esetén annak
0sszegét a pénztarosnak be kell fizetnie.

10.Utdélagos elszamolasra felvett Osszeggel a kiad&siztarbizonylaton feltlintetett
idépontig, de legkégshb a felvételil, illetéleg a tAmogatott rendezveny végétzamitott
30 napon belil a felvéwek el kell szdmolnia, ellenkézsetben a felvéva jegybanki
alapkamatnak megfetelkamatot koteles fizetni. Az elszamolasra kiadatsziég nem
haladhatja meg a cél eléréséhez szilkséges méikzamolasra Ujabb dsszeget csak az
elézéleg felvett dsszegt torténs elszamolas utdn szabad utalvanyozni. Elszamolaskor
bevételi pénztarbizonylaton fel kell tintetni azdati kiadasi pénztarbizonylat szamat,
valamint ez utobbidpéldanyan jelezni kell az elszamolas tényét, arhatkimat és a

bevételi pénztarbizonylat szaméat. A zarszamadazitkégehez minden @éggel el kell
szamolni, elleg nem lehet kint.



11.A presbitérium altal a farkasréti Ugyek intézéséwelgbizott felgls személy minden
honap végeén, a kovetkehdnap 15. napjaig koteles a bevételekkel és adkwmdkal
elszamolni. A 15.000,- (tizendtezer) Ft-nal nagyobbzef kiadast edzetesen egyeztetni
kell az igazgato lelkésszel vagy a feliigyel.”

Szamlaadasi kotelezettség

10/A. 8

Szamlat azokban az esetekben kell kiallitani, nkedyellami jogszabaly rendelkezfk.

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

10. §

1. A hazipénztar dgyvitelében alkalmazott szigoru sxd@su  bizonylatokrol,
nyomtatvanyokrol a pénztarosnak olyan nyilvantark@ vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat. Ez a nyilvantartas a bizonylatpldya amely maga is szigora
sorszamozasu lapokbdl all. Erre a célra allamiltggadott nyomtatvanyt kell hasznalni.

2. Szigoru szamadasu bizonylatok a kovetikez
- bankszamla terhére kibocsatott csekk,
— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
— szamla, egyszésitett készpénzfizetési szamla,
- nyugta,
— pénztarjelentés,
— készpénzfelvételi utalvanyok flzete.

Il. A BANKSZAMLAKEZELES SZABALYAI

11. 8

1. Az Egyhazkodzségnek egy bankszamlaja van, amely&Tdz Bank Rt. vezet. Rendkiviili
esetben (pl. palyazati feltételek teljesitése éfllek) korlatozott iére elkulonitett szamla
is megnyithatd.

2. Az Egyhazkozseg az atutalasaitésisrban elektronikusan, rendkivili esetben a batak al
rendszeresitett nyomtatvanyokon teljesiti a széealefy banknal. Az elektronikus
atutalast a pénztaros végzi a bank altdlirelszabalyok szerint, jelen § 3. pontja
figyelembevételével.

" Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabéalyrendeletd §latalyos 2014. aprilis 8-tdl.
8 Beillesztette az 1/2014 (IV. 8.) szabalyrendel&t& Hatalyos 2014. aprilis 8-tdl.
°® Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabéalyrendeletd. §latalyos 2014. 4prilis 8-tdl.



3. A bankszamla felett rendelkezési joggal a gylleketelkészek, a feliigyél a
masodfellgydi(k) és a pénztaros birnak olyan médon, hogy azlakdk inditAsahoz
legalabb kettejuk alairasa sziikséges. Amennyibem ae elnokség két tagja inditja az
atutalast, efil az alairék kotelesek a leldetlegrovidebb idn belll értesiteni az
akadalyozott elndkségi tago(kalt.

1. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

12. 8

1. Utalvanyozni csak az Egyhazkozség érvényes koletégenek keretein belll, az
Egyhazkozség szervezeibés mikodésébl szolé 1/2002. (XI. 26.) szabalyrendelet 5.8 2.
és 7.8 3. pontjanak figyelembevételével lehet. aor helyzetekben is fenn kell tartani
az Egyhézkozseg fizitépességét, ilyenkor az elndkség a méltanyolhgrévedebb idn
belul koteles a presbitériumot 6sszehivni, és afieden a torténtedrbeszamolni.

2. Az Egyhazkdzség nyilvantartdsaiba (kbnyvelés) csedbalyosan utalvanyozott, illetve
ellenjegyzett bizonylatot lehet bevezetni.

3. 50.000,- (6tvenezer) Ft feletti kifizetést az eleélf tagjai egyutt utalvanyoznak. 50.000,-
(6tvenezer) Ft-ot meg nem haladd kifizetést az lkedéd barmely tagja egyedul is
utalvanyozhat azzal a megkotéssel, hogy a kifitets elndkség masik tagjanak
ellenjegyeznie kell. A lelkészek fizetését a fekigyegy személyben utalvanyozZza.

4. Akadalyoztatdsa esetén utalvanyozasi jogaban amaga lelkészt a masik gyilekezeti
lelkész, a felugyét az egyik masodfeliigy&lhelyettesitheti azzal a megkotéssel, hogy
ilyen esetekben — a lelkészek fizetését kivévaékBatartol fliggetlentl kdteléza ketts
utalvanyozas. Az akadalyozott elndkségi tagot litdgéje e tevékenységélrkoteles a
lehet legrovidebb idn belill értesitent?

IV. A GAZDASAGI BIZONYLATOK TAROLASA, SELEJTEZESE

13.8

1. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd bizonylatokomé&ggt, nyilvantartasat és
selejtezését mindenkor a hatalyos &llami szamvitéivény és e szabdlyrendelet
szabdlyozza. A bizonylatokat nem lehet 10 évnéblel selejtezni. A jovahagyott
koltségvetések és zarszamadasokkarfyvi kartonok és kivonatok, bérekkel kapcsolatos
bizonylatok, valamint a kolumbariumhoz kapcsolé@dfizetéseket igazolé nyugtatombok,
illetve az urnafiilkéket nyilvantartd konyv mellétdkent elhelyezett bizonylatmasolatok
10 év utan sem selejtezbiek '

19 Modositotta az 1/2006. (VI. 20.) szabalyrendelgt® Hatalyos: 2006. jinius 20-tdl.
1 Médositotta az 1/2003. (IV. 1.) szabalyrendelt2. Hatalyos: 2003. &prilis it

12 Médositotta az 1/2003. (IV. 1.) szabalyrendel&@&. az 1/2006. (V1. 20.) szabalyrendelet 10.§-ajdnaz
1/2012. (IV. 10.) szabélyrendelet 4.8-a. Hatalyafxt 2. aprilis 104l.

13 Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabéalyrendeleta& §latalyos 2014. &prilis 8-tl.



2. A gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat adott gazdasagi év
zarszdmadasanak jovadhagyasa utdn a naptéri éwgvégem lelkészi hivatalban tarolni.
Ezt koveben dobozokban széaraz, biztonsagos helyen Ilehetlyetime o6ket. Az
elhelyezésil jegyzokonyvet kell késziteni, amit a hazipénztarban &e#ni.

V. VEGYES RENDELKEZESEK

14. 8

1. Idegen (nem hivatalos magyar) fideszk6zok esetén a jelen szabalyrendeletben sé&erepl
értékhatérokat a nyilvantartdsnak megfidal (az MNB hivatalos kozéparfolyaman
atszdmitva, valamint a ténylegesen fizetett foraddpjan) kell figyelembe venni.
Pénznemenként kuldn pénztarjelentés vezetése kdtele az sszeghatarok a kiulonkhoz
devizanen fizetéeszkdzOkre 6sszevontan érvényesek.

2. A hazipénztarban idegen, nem az Egyhdzkozség tuldfthn €6 pénzeszkozt, illetve
egyéb értéket nem lehet tarotfii.

3. Intézkedni kell, hogy az Egyhazkdzség cimére postérs készpénzkildeményeket a
Magyar Posta kozvetlenil az Egyhazkdzség banksialdtalja at.

4. Jelen szabalyrendeletet az Egyhdzkozség képwissiilete 2002. november 26-an
elfogadta, rendelkezései e naptol hatalyosak. Avdyeendelettel ellentétes gyakorlat
szabalyossa tételére 90 nap all rendelkezésre,yaekebetartasaért az Egyhazkozség
elnbksége felel.

14 Médositotta az 1/2014 (IV. 8.) szabéalyrendeleta® §latalyos 2014. aprilis 8-t4l.



A 3/2002. (XI. 26.) egyhazkozségi szabalyrendetéiékhete®

Utalvanyozéasra jogosultak
a Budapest-Kelenfoldi Evangélikus Egyhazkozségben
(datum)

Név Tisztség Alairas

........................................ igazgattkesz

........................................ gyulekaZetkéesz

........................................ feltggel

........................................ masodfelél

........................................ masodfelél

5 Médositotta az 1/2006. (VI. 20.) szabalyrendelet§la, majd az 1/2012. (IV. 10.) szabalyrendel&teb.
Hatalyos: 2012. aprilis 1@k



