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BEVEZETES

A pénzkezelési szabalyzat a szervezeten belil mikodd hazipénztar, valamint a pénzkezeld
helyek szervezeti és mikodési rendjét hatarozza meg. Ezen belil szabalyozza a
pénzmozgasok, a készpénzkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét, figyelembe véve a hatalyos jogszabalyi eloirasokat.

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkerillet pénzkezelési szabalyzatanak Osszeallitasanal
torekedett arra, hogy a lehetoségekhez mérten csokkentse a készpénzes kifizetéseket €s
részesitse eldonyben a készpénzkimélé modszereket, az alkalmazottak jaranddsagainak
hitelintézeten keresztiil, atutalassal torténd kifizetéseit.

A hazipénztar kialakitasanal és mukodtetésénél alapvetd feladat illetve kovetelmény a
készpénz, a vagyon és az alkalmazottak védelmének a biztositasa.

1. A PENZKEZELES JOGSZABALYI ALAPJA, ALTALANOS
SZABALYAI

A szamvitelrdl szolo tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése eldirja,
hogy minden gazdalkod6 szervnek a szamviteli politika keretében el kell késziteni a
pénzkezelési szabalyzatot.

Az Egyhazkeriilet jelen pénzkezelési szabalyzattol fuggetleniil kiilon szabalyzatban kivanja
rogziteni a pénzigyi, gazdasagi folyamatok szervezésének, feladatok végzésének rendjét,
melyben részletesen szabalyozasra keriil a pénziigyi teriilethez kapcsolodo, feladat,
hataskorok szervezetekre, személyekre torténd lebontassal.

A szamviteli torvény 2009. évi modositasa szigoritotta a készpénzallomannyal kapcsolatos
eldirasokat, mely sziikségessé tette ezen eldirasok figyelembevételét és belsé szabalyok
kialakitasat a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet (tovabbiakban révid néven TTRE) a sajat
szabalyzatban is.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a gazdalkodé szervezet bankszamlajan,
valamint a hazipénztarban 1évo készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés
modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer(
legyen.



A penzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelo bonyolitasért, a pénzkezelés ellendrzésért a szervezet vezetoje a felelos.

A szamviteli torvény 31. §-a a rendelkezik a pénzeszkozok fogalmarol és csoportositasarol.
Ennek megfelel6en pénzeszkozok:
a készpénz,

az elektronikus pénzeszkozok,

a csekkek,
a bankbetétek.

A pénzeszkozoket a szervezet koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani. A hazipénztarban
csak a keszpénzzel bonyolitandd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az e
szabalyzatban rogzitett feltételek alkalmazasaval. .

A szamviteli torvény 161. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a TTRE
konyvvezetésében a pénzeszkdzok az alabbi bontassal szerepelnek:

pénztar,

valutapénztar,
elszamolasi betétszamla,
elkiilonitett betétszamla,
devizabetét szamla,
atvezetési szamla.

A szamviteli torvény 165. § (1) bekezdése szerint minden gazdasagi miveletrol, eseményrol,
amely az eszkozok és forrasok allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi miveletek folyamatat tikroz6 Osszes bizonylat adatat a konyvelési
nyilvantartasban rogziteni kell.

A szamviteli tv. 165. § (2) bekezdése szerint a szamviteli nyilvantartasban csak
szabalyszerten kiallitott bizonylat alapjan lehet adatokat bejegyezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitendo €s a mas jogszabalyokban eloirt adatokat a valosagnak megfelelden,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylati adatait

e késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg illetve a
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor,

e az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetdé ho 15-ig a
konyvekben rogziteni kell.



2. A PENZTARRAL_ ES PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK

A Hazipénztar a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet (TTRE), mint egyhazi jogi személy
mitkodéséhez szitkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara és
megoOrzésére kijelolt helyiség vagy helyiség része.

2.1. A hazipénztar készpénz keretei

A hézipénztar létesitésének pénzforgalmi kategoriai a kovetkezok:

,,A” kisebb értékii készpénzforgalom: napi 10.000.-Ft-ig,
,,B” nagyobb értékii készpénzforgalom: napi 10.000 — 100.000.-Ft kozott,
,C” jelent0s értéki készpénzforgalom: napi 100.000 — 1.000.000.-Ft kozott,

,D” kiilonosen nagy értékii készpénzforgalom: napi 1.000.000.-Ft felett.

Az egyhazi szervezet gazdasagi vezetdje a helyi korilményeknek megfeleléen hatarozza meg
a zarlat utan a hazipénztarban tarthato hazipénztari pénzallomanyt (hazipénztari keretet)
Osszeget.

Hazipénztari keret:

— fopénztar esetében 4 000 000 Ft,
— telepi pénztarak esetében 500 000 Ft

A hazipénztari keretet meghaladé pénzkészletet a bankszamlara be kell fizetni. A hazipénztar
zard pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni — a gazdasagi
igazgato engedélyével — a munkabérek €s az azzal azonos elbiralas ala tartozo Osszegek
kifizetésének teljesitéséhez az elézd napon felvett és a kovetkez6 munkanapon kifizetésre
keriilé osszeget.

A pénzosszegek tarolasanal, megdrzésénél a kovetkezo eldirasokat kell figyelembe venni:

e az 500.000 Ft-ot meg nem haladd zar6 allomanyi pénzkészletet kisméreti
pancéldobozban,

e az 500.000 — 4.000.000 Ft kozotti zaro allomanyu pénzkészletet kétzaras, betorés-
biztos pancélszekrényben tarolhato.

A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado Osszeget az Egyhazkerilet elszamolasi
szamlajara be kell fizetni. Amennyiben felelds, intézkedésre jogosult vezetd egyidejileg
engedélyez kereten felili zaré allomanyt, dontését és indokolasat dokumentdlni €s a
pénztarzarashoz csatolni sziikséges.



2.2. A pénztarak fajtai, létesitésiik és kialakitasuk

2.2.1. Fépénztir

Az Egyhazkeriilet székhelyén a Gazdasagi Hivatalon beliil elkiilonitett helyiségben fopénztart
mikodtet.

A fopénztar tipusa: Ft pénztar, valutapénztar
szekhelye, cime: Debrecen Fuvészkert u. 4.

A kozponti pénztarnak felhatalmazasa van valamennyi készpénz ki- és befizetés
lebonyolitasara. A forint €s a valutdk pénztari kezelése valutanként kiilon-kilon pénztar
nyilvantartasban torténik.

Az Egyhazkeriilet hazipénztarhoz kapcsolodé elszamolasi szamlajat és alszamlait az OTP
Nyrt pénzintézet vezeti.

A fopénztarban a pénz- és pénzjellegli érték megdrzésére két kulcsos betdrés-biztos
pancélszekrény szolgal. A Gazdasagi Hivatalban napkozben kartyas belépteté rendszer
mukodik, az épiilet éjszaka és hét végén riasztoval védett.

A pénztar és pancélszekrény kulcsainak egyikét a pénztaros, a masikat pedig, a gazdasagi
igazgato vagy a pénziigyi csoportvezetd Orzi.

2.2.2. Telephelyi pénztarak

Az Egyhazkeriilet vidéki intézményei esetében telepi pénztarat mitkodtet az alabbiak szerint:

Telepi pénztarak tipusa: Ft pénztar
1. cime: Berettyoujfalu, Tardyu. 8
2. cime: Kunmadaras, Kalvin at 2.
3.cime: Kunmadaras Pet6fiu. 11.
4. cime: Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

A telepi pénztarak jogosultak bevételek fogadasara, felhasznalasara illetve kiadasok
teljesitésére. A telepi pénztarak készpénzt bankkartyaval vehetnek fel az elszamolasi
szamlarol, melynek napi limit 0sszege 50 000 Ft. A pénztar forgalmi bizonylatait minden
honap 15. illetve a ho utolso napjan kiildik be a Gazdasagi Hivatalba szamviteli feldolgozasra.

Fenti pénztarakon kiviil tobb telephelyen miikodnek olyan pénztarak, melyek ho kozben csak
téritési dijak (étkezés, lakbér) beszedésére jogosultak. A debreceni telephelyli intézmények a
beszedetett bevételt a fopénztarba fizetik be. A telepi pénztarak a helyben marado készpénzes
bevételt kiadasaik fedezetére kozvetleniil felhasznalhatjak.



2.2.3. A kulcsok kezelése és nyilvintartisa

A pénz és érték Orzésére szolgald pancélszekrény (fopénztar) fokulcsa a pénztarosnal, a
masodkulcs a gazdasagi igazgatonal vagy pénziigyi csoportvezetdnél van. Telepi pénztarak
esetében a kazetta vagy pancélszekrény kulcsa a gazdasagi vezet6nél vagy az
intézményvezetd altal meghatalmazott személynél van. Rendkiviili esetben a kulcs atadasa
mas személy részére csak jegyzOkonyvvel és irasbeli indoklassal térténhet. (4. szamu
melléklet Pénztari pancélszekrény kulcsanak atadas-atvételi nyilvantartasa)

2.3. A pénz szaillitasa és orzése

A pénz szallitasanak megszervezése az egyhazi jogi személy vezetOjének illetve atruhazott
hataskorben a gazdasagi igazgatonak a feladata.

A pénznek a kifizetohelyre torténd szallitasanal a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:

500.000 Ft 6sszeghatarig 1 fo,

500.000 — 1.000.000 Ft kozott 2 o,

1 000 000 — 5.000.000 Ft kozott 3 10,

5.000.000 Ft felett csak gépkocsival szallithato pénz.

A készpénz atvételével megbizottak az altaluk atvett készpénzért teljes anyagi felelosséggel
tartoznak, a pénz szallitasaval megbizottak a biztositasért €s drzésért felelosek.

Felelosségiik az atvételtol az atadas idopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
100.000.-Ft feletti 6sszegnek a pénztarban torténo elhelyezésénél a pénztari ellendrnek, (ezt a
funkci6t betoltoé személynek) is jelen kell lennie.

2.4. A pénztari rend és pénzkezelés altalanos szabalyai
A fopénztar nyitvatartasi rendje:

hétfo — csutortoki napokon 9:00 — 14:00 6ra
pénteki napon 9:00 -12:00 6ra

A telepi (kihelyezett) pénztarak sajat mikodési igényeik szerint hatarozzak meg a pénztar
nyitvatartasi rendjét.

A hazipénztarban kell kezelni a pénzintézetektdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
sajat vagy kiils6 személyek altal a hazipénztarba készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét csak a gazdasagi igazgato (intézményvezetd) kiilon engedélyével szabad tartani.
Ezen idegen pénzeket és értékeket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A
nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

e a letét keletkezésének id6pontja,

e aletétet elhelyezd neve és cime,

e aletét tartalma,



a letét jogcime €s a rendelkezés szama,

a kiadatas idopontja, (a kiadast elrendel6 rendelkezés szama)
az atvevo neve €s cime,

az atvevo alairasa.

A pénztaros csak valodi és forgalomképes érméket és bankjegyeket vehet at és kifizetést is
csak ilyen pénzzel teljesithet. Nem fogadhato el sérilt, szakadt bankjegy, vagy olyan
pénzérme, amelyrol nyilvanvaloan megallapithatd, hogy sériilése vagy kopasa nem a
természetes forgalom soran kovetkezett be. A szakadt bankjegy csak abban az esetben
fogadhato el, ha arrol megallapithato, hogy nem hianyos és teljes értékben bevalthato.

A gyanls bankjegyekr6l vagy érmékrél elismervényt kell adni, melyen a hamisnak t{ind
bankjegy(ek) sorozati és sorszamat is fel kell tiinteti. A jegyzOkoényv €s a gyanus
bankjegy(ek), vagy érmék bankba torténd haladéktalan eljuttatasa fopénztar esetén a pénziigyi
csoportvezetd, vidéki intézmények esetében a gazdasagi vezetd feladatat képezi. (6. szami
melléklet Jegyzokonyv hamis pénz befizetésének esetére)

Az intézkedést a pénztarjelentésben, illetve az idoszaki dsszesiton is fel kell tiintetni.

A pénztarba torténd befizetéseket vagy onnan valo kifizetéseket csak a megfeleld
bizonylatolas, illetve nyilvantartasi kotelezettség betartasaval lehet végezni. A pénztari
bevételi és kiadasi bizonylatok készitése szamitogépes programmal torténik.

2.5. A pénztar dtaddsa a pénztaros tavollétében

Amennyiben a pénztaros vagy az ellendr (kettos zarrendszer) betegség vagy mas ok miatt
munkahelyétdl tavol marad, kételes a birtokaban 1évd kulcsot lezart és a ragasztasnal alairt
boritékban a gazdasagi vezet6ének (vagy pénziigyi csoportvezetdnek) megkiildeni.

Ezt kovetden a gazdasagi vezetd (pénziigyi csoportvezetd) a pancélszekrényt tanuk
jelenlétében kinyitja, majd annak tartalmat a pénztarjelentésben bejegyzett oldalakkal
egyezteti.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni.

Abban az esetben, ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy a pénztaros
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az atvevonek jegyzOkonyvileg
kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 0sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét €s értéket.

Az 4tvevd pénztaros koteles meggydzddni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevo, illetve a
pénztarellendr irja ala. Varatlan okbol bekovetkezd - nem tervezett - helyettesités esetén a
szabalyzat jelen pontjaban targyaltak szerint kell eljarni.



A pénztar zavartalan mikodeésehez gondoskodni kell az allandé pénztar helyettes
kijelolésérol. A személyi kivalasztasnal az erkolcsi fedhetetlenséget illetve az
Osszeférhetetlenséget vizsgalni kell. A pénztar helyettesitésre megbizas csak irasban adhato.

2.6. A pénztarak pénzellitasa

A hazipénztari forgalom lebonyolitasahoz sziikséges készpénzt az illetékes pénzintézetbol kell
felvenni. A naponta sziikséges Osszeget a varhato - elore jelzett - kifizetési igények, illetve
befizetési kotelezettségek (elszamolasok készpénzfelvételekrdl vagy tartozasokrol)
Osszevetésével a pénztaros allapitja meg.

Az athuzodo munkabér osszege a pénztarkeret 6sszegszerii mértékét nem korlatozza.

A nagy 0sszegli kifizetéseket el6z6 nap kozolni kell a pénztar kezeldjével.
A zar6 pénzkészlet a napi zaraskor az elodirtnal tobb nem lehet.
2.7. Pénztargépek

A TTRE altal fenntartott intézmények kozil azokban ahol azt a 48/2013.(XI1.15.) NGM
rendelet 1. szam mellékletében foglalt tevékenységi korok megkivanjak online pénztargépek
keriltek kihelyezésre, melyekrol készitett nyilvantartast a 8. szama melléklet rogziti.

A pénztargép kezelésének részletes szabalyait, az elszamolas, a fopénztarba (4026 Debrecen,
Fuvészkert u. 4.) torténd befizetés, bizonylatolds szabalyait a pénztargépet kezel6
munkavallalo munkakdri leirasa tartalmazza.

Minden pénztargépet tizemeltetd intézmény koteles a heti forgalomrol elszamolast kiildeni a
pénziigyi csoporthoz, melyrol a pénziigyi tigyintézo technikai szamlat készit. A pénztargép
kezelésével Osszefiiggd bizonylatolas kizardlag a Gazdasagi Hivataltol atvett, szigoru
szamadasi nyomtatvanyokon torténhet (,,Pénztarjelentés”, Pénztargép napi bevételének
modosito tételei”).

3. A PENZTAR SZERVEZETE, MUNKAKORI FELELOSSEG ES
FELADATOK, SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK

Az egyhazkeriileti pénztar(ak) funkcionalis szervezetét (nem szoros szervezeti egységben)

az egyhazi jogi személy vezetoje, illetve hataskormegosztas alapjan

a pénztaros,

tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitéssel megbizott pénztaros,
penztari ellendr, illetve

az utalvanyozasi, érvényesitési joggal felruhazott dolgozok alkotjak.

Felelosségiiket, hataskoriket és feladataikat a jelen szabalyzat, munkakéri leirasok, illetve
munkaszerzddésiikben, megbizasukban rogzitett eldirasok tartalmazzak.

Fentieken tulmenden iranyado a pénziigyi, gazdasagi folyamatok bonyolitasanak rendjérol
sz0l6 szabalyzat.



Két vagy tobb személy egy idOpontban kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

3.1. Pénztaros felelossége és feladatai

A pénztaros a pénztarosi teenddk ellatasat onalloan, teljes anyagi felelosséggel végzi.
Megbizasat munkaszerzodés rogziti. Oktatasa a pénziigyi vezetd feladata, amelynek tényét az
oktatd €s oktatott személyek altal alairt nyilatkozat rogziti. 3. szamu melléklet
Felelosségvallalasi nyilatkozat

Nem lehet a pénztaros olyan dolgozd, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen.

A pénztarosi munkakorrel Osszeférhetetlen munkakoroket az egyhazi szervezet vezetoje
hatarozza meg. A pénztaros azonban az utalvanyozéval és pénztari ellendrrel azonos személy
nem lehet. A pénztari ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénzigyi, konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési teriilet azon dolgozoéit, akik utalvanyozasi joggal vannak
megbizva, vagy beosztasuk miatt a hazipénztarral kapcsolatosan kozvetlen ugyintéz6i
tevékenységet latnak el.

A pénztarosi munkakort csak erkolesi bizonyitvannyal rendelkezo, nagykori személy toltheti
be.

A pénztaros f6 feladatat a pénztarban tartott pénz és értékek kezelése, megorzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa, a nyilvantartasok, és elszamolasok eloirasszerii vezetése képezi.

A pénztarosi teenddkkel megbizott személy koteles gondoskodni a napi pénzforgalom
lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre
allasarol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése €s megorzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. Megbizhaté még egyéb
értékek, értékcikkek, tovabba szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével és megorzésével
is.

Az egyhazi szervezet vezetdje illetve a munkaltatoi jogkort gyakorloja a pénztarost a
felsoroltakon kiviil egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja. Nem lathat el, azonban a
pénztaros a meghatarozott, a pénztarosi teenddkkel Osszeférhetetlen munkakoroket,
feladatokat.

A pénztarosnak az idszaki pénztari zarlatkor a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie:
e meg kell allapitania a pénztarban 1évo készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,
e a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek ¢s kiadasok napi
végosszegét, majd a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
e a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valosagos készpénz-
allomannyal,
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e az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, amelynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni,
az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait fel kell deriteni, illetve ha ez
nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl
jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztari ellenornek is ala kell irnia. A
jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt, pedig a
pénztarosnak be kell fizetnie. 7. szami melléklet Jegyzokonyv (pénztari eltérés
esetére)

A jegyzokonyv felvételének eseményérdl a pénztari ellendr koteles tajékoztatni a pénziigyi
vezetdt, illetve a jegyzokonyv egy példanyat a gazdasagi vezetonek kell tovabbitani.

A pénztaros feladatat képezi a benyujtott alapbizonylatok szabalyszerliségének (alaki, tartalmi
és kelléki helyességének) megvizsgalasa, a szabalyszeriinek elfogadott alapbizonylatrol a
pénztari be- és kivételezési bizonylatok kiallitasa, alairasa.

3.2. A pénztarellenér feladata

A pénztari ellendrt az egyhazi szervezet vezetdje, illetve a munkaltatoi jogkort gyakorlo
vezetd bizza meg, egyéb munkakori feladatainak ellatasa mellett. Ezt a feladatot csak
biintetlen eléélett személy lathatja el.

A pénztar ellendrzés kiterjed a kifizetések bizonylatainak eldzetes illetve az idszaki pénztar
zaraskor a pénztarjelentésbe felvezetett tényleges bevételek, kiadasok bizonylatainak és
pénzkészlet utdlagos ellendrzésére.

A pénztari ellen6rzés korébe tartozo feladatok:

e az alapbizonylat hitelességi és illetékességi ellendrzése, alaki, tartalmi és kelleki
szabalyszer(iségének megvizsgalasa,
a csatolt alapbizonylatok meglétének ellendrzése,

e a szamla kisérén az érvényesités, utalvanyozas, keret ellenorzés megtorténtének, az
alairasok meglétének ellendrzése
a pénztari bizonylat és az alapbizonylat(ok) adategyezdségének ellendrzése,
a kifizetés engedélyezése (pénztari bizonylat alairasa),
a pénzkezeléssel kapcsolatos eldirasok betartasanak folyamatos ellendrzése, a kifizetés
el6tt az elszamolhatosag jogcimének vizsgalata,
a kimutatott pénzkészletek utdlagos ellendrzése,

o az ellendrzott okmanyok és szamadasok alairasa.

A pénztari ellendr koteles az ellen6rzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni. A
pénztari ellendr feladatait - egyéb munkaja mellett - a vezetd, vagy ezzel megbizott egyik
dolgoz6 is ellathatja. Abban az esetben, ha a napi hazipénztari zérlat ellendrzésekor a

készpénzkészletben eltérést fed fel, azt koteles az elézoek szerint részletezett modon rendezni
(tobbletet bevételezteti, hianyrol illetve a tobbletrdl is jegyzokonyvet vesz fel.)

3.3. Az utalvanyozok kire és feladataik
Az utalvanyozas, érvényesités rendjét a fentiek szerinti kiilon szabalyzat tartalmazza.
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Utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek:

e az egyhazi jogi személy vezetdje, a puspok (a szervezet képviseleti jogan),
az egyhazkertilet fojegyzdje,
a koznevelési, felsdoktatasi, kozgylijteményi intézmények, szocialis ellato szervezetek
vezetol,

e gazdasagi igazgato , a Gazdasagi Hivatal vonatkozasaban,

e fenti vezetok altal irasban meghatalmazott tovabbi személyek.

4. A PENZTARI FORGALOM BONYOLITASA ES BIZONY-
LATOLASA, PENZMOZGASI JOGCIMEK ES ELJARASI RENDEK

A pénztari forgalom lebonyolitasa a pénzforgalom fajtai szerint a kovetkezok lehetnek:

a) készpénz jellegii forgalom:
o készpénz,
o készpénzfelvételi utalvany (csekk),

b) nem készpénz jelleg forgalom
e étkezési utalvany , iskolakezdési utalvany

4.1. Készpénz jellegii forgalom

4.1.1. A készpénzforgalom bonyolitisa

A gazdasagi tevékenységek végrehajtasa céljabol az egyhazi jogi személynél egyes
munkakéroket ellatd dolgozok esetenként - szabalyszer(i utalvanyozas alapjan - hataridéhoz
kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott osszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Indokolt esetben az intézmények, szervezetek részére allando vasarlasi eldleg (ellatmany)
biztosithatd. Ez esetben a felvett osszeg felhasznalasarol, a szamlak benyujtasaval a
pénztarnak hetente, illetve a ho utolsé munkanapjan 12 oraig kételesek elszamolni.

Kikuldetéssel kapcsolatos eloleg és koltség elszamolasa a belfoldi, kilfoldi kikildetési
rendelvény ill. utasitas és koltségelszamolas alapjan torténik.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a készpénzigénylés elszamolasra nyomtatvany kitdltésével és
alairasaval a pénztarnak utasitast ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges uti
rendelvényekrol a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetni.
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Egyszerre egy személynél csak egy eldleg lehet kint, mellyel a felvételt kovetd 30 napon beliil
el kell szamolni.

A kikuldetés teljesitését a kikiildetést elrendel6 alairasaval koteles igazolni. Csak a
szamszakilag és a megfelelo kellékekkel, illetve a vonatkozd rendeletek eldirasai szerint
bizonylatolt mellékletekkel ellatott és ellenorzott belfoldi, kulfoldi kikildetési rendelvény ill.
utasitas €s koltségelszamolas fizetheto ki.

A kikildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel, illetve koltségekkel
- belfoldi kikiildetés esetén, a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 8 napon
beliil,

- akulfoldi kikuldetés esetén, pedig 8 napon beliil kell elszamolni.
Ez alol kivételt képeznek az athuzodoan kikildetésben tartozkodok.

Altalanos el6iras, hogy ujabb készpénz eléleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet
igényelni, ha az igénylo korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az utolagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridore torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén felszolitast kell kiadni. Amennyiben a felszolitas hatastalan marad, akkor az eseményt
jelenteni kell a pénziigyi vezetonek, ezzel egyidejiileg a mulaszté kozvetlen vezetdjének
irasbeli értesitést kell killdeni. Abban az esetben, ha a gazdasagi vezetd intézkedésének nincs
eredménye, a kintlévoség rendezését at kell adni az egyhazkeriilet jogtanacsosanak.

Fel nem vett munkabért, a befizetési napot koveté 48 oran belill a pénztarba vissza kell
veteleztetni.

Abban az esetben, ha a munkavallalé 10 naptari nap elteltével nem jelentkezik a
jarandosagaért, akkor azt a munkavallalo bejelentett allando lakcimére vagy altala irasban kért
egyéb cimre at kell utalni.

A fel nem vett és még at nem utalt munkabérrol vezetett nyilvantartas egyenlegét a
konyveléssel negyedévenként egyeztetni kell.

A pénz felvételére a felvevo jogosult. Ha személyes megjelenése a pénztarnal akadalyoztatasa
miatt nem lehetséges, akkor megbizottjanak csak szabalyszerli meghatalmazas ellenében
fizethetd ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell. Az allandé jelleg,
visszavonasig érvényes meghatalmazast nyilvantartasba kell venni. A pénz atvevdjének
személyazonossagat személyi igazolvanyaval kell igazolnia.

4.1.2 A készpénzforgalom bizonylatai
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bizonylatok felsorolasa:

o Keészpénzigénylés elszamolasra

e Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
e Készpénzfelvételi utalvany (csekk)
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e Készpénzfizetési szamla.

o Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Megjegyzés: a meghatalmazd ¢és a
meghatalmazott nevét nyomtatott nagybetiivel kell beirni.

e Meghatalmazas (tobbszori alkalomra) Megjegyzés: mint az el6z6 pontban. A
meghatalmazas folyamatos készpénzfelvételre - meghatarozott idopontig vagy
visszavonasig -, a kiallitas napjatol szamitva legfeljebb egy évig érvényes. A
felesleges rész torlése nélkiil a meghatalmazas nem érvényes.

e Belfoldi, kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

» postautalvany és feladojegyzék

4.1.3 A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrél a informatikai programmal késziil bevételi pénztarbizonylat, a
kifizetésekrol pedig kiadasi pénztarbizonylat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari
alapokmanyokat.

Pénztari alapokmany: a szamla kisér6hoz csatolt az érkezd szamla, készpénzjegyzék, a
bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, stb.

4.1.4. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrol - a vonatkozod alapokmanyokkal egyezden - bevételi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd osszeget a bizonylat jogcim, konyvelési
szamlaszam és tétel szerint részletezi, majd Osszesiti. A bevételi pénztarbizonylatot a
befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetovel
ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgalé rovatban
hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a pénztaros, a befizetd, a pénztar ellendr kézjegyével latja el.

A bevételi pénztarbizonylat két példanyban készil. Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik példanyt a befizetés teljesitését
igazolo elismervényként a befizetonek kell atadni.

4.1.4.1. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrol - a vonatkozd okmanyokkal egyezoen - Kiadasi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak utalvanyozott, érvényesitett, ellenorzott, engedélyezett bizonylat (szamla

kisérd) alapjan teljesithet kifizetést a pénztarbol. Az Egyhazkerilet pénziigyi folyamatok
szervezésére, bonyolitasara kiadott belsd szabalyzataban foglaltaknak alapjan az érvényesités,
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utalvanyozas, ellendrzés, a kifizetés engedélyezése elozetesen a szamla kiséron €s nem a
kiadasi pénztarbizonylaton torténik.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazéas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénz atvevdjének személyazonossagat szolgalati igazolvannyal, vagy személyi
igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell
irnia.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban késziil. Az elsé példany a konyvelés bizonylata.
E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik példany az tgyfélé.

4.1.4.2. Munkabérfizetés

A munkavallalokat megilleté jarandosagok, az érintettek nyilatkozata alapjan
készpénzkimélé (bankszamlara torténd utalas) modszerrel fizetheté. Hozzajarulas hianyaban a
netto jarandosag a pénztarban, készpénzzel is kifizethetd. A dolgozok kotelesek a bérfizetési
jegyzéken a munkabér felvételét alairasukkal igazolni.

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének felvételére masnak
meghatalmazast nem adott, elézetes megbizasa alapjan a részére jaro osszeget legkésobb a
bérfizetés napjat kovetdé masodik napon lakcimére at kell utalni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni, ha
a munkabért a dolgozo részére atutaltdk. A dolgozonak jaré (netto) munkabért teljes
osszegben a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozok altal fel nem
vett, illetve részitkre postan el nem kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell
vételezni a hazipénztarba.

4.1.4.3. Elszamolasra kiadott ésszegek nyilvantartasa

Pénzt utolagos elszamolasra a vonatkozo rendelet szerint a pénzkezeld helyek pénzellatasan
kiviil csak az alabbi célokra lehet kiadni:

e Dbeszerzésre,

e kikiildetési koltségre,

e egyéb kisebb kiadasokra.

Az elszamolasra kiadott osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. Elszamolasra pénzt a készpénz igénylési nyomtatvany, vagy egyedi kérelem
alapjan, csak személyre szOloan, az arra jogosult személy utalvanyozasa alapjan, az
elszamolas véghatarid6 feltiintetésével lehet kifizetni. Az elszamolas véghataridé6 nem
haladhatja meg a 30 napot, kikiildetésekkel kapcsolatban, pedig azt a napot kovetd 8.
munkanapot, melyen a kikiildttnek munkahelyén jelentkeznie kell. Hatarid6 el6tt is el kell
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szamolni, ha az elszamolas lehetové valt (pl.: a beszerzésre adott Gsszeg esetében a beszerzés
megtortént).

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 0sszeget kivan felvenni, akkor a korabban felvett
Osszeggel elobb el kell szamolnia, fuggetleniil attol, hogy annak elszamolasara kikotott
véghataridé még nem érkezett el.

A pénztaros az elszamolasra kiadott dsszegekrol nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kovetkezo adatokat kell feltiintetni:
a pénzt felvevo dolgozo neve,

a pénz felvételének idopontja,

a kiadasi tételszam,

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett 0sszeg,
az elszamolas hatarideje,

az elszamolas id6pontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett 0sszeg,

a bevételezesi tételszam.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamolt el, a nyilvantartas
vezetdje errdl a gazdasagi vezetdjét haladék nélkiil koteles értesiteni.

Ha az eloleggel az eloleget felvevd személy 30 naptari napon beliill nem szamol el, személyi
jovedelemado fizetési kotelezettsége keletkezik, melyet a Gazdasagi Hivatal a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerint az eléleget felvevo személytdl levon.

4.2. Nem készpénz jellegii forgalom

A nem készpénzforgalom itt szabalyozott eldirasai a pénztarra vonatkoznak, nem érintik az
atutalas, inkasszo, stb. rendszer(i nem készpénz jellegt forgalom lebonyolitasanak tigyrend;ét.

A vasarolt értékpapirokat a pancélszekrényben az értékre el6irt médon kell biztonsagba
helyezni és Grizni.
A pénztarban elhelyezett értékpapirok, melyekrdl a pénztarban is nyilvantartast kell vezetni az
alabbiak lehetnek:

kotvények,
allamkotvények,
vallalkozoi kotvények,
csekkek,

egyéb allami értékpapirok,
egyeb értékpapirok.

Készpénzcsekk elveszést, az észlelését kdvetden azonnal jelenteni kell a gazdasagi vezetonek.
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4.3. Ertékcikkek kezelése
Ertékcikket csak a pénztar tarthat és kezelhet.

Az Egyhazkeriilet fopénztaraban torténik az oOsszes munkavallalo étkezési utalvanyanak
kezelése.

A pénztaros végzi :

az étkezési utalvanyok rendelését a bériigyi csoport adatai alapjan,
bérkifizetést megel6zden az egyes intézmények, szervezeti egységek részére az
utalvanyok, osszeallitasat, atadasat, vidéki intézmények részére a postan torténd
értékcikk feladast,

e az utalvanyok forgalmazoival torténd elszamolasokat.

4.4. Eljaras kozvetlen szamitogépes nyilvantartas esetén

Abban az esetben, ha a pénztari elszamolasok kozvetleniil a szamitogépes nyilvantartasban
vezetettek a kiadasi/bevételi bizonylatokat a naplok rogzitik. Ebben az esetben a
tételigazolasok, elszamolasok, utalvanyozasok rogzitése kozvetleniil az alapbizonylatokon
illetve a szamla kisérdn torténik.

5. EGYEB NYILVANTARTASOK

A pénztari pénzmozgasokrol "Pénztarnaplo”-t kell késziteni. A pénztari 6rdk utan készitendd
jelentésben a nyitoegyenlegbdl kiindulva meg kell allapitani a konyv szerinti zaro egyenleget,
amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.

Az esetleges eltéréseket még a megallapitas napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, akkor a jelen szabalyzatban korabban rogzitett eljarast kell alkalmazni
(bevételezés tobblet esetén, ami a fel nem deritett hibatol fuggetlentil terhelés novekedés,
hiany esetén pedig, a pénztaros befizetési kotelezettsége all fenn).

Nagyobb oOsszegii hiany esetén a gazdasagi vezetd a pénztaros keérésére részletfizetési
kedvezményt adhat.

A hazipénztar allomanyat az év utolsé napjan a szamviteli torvény eldirasai szerint kell
szamba venni.

Az értékpapirokat és mashol befektetett eszkozoket az év utolsé napjan, a nyilvantartasokkal
egyezben kell leltarozni.

A munkavallaloknak az egyhazkeriilet jogi személlyel szemben fennallo tartozasait (el6leg,
elszamolasi szamlak, stb.) és koveteléseit a IV. negyedév folyaman, az analitikus
nyilvantartasok konyvviteli szamlakkal torténd egyeztetésével leltarozni kell.

Ertékelésnél a pénztarak forint pénzkészletét a pénztarkonyvvel egyezd értékben kell a
mérlegkészitésnél figyelembe venni.
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A pénzforgalomrol vezetett pénztarnaplo, cimletjegyzék szintén informatikai rendszerrel
késziil

A bankszamla terhére kibocsatott csekk alairoi kotelesek meggy6z6dni arrol, hogy az egyhazi
jogi személy kotelezettségének rendezésére szolgalo oOsszeg az adott bankszamlan
rendelkezésre all-e.

A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba valé bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetojének ellendriznie kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és alairt minden egyes
csekkrdl, illetve utalvanyrol megérkezett-e - a banki szamlakivonat kiséretében - a vonatkozo
terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kozben vagy mas modon elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt csekk- é€s
utalvany-lirlapot nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen urlapot két vastag vonassal
keresztben at kell huzni és "Rontott" szoval at kell irni.

A "Rontott" jelzést az (rlap tOszelvényén és a nyilvantartas megfelelé soraban is fel kell
tintetni.

A csekkfiizetekben visszamarado tdszelvényeket 5 évig kell megorizni.

A bankszamla megsziintetése esetén a felhasznalatlanul maradt csekk- €s utalvanyfiizeteket
(Grlapokat) a bankszamlat vezet6 pénzintézethez vissza kell juttatni.

6. ELLENORZES, A  KESZPENZALLOMANY  ELLENORZESI
ELJARASA

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. A kifizetést megel6zden megtorténik az érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi
ellenérzés, mely vizsgalja a kiadas célszeriségét, jogszeriiségét. A kifizetés végleges
engedélyezése csak a fenti alaki, tartalmi ellendrzések utan torténhet meg.

A napi pénztarzarlatkor a kényvszerinti és a tényleges pénzkészlet egyezOségét a pénztaros €s
a pénztarellendr allapitja meg. Amennyiben ez az engedélyezett készpénzértéket meghaladja,
gondoskodni kell a azt intézkedésre jogosult vezeto felé jelzi, aki intézkedik.

Eseti ellendrzést gyakorol a pénziigyi vezetd, illetve a gazdasagi vezetd.

Az egyhazi jogi személy vezetdje ellendrzési kotelezettségét elhatarozasatol fliggoen
személyesen is vagy utasitas révén mas megbizott személyen keresztiil is végezheti.

A kiilsé ellenérzést a NAV, az ASZ gyakorolja, észrevételeinek rendezésérél pedig, az
egyhazi jogi személy vezetdje intézkedik a gazdasagi vezeto felé.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szikséges intézkedéseket késedelem nélkiil
kotelesek megtenni, sulyosabb esetben fegyelmi vagy biintigyi eljarast kezdeményezni.
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7. A BANKSZAMLAKEZELES RENDJE

7.1. Bankszamla-nyitasa, fenntartisa

A banki kapcsolatok, bankszamlak nyilvantartasa, bejelentése cégjogi €és adodjogi
kotelezettség.

Bankszamla-nyitas az Egyhazkeriilet Elnoksége altal erre felhatalmazott személyek, az
egyhazkerillet piuspoke és fogondnoka rendelkezése alapjan torténhet. A gazdasagi
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan kell meghatarozni az egyes bankszamlak rendeltetését,
az azon bonyolitott pénzigyi tranzakciok jellegét.

Minden bankszamlahoz be kell jelenteni a pénzintézethez az alairasra jogosultakat. A
szemelyi valtozasok bejelentésére az egyhazi szervezet képviseletére jogosult vezetd, a
puspok jogosult.

Az Egyhazkerillet bels6 informacios igényeinek megfeleléen alszamla nyitas
kezdeményezhet0, illetve egyes palyazatok esetében a palyazati pénzeszkozok kezelésére
elkilonitett szamla nyitasa kotelezo.

Az Egyhazkeriilet hatalyos banki kapcsolatait, bankszamlai az alabbiak:

Forint szamlak

Bankszamla szamok

OTP 11738008-20011428 pénzforgalmi szamla
11738008-20011435 pénzforgalmi szamla
11738008-20371021 megtakaritasi szamla
11738008-20092799 lakasépitési szamla

UniCredit 10918001-00000010-33890013 prémium szamla
10918001-00000010-33890044 prémium szamla
10918001-00000010-33890068 prémium szamla
10918001-00000010-33890099 prémium szamla

Deviza szamlak

UniCredit 10918001-00000010-33890020 folyoszamla CHF
10918001-00000010-33890037 folyoszamla EUR
10918001-00000010-33890051 foly6szamla USD

A bankszamlak kezelése egységes, a banki elektronikus kapcsolatok és tigyintézés kapcsolati
rendje azonos minden pénzintézet illetve bankszamla vonatkozasaban A bankszamla
valtozasok végrehajtasa esetén a nyitassal azonos eljaras szerint kell eljarni.
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7.2. Alairo kartonok kezelése, modositasa

Kézi/gépi alairasok kezelésére az adott bank hivatalos eljarasrendje a mérvado. Az alairasi
jogok valtozasa koveti a szervezet/vallalkozas belsd iranyitasi rendjének és az azt
megszemélyesitok személyének valtozasat. Megsziind jogosultsagok esetén, 24 oran beliil
kotelezd annak keresztiilvezetése az alairasi/ utalvanyozasi hataskor-gyakorlasi rendszereken.
Az ezt megsértdk személyiikben, az okozott kar mértékeig feleldsek.

7.3. Banki bizonylatok kitéltése, érvényesitése

A bankforgalom tételeinek bonyolitasara, az arra meghatalmazottak jogosultak. Minden banki
utalast, mozgast, bizonylattal kell alatamasztani. Az egyes tételek helyességérdl az utalas
inditasa elott meg kell gyozddni. Az utalt / fogadott pénzforgalmi tételekrol a pénzforgalmat
kovetoen is meg kell gyézodni, azok megfeleloségérdl (cimzett, bankszamlaszam, érték,
egyeb jellemzd) bizonyossagot kell szerezni €s azt dokumentélni sziikséges.

7.4. Eljarasok a banki pénzforgalomban

A pénziigyi rend kialakitasaért, iranyitasaért az egyhazkerilet gazdasagi igazgatoja a felelds.
Feladata egyhazkeriileti szinten a likviditas biztositasa, az atmeneti és tartos tobbletek
optimalis lekotésének biztositdsa, az atmeneti/tartds hianyok megoldasi javaslatainak
kezelése. A visszautasitott, beazonositatlan, egyéb vitatott tételek esetén a pénziigyi
(gazdasagi) ugyintézonek jelentéstételi kotelezettsége van a gazdalkodasi rendért felelos
vezetd szamara.

7.5. Szamitogépes halézati, adatbanki és tavadat-feldolgozasi szabilyok

A TTRE, mint pénzforgalmanak bonyolitasahoz az alabbi elektronikus bankrendszereket
hasznalja:

Pénzintézet neve Rendszer neve
OTP Bank esetében az ELEKTRA,
UniCredit Bank esetében a SPEKTRA

Az elektronikus bankrendszerbe az egyhazkeriilet vezetdjének dontése alapjan kertilnek azon
személyek kijelolésre, akik a bankszamlak felett rendelkezési jogosultsaggal birnak illetve az
elektronikus bankrendszerben dolgozhatnak.

7.6. Intézkedések

A bankkapcsolatokban kiemelt szerepe van a pénzmosas elleni intézkedések végrehajtasanak.
Ennek megfelelden biztositani kell, hogy.

e az egyhazi jogi személy nevében eljarok mindenkor beazonosithatok legyenek,
e a jelentGsebb Osszegii pénzmozgasokkal érintett egyedi gazdasagi események
egyeztetését,

20



e abank/pénztarkapcsolatok zart rendjét,
e minden gyanis korilmény kivizsgalasat és sziikség esetén az illetékes részérdl a
dontési kényszer érvényesitését.

7.7. Atvezetések, bankszamlik kozti kapcsolatok, bank- és pénztirkapcsolatok kezelése

Kiilonos figyelmet érdemel, ezért megkiilonboztetett szerepe van az egyes bankszamlak
egymas kozti forgalmanak, a bank- és pénztarkapcsolatok kezelésének. Ennek keretében az
egyedi mozgasok kovetése a konyvelés folyamataban valosul meg. A bankszamlak kozotti
illetve a pénztar és bankszamlak tételek rendszeres egyeztetése a szamviteli csoport
feladatkorébe tartozik. Valamennyi rendezetlen tétel az egyhazi jogi személynél kezelendo.
Kiemelt fontossaga van a pénztari napi zaré egyenlegek engedélyezett kereteket meghalado,

nem egyedileg jovahagyott értékeinek a bankszamlakra valo befizetésének, az esetleges
elmaradas vizsgalatanak.

8. BIZONYLATOK KEZELESE, NYILVANTARTASA

A pénztarosnak munkaja soran fokozott figyelmet kell forditania a hozza keriil6 és az altala
kiallitott bizonylatok szakszerti, szabalyszer(i kezelésére.

8.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokon az adatokat - idé6tallo modon - gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezo
megorzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetleg sziikséges utolagos valtoztatasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

Pénzosszegekrol szolo pénztari  vagy értékkezelési bizonylatokon, okmanyokon,
szerzddéseken az osszeget szamokkal és betiikkel is fel kell jegyezni.

8.2. A bizonylat aldirasa

A bizonylat kiallitoi, utalvanyozoi, ellendrei tevékenységiikért felelosséggel tartoznak,
amelyet alairasukkal ismernek el.

Az egyes bizonylatokon szerepld alairasokat a teljesitéskor €s utolagos ellendrzéskor a
rendelkezésre all6 alairas mintakkal egyeztetni kell.

8.3. A bizonylatok javitasa
A pénztari és bankbizonylatok javitasa TILOS!

Az egyéb bizonylatok javitasanak szabalyai a kovetkezok:
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e a javitando bejegyzést ugy kell athuzni, hogy az eredeti szoveg vagy szam jol
olvashat6 maradjon,

e tobb szamjegybdl allé szamcsoport esetén - a hibas szamjegyek szamatol fliggetleniil -

az Osszes szamjegyet at kell hizni és a helyes 0j szamjegyeket a régi, hibas

szamcsoport folé kell irni,

a hibas bejegyzést a bizonylat valamennyi példanyan at kell javitani,

fel kell tintetni a helyesbités idopontjat,

a bizonylatot, a helyesbitést végz6 személy azonosithatoan koteles alairni,

amennyiben a bizonylati garnitiran elényomott karakterek javitasa valik sziikségessé,

akkor az elobb targyalt modon kell eljarni,

e hidnyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot atadni vagy
atvenni nem szabad, az ilyen bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

e a kiilsé féltol érkezett bizonylaton megallapitott hiba esetén a bizonylatot javitasra a
kibocsatonak vissza kell kiildeni.

8.4. A rontott bizonylatok kezelése

A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat osszes példanyanak egyideji
érvénytelenitésével (pl. atlyukasztassal) a kibocsatonak 1) bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatokat év kozben a kibocsato lerakja, és az évvégén atadja az irattarnak.

8.5. Irattarozas, megdrzés

A bizonylatok irattarozasa, illetve megoOrzése a velik kapcsolatos folyamaton belili
munkatitemtdl fliggéen atmeneti vagy irattarban valo tartos megorzés lehet. A bizonylatokat a
megorzés helyérol csak elismervény ellenében szabad elvinni.

Az atmeneti megorzés célja az, hogy a kibocsatastol (kiallitastol) a tartds megdrzés
megkezdéséig terjed6 idére az illetékes szervek részére biztositsa a bizonylatok
hozzaférhet6ségét. Az atmeneti megoOrzés maodjat, helyét és idotartamat a gazdasagi szervezet
maga allapitja meg.

A Dbizonylatok tartds megOrzésének szabalyait az Iratkezelési Szabalyzatban kell
megallapitani.
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ZARADEK

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet jelen szabalyzata 2018. januar 1-jét6l 1ép hatalyba.

A Tiszantali Reformatus Egyhazkerilet Elnoksége nevében ellenjegyzem.

r. Fekete Kérol';

puspok
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9. MELLEKLETEK
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SZABALYZATI VALTOZASOK ROGZITESE

1. sz. melléklet

Hatalyba Viltozis Viltoztatast Hivatkozas
1épés Oka Helye Engedélyezte Elrendelte (magyarazat)
idépontja
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2. szamn melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet hatalyos pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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3. szamn melléklet

Felelosségvallalé nyilatkozat

AIRHIOLE .. soivueominmnn vus s s , mint pénztaros/pénztar helyettes tudomasul veszem,
hogy a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet pénzkezelési szabalyzatat megismertem és
tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkoz
és egyeb érték kezeléséért — az onhibamon kiviil okozott tliz, betorés, természeti katasztrofa

kivételével- teljes anyagi felelosséggel tartozom.

szemig. Sz.
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5. szami melléklet
PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20........... -én Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatalaban
(Debrecen, Fiivészkert u. 4.)

Jelenvannak: ....oovsininanian atado
............................ atvevo
............................. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

20.... Cimletezés

pancél db h.pénztirdb | bankjegy osszlesen

20 000 Ft-os

10 000 Ft-os

5000 Ft-os

2000 Ft-os

1000 Ft-os

500 Ft-os

200 Ft-os

100 Ft-os

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-os

2 Ft-os

AZAZ; i .Ft
Jelenlévik a len}leges szamlalas alapjan megallapnjélk hogy a hazipénztarban taldlhaté készpénzmennyiség
...................................................... (Fto.................¢énapénztir egyenleggel megegyezik.

AWVEVD ..o, pénztaros a jegyzOkonyv alapjan mai naptél a pénztari tevékenységet
teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

Pénztarellenor
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)
Felvéve: 20........ - A BO oo TAOTRITR i i boens héazipénztar
helyiségben.
Jelenvannak: .................. ... ... befizeto
............................ peénztaros
............................. pénztarellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal....................... ... ... ,lakeime:.......................
személyi ig. szam:.................. , hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltint, hogya ................... Ftoimletll... conemmn SOTOZAE €8 oo vouiunnunini

sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20........ €V ho........... -n,
.............................. nevili egyéntdl , boltban, stb. kapta .................... varosban

/kozségben/. A fenti bankjegyet, /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a

jegyzOkonyv egy példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellenér

befizetd
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)
Felvéve: 20........ - (PR 1, S RGN e s hazipénztar
helyiségben.
Jelen vannak: ..o movnin pénztaros
.............................. pénztari ellendér
................................ gazdasagi vezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg €s a valosagos készpénzallomany kozti

eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan
.............................. Ft,azaz ................................. forint tobblet/hiany keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
- atobbleteta ................ szamu bizonylaton bevételezte,

- a hanyt e jegyzokonyv alapjan befizette a hazipénztarba.

kmf

pénztaros pénztarellenor

gazdasagi vezeto
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Nyilvantartas a kihelyezett pénztargépekrol

8.szamu melléklet

Telephely cime

Pénztargép szama

Kihelyezés
datuma

Selejtezés idopontja




