TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
BENDAHARA JEMAAT

Penjaga dan pemelihara dana jemaat

Karena mereka yang melayani
dengan baik beroleh kedudukan
yang baik sehingga dalam iman
kepada Kristus Yesus mereka

dapat bersaksi dengan leluasa.
1 Timotius 3:13



TUGAS-TUGAS BENDAHARA JEMAAT

Motto: Memberikan pelayanan keuangan jemaat, terbuka, teratur dan tepat waktu.

Pendahuluan

Karena pentingnya fungsi bendahara, adalah bijaksana untuk memilih seseorang
yang dapat dipilih kembali pada masa jabatan yang berikut agar pencatatan dan
laporan dapat berlangsung secara berkelanjutan. Dalam jemaat besar dapat dipilih asisten
bendahara sesuai kebutuhan.

Bendahara dapat mendorong kesetiaan pengembalian persepuluhan dan dapat memper-
dalam roh suka memberi dari setiap anggota jemaat.

Kata-kata nasihat yang diberikan dalam roh Guru Besar itu akan me-nolong saudara atau
saudari kita untuk menyerahkan persembahan dan persepuluhan milik Allah dengan
setia, sekalipun dalam waktu kesulit-an keuangan.

1. BENDAHARA PENJAGA SEMUA DANA JEMAAT—Bendahara jemaat adalah peme-
lihara atau penjaga semua dana jemaat. Dana tersebut meliputi

(1) dana untuk konferens, (2) dana untuk jemaat setempat, dan (3) dana milik organisasi
pembantu dalam jemaat.

Semua dana (konferens, jemaat, dan organisasi pembantu) didepo-sitkan oleh benda-
hara di sebuah bank atau lembaga dana dalam reke-ning atas nama jemaat, kecuali

bila konferens setempat menentukan cara lain.Kelebihan dana jemaat dapat disimpan
dalam rekening yang aman ber dasarkan wewenang majelis jemaat.

Bila ada dana besar yang disimpan untuk pembangunan atau proyek khusus, maka majelis
jemaat da-pat mengizinkan rekening bank terpisah. Tetapi rekening seperti ini harus
ditangani oleh bendahara jemaat dan dilaporkan kepada jemaat bersama dengan dana
jemaat lainnya. Semua rekening bank jemaat adalah semata-mata untuk dana jema-at dan
jangan pernah digabung dengan rekening pribadi atau dana apa pun.

DANA DAERAH—Dana daerah meliputi persepuluhan, persembahan terpadu setelah
dibagi dua dengan jemaat,dana-dana proyek yang diperuntukkan untuk proyek daerah
dan semua dana-dana yang dipercayakan oleh anggota untuk dikelola daerah.



DANA JEMAAT SETEMPAT—Dana jemaat setempat meliputi Persembahan terpadu
setelah dibagi dua dengan daerah. persembahan khusus jemaat, persembahan yang dipe-
runtukkan untuk alokasi khusus oleh anggota yang memberi. persembahan pembangu-
nan untuk jemaat setempat, sumbangan-sumbangan yang ditujukan untuk jemaat.

DANA ORGANISASI PEMBANTU—Dana organisasi pembantu mencakup dana-dana
seperti program jangkauan keluar, dana kesejahteraan, kehidupan keluarga, Pemuda
Advent, Perkumpulan Dorkas, pengeluaran Sekolah Sabat, dan bagian dana kesehatan dan
pertarakan yang menja-di milik jemaat, dan dapat juga mencakup dana sekolah jemaat.
Selu-ruh uang yang diterima oleh dan untuk organisasi ini akan diserahkan langsung oleh
sekretaris organisasi pembantu tersebut atau oleh diaken kepada bendahara jemaat. Dana
ini adalah milik organisasi pembantu jemaat itu.

Dana-dana tersebut hanya dapat dikeluarkan atas permintaan organisasi pembantu yang
memiliki dana itu. Bendahara jemaat harus memberikan kwitansi untuk semua dana
yang diterima. Setelah menerima uang dari bendahara jemaat, sekre-taris dari organ-
isasi bersangkutan harus memberikan tanda terima yang tepat kepada bendahara jemaat.

2. MENJAGA TUJUAN DANA—]Jika persembahan diambil untuk tujuan misi sedun-
ia atau untuk usaha umum atau lokal lainnya, semua uang yang diberikan ke dalam
pundi-pundi persembahan (kecuali diberi tan-da khusus oleh si pemberi) harus dihitung
sebagai bagian dari persem-bahan khusus itu.

Adalah sangat penting agar semua persembahan dan pemberian yang diberikan oleh per-
orangan pada jemaat untuk dana ter-tentu atau tujuan tertentu digunakan untuk tujuan
itu. Baik bendahara jemaat atau majelis jemaat tidak memiliki wewenang untuk mengu-
bah dana dari tujuan uang itu diberikan.

Dana organisasi pembantu, yang sebagian besarnya sering merupa-kan sumbangan
untuk tujuan tertentu, dikumpulkan untuk pekerjaan khusus jemaat yang merupakan
tujuan dibentuknya organisasi pemban-tu itu. Dana ini akan disimpan oleh bendahara
jemaat sebagai dana yang dipercayakan dan ini juga tidak boleh dipinjam atau dalam cara
apa pun diubah oleh bendahara atau majelis jemaat dari tujuan pengumpulan-nya.



3. MENGHITUNG, MENCATAT PERSEMBAHAN DAN MENYIMPAN DANA JE-
MAAT - Semua dana jemaat yang diterima dihitung bersama dengan diakon-diakones
yang bertugas.

4. MEMBUAT DAN MELAPORKAN KEUANGAN JEMAAT KEPADA MAJELIS DAN
JEMAAT 1 MINIMAL 1 KALI 1 BULAN - Di samping melaporkan secara lisan, bendaha-
ra juga menempelkan laporan penerimaan dan pengeluaran di papan informasi jemaat.

5. LAPORAN DIBUAT MENGGUNAKAN PROGRAM DARI UNI - Dalam hal mem-
buat laporan keuangan, bendahara di wajibkan menggunakan program yang dibuat oleh
Uni untuk mempermudah dan mempercepat pekerjaan bendahara.

6. KWITANSI UNTUK ANGGOTA JEMAAT—Setelah menerima uang, maka kwi-
tansi harus segera dikeluarkan, betapa kecil pun jumlah uang itu, dan catatan yang
teliti atas semua kwitansi dan pembayaran harus di-simpan oleh bendahara jemaat.
Semua persembahan umum tanpa amplop harus dihitung oleh bendahara disaksikan oleh
seorang pengurus jemaat lain, sebaiknya seorang diaken, dan sebuah kwitansi diberikan
pada pengurus jemaat itu.

7. PENYIMPANAN DOKUMEN-DOKUMEN KEUANGAN—Dokumen keuangan, tan-
da bukti pembayaran atau tagihan untuk semua dana yang diterima dan dibayarkan harus
disimpan dengan baik sesuai dengan sistem yang disetujui oleh konferens setempat.

8. MENGIRIMKAN DANA BAGAIAN DAERAH - Semua dan yang menjadi bagian
daerah seperti Persepuluhan dan persembahan terpadu harus dikirimkan dengan tepat
waktu, paling lambat tanggal 20 setiap bulannya, di kirim bersama dengan laporannya.

METODE PEMBAYARAN YANG TEPAT OLEH ANGGOTA JEMAAT—Bendahara
harus menganjurkan agar semua uang pemberian anggota jemaat selain persembahan
jemaat biasa, harus ditempatkan di dalam amplop perse-puluhan dan persembahan. Ang-
gota harus diberi petunjuk untuk menu-lis berbagai bentuk pemberian serta jumlahnya di
amplop sesuai petun-juk, dan memastikan bahwa uang yang dimasukkan sama jum-
lahnya dengan total yang ditulis. Anggota harus menandatangani dan memberi alamat
mereka, dan menempatkan amplop itu di kantong persembahan atau



BUKU-BUKU KEUANGAN HARUS DIAUDIT—Bendahara konferens atau se seo-
rang yang ditunjuk oleh komite konferens, memeriksa catatan ke-uangan jemaat, bi-
asanya setiap tahun. Buku bendahara jemaat dan semua catatan keuangan lain yang
ber-hubungan dengan pekerjaan bendahara jemaat, bendahara sekolah, dan benda-
hara organisasi mana pun dapat diperiksa kapan saja oleh auditor konferens atau oleh
pendeta, ketua distrik, ketua satu di jemaat, atau oleh seseorang yang diberi wewenang
oleh majelis jemaat, tetapi tidak boleh dilakukan oleh orang yang tidak diberi wewenang.
(Lihat hlm. 190).

Laporan dari semua dana yang diterima dan dikeluarkan harus dibuat di konferensi je-
maat. Salinan laporan ini harus diberikan kepada para pegawai jemaat utama.Jika jumlah
unit pemberi persepuluhan di jemaat dilaporkan, istri dan anak-anak yang merupakan
anggota jemaat tetapi tidak berpengha-silan harus dihitung dalam kelompok ini, sebagai
tambahan pada kepala keluarga bila yang bersangkutan dikenal setia dalam hal ini.

HUBUNGAN DENGAN ANGGOTA BERSIFAT RAHASIA—Bendahara harus se-lalu
mengingat bahwa hubungan dengan pribadi anggota-anggota ada-lah sangat rahasia.
Bendahara harus berhati-hati untuk tidak pernah memberikan komentar tentang
persepuluhan yang dikembalikan oleh anggota mana pun atau tentang penghasilan
atau apa pun sehubungan dengan itu, kecuali untuk mereka yang bertanggung jawab atas
peker-jaan itu. Bahaya yang besar dapat disebabkan oleh kegagalan dalam menaati
aturan ini.



