別添資料１

（多摩消防団　　　　）

指　　　　示　　　　書
　次のとおり、収入又は物品等の購入若しくは支払及びそれに係る現金の出納について依頼します。

	　　　指　　　　示
	　　　　　　　　　内　　　　　　　　　　容
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(領収書貼付欄)

（裏面に続く）

別添資料２

　　　

各種団体の現金に係る預金口座の名義人を当該各種団体とすることについて

１　対象

　　各種団体の現金に係る預金口座の名義人が、市の組織名若しくは職員の氏名、又は事務局長その他各種団体の事務局員の肩書きによる職員の氏名を用いているものについては、次の手続をとり、各種団体が名義人となるようにすること。

２　各種団体を名義人にする方法

⑴　現に市の組織名又は職員の氏名をもって開設している口座について、名義人そのものを各種団体の名義に変更することはできない。その場合は、現口座を解約し（通帳、カード及び印が必要）、その場で新たに各種団体を名義人とする口座を開設することになる。

⑵　各種団体名を用いているが、代表者は、事務局長等の肩書きで職員の氏名である場合（日赤の場合を除く。）は、代表者の変更の手続をとることになる。

　⑶　現に口座を開設していない場合は、新たに各種団体を名義人とする口座を開設することになる。

３　預金口座の開設

⑴　口座を開設する金融機関

　　　横浜銀行とする場合は、次の支店となる。

　　　　川崎、大師、大島、鹿島田、武蔵小杉、溝口、鷺沼、登戸又は新百合ヶ丘

　　　　（既に開設されている場合又は各種団体の要望がある場合は、他の金融機関に口座を設けるものとする。）

　⑵　口座名義

　　　各種団体の名称、代表者の肩書き及び氏名をもって口座名義人とすること。

　　　（例）　○○実行委員会　代表　□□□□

　　　（例）　○○町会連合会　会計　□□□□

　⑶　口座の住所

各種団体の事務所の所在地（口座名義人（代表者）の住所又は市役所、区役所若しくは事業所の所在地）を口座の住所とすること。

　⑷　口座を開設する際に必要な証明書等

　　ア　職員が代理で口座開設手続をする場合（次の①から④までのものすべてが必要）

　　　①　印鑑（口座名義人の個人印又は団体印のいずれも可）

②　口座名義人（団体代表者）の確認書類（運転免許証、健康保険証等（原本とするが、写しでも可となる場合があるので、予め開設する金融機関に確認をしておくこと。））

　　　③　代理をする職員の確認書類（運転免許証、健康保険証等）

　　　④　代理をする職員の職員証（裏面に住所を記載しておくこと。）

　　イ　団体の代表者本人が口座開設手続をする場合（次の①及び②のものが必要。各種団体の意向があるが、アにより開設手続をとることを優先すること。）

　　　①　印鑑（個人印又は団体印いずれも可）

　　　②　本人確認書類（運転免許証、健康保険証等）

４　代表者名の変更手続

　各種団体の事務局員（長等）として職員の氏名をもって口座が開設されている場合（日赤の場合を除く。）は、代表者名の変更手続をとるものとする。

その際、口座を開設した時期により手続に必用なものが異なるので、金融機関へ直接問い合わせ、必要とするものを確認したうえ、手続をすること。
