UTASITAS

A M. KIR. CSENDORSEG
PENZTAR- ES CSEKK-KEZELESERE.

(PUT.)

HIVATALOS KIADAS,

o gl )
=2

ta=
¥
Hig"‘-‘-;:.v"!‘,-‘"

BUDAFEST, 1943.

/ . \\ M. RIR ALLAMI NYOMDS
¥ 5 (T}

¥



Cs.—33.

UTASITAS

A M. KIR. CSENDORSEG
PENZTAR- ES CSEKK-KEZELESERE.

(PUT.)

HIVATALOS KIADAS,

BUDAPEST, 1943.

M. KIR, ALLAMI NYOMDA.
196 4.



Miliaia Hunoarica
Nem killcsindzhetd

o



Tartalom.
Bevezetés .
I. FE)JEZET.
1. §. CsendGrségi pénztarak . !
2. §. Pénztari szekrények és azok elhelyezése s,
3. §. A pénztarak kezelGi, azok hivatdsa és felel6ssége
4. §. Pénztarkulcsok kezelése .
5. §. Eljaras a kulcs elvesztése esetén 3
6. §. Eljards pénztar bizottsagi tagok valtozasa alkalméval
7. §. Pénztarak atadasa .
8. §. Pénzkezelési hatarozvanyok I T
9. 8. Penztari bevételek . . . . . J . RS SRt e T
10. §. A havi javadalmazas felvetele
11. §. Egyéb bevételek
12. §. Pénzkiadisok . £ i
13. §. Ovadékok és letétek kereleqe :
14, §. Pénztari naplok
15. §. Pénztar alladéki kimutatas . .
16. §. A naplok lezarasa és a pénztar rovancsolasa
17. §. Elszamolds ald nem tartozo idegen pénzek megérzése
18. §. Levonasok és visszahagyasok ~
10. §. Illetékek levonasa és beszolgaltatasa : ;
20. §. Kereseti osszegek engedményezésénel kovetendd elgarés .
21. §. A bélyegek feliilbélyegzise
I1. FEJEZET.
22. §. Csekk-kezelési hatarozvanyok .
23. §. Bevételi szamlak
24. §. Kiadasi szamlak .
25. §. A csekkiirlapok nvilvéntartéqa es k:éllltdsa
26. §. Illetményszamlak : :
27. §. Javadalmazas és annak lgénylése elszamolésa szdmlaklvonatok ke7e[ése, naplozés
28. §. Csekkforgalmi naplé .
29. §. Szamlakivonatok
30. §. OsszesitG naplok ]
31. §. Tomegpénzek elhelyezése .
32. §. Egyéb rendelkezések .

Oldal
15

16
16
16
17
17
17
18
18
20
20

[ SRR (&
o -

W

=

NN NN NN
00 00 =~ =1

30

row
-t
—

31
32
33
33
37
40
40
41

E&ED



Targymutaté.

Adok levonasa, kiutalasa és befizetése .

Adotartozas esetén eljaras

Alnaplo vezetése .

Azonos jarandosagok knfnzetese :
Athelyezésnél fizetési elGleg tnrlesztoreszletemek atszamolasa
Atutalas csekkszamlara

Atutaldsa levont osszegeknek .

Atutalasok kliring forgalomban .

Atutal6 lap formai

Atutal6 lap kiallitasa .
Atutalé lapok, csekkfizetési ulalvanyok hdsznalata :
Atutalé lapoknak egyezd kiallitasa

Atvételi kionyv

Bankjegyek megszamlalasa .

Bdnatpénzek : .

Be- és kifizetések postatakarekpenztér ut]an .
Befizetés bevételi szamlakra . :
Befizetések a kozponti igazgatas bevétell szamla]ara
B_eflzetesek maganosok részérdl .

Befizetések napjanak szamitdsa .

Befizetésekrol ellsmervény

Befizetési lap . k-

Befizetési lap kitoltése .

Befizetési lapon irasbeli kozlemeny

Be- vagy kifizetend6 Osszegek szamlalasanal a penztarblzottség kotelessege :

Beszolgaltatasokrol szerkesztend6 okmanyok .
Bevételek és kiadasok kezelése csekkszamlakon
Bevételek jovairdsa kiadasi szamlara
Bevételezések a tomeg pénztar napléba ,
Bevételi, kiadasi tételek bevezetése a pénztar- naploban :
Bevételi pénzek atvétele .

Bevételi szamlakra befizetés

Bélyegek feliilbélyegzése :

Birdilag letiltott Osszegek kmtalasa

Birdi letétek kezelése

Birdi letiltasok |arandosagokboi

Biztositekok

Csekkek kidllitasa . : -
Csekkek kidllitasara j()gOSltOft személyek be;elentese -
Csekkek tovabbitdsa . :
Csekkfizetési- és postautalvanyok kezbes:tese

Csekkfizetési utalvany formai .

Csekkfizetési utalvany kiallitasa . .
Csekkfizetési utalvany és atutald lapok hasznélata -
Csekkfizetési utalvany és atutalé lapon kozlemények .
Csekkforgalmi naplo lezdrasa .

Csekkforgalmi naplé lezarasanal tetelek egyeulegbe allitésa

. 151, 152,

Pont
179
126
101

70
177
136
161
138
155
158
159
160

57 es 59

42

52
132
134
135

47
139
140
136
137
137

42

41
130
145
108

.93—94

. 83 és

154 ¢és

155 ¢€s

58
134
129
182
130
162

52
158
151
166
187
156
158
159
157
193
104



Csekkforgalmi naplé okmanyolasa .

Csekkforgalmi naplé vezetése L Thae s, 8 -

Csekkforgalmi naplo €s pénztarnaplo tételeire hivatkozas

Csekkforgalmi naploban fizetési elGleg naplozasa

Csekkforgalmi naploban hivatkozas csekklap ¢s szémlaklvonat szamra :
Csekk-konyvecskék beszerzése €s kezelése . . . . - - - - s,
Csekkszamla szamok €s elnevezeések . .
Csekkszamlak kezelési koltségei

Csekkszamlak lezérédsa . . - . - -+ - . A -G
Csekkszamlak megsziintetésénel BIIaEOEE. . ol - o
Csekkszamlak megterhelése S e R R SR
Csekkszamlédra atutalas . . . - - - - e B
Csekkszamldra készpénzbefizetes . . . . - - - - -
Csekkszamlarol kiutalds a koltségvetési év veégen .
Csekkszelvény kidllitasa matl-
Csekkszelvény megérzese . . . . - -
Csekkiirlapok elvesztése eseten teendd .
Csekkirlapok nyilvantartasa

Dologi csekkszamlarol kiutalas
Do]ogl szamlak megterhelésér6l havi eredmenykimutatda

Ehhez, ebbil jarandosagok naplozasa

Elismervény befizetésekrdl .

Ellatasi dijak kifizetésének koltségei

Ellentételezés . . . . « . & « « - - ‘
Eldljarok és kikuldottek rovancsolasi Joga .
Elrontott csekkekkel eljaras. . . - . - . .
Elveszett pénztarkulcsok helyett ujak beszerzése :
Engedményezés .

Eredménykimutatas szerkesztése a nem rendszeres, dologi ¢és kikiildetési szamlak megterhelésérdl .

Esedékességi nap feltiintetése illetménycsekken .
Eziist- és véaltopénz megszamlalasa

Erkezett pénzek elhozatala a postarol .

Erték- és pénzletétek nyilvantartasa

Erték- és pénzkildemények felvétele .
Ertékek, pénzek, okméanyok megmentése tuzvesznél
Ertékletétek elhelyezése . . . . . . . . .
Ervényesitése bevételi és kiadasi okményoknak
Eszrevétel alapjan kiadasok

Fedezet jovairasanak kérése a kiadasi szamlara

Feladand6 osszegeknek a pénztarbol valo kivétele

Felbontasa pénzesleveleknek . . . . . .

Felbontadsa pénzeszacskoknak . .

Felel6sség atutald lapok kiallitdsaért

Felel6sség hatarozvanyok betartasaért

A T ) ) R — R R S S
Feleldsség okmanyok helyességéért, valédnsagéért és szerkeszteséért
FelelGsség a fizetési Osszesités szerkesztésert
FelelGsség pénz felvételénél . . . . . . . . . . . . . .
Feljegyzés okmanyokra a csekkek kiallitasa alkalméval .
Felnyitdsa pénztaraknak .

Feloldasa értékletéteknek . .

Felold4sa készpénzletéteknek .

Feliilbélyezgese bélyegeknek ;

Felterjesztése, lezardsa pénztari naploknak

-----

191 és

Pont
191
193
192
195
193
149
130
207
209
212
146
136
136

209—21 1

154
150
168
150

94
190

104
140
208
102
116
167

20
128
190
184

45

60

80—8l

55
12
84
37
97

144
76
62
43

160

147
39
174
56
169

85
81
129
102




Felterjesztése pénztar 4lladéki kimutatasnak . g -
fciclel pinz. és Ertckknldeméfiyeltnek . . o . B . . . mdi el AT BT T e e
BEIREIE]] okmanyolk szerkeszifsel . B, o . W R R SRR e e T TR i e 55
Fizetési elleg atszamolasa . . . . 17;-
Fizetcsi el6leg megtéritése nyugalloményba helyezettek utan ...... 1;3
Fizetési elGleg szamlak . G R R '

SR REVRCERRE pne s i g Ry e 10 JURE TR SCTREE S 0 SOl S G ERGT SE SRR A ST e, 171
Fizetési elflegek naplézasa . P - O« PO e LR | ° et 09
Fizetési elflegek naplozasa a csekkforgalml naplobdn ) e 195
Fizetési eldleg tirlesztések kimutatdsa a csekkforgalmi napléban 196
_Fizetésn jegyzék készitése és bekiildése o T T T R TR e s (e = A feE
Bizetési jepyzeEk szefinfi levOmisok  Saew . i . & 54 B0 S ot e I P 3 S i L .. 178
Fizetési osszesités adataiért felelGsség A L - A TR o R TR S S 174
Fizetési Osszesités készitése és bekdldése . . . . . . . . . . . . . . . . . A e R AL 173
Fizetési Osszesités zaradékoldsa . . . . . . . . glex AN < MBF o LUREE | T N e S v N S 175
Forgalombdl kivont pénzek megallapitasanal teendd R SR T A 44
Forgalomrdl kimutatds az Gsszesité mapléban. . . . . . . . . . ., . . | b R U T S RPRRER .
Fézarlatok foganatositdsa B SR R PR R L TR 112
Fdzarlatokon kiviil naplok lezérésa GRE FE LS ST A S BSR4 113
Fiigg6 tételek felsoroldsa letétnaplo lezarasanal . . . . . . . . . . . P TR R R N L 114
Gazdasagi hivatalf6nokok kotelessége rovancsolasoknal . . . . . . . S L e M 117
Gazdasagi hivatalfénokok megbizatdsa idegen pénzek kezelésével . . . . . . . Ry o S A B 5
Gazdaszat-kozigazgatdsi hivatal fénok kirendelése pénztarkulcsok elvesztésénel . . . . . . . Sl lh S v 22
Gyanus, hianyos, atjavitott okmanyokkal teend6 . . . . . . . . . . . . . A B EEL C R il A 40
Gycrmcltartast dijdkinaplozisa . o . . . e B SIS D BT IR SR R R e 99
Hamis fémpénzek, bankjegyek atvételénél teendé . . . . . . . . . . . . . . . . . CAM s ey 48
Hatdrozyanyole® betartasa. 9. . . 00 0 0 20s @Gk of Tone D o ook SRR R O L R - 5
Haviteredmeuykimutatas . T,0 00 5 q" @l 0 RIS s0i g BEET RN A O 190
Havit illegményeldnaplozasa & 4§ 0 L2 L 1 L B ¢ A2 el N R R B R T 104
Haviy javadagmazassfelvetele i 100, 8 (70 2 PN .. EISTToRR AT TR PR NS B S N ) 53
Helybeli kifizetések . . . . R RN A AT B L R G TR PR I I N e N L o 68
Helyesbitések pénztari naploban S L s B B R e | &% = 102
Helyszini kiszallds a gazdasagi hivatal f()‘nbk elhalélozésakor v B ST B S ey e O L 32
Biaoy —spénzatolvasaskor '~ esetén’ teend@™ 5 Nt £ B SRR ONE L e S e S ¢ A
Hiany- vagy tobblet esetén teendd . . . . . R SRS RE R (S N R AR RS 110
Hianyos, gyanus, atjavitott okmanyokkal teendﬁ AR U B R et N N g ST sy ol 40
Eianyos: pénZesoagaickaltebndd ¥ ' o RN TR BRI, S e G AR SR 14
Hitelatrabaz s tilalnmay. = 0 0 S e e e RtEPES | eidh FiGad o H SSh ety . e 108
Hitelmaradvany kimutatiasa . . . S e A AR R L BT I TR T e s s s 4 203
Honvédegyének nyugdijjirulékanak befuetese =T T SIS SN R T ER e R S A e T 101
Idegen fizetési elbleg torlesztések kimutatdsa a csekkforgalmi napléban . . . . . . . . . . . . . . . . 196
Idegen: hiatosagoke wdltalihefizetett -pinzekkelitteenddins = sl b RVRNES RINEENTE o L el o0k L idee
Idegenpnénzele keZBIESaR: . 0 = i &) i q AN Y et aae L ORION e SR | Al - 121
Ideiglenesen megbizott pénztar keze16 elhalalozasanél el]érés TR . T e T 03 o) R s L i ST 30—31
liletékfizetés . . . . o I RS T T B 1 SR LR IR DT L it e : 77
[lleték levonasa és beszolgdltatésa A g T EE NS TG Y R R R L O L e M e 124
MIRELK levtingsa kekeseti Osszepekbol | & s ae o = s LT ~ RR AT o el N R L e 1 T6
RigteRteleniiSlkiuta®t illetmények visizatartdsal - %ipc . IRt TR W . oLl L L At 185
IHetmény csekkeken esedékességi map feltiinteése . . . . . . . . & & . 0 v o ol B A L) | i, 184
B LIEmVELSAtvATEIE  SSLIGRZEtese ' o - R L v e SRR s R R, B L 8B
Hletienyeldiviaratidosigole felvétele” .. & o 5 JTTE ohy AT il W o o e SRR I 1
llletményekkifizetéqe...................................... 69
llletmények kiutaldsa . . . . > 1o AR L N o d0d; TR
Illetmények leszallitasaval, vagy beszuntetesével Jéro véltozésok be]elentese SRR TR A el TR S 186
Nletményszamlak 171

Illetmények visszatartdsa valtozas eseten G MR e e e T R I e e S C PR LS TRE SRR Ay L 184



&3

Irasbeli kozlemények befizetési lapon :
Irodaszolgak nyugdijanak jeyonasa es befizetese

Javadalmazas elszamolasa

Javadalmazas felvétele st B SUNEY,
Javadalmazas kiutaldsa a nem rendszeres alrovatra .

Javitott, hianyos, gyanus okmanyokkal teendd .

Jarandosag kiutalasa a félnek . R ST,

Jarandosagok — id6szakonkénti — kiutalasa

Jarandosagok utalvinyozasa RN,

Jaranddésagok utankiildése R Aot R Tl i o e ‘
Jarandésagokbol téritmény, kotber, visszakovetelés, birdi letiltas levonasa
Jovairasa bevételeknek a kiadasi szamlara . .

Karhatalmai koltségek kezelese

Kereseti osszegek Kkifizetese engedmenyezeseknél
Kereseti osszegekbdl illeték levonasa
Készpénzbefizetések csekkszamlara

Készpénz és értékietétek nyilvantartasa .
Kézipénztar . ! Nod o L R
Inadas észrevetel alaplan : g
Kiadasi, bevételi tételek bevezetese a pénztan napléba : .

Kiadasi okmanyokra utalvanyozas a ‘kozponti gazdaségl hivatalnal

Kiadasi szamlak : T

Kiadasi szamlara bevételek 10va|rasa B A : ;
Kiadasi szamlara ujabb fedezet kérése . . . . . . . .o e owy adere
Kiadasi szamlarol kiutalasok . i : 2

Ktadasok és bevételek kezeleése a Lsekkszamlakun

Kiadasok elszamoléasa

Kiadasok nyilvantartasa a szamlakwonat beerkeztelg

_.Klalhtott csekkek tovabbitasa o

Ki- és befizetések postatakarékpenztar ut]an %
Kifizetend6 pénzek szamlazasandl a pénztarbizottsagi tagok kotelessege .
'-Kflzetések helyben ; TR .

Kifizetések a peénztarbol .

Kifizetési koltségek ellatasi dijak utan

Kikiildetési csekkszamlardl utalvanyozas .

Kikiildetési szamlak megterhelésér6l kimutatas

Kimutatas bekiildése levonasokrol

Kimutatas és nyugta

Kimutatas felterjesztése a rendszeres nlletmenyek terhere elszamolt osszegekr6l
Kimutatidsa a szamlakoveteléseknek .

Kimutatasa idegen fizetési elGleg torlesztbrészleteknek a csekkforgalml napléban . .

Kincstari pénzek elhelyezése

Kincstari pénzek Orzése

Kiutalas h
Kiutalas csekkszamlarél a koltségvetésr ev vegen ; .
Kiutalas kiadasi szamlarol .

Kiutalasa addoknak

Kiutalasa birdilag letiltott osszegeknek

Kiutalasa id6szakonkénti jérandosz’lgoknak

Kiutalasa illetményeknek

Kiutalasa illetményeknek a kerulet| va
% EY osztal aran
Kiutalasa jarandésagoknak a fél részére y P csnokség székhelyén

‘Kiutalasa laktanyabéreknek.
Kiutalasa potilletményeknek
Kiutalasokért felelGsség

Kiutalt illetmények visszatartasa valtozas eseten -

¢ B LRSS

Pont

SRR R
. 101, 180

106

53
128

40
165
164
163

72
162
145

122
128

161
136
80—81
58

] 97
93—94
67

142

145

. ad
. 143, 146
130

168

169

166

132

42

68

66

208

54

190

181

70

190

203

196

8

: 7
LARKETS
209—210

S . 143, 146

< T
182

+ (o P
. 104, 175
69

165

L A
IR
184




Kiutalt osszegek meg nem terhelésénél teendd
Kiutalt dsszeg kifizetése

Kliring atutaldsnal zaradékolasa az okmanyoknak
Kliring forgalom

Kliring forgalomban étutalasok

Koltségek megtéritése zarak étalak:tasanal
Koltségvetési év végén maradvany visszautaldsa
Koltségvetési év végén maradvanyok befizetése.
Koltségvetési év végén kiutalas a csekkszamlakrol
Kétbér levonasa jarandosagokbal

Kovetelések feletti rendelkezés ; e B
Kozponti gazdasagi hivatal pénztaranak felny:tasa
Kozponti gazdasagi hivatalnal utalvanyozas
Kozponti igazgatas bevételi szamlajara befizetés
Kozlemények atutald lapon, utalvény szelvényen .
Koztartozasok hatralékaival teendé .

Kozvetlen befizetéseknél teendd

Kulcsok — tartalékpéldany — dGrzése .

Kulfoldi pénzek bevételezése

Kilon pénztari naplé vezeteése

Lakbervisszahagyasok naplozasa

Laktanyabérek kiutalsa .

Laktanyabérek letiltdsanal teend() o :
LLaktanyabérek utan levont bélyegilleték naplézésa :
Legénység pénzkezelésének tilalma

Lerovasa illetéknek

Letétek i :

Letétek — biroi — kezelese

Letétek befizetése csekkszamlara

Letétek bevételezése a letétnaploba

Letétek, ovadékok .

Letétnaplo .
Letétnaplo lezarasanal fuggo tetelek felsorolasa
Letétnaplo vezetése

Letéti csekkszamlak - :

Letiltasa laktanyabéreknek .

Letiltott laktanyabérek Kkifizetése

LLevonasa és beszolgaltatasa illetéknek .

Levonasa illetéknek a kereseti dsszegbdl .

Levonasa jarandosagokbol téritmény-kotbér ¢s blI'OI leteteknek.

Levonasok és visszahagyasok

Levonasokrol kimutatas bekiildése

Lezarasa csekkforgalmi naplonak

lLezarasa csekkszamlaknak 24

Lezarasa és felterjesztsée pénztari naplonak
Lezarasa letétnaplonak .

lLezarasa naploknak ol ;

Lezarasa naploknak fézarlaton leUl :
Lezarasok utan tovabb vezetése a letetnaplonak
lLezarasa osszesité-naplonak

MABI, OTI tartozasok kiegyenlitése

Maganosok altal tortént befizetéseknél teendo
Maganpénzek elhelyezése a pénztérban ; y
Maradvanyok visszautalasa a koltségvetési év vegén
Melléklet-tétel szamozasa pénztari okmanyokon

Pont

170

146

75

131

138

23

190

. 105
209—210
162

148

18

38

135

157

125

57

94
109

130

57
114
79
130
127
127
124
161
162
123
181
193
209
: 102
102—103
112
113
114
203

96



10

Mellékletek csatolasa a pénztari naplohoz
Minta, naplok lezardsahoz

Naplotételek megjeldlése a pénztari napléban
Naplotételek kettéosztasanak tilalma :
Naplok helyesbitese tévedéseknel . . . . . - .
Naplok lezarasa £r. RIS
Naplok lezarasa penztérétadésoknél

Naplok lezarasara minta . o, !

Naplok tovabbvezetese lezarasok utén

Naplézasa bélyegilleteknek . .

Naplozasa fizetési elGlegeknek

Naplézasa gyermektartasi dijaknak

Naplozasa illetményeknek . .

Naplozasa ]arandosagoknak (ehhez ebbﬁl) .
Naplozasa kifizetések- €s ugyanakkor levonésoknak
Naplozasa lakbérvisszahagyasoknak . . . . . . . .
Naplézasa pénzintézeti kolesonoknek . . . . . . .
Naplozasa téritményeknek

Naplozasa tomeges kifizetéseknek .

Nem hivatalos pénzek kezelése . . . . .

Nem naplozott bevetelekkel es kladasokkal teendo :
Nemrendszeres csekkszamlardol utalvanyozas
Nemrendszeres rovatra javadalmazas kiutalasa .
Nemrendszeres szamlak megterhelésérél kimutatas
Nyilvéantartas érték- és készpénzletétekrfl . . .
Nyilvantartasa csekkiirlapoknak 29
Nyilvantartasa kiadasoknak a szamlakivonat beérkeztéig
Nyilvantartds a penztarkulcsokrol . . . . . . . . . .".
Nyilvantarto-lap (fehér szinfi)

Nyilvantarto-lap (kék szinfi)

Nyilvantarto-lapok megérzése .

Nyilvantarté-lapok vezetése

Nyugallomanyba helyezettek fizetési eloleg torlesztb resz!etemek beﬁzetese
Nyugallomanyba helyezettek tdrlesztetlen fizetési el6legeinek megtéritése
Nyugdijjarulék befizetése .

Nyugdijjarulék levonasa az lrodaszolgéktél

Okmanyok atlyukasztasa . .

Okmanyok céljaira papir klvalasztasa .

Okmanyok érvényesitése .

Okmanyok kezelése

Okmanyok megmentése tﬁzvész alkalmaval

Okmanyok szamfejtese s o i - - 2 . 2. ..
Okmanyok szerkesztése beszolgaltatott pénzekrél .
Okményok szerkesztése pénzfelvételekhez

Okmanyok szerkesztéséért sth. felelGsség .

Okmanyok tétel- és melléklet szamozasa

Okmanyokon hivatkozads . . . . . . ;
Okmanyokra feljegyzés a csekkek kléllltasana] : e
Okmanyokra utalvanyozas a kozponti gazdasagi hlvatalndl
Okmanyolasa a csekkforgalmi naplonak .

Okmanyolasa a kiilén pénztari naplonak

Osztaly gazdasagi hivatalfénok elhaldlozasanal eljarés
Osztaly gazdasagi hivatalfénok elhaldlozdsanal kiszallds .
Osztaly gazdasagi hivatalf6nok felelfssége . . . . . . -
Osztaly gazdasagi hivatalfénok fogyatékanal penztér atadésa -
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Osztaly gazdasagi hivatalfénok hivatasa .

Osztaly gazdasagi hivatalfénoki teend6k ldetglenes ellatésénél pénztar atadasa

Osztalyparancsnoki rovancsolas .
OTBA levonasok befizetése .

OTI, MABI tartozasok klegyenhtese
Cvadekok letétek .

Osszesité naplo lezarasa
Osszesitd naplé vezetése . 3 .
Osszesitd napléban forgalom klmutatésa ;

- Papir kivalasztasa okmany céljira
Pancélszekrények kulcsainak megdrzése

Pénz atolvasasanal észlelt hidny esetén eljaras .
Pénz atvételének elismerése

Pénzek atvétele és kifizetése .

Pénzek egyiittartdsa a pénztarban.

Pénzek elhelyezése a pénztarban b
Pénzek — idegen hatdsagoktol — kczelése
Pénzek kezelése . . .

Pénzek kezelésénél a gazdaségl hwata[fonok h:vatésa .
Pénzek kezelésénél a pénztarbizottsag hivatasa .
Pénzek megmentése tilizvész alkalmaval

Pénzek meg6rzése zarak atalakitasakor
Pénzeknek postan valé tovabbitasa .
Pénzeslevelek és értékkiildemények atvetele
Pénzeslevelek felbontasa .

Pénzeslevelekben pénzkiildés

Pénzeszacsko felbontasa

Pénz- és értékkézbesité kionyv

Pénz- és ertékkiilldeméynek felvétele
Pénzintézeti Kozpont-i kolcsondk naplozasa
Pénzfelvételre jogosultak neveinek feltiintetése . .
Pénzkiildemények atvétele

Pénzkiildés pénzeslevelekben

Pénztaralladéki kimutatas alairasa.
Pénztaralladéki kimutatas felterjesztése
Pénztaralladéki kimutatas vezetése

Pénztar felnyitdsa .

Pénztarak atadasa .

Pénztarak atadasa a gazdasagl hwatalfonbk: teendo 1de1glenes cllatésénél
Pénztarak atadasa az osztaly gazdasagi hivatalféniok fogyatékanal .

Pénztarak atadasanal eljaras . . . . . . . . . .
Pénztarak kezelése az osztaly gazdasagl hwataloknal .
Pénztarak kezelése a kozponti gazdasagi hivatalnal .
Pénztarakban pénzek egyiittartasa . . . . . .
Pénztarbizottsag kitelessége befolyé pénzeknél .
Pénztarbizottsdg kitelessége rovancsolasoknal.
Pénztarbizottsagok ! ;
Pénztarbizottsagi tag megbetegedesenel eljéréb -
Pénztarbizottsagi tag végleges valtozasanal eljaras
Pénztarbizottsagi tagok akadalyoztatdsanal eljaras
Pénztarbizottsagi tagok elhalalozasanal eljaras .
Pénztarbizottsagi tagok felelssége pénzek alladékaért .
Pénztarbizottsagi tagok hivatasa R i 1
Pénztarbol kifizetések AT R
Pénztarkezeléssel legénység megblzatésa :
Pénztarkulcsok atadasa o
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Pénztarkulcsok elvesztése az osztaly gazdasagi hivatalnal
pénztarkulcsok elvesztése a kozponti gazdasagi hivatalnal .

pénztarkulesok elvesztésének bejelentése az osztaly gazdaségt hlvatalnal
hivatalnal .

Pénztarkulcsok elvesztésének bejelentése a kizponti gazdasagi
Pénztarkulcsok felcserélésének tilalma .
Pénztarkulcsokrol nyilvantartas . :
Pénztar- és csekkforgalmi ‘napld tételeire hwatkozaq
Pénztari bevételek

Pénztari-alnaplé vezetese

Pénztar-naplé fogalmazvanya

Pénztar-naplé hitelesitese .
Pénztar-naplo masolatanak bekuldese ;
Pénztar-naplok lezarasa és felterjezstese .
Pénztar-naplok megorzése

Pénztar-naplok osszeallitasa

Pénztar-naplok vezetése o L
Pénztar-naplokban tételek bevezetese
Pénztar-naplokban tévedések helyesbitése
Pénztar-naplokhoz tobb melléklet csatolasa
Pénztar-naplotételek vezetése .

Pénztar rovancsolasa

Pénztarszekrény elhelyezése

Pénztarszekrény Grzése .

Pénztariigyeleti szolgalat .

Pénztfelvevd kotelessége : .

Polgari alkalmazottak adéjanak naplozasa \
Portokoltség befizetése pénzek feladasanal .

Postafeladokonyvvel valo feladasoknal okmanyok zaradekolasa

Postafeladovevények kezelese . ; :
Postakiildemény hidnyossédga esetén eljaras
Postautalvany kézbesitése . : ¥
Postautalvanyon kiildott osszeg atvete!enek 1gazolasa :
Postan érkezett pénzek elhozatala

Postan pénzfeladas

Potilletmények kiutalasa .

Rabtartasi koltségek befizetése
Rendelkezés csekkszamlak felett

Rendszeres illetményszamlak terheére elqzdmolt ossregekrol klmutataq |

‘Régi eés uj peénztarkulcsokkal eljaras
Részletkifizetések pénzkategekbdl

Rovancsoldsa kiilon pénztari naplénak !
Rovancsolasi kotelezettsége az osztalyparancsnoknak
Rovancsolaskor pénzek megszamlilasa .
Rovancsolasnal a gazdasagi hivatalfénok kotelessege
Rovancsolasnal a pénztarbizottsag kotelessége

Rovancsolasnal a pénztaralladéki kimutatas alairasa
Rovancsolasok

Rovancsold személyek

Szamfejtett — illetéktelenil — illetmények kifizetésének megakadaiyozasa :

Szamfejtése bevételi és kiadasi okmanyoknak
Szamlakivonat helyesbitése .

Szamlakivonatok S T A L
Szamlakivonatok atvétele, kezelése és elhelyezése
Szamlakivonatok mellékleteinek felhasznalasa
Szamlakivonat szigorlat ala vétele
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Szamlakovetelés kimutatisa s
Szallitasi — vallalati — osszegek kifizetése
Személyi illetmények és jdrandésagok felvétele .

Tartalékkulcs kiadasa :

Tévollevik jarandosagainak uténkuldese :

Téritmények levonasa jaranddsagokbdl

Téritmények napldzasa .

Tétel- és mellékletszamozas okmanyokon

Téves befizetéseknél teend§ . . .

Téves bejegyzések helyesbitése a pénztérnapléban
Tomeg bevételei -

Tomegpénztari napl6ban bevételezések

Tomeges kifizetések napl6zasa

Tomegpénzek elhelyezése | :
Tlizvésznél pénzek, értékek, okmz’myok stb megmentese

Uj és régi pénztérkulcsokkal teendd

Uj pénztarkulcs beszerzésének engedélyezése .
Uj pénztarkulcsok mlkentl beszerzése
Utalvanyozas . ]

Utalvéinyozas a kozpont; gazdaségl hwatalnal

Utalvanyozis a koézponti gazdasagi hivatalnal kiadasi okmanyokra -

Utalvanyozasa jarandésagoknak
Utalvanyozas csekkszamlakrol
Utalvanyozasra jogositottak
Utiel6legek kiadasa

Vagyonvaltozasok teljesitése a postatakarékpénztari forgalomban
Villalati Osszegek kifizetése

Véltopénz megszamlalasa . . :

Viltozas bejelentése 1lletményekkel kapcsolatban :

Valtozasnal visszamaradt illetményekkel teend6

Visszahagyasok és levonasok . :

Visszkonyvelésb6l szarmazo osszegekkel teendb
Visszakovetelések levonasa jaranddésagokbol

Visszamaradt illetményekkel teendd .

Zarak atalakitasakor pénzek megérzése
Zarak atalakitasi koltségeinek megtéritése :
Zarlatoknal a gazdasagi hivatalfénok kotelessége .
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