Порядок заполнения Карточки с образцами подписей и оттиска печати

1. Карточка оформляется на бланке формы N 0401026 в количестве 2 экземпляров.

2. Карточка заполняется с применением пишущей или электронно-вычислительной машины шрифтом черного цвета либо ручкой с пастой (чернилами) черного, синего или фиолетового цвета. Применение факсимильной подписи для заполнения полей карточки не допускается.
3. В поле «Владелец счета» - указать полное наименование учреждения по уставу.

4. В поле «Место нахождения» - указать адрес из устава.

5. В поле «Сокращенное наименование» на обороте карточки – указать сокращенное наименование по уставу.
6. В поле "N банковского счета" – указать номера лицевых счетов, открытых клиенту.
В поле "Образец оттиска печати" – ставится печать клиента.

В поле «Дата заполнения» - ставится дата заполнения карточки клиентом.

В поле «Подпись клиента» - ставится подпись руководителя клиента (без расшифровки подписи».

7. Право первой подписи принадлежит руководителю клиента - юридического лица, а также иным сотрудникам, наделенным правом первой подписи клиентом.
8. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру клиента - юридического лица и (или) лицам, уполномоченным на ведение бухгалтерского учета. 

9. Правом первой или второй подписи могут быть наделены одновременно несколько сотрудников юридического лица.

Наделение одного физического лица одновременно правом первой и второй подписи не допускается.

10. В случае если право первой или второй подписи предоставляется временно лицам, не указанным в карточке, к карточке представляются временные карточки. При этом в правом верхнем углу на лицевой стороне карточки проставляется отметка "Временная".
В случае заполнения временной карточки с образцами подписей, к карточке прилагается копия приказа о назначении временно исполняющего обязанности должностного лица, заверенная печатью учреждения, издавшего приказ. При этом в приказе обязательно должно быть указано – с правом подписи финансовых и банковских документов.

11. В поле «Удостоверительная надпись» карточка заверяется подписью руководителя учредителя (либо уполномоченным заместителем руководителя) и скрепляется печатью учредителя. 

12. К карточке с образцами подписей прикладывается копия приказа о назначении на должность лица, указанного в карточке, заверенная печатью органа издавшего приказ. 
