


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  БОРОДАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЖИРНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


От 01.03.2017 г № 12

Об утверждении порядка использования корпоративных банковских карт
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принци​пах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»,

Постановляю:

1. Утвердить Порядок использования корпоративных банковских карт Бородачевского сельского поселения  согласно приложению.

 2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального обнародования.
 3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

       Глава Бородачевского

      сельского поселения                                                               А.И.Фомин

	

	(наименование организации, предприятия,
учреждения, его точная
организационно-правовая форма)

	



 

	УТВЕРЖДАЮ

	

	(наименование должности руководителя предприятия)

	

	(инициалы, фамилия)

	 

	(подпись)


 

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


 

М.П.

 
Порядок использования корпоративных банковских карт
1. Сведения о PIN-коде карты являются конфиденциальной информацией. Держатели карты не имеют права разглашать эту информацию любым третьим лицам.

2. Отчет о целевом расходе денежных средств по корпоративной банковской карте нужно представить директору организации не позднее ____ рабочих дней со дня, когда произошли расчеты по карте (в т. ч. дня снятия наличных денежных средств) или со дня возвращения сотрудника из командировки. К отчетам, кроме документов, подтверждающих расходы, должны прилагаться чеки, подтверждающие оплату картой.

3. Если нет документов, подтверждающих целевое использование денежных средств, или если директор не утвердил авансовый отчет, списанные с корпоративной карты суммы взыскиваются с держателя карты и будут удержаны из его зарплаты.

4. Список сотрудников, на имя которых оформлены корпоративные карты, приведен в приложении № 1.

5. Выдача и возврат карт ведется в журнале учета корпоративных карт (приложение № 2).

6. В случае утраты или хищения корпоративной банковской карты держатель карты обязан незамедлительно сообщить об этом в банк, выдавший карту, для блокирования операций по ней. Если по вине держателя карты счет не будет своевременно заблокирован, сумма причиненного ущерба взыскивается с держателя карты.
 
                                                                                                                            Приложение №1

Список

Сотрудников на имя которых оформлены корпоративные карты

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Паспортные данные

	1
	Линько Алена Васильевна 
	Специалист 2 категории
	1803 № 956836 ОВД Жирновского района Волгоградской области, 18.07.2003, 340-016

	
	
	
	


                                                                                                   Приложение №2

ЖУРНАЛ
учета корпоративных карт 
                                       _______________________________

                                                 (наименование организации)

           Журнал выдачи и возврата корпоративных банковских карт

    Дата начала ведения журнала "___"________ ___ г.

    Дата окончания ведения журнала "___"________ ___ г.

	
N 
п/п
	
Фамилия,
имя,  
отчество
	
Должность, 
структурное 
подразделение
	
N    
банковской
карты  
	Наименование,
реквизиты  
банка,   
выдавшего  
карту    
	
Дата 
выдачи
	
Роспись в
получении
	
Дата  
возврата

	1 
	2   
	3      
	4    
	5      
	6  
	7    
	8   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


    Лицо, ответственное за

    ведение журнала

    ______________________ _________________ ____________________

          (должность)           (Ф.И.О.)           (подпись)










