ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ ЧЕКОВОЙ КНИЖКОЙ И ЗАПОЛНЕНИЯ ЧЕКОВ

1. При выписке владельцем книжки чека из чековой книжки должна соблюдаться последовательность номеров их использования. Получателем денежных средств может быть как физическое лицо, так и на юридическое лицо.
2. Чек заполняется от руки (либо с помощью принтера) и подписывается шариковой ручкой или чернилами черного, синего или фиолетового цвета. Никакие исправления и подчистки не допускаются.
3. Владелец книжки при выписке чека заполняет следующие реквизиты:

A. Место и дату выписки чека (число, год цифрами; месяц прописью);

B. Сумму чека цифрами; 

C. Фамилию, имя, отчество получателя денежных средств. 
· в случае получения денежных средств третьей стороной, должны быть указаны паспортные данные получателя денежных средств. 

· в случае получения денежных средств третьей стороной-юридическим лицом, то должно быть указано наименование юридического лица и Ф.И.О. лица, уполномоченного получить денежные средства. Например, «ОсОО "АБС” через Иванова Сергея Александровича».
· в случае получения денежных средств третьей стороной-юридическим лицом, и указано только наименование юридического лица без указания уполномоченного лица Ф.И.О на получение денежных средств, то лицо предъявившое чек, также должно предъявить доверенность на получение  денежные средств от компании указанной в чеке.

D. Сумма чека прописью. До и после суммы, написанной прописью, должны следовать прочерки, и текст суммы должны быть написаныс самого начала. 

E. Подпись владельца счета-чекодателя, должна соответствовать образцу, имеющимся в карточке образцов подписей и оттиска печати (см. Электронная Программа Авторизации Подписей / Signature Programme)
F. В корешке чека проставляет сумму чека, дату и место выписки чека,  имя получателя. 
4. Никакие исправления и подчистки в чеке не допускаются. Если при заполнении чека будет допущена ошибка, то такой чек считается испорченным и на нем и корешке чека по диагонали делается надпись "испорчен".
Владелец чековой книжки несет персональную ответственность за подписание неоформленных «пустых» чеков, т.е. клиент не должен подписывать чек до завершения детального оформления чека.
Владелец чековой книжки, допустивший умышленное внесение в чековую книжку данных, не соответствующих действительности, а также совершивший в этих целях исправления и подчистки, несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

5. Новая чековая книжка может быть выдана клиенту Банка при условии полного использования ранее полученной чековой книжки или потере чековой книжки.
6. Если чек испорчен при заполнении, клиент должен отметить чек как “ИСПОРЧЕННЫЙ” и вернуть его банку. Будет лучше, если клиент будет просто письменно информировать об испорченном чеке при истечении чековой книжки для проведения соответствующих проводок в системе Natural.  
7. При утере чековой книжки ее владелец должен немедленно поставить в известность банк.

