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Памятка по работе с банковскими картами
 для клиентов Управления Федерального казначейства

 по Новгородской области  
 Обслуживание клиентов с использованием платежных карт (далее - Карты) осуществляется Управлением Федерального казначейства 
по Новгородской области (далее - Управление) на основании договора 
банковского счета  для учета операций с использованием бизнес-карт 
ПАО Сбербанк,  заключенного между Управлением и Новгородским отделением №8629 ПАО Сбербанк.
Карты выпускаются ПАО Сбербанк (далее – Банк), является собственностью Банка и выдаются во временное пользование клиентам Управления (далее - Организация) на срок, установленный Банком. 
Выпуск и использование Карт регулируется нормами бюджетного законодательства Российской Федерации, Положением Банка России 
от 24.12.2004 № 266-П «Об эмиссии платежных карт и об операциях, совершаемых с их использованием», приказом Федерального казначейства 
от 15.05.2020 №22н  «Об утверждении Правил обеспечения наличными денежными средствами и денежными средствами, предназначенными для осуществления расчетов по операциям, совершаемым с использованием платежных карт, участников системы казначейских платежей» (далее – Правила), правилами  национальной платежной системы МИР, нормативными документами Банка России, и правилами, установленными ПАО Сбербанк, 
в соответствии с которыми составлена настоящая Памятка и которые Организации должны неукоснительно соблюдать.
Информация об адресах и режимах работы банкоматов и офисов 
ПАО Сбербанк, Памятка по использованию автоматизированной службы помощи, Заявление на выпуск бизнес-карты, Памятка Держателя карт 
ПАО Сбербанк и др. размещены на web-сайте ПАО Сбербанк (www.sberbank.ru).
Обслуживание Организаций по Картам бесплатное. Для обслуживания клиентов Управления используется карта национальной платежной системы МИР. 
Карты действуют на всей территории России, но получать или вносить денежные средства, используя Карту ПАО Сбербанк,  можно только в пунктах выдачи наличных или используя банкоматы ПАО Сбербанк.
(!) Управление рекомендует использовать несколько платежных карт для организации, так как возможна утеря карты, механическое повреждение, блокировка, необходима взаимозаменяемость подотчетных лиц на случай отпуска, командировки, временной нетрудоспособности.

Для получения Карт Организации необходимо представить 
в Управление:

 - Заявление на получение карт по форме согласно Приложению № 4
(код формы по  КФД 0531247) Правил.

Заявление на получение карт представляется в электронном виде посредством ППО «АСФК (СУФД)» или ГИИС «Электронный бюджет» (далее - ППО) с приложением скан-копии документа, подписанного на бумажном носителе.
При заполнении Заявления на получение карт в ППО, заполнение строки «наименование клиента» осуществляется путем выбора 
из справочника, а не вручную. Заявление распечатывается, подписывается лицами, определёнными карточкой образцов подписей, а также уполномоченным работником Организации, на которого оформляется карта, затем сканируется 
и прикрепляется как вложение к документу «Заявление на получение карт». Электронный документ «Заявление на получение карт» подписывается электронной подписью (далее - ЭП) должностных лиц, указанных в скан-копии Заявления (ЭП уполномоченного лица Организации, на которого оформляется карта, не проставляется, предусмотрено 2 уровня ЭП). Таким образом, в ППО скан-копия Заявления должна быть идентична самому электронному документу «Заявление на получение карт»;
- Заявление по форме Банка (Заявление на выпуск бизнес-карты). 
 (!) Поле «Способ получения пластикового носителя» заполняется 
в зависимости от  географического нахождения офиса  ПАО Сбербанк, где клиент Управления желает получить карту (указывается номер офиса). Список структурных подразделений Новгородского отделения №8629 ПАО Сбербанк размещен на сайте ПАО Сбербанк.

Представление Заявления на получение карт (код формы по  КФД 0531247) в электронном виде и Заявления по форме Банка на бумажном носителе осуществляется одним операционным днём.
При использовании Карт Организации необходимо выполнять следующие условия:
1. Держатель карты должен строго соблюдать Памятку Держателя карт ПАО Сбербанк. 
2. Осуществлять с использованием Карт следующие операции:

- внесение наличных денежных средств с использованием Карты путем совершения операции «взнос наличных» через оператора в пунктах выдачи наличных Банка или банкоматы (без ограничения суммы взноса);

- получение наличных денежных средств с использованием Карты через оператора в пунктах выдачи наличных Банка (без ограничения суммы, 
в пределах остатка средств на Карте);

- получение наличных денежных средств с использованием Карты через банкоматы Банка (до 300 тыс. руб. в сутки в расчете на одну Карту), в пределах остатка средств на Карте. 

Ограничение сумм операций, выполняемых в банкоматах 
по получению/внесению наличных денежных средств диктуется исключительно ограниченной ёмкостью их устройств.
3. Не использовать для проведения операций с Картами банкоматы и пункты выдачи наличных денежных средств других кредитных организаций.
4. Не использовать Карты для проведения расчетов за пределами России.
5. Не позднее дня, предшествующего дню получения денежных средств, представлять в Управление Распоряжение о совершении казначейских платежей (Заявку на получение денежных средств, перечисляемых на карту (код формы по КФД 0531243)) (п. 21 Правил).  

6. В день внесения наличных денежных средств через банкомат или пункт выдачи наличных Банка представлять в Управление Расшифровку сумм неиспользованных  (внесенных через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств) средств по форме согласно приложению № 8 к Правилам (код формы по КФД 0531251) средствами ППО  для  возврата остатков средств с Карты на лицевой счёт Организации (п. 27 Правил).

7. Не допускать повторного снятия с Карты сумм, внесённых 
на неё наличными. Указанные суммы подлежат восстановлению 
на лицевом счёте Организации в соответствии с представленной Расшифровкой сумм неиспользованных  (внесенных через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств) средств (код формы по КФД 0531251) (далее - Расшифровка). 
8. Осуществлять операции с использованием Карт в пределах остатка денежных средств на карте. 
9. Хранить все первичные документы по всем операциям, совершенным 
с использованием Карт, в течение одного года. При рассмотрении спорных ситуаций предоставлять в  Управление для передачи в Банк все первичные документы по всем операциям, совершенным с использованием Карт.
10.  Вернуть Карты в Банк по заявлению Держателя карты, в случае:

· закрытия лицевых счетов;

· изменения наименования Организации;

· повреждения Карты;

· истечения срока действия Карты;

· утраты пин-кода;

· прекращения работником, на имя которого выдана Карта, полномочий по осуществлению операций с использованием карт;

· изменения данных (ФИО, паспортные данные) работника, на имя которого выдана Карта;

· закрытия или изменения номера счета, открытого Управлению 
в Банке.
11. В случае утери пин-кода или утраты Карты (потеря, кража, изъятие) необходимо незамедлительно сообщить об этом в Банк по телефонам, указанным на банкоматах или других источниках информации ПАО Сбербанк и строго следовать полученным инструкциям. Устное сообщение Держателя карты должно быть подтверждено письменным заявлением в адрес ПАО Сбербанк 
в течение 3-х календарных дней с даты устного обращения. 

Не позднее первого рабочего дня, следующего за днем выявления утраты Карты или пин-кода, Организация должна письменно сообщить 
в Управление о необходимости блокировки операций по Карте.
12. Нести ответственность за все операции, произведенные 
с использованием Карты с момента получения до момента получения Банком устного сообщения об утрате Карты и (или) ее использовании без согласия Держателя.
13. Закрытие Карты осуществляется по письменному обращению 
Организации в Управление или по звонку держателя Карты на горячую линию ПАО Сбербанк но номеру телефона 88002004444 или 0321.

14. В случае полного или частичного неиспользования средств на Карте 
в течение 45 календарных дней со дня их перечисления, не считая дня перечисления, представлять в Управление Расшифровку для возврата невостребованной суммы на лицевой счет Организации (п.29 Правил).
15. При завершении финансового года прекращать операции с Картами 
в сроки, установленные Управлением. 
16. В случае внесения наличных средств в последний рабочий день финансового года Расшифровка представляется клиентом Управления в первой половине дня (п.28 Правил).
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