Порядок
получения/использования/ возврата/блокировки целевой бюджетной бизнес-карты участником системы казначейских платежей
Обеспечение участников системы казначейских платежей (далее – клиент) денежными средствами с использованием целевой бюджетной бизнес-карты (далее -  карта) осуществляется в соответствии с положениями  приказа 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).

Выпуском и выдачей карт занимаются подразделения Ставропольского отделения №5230 ПАО «Сбербанк России» (далее - Банк).

Для получения карты клиент: 
1. Представляет в Управление Федерального казначейства по Ставропольскому краю (далее - Управление) Заявление на получение карт по форме согласно приложению № 4 к Правилам (код формы по КФД 0531247) 
(далее - Заявление на получение карт) в электронном виде
 с приложением скан-копии документа во вложении посредством ППО СУФД/ ГИИС ЭБ. 
Указанные в электронном Заявлении на получение карт и в скан-копии к электронному Заявлению на получение карт, ФИО, должность и подпись руководителя (главного бухгалтера) должны строго соответствовать Карточке образцов подписей, представленной в Управление.
2. Представляет в Банк Заявление на выпуск бюджетной Сбербизнес карты по форме Банка (далее - Заявление по форме Банка) на бумажном носителе (Приложение).
В Заявлении на получение карт необходимо соблюдать правильность заполнения следующих реквизитов: 

	Наименование реквизита в Заявлении
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1. Номер документа
	Указывается номер Заявления на выпуск карт, присвоенный клиентом.

	2. Дата документа
	Указывается дата предоставления Заявления на выпуск карт, оформленная словесно-цифровым способом, и должна быть равна текущей дате. 

	3. Наименование клиента
	Указывается полное (сокращенное) наименование клиента, соответствующее наименованию, указанному в Сводном реестре (при его наличии).

	4. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается полное (сокращенное) наименование органа Федерального казначейства, в котором открыт соответствующий лицевой счет клиента.

	5. Просим выдать карты в количестве (шт.)
	Указывается необходимое количество карт (прописью).

	6. Дата
	Указывается дата предоставления Заявления на выпуск карт, оформленная цифровым способом, и должна быть равна дате документа.

	7. по Сводному реестру
	Указывается код клиента по Сводному реестру (при наличии). Для уполномоченного подразделения получателя средств бюджета указывается Учетный номер.

	8. ИНН
	Указывается идентификационный номер налогоплательщика – клиента.

	9. КПП
	Указывается Код причины постановки (при наличии) клиента.

	10. по КОФК
	Указывается соответствующий код по КОФК.

	11. Персонифицировано следующим уполномоченным работникам клиента:
	

	11.1. Должность, фамилия, имя, отчество
	Указываются должности, фамилии, имена и отчества (при наличии) работников клиента, уполномоченных на получение карт.

	11.2. Документ, удостоверяющий личность
	Указываются реквизиты документов, удостоверяющих личности, указанных работников: наименование, серия и номер документа, наименование органа, выдавшего документ.

	11.3. Подпись работника
	Проставляется подпись работника клиента, уполномоченного на получение карты, в соответствии с документом, удостоверяющим личность.

	12. Руководитель (уполномоченное лицо)
	Проставляется должность, подпись, фамилия, имя и отчество (при наличии) руководителя (уполномоченного им лица) клиента. 
При этом указанные в электронном Заявлении и в скан-копии к электронному Заявлению, ФИО, должность и подпись руководителя должны строго соответствовать Карточке образцов подписей, представленной в Управление.

	13. Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)
	Проставляется должность, подпись, фамилия, имя и отчество (при наличии) главного бухгалтера (уполномоченного им лица) клиента. 

При этом указанные в электронном Заявлении и в скан-копии к электронному Заявлению, ФИО, должность и подпись главного бухгалтера должны строго соответствовать Карточке образцов подписей, представленной в Управление.

	14. Дата подписания документа
	Указывается дата подписания Заявления на выпуск карт, оформленная словесно-цифровым способом, и должна быть равна дате документа.  


Реквизиты в скан-копии к электронному Заявлению на получение карт должны быть строго идентичны реквизитам электронного Заявления на получение карт.
В случае если Заявление на получение карт не соответствует установленным Правилами требованиям или подписи на нем будут признаны не соответствующими образцам, имеющимся в Карточке образцов подписей (код формы по КФД 0531753), представленной в Управление клиентом, Управление не позднее рабочего дня, следующего за днем представления клиентом Заявления на получение карт, направляет клиенту уведомление в электронной форме, содержащее информацию, позволяющую идентифицировать не принятое Заявление на получение карт, а также причину отказа.
Заявление по форме Банка необходимо заполнять, учитывая следующие особенности:

- на первой странице по строке «Наименование заявителя (далее – Клиент)» указывается наименование клиента по форме: УФК по Ставропольскому краю (наименование клиента);

- на первой странице по строке «ИНН/КИО Клиента» указывается ИНН Управления: 2634025383;

- на первой странице по строке «КПП» указывается КПП Управления: 263401001;

- на второй странице по строке «Клиент в лице» указываются должность и ФИО представителя клиента;

- на второй странице по строке «Подпись Клиента» - проставляется подпись вышеуказанного лица;

- проставляется печать клиента.
После получения от Банка уведомления о готовности выдать карты работник клиента, указанный в Заявлении на получение карт, получает в Банке изготовленные карты и конверты, содержащие пин-коды к ним (при необходимости). 
Работник клиента, получивший карту в Банке (далее - Держатель карты), должен уведомить об этом Управление в день получения карты.
Банком представлены следующие разъяснения и рекомендации по использованию карт:

1. По факту обработки Банком платежного поручения на пополнение карты остаток на карте увеличивается, средства становятся доступны для расходования (информация об этом доступна Держателю карты в МП СБОЛ
 на главной странице, в разделе «Кошелёк»). 

2. Любая расходная операция (снятия денежных средств с карты/ покупки) по карте приводит к уменьшению остатка средств на карте (остаток на счете №40116 Управления уменьшается). 

3. Любая приходная операция (взнос наличных / возврат покупки) по карте не приводит к увеличению остатка на карте, т.е. Держателю карты внесенные средства не доступны для расходования (остаток на счете №40116 увеличивается).

4. Информация об операциях, совершенных Держателем карты (в том числе по внесению наличных средств на счет №40116) с её использованием доступна в МП СБОЛ
.

5. По вопросам, связанным с работой целевой карты необходимо обращаться в контактный центр Банка по телефону 0321 (для оперативного решения вопроса необходимо сообщить ИНН УФК по Ставропольскому краю - 2634025383). 
Карта подлежит закрытию/блокировке в случае:
- закрытия лицевых счетов, открытых клиенту в территориальном органе Федерального казначейства, финансовом органе, органе управления внебюджетным фондом;

- изменения наименования клиента;

- повреждения карты;

- истечения срока действия карты;

- утери пин-кода (в случае, если это требует замены карты);

- прекращения работником клиента, на имя которого выдана карта, полномочий по осуществлению операций с использованием карт;

- изменения данных (фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные данные) работника клиента, на имя которого выдана карта;
- закрытия или изменения номера банковского счета Управления, предназначенных для выдачи и внесения наличных денежных средств и осуществления расчетов по отдельным операциям.
Перед закрытием карты необходимо убедиться, что остаток денежных средств на ней нулевой.
В случае утери пин-кода и (или) карты Держатель карты обязан незамедлительно сообщить в Банк о факте утери пин-кода и (или) карты и необходимости блокировки операций по данной карте.
Закрытие карты/блокировка операций по данной карте возможна одним из следующих способов:

1. Обращение в контактный центр Банка по телефону 0321. При этом способе блокировки сдача пластикового носителя в Банк/ предоставление заявления на блокировку карты на бумажном носителе в офис Банка не требуется. 

2. Предоставление в офис Банка Заявления на прекращение действия карты, составленному в произвольной письменной форме, в котором указываются причина возврата и номера карт, подлежащих возврату. 

3. Предоставление в офис Банка Заявления на прекращение действия бизнес-карт по форме Банка (форма прилагается).  
Держатель карты не позднее первого рабочего дня, следующего за днем выявления утери пин-кода и (или) карты/закрытия карты, обязан сообщить об этом в Управление. 

� при отсутствии технической возможности Заявление на получение карт предоставляется на бумажном носителе


� В случае, если Держатель карты является клиентом Банка как физическое лицо и имеет доступ в данное приложение Банка.


� В случае, если Держатель карты является клиентом Банка как физическое лицо и имеет доступ в данное приложение Банка





