ПАМЯТКА КЛИЕНТАМ ПО ОФОРМЛЕНИЮ БАНКОВСКИХ КАРТ
I. Порядок действий при оформлении целевой бюджетной бизнес-карты (далее- банковская карта).

Для получения банковских карт клиенту необходимо оформить Заявление на получение карт по форме согласно приложению № 4 к приказу 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». 

Оформленное Заявление на получение карт и Согласие на обработку персональных данных в УФК по Калужской области можно представить следующим способам: 
[bookmark: _GoBack]1. посредством ППО СУФД;
2. через личный кабинет Электронного бюджета «Нормативно-справочная информация» (ЛК ЭБ НСИ) – для клиентов, лицевые счета которых обслуживаются в электронном бюджете;
3. на бумажном носителе с приложением скан-копии паспорта сотрудника, на которого оформляется карта в операционный отдел Управления (кабинет 415, 417), либо в соответствующий территориальный отдел Управления.

1. Для предоставления Заявления посредством ППО СУФД необходимо выполнить следующие действия:
- для работы с электронным документом «Заявление на получение карт» следует перейти на панели навигации по следующему пути «Документы – Регистрация и учет обязательств – Заявки на платеж – Заявление на получение карт».
- в экранной форме закладки «Основные атрибуты» и «Подписи» заполнить поля, доступные для редактирования, включая "Номер офиса" - пример заполнения 8608/0256," Дата рождения", "Документ, удостоверяющий личность (серия)" – указывается без пробелов, "Документ, удостоверяющий личность (номер)"
"Кем выдан документ, удостоверяющий личность", "Код подразделения", "Дата выдачи документа", "Адрес регистрации", "Номер телефона".
- к сформированному электронному документу «Заявление на получение карт» прикрепить скан-копию Заявления, сформированного и подписанного клиентом на бумажном носителе и Согласие на обработку персональных данных.
- электронный документ «Заявление на получение карт» подписывается электронной подписью руководителя (уполномоченного лица) и главного бухгалтера (уполномоченного лица) клиента, указанных в Карточке образцов подписей (код формы по КФД 0531753), представленной в УФК по Калужской области. 
При этом обращаем внимание, что электронные подписи электронного документа «Заявление на получение карт» должны соответствовать подписям в   скан-копии Заявления, оформленного клиентом на бумажном носителе.


2. Для предоставления Заявления через ЛК ЭБ НСИ необходимо выполнить следующие действия:
Для создания Заявления на получение карт клиентам необходимы роли:
БК.001.Исполнитель клиент;
БК.002.Согласующий клиент;
БК.003.Утверждающий клиент.
Для создания Заявления на получение карт необходимо:
в ЛК ЭБ НСИ перейти в раздел «Ведение справочников, реестров, классификаторов» – «Банки» – «Банковские карты» – «Заявление на получение карт». Откроется список заявлений;
нажать кнопку «Создать новый документ». Откроется визуальная форма заявления;
- заполнить поля новыми данными, включая "Номер офиса" - пример заполнения 8608/0256," Дата рождения", "Документ, удостоверяющий личность (серия)" – указывается без пробелов, "Документ, удостоверяющий личность (номер)"
"Кем выдан документ, удостоверяющий личность", "Код подразделения", "Дата выдачи документа", "Адрес регистрации", "Номер телефона".
заполнить поля на вкладке «Лист согласования клиент» (“Утверждающий” – это ПЕРВАЯ подпись из Карточки Образцов Подписей клиента, а “Согласующий” - это ВТОРАЯ подпись из КОП). 
в форме заявки нажать кнопку «Сохранить и закрыть».
Заявлению присваивается статус «Новый» и заявление готово к выполнению дальнейших действий. 
После создания Заявления, его необходимо согласовать и утвердить.

После представления документов в УФК по Калужской области (любым из перечисленных выше способов), сотрудникам клиента, указанным в Заявлении на получение карт, необходимо в срок не ранее второго рабочего дня после представления Заявления на получение карт в УФК по Калужской области, самостоятельно представить в дополнительные офисы Калужского ОСБ 8608 ПАО Сбербанк, следующие документы: 
- Заявление на выпуск бюджетной Сбербизнес карты (по форме Сбербанка);
- Копию документа, удостоверяющего личность.

II. Перевыпуск банковской карты.
В связи с окончанием срока действия ранее выданной банковской карты -банковская карта автоматически не перевыпускается, Клиенты представляют в Управление Заявление на получение карт в соответствии с пунктом I.

III. Контактная информация.
В случае возникновения вопросов просьба обращаться к работникам УФК по Калужской области:
Костылева Ольга Владимировна - начальник операционного отдела 
8 4842 719-742; 
Аникина Лилия Николаевна – заместитель начальника операционного отдела 8 4842 719-743; 
Моисеева Светлана Викторовна – главный казначей операционного отдела 
8 4842 719-746;
Ларина Юлия Игоревна – старший казначей операционного отдела 
8 4842 719-745;
Котельникова Марина Михайловна – старший казначей операционного отдела 8 4842 719-748.
