[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.02.2015   № 58
	Об утверждении Правил обеспечения
наличными деньгами с использованием

карт в Администрации муниципального
образования «Краснинский район»
Смоленской области





Руководствуясь Положением Центрального банка Российской Федерации от 24 декабря 2004 года №266-П «Об эмиссии банковских карт и об операциях, совершаемых с использованием платежных карт», Администрация муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области 

постановляет:
1. Утвердить прилагаемые Правила обеспечения наличными деньгами с использованием карт в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

2. Действие данного постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2015 года.

3. Контроль за исполнением данного постановления  возложить на начальника отдела учета и отчетности Администрации муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области (Т.Н. Корчевская).
Глава Администрации

муниципального образовании

"Краснинский район"

Смоленской области 







    Г.М. Радченко

Утверждены
                                                                                Постановлением Администрации 

                                                                            муниципального образования
                                                                               «Краснинский район»

                                                                                 Смоленской области  

                                                                                от 06.02.2015   №58        

Правила обеспечения наличными деньгами с использованием карт

в Администрации муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области
 Предоставление Администрации  карт в необходимом количестве, персонифицировано на каждого уполномоченного на получение карты работника получателя средств с использованием карт осуществляется кредитными организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Получатель средств  осуществляет операции по получению (внесению) наличных денег с использованием карт в соответствии с договором и требованиями Положения Центрального банка Российской Федерации от 24 декабря 2004 г. № 266-П «Об эмиссии банковских карт и об операциях, совершаемых с использованием платежных карт» (далее Положение ЦБ РФ) через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств кредитной организации, выдавшей карты.

Операции по получению наличных денег с использованием карт осуществляются в пределах остатка денежных средств на карте.

 Для получения карт получатель средств  представляет в Управление Федерального казначейства по Смоленской области (далее – УФК) заявление на получение карт по форме, разработанное кредитной организацией в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявление на получение карт). 

В день доставки в соответствующее подразделение кредитной организации изготовленных карт и конвертов, содержащих пин-коды к ним, кредитная организация уведомляет Администрацию муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области (далее Администрация) о готовности выдать карты. Сведения о пин-коде карты являются конфиденциальной информацией. Держатели карты не имеют права разглашать данную информацию любым третьим лицам. 

Руководитель Администрации наделяет работника отдела  учета и отчетности Администрации полномочиями по получению карт в учреждении банка и по учету карт в порядке, установленном настоящими Правилами.

Уполномоченный на получение карт работник отдела учета и отчетности Администрации получает в кредитной организации изготовленные карты. 

 Получатель средств  возвращает в Управление Федерального казначейства карты для последующего их возврата в кредитную организацию по заявлению в произвольной форме, в котором указываются причина возврата, номера карт, подлежащих возврату, в случае:

- закрытия лицевых счетов, открытых получателю средств в УФК ;

- изменения наименования получателя средств;

- повреждения карты;

- истечения срока действия карты;

- утраты пин-кода;

- смены уполномоченного работника получателя средств;

- закрытия или изменения номера счета, открытого УФК;

- по требованию УФК;

При изменении наименования получателя средств, не связанном с его реорганизацией, замена карты не требуется.

В случае утери пин-кода и (или) карты получатель средств обязан незамедлительно сообщить в кредитную организацию о факте утери пин-кода и (или) карты и необходимости блокировки операций по данной карте, а также не позднее первого рабочего дня, следующего за днем выявления утраты карты, сообщить об этом в УФК. Если по вине держателя карты счет не будет своевременного заблокирован, сумма причиненного ущерба взыскивается с держателя карты.
 Внесение наличных денег с использованием карты осуществляется работниками получателя средств, уполномоченными на получение карт, через банкомат или пункт выдачи наличных денег учреждения банка, выдавшего карты, в соответствии с условиями договора без взимания комиссии за внесение наличных денег. 

 При внесении наличных денег через банкомат или пункт выдачи наличных денег получатель средств  не позднее следующего рабочего дня после внесения средств представляет в УФК расшифровку сумм неиспользованных (внесенных через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств) средств, подписанную руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами).

 При осуществлении УФК завершения операций в текущем финансовом году расшифровка сумм неиспользованных средств  представляется получателем средств  не позднее, чем за два рабочих дня до окончания текущего финансового года. При этом в поле «Наименование операции» указывается «неиспользованные по карте».

В случае внесения наличных денег в последний рабочий день текущего финансового года, расшифровка сумм неиспользованных средств представляется получателем средств в первой половине дня.

В соответствии с пунктом 2.5 Положения ЦБ РФ Администрация может осуществлять операции с использованием карт, связанных с получением наличных денежных средств на оплату расходов по хозяйственной деятельности, в том числе на командировочные и представительские расходы.
Отчет о целевом расходе денежных средств по корпоративной банковской карте нужно предоставить руководителю организации не позднее трех 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.

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