Приложение № 1 к Правилам
Требования по оформлению документов для  выпуска и обслуживания Карт

1. Требования по оформлению документов для изготовления Карт Банка

1.1. Изготовление Карт производится в течение срока, оговоренного в Правилах, с момента поступления в Банк корректно оформленных документов в соответствии с пунктом 2.2 Правил (приложение № 1 к Договору).
1.2. Данные, указанные Клиентом в реестре на выпуск карт (код формы по КФД 0531248) должны соответствовать данным, указанным в Анкете сотрудников Организации (приложение № 2 к Правилам) и в документах, удостоверяющем личность, предоставляемых сотрудниками Организаций лично в Банк.
1.3. Изготовление Карт может быть временно приостановлено в следующих случаях:

· обнаружены ошибки в оформлении документов, предоставленных в Банк в соответствии с пунктом 2.2  Правил;

· обнаружены расхождения между данными, указанными в документах, предоставленных в Банк в соответствии с пунктом 2.2  Правил (приложение № 1 к Договору);

·  отсутствует хотя бы один из документов.

В указанных случаях Банк вправе приостановить процесс изготовления Карт до предоставления Клиентом/сотрудником Организации отсутствующих и/или исправленных документов. В случае приостановления Банком процесса изготовления Карт указанные выше документы должны быть исправлены и вновь переданы в Банк.

1.4. Клиент/сотрудник Организации несет ответственность за полноту и правильность данных, указываемых в передаваемых в Банк документах.
2. Требования по организации выдачи  Карт и ПИН-конвертов

2.1. Держатель Карты на имя которого изготовлена Карта получает в Банке Карту и ПИН-конверт. Составляется акт приема-передачи по форме, установленной Приложением № 5 к настоящим Правилам. 

2.2. Держатель удостоверяется в правильном написании на Карте фамилии и имени. В случае несогласия Держателя Карты Банком производятся действия по переизданию Карты. При этом Карта и ПИН – конверт к ней не выдаются Держателю Карты и возвращаются в Банк с оформлением акта возврата Карт по форме, установленной Приложением № 5 к настоящим Правилам.

2.3. Держатель Карты должен при получении Карты поставить подпись на карте.

3. Требования по оформлению документов, предоставляемых для изменения лимитов расходования средств между Картами

3.1. Расшифровки, содержащие ошибочные номера Карт и/или расхождения или несоответствия сумм, считаются оформленными некорректно и должны быть исправлены и вновь переданы в Банк.

3.2. При поступлении корректно оформленных документов до 13:00 часов текущего дня средства, перечисленные на Счет, становятся доступными к использованию Держателями Карт после 21:00 часов текущего дня.

3.3. При поступлении корректно оформленных документов после 13:00 часов текущего дня средства, перечисленные на Счет, становятся доступными к использованию  Держателями Карт после 21:00 часов следующего рабочего дня.

3.4. В случае выявления ошибок в оформлении Расшифровки Банк вправе приостановить установление лимитов по Картам, по которым выявлены ошибки либо отложить изменение лимитов по всем Держателям Карт до предоставления корректно оформленных документов.

4. Требования по оформлению документов, предоставляемых при изменении паспортных данных  или ФИО сотрудников Организаций – Держателей Карт

4.1. При изменении паспортных данных Держатель Карты, в срок не позднее двух рабочих дней  оформляет в Банке Заявление об изменении реквизитов держателя карты в соответствии с Приложением № 4 к настоящим Правилам и требованиями Приложения № 3. 
4.2. Если при этом возникает необходимость переиздания Карты, она изготавливается в течение срока, оговоренного в Правилах, с момента поступления в Банк корректно оформленного пакета документов. Порядок выдачи Карты в этом случае соответствует порядку выдачи новой Карты. Старая Карта закрывается, проводятся мероприятия по закрытию Карт, предусмотренные настоящими Правилами. 

5. Требования по оформлению документов, предоставляемых при закрытии карт
5.1. При закрытии Карты по инициативе Клиента Клиент предоставляет в Банк ведомость на закрытие Карт, оформленную с учетом требований Приложения № 3, за подписью должностного лица Клиента, образец подписи которого приведен в карточке с образцами подписей и оттиска печати (код формы 0401026), и печатью Клиента. Карты, подлежащие закрытию,  передаются в Банк Держателями Карт/Клиентом на основании акта на возврат Карт, подготовленного в соответствии с требованиями, установленными Приложением № 5 к настоящим Правилам. 

5.2. При закрытии Карты по инициативе Держателя Карты Держатель Карты возвращает Карту в Банк по заявлению в произвольной форме, в котором указываются номер Карты и причина возврата (по основаниям, установленным действующими нормативными правовыми актами). Банк направляет Клиенту информацию о реквизитах возвращенных Карт в формате, приведенном в п. 4 приложения № 3 к Правилам, не позднее рабочего дня, следующего за днем возврата Карт Держателем Карты.

5.3. При закрытии Карты Клиент продолжает нести ответственность за операции, совершенные с использованием Карты.  
5.4. После предоставления ведомости и оформления заявления об утрате Карты (при необходимости) лимит использования средств по этой карте устанавливается нулевым. 

6. Требования по оформлению документов, предоставляемых при перевыпуске Карт в связи с истечением срока их действия 
6.1. Банк уведомляет Держателя Карты по телефонам, указанным в Анкете, об окончании срока действия Карты. Банк перевыпускает Карту на основании заявления Держателя Карты по форме, установленной Банком. Держатель Карты сдает в Банк Карту с истекшим сроком действия на основании акта на возврат Карт, подготовленного в соответствии с требованиями, установленными  Приложением № 5 к Правилам. 

7. Требования по оформлению документов, предоставляемых для установления ограничения расходования средств Держателями в рамках остатка денежных средств на Счете ФК (общий лимит)
7.1. Клиент предоставляет в Банк Расшифровку на бумажном носителе (код формы 0531250) за подписью должностного лица Клиента, образец подписи которого приведен в карточке с образцами подписей и оттиска печати (код формы 0401026), и печатью Клиента, а также соответствующую ведомость установленного формата в электронном виде. 
ДЕРЖАТЕЛЬ КАРТЫ:  ____________________________/______________________________/
