
«Самоинкассация» для организаций (учреждений), лицевые счета которых открыты в подразделениях Федерального казначейства
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	Внимание! Услуга «Самоинкассация» может быть предоставлена, только при соблюдении следующих условий:

· организация подключена к услуге дистанционного банковского обслуживания «Сбербанк-Бизнес Онлайн»;

· у организации отсутствуют открытые в Банке счет(а)
;

· между организацией и Банком заключен Договор на услугу;

· подразделение Федерального казначейства, в котором ведется лицевой счет организации и по банковскому счету которого планируется проведение операций взноса наличных денежных средств через УС, подключено к услуге дистанционного банковского обслуживания «Сбербанк-Бизнес Онлайн» и услуге «Самоинкассация».

	


Для получения услуги приема денежных средств через устройства самообслуживания Банка необходимо:
1. Если у организации (учреждения) отсутствует продукт «Сбербанк Бизнес Онлайн»:

· предоставить пакет документов в ВСП ПАО Сбербанк по списку (ссылка) 

· первоначальное ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИСОЕДИНЕНИИ К УСЛОВИЯМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СИСТЕМЫ ДИСТАНЦИОННОГО БАНКОВСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ (бланк)

· в разделе 3 «Подключаемые услуги» поставить отметку «(»  в графе «подключить услугу» по строке «Самоинкассация для бюджетных организаций» (либо в поле  «Прочие услуги» указать «Самоинкассация для бюджетных организаций», в  поле «Дополнительные отметки» поставить отметку «(» по строке «Бюджетная организация».
2. Выпустить усиленную квалифицированную электронную подпись на представителя организации (учреждения), уполномоченного на подписание Договора на приём денежной наличности через устройства самообслуживания для зачисления на счет Федерального казначейства (инструкция прилагается).

3. Направить через сервис E-invoicing «Сбербанк Бизнес Онлайн» Анкету-заявку, содержащую все реквизиты, необходимые для включения в текст Договора (инструкция прилагается).

4. Подписать электронной подписью через сервис E-invoicing «Сбербанк Бизнес Онлайн» подготовленный Банком Договор на услугу (инструкция прилагается).

5. Создать в «Сбербанк Бизнес Онлайн» шаблон(ы) внесения средств:
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	Примечание. Возможность создания шаблонов и вносителей реализована в меню «Самоинкассация» «Сбербанк Бизнес Онлайн», которое становится доступным пользователю после подключения услуги Банком. Подключение услуги происходит в течение 1-2 дней после подписания Договора на услугу.


Шаблон внесения средств содержит в себе все основные реквизиты, по которым будет производиться внесение средств.
Для создания шаблона внесения средств необходимо выполнить следующие действия:
1. Выбрать на верхней панели главной страницы пункт меню «Продукты и услуги» - «Самоинкассация» 

2. Перейти на вкладку «Шаблоны».
3. Нажать на кнопку «Добавить шаблон».
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Рисунок. Переход к созданию шаблона внесения средств
4. На открывшейся странице заполнить необходимые поля. Подробная информация по заполнению полей представлена в таблице ниже.
Таблица. Описание полей при создании шаблона внесения средств

	Поле/блок
	Описание

	Название
	Ввести наименование шаблона, которое будет отображаться на устройстве самообслуживания.

	Счет зачисления
	Выбрать счет, на который будет производиться операция взноса наличных денежных средств.


	Назначение
	Поле не обязательно для заполнения.

При необходимости, указать общую информацию к операции взноса, которая будет отражена в каждом платежном документе, если взнос осуществлялся по нескольким КБК

	Кассовые символы
	Выбрать из списка необходимый кассовый символ.
Для удобства возможно добавить несколько кассовых символов, и на этапе совершения операции в устройстве самообслуживания выбрать необходимый, для этого воспользуйтесь функцией «Добавить кассовый символ».

	Реквизиты бюджетополучателя

	Наименование
	Будет заполнено автоматически при выборе счета зачисления, в формате «Наименование органа федерального казначейства (наименование бюджетополучателя, л/с».
Пожалуйста, проверьте корректность заполнения этого поля, и, при необходимости, произведите самостоятельное редактирование.

Пример: УФК по г. Москве (Стоматология №17,л/с
 )

	ИНН
	Укажите ИНН Вашей организации.

	КПП
	Укажите КПП Вашей организации.

	ОКТМО
	Поле не обязательно для заполнения.

	Лицевой счет
	Укажите лицевой счет, на который будет производиться операция взноса наличных денежных средств.

Для удобства возможно добавить несколько лицевых счетов, и на этапе совершения операции в устройстве самообслуживания выбрать необходимый, для этого воспользуйтесь функцией «Добавить лицевой счет».

	КБК
	Укажите один или несколько КБК по операции взноса наличных денежных средств.
Необходимый КБК возможно выбрать как из справочника, так и путем добавления, используя функцию «Добавить КБК».

	Дополнительная информация КБК
	Укажите дополнительную информацию к КБК, которая будет выбрана для каждого КБК на этапе совершения операции в устройстве самообслуживания.


5. Нажать на кнопку Создать.
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Рисунок. Создание шаблона внесения средств
6. Подписать созданный шаблон с помощью одноразового SMS-пароля. После успешного подписания шаблона и привязке к вносителю его можно будет использовать при внесении наличных денежных средств через устройства самообслуживания.
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Рисунок. Подписание шаблона внесения средств

В зависимости от статуса шаблона с ним можно выполнить различные операции: подписать, заблокировать, снять подпись, изменить, скопировать, удалить.
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Рисунок. Список действий с шаблоном внесения средств

6. Создать в «Сбербанк Бизнес Онлайн» вносителя(ей) средств:

1. Перейти на вкладку «Вносители».
2. Нажать на кнопку «Добавить вносителя».
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Рисунок. Переход к добавлению вносителя денежных средств
3. Заполнить поля формы заявления на регистрацию вносителя.
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	Примечание. Требования законодательства обязывают указывать дополнительную информацию (адреса регистрации, место рождения, сроки полномочий) при регистрации заявления на вносителя и подтверждать заявление подписью.
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4. Рисунок. Создание заявления на регистрацию вносителя
5. Нажать на кнопку «Добавить вносителя».

6. Если после создания заявление на регистрацию вносителя перейдет в статус «Требует подписи», то его необходимо подписать с помощью одноразового SMS-пароля.
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Рисунок. Подписание заявления на регистрацию вносителя
7. На номер мобильного телефона, указанный в заявлении на регистрацию вносителя, поступит SMS с указанием логина и пароля для осуществления взноса наличных денежных средств через устройства самообслуживания.
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	Примечание. Для заявлений на регистрацию вносителя, которые уже были подписаны, при внесении изменений в данные заявления необходимо выполнить следующие действия:

1. Снять подпись.
2. Внести необходимые изменения (например, скорректировать номер телефона, адрес или полномочия).
3. Подписать заявление заново.
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	Внимание! Для изменения паспортных данных необходимо создать новое заявление на регистрацию вносителя.

	


7. Просмотр информации о выполненных операциях

Для просмотра информации о выполненных операциях необходимо перейти на вкладку «Журнал операций». В результате откроется список операций, по каждой из которых отображается дата ее выполнения, счет зачисления денежных средств, фамилия, имя и отчество вносителя денежных средств, сумма и статус операции.
Для просмотра информации по интересующей операции в списке необходимо щелкнуть по строке с краткой информацией о ней.
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Рисунок. Просмотр детальной информации по операции
Для удобства при просмотре списка операций можно воспользоваться фильтром по статусу, щелкнув по соответствующей вкладке.

Для быстрого поиска конкретной операции необходимо щелкнуть по ссылке «Расширенный поиск», задать параметры поиска, после чего нажать на кнопку «Применить».
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Рисунок. Поиск операции по внесению средств в журнале
Для выгрузки журнала операций на свой компьютер предназначена кнопка «Экспорт списка в Excel». Для выгрузки только конкретных операций из журнала можно предварительно воспользоваться фильтром.
8. Порядок внесения денежных средств в устройствах самообслуживания
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	Внимание! Операция взноса наличных денежных средств доступна на устройствах, оборудованные модулем приема наличных.

Полный перечень устройств доступен на сайте Банка - https://www.sberbank.ru/ru/about/today/oib
Выберите вкладку «Банкоматы» и установите фильтре «Самоинкассация»

	


1. Определитесь с ближайшим подразделением Банка с зоной самообслуживания, выберите банкомат с функцией приема наличных.
2. На экране приветствия банкомата выберите «Прочие услуги /Самоинкассация»
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Рисунок. Экран приветствия
3. На следующем экране выберите «Самоинкассация по логину и паролю»
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Рисунок. Экран выбора услуги
4. Укажите логин вносителя, полученный в SMS сообщении после регистрации.
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Рисунок. Экран ввода логина
5. Укажите пароль, полученный в SMS сообщении после регистрации.

Если Вам необходимо повторно получить пароль, зайдите в «Сбербанк-Бизнес Онлайн», далее «Продукты и услуги» - «Самоинкассация» - раздел «Вносители», выберите нужную запись, в появившемся меню будет функция «Новый пароль»

[image: image19.png]CAMOMHKACCALMA
8 800 555-57-77

Beeaute naponb
014 70 9 idbp

1.2 3

4 5 6

7 8 9
0

DANEE >




Рисунок. Экран ввода пароля
6. Проверьте правильность реквизитов Вашей организации.
Выберите шаблон, который будет использован в операции взноса наличных денежных средств.
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Рисунок. Экран выбора шаблона
7. Выберите лицевой счет, на который будет производиться операция взноса наличных денежных средств. Возможен выбор только одного значения.
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Рисунок. Экран выбора лицевого счета

8. Выберите один или несколько КБК, на которые будет производиться операция взноса наличных денежных средств. Возможен выбор одного или двух значений.
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Рисунок. Экран выбора КБК

9. Выберите кассовый символ для КБК. Если взнос осуществляется по двум КБК, то на экране устройства самообслуживания Вам будет предложено последовательно выбрать значение для каждого КБК.
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Рисунок. Экран выбора кассового символа для КБК

10. Выберите дополнительную информацию к каждому КБК. Если взнос осуществляется по двум КБК, то на экране устройства самообслуживания Вам будет предложено последовательно выбрать значение для каждого КБК.
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Рисунок. Экран выбора дополнительной информации к КБК

11.  При необходимости, укажите общую информацию ко взносу. Поле не обязательно для заполнения, его можно пропустить, нажав сразу кнопку «Далее»

ВАЖНО! Информация будет отражена в каждом платежном документе, если взнос осуществлялся по нескольким КБК
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Рисунок. Экран ввода дополнительной информации

12. Внимательно проверьте реквизиты операции, для прокрутки экрана вниз воспользуйтесь
 ползунком в правой части экрана 

Рисунок. Экран проверки реквизитов
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Рисунок. Экран проверки реквизитов

13.  Внимательно следуйте указаниям на экране. Внесите деньги пачкой, без скрепок, зажимов и монет. В зависимости от модели устройства, максимальное число купюр может быть от 40 и до 200. Перечень принимаемых номиналов также указан на экране.
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Рисунок. Экран взноса

14. Укажите сумму взноса в разрезе каждого КБК. Общая сумма должна равняться сумме, фактически внесенной в устройство самообслуживания на предыдущем этапе. После указания суммы по первому КБК устройство автоматически рассчитает сумму по второму КБК.
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Рисунок. Экран указания суммы по каждому КБК

15. Еще раз проверьте правильность реквизитов и разбивку суммы взноса по каждому КБК, нажмите «Подтвердить».
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Рисунок. Экран проверки реквизитов.
16. Операция успешно завершена, получите чек успешной операции.
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Рисунок. Завершение операции.
Если Вы получили неуспешный чек, либо не получили чек вообще - обращайтесь на горячую линию «Самоинкассация»  – тел. 8-800-555-10-25 (назовите оператору свой код, ФИО, сумму, время, дату и ИНН). 
Остальные вопросы по услуге – тел. 8-800-5555-777  далее «2», затем «5».

� До момента внедрения доработки в автоматизированной системе Банка. Об отмене указанного ограничения Банк предоставит информацию дополнительно.


� Лицевой счет будет подставлен автоматически при совершении операции на УС и выборе необходимого значения
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