Порядок выполнения процедур приема к исполнению, отзыва, возврата (аннулирования) распоряжений о переводе денежных средств 
1. Банк принимает к исполнению следующие формы документов (далее – Распоряжения):
-
платежное поручение;

-
инкассовое поручение;

-
платежное требование;
-        аккредитив;
-
заявление на перевод. 
Распоряжения действительны для представления в банк в течение 10 календарных дней со дня, следующего за днем их составления.
2. Процедуры приема к исполнению Распоряжений включают:

· удостоверение права распоряжения денежными;

· контроль целостности распоряжений;

· структурный контроль распоряжений;

· контроль значений реквизитов распоряжений;
· контроль достаточности денежных средств;
· контроль наличия согласия третьего лица; 
· контроль наличия заранее данного акцепта плательщика или получение акцепта плательщика.  

2.1. Удостоверение права распоряжения денежными средствами по Распоряжениям на бумажных носителях осуществляется посредством проверки наличия и визуального соответствия подписи лиц и оттиска печати (при наличии) на Распоряжениях образцам Клиента, заявленным Банку в карточке с образцами подписей и оттиска печати
Удостоверение права распоряжения денежными средствами по Распоряжениям в электронном виде осуществляется Банком посредством проверки кода аутентификации (электронной подписи) отправителя электронного документа в системе дистанционного банковского обслуживания.
Банк не принимает Распоряжения, подписанные должностными лицами, которые не включены в действующую карточку с образцами подписей и оттиска печати, либо должностными лицами, полномочия которых истекли, и документы, подтверждающие продление этих полномочий, не были своевременно представлены Клиентом в Банк.
           Банк имеет право отказать в приеме распоряжений, оформленных в период одновременного функционирования двух или нескольких органов управления Клиента, оспаривающих правоспособность или законность действий друг друга. После устранения Клиентом указанных разногласий (с помощью судебных или внесудебных процедур) прием распоряжений осуществляется Банком в обычном режиме.
2.2. Контроль целостности Распоряжений на бумажных носителях осуществляется посредством проверки отсутствия в Распоряжениях внесенных изменений (исправлений).

Контроль целостности распоряжений в электронном виде осуществляется в системе дистанционного банковского обслуживания посредством проверки неизменности реквизитов Распоряжений.

2.3. Структурный контроль Распоряжений на бумажных носителях осуществляется посредством проверки соответствия формы и содержания Распоряжений требованиям, установленным Положением Банка России от 19.06.2012 № 383-П «О правилах осуществления перевода денежных средств» (далее – Положение Банка России № 383-П).
Структурный контроль Распоряжений в электронном виде осуществляется посредством проверки системой дистанционного банковского обслуживания наличия установленных Положением Банка России № 383-П реквизитов и максимального количества символов в реквизитах Распоряжений. 

2.4. Контроль значений реквизитов Распоряжений на бумажных носителях и в электронном виде осуществляется посредством проверки значений реквизитов, их допустимости на соответствие требованиям Положения Банка России № 383-П.

2.5. Контроль достаточности денежных средств для исполнения Распоряжений.

Контроль достаточности денежных средств на счете осуществляется многократно при приеме каждого Распоряжения в течение операционного дня с учетом ранее поступивших и не исполненных Распоряжений. 
При достаточности денежных средств на счете Клиента Распоряжения подлежат исполнению в последовательности поступления распоряжений в банк, получения акцепта от плательщика, если законодательством или договором не предусмотрено изменение указанной последовательности. 
Распоряжения, не исполненные в течение операционного дня по причине недостаточности денежных средств на счете Клиента, после окончания текущего операционного дня подлежат возврату (аннулированию), за исключением следующих распоряжений, подлежащих помещению в очередь не исполненных в срок распоряжений согласно Положению Банка России № 383-П:

· Распоряжений о переводе денежных средств в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, а также Распоряжений на перечисление или выдачу денежных средств для возмещения вреда, причиненного жизни и здоровью, выплаты алиментов, на перечисление или выдачу денежных средств для выплаты выходных пособий и оплаты труда с лицами, работающими по трудовому договору, в том числе по контракту, по выплате вознаграждений авторам результатов интеллектуальной деятельности; 

· Распоряжений взыскателей средств (платежные требования и инкассовые поручения);

· Распоряжений, принимаемых Банком к исполнению или предъявляемых Банком к банковскому счету Клиента в соответствии с договором банковского счета и иными договорами и соглашениями, заключенными между Банком и Клиентом.

             При приостановлении операций по счету плательщика в соответствии с федеральным законом указанные Распоряжения помещаются в очередь распоряжений, ожидающих разрешения на проведение операций.
Распоряжения Клиента в иностранной валюте при недостаточности денежных средств к исполнению не принимаются и возвращаются Клиенту.

При наличии ограничений на распоряжение денежными средствами на счете Клиента Распоряжения Клиента исполняются Банком в сумме доступного остатка. 
2.6. При поступлении Распоряжения плательщика о списании денежных средств со счета, требующего в соответствии с федеральным законом согласия третьего лица на распоряжение денежными средствами плательщика, Банк осуществляет контроль наличия согласия третьего лица способом, установленным договором с Клиентом, в том числе посредством проверки наличия подписей лиц, обладающих правом подписания таких распоряжений в соответствии с договором.
2.7. При поступлении Распоряжений взыскателей средств (платежные требования и инкассовые поручения) Банк осуществляет контроль наличия заранее данного акцепта Клиента (Приложение 1). В случае наличия в Банке заранее данного акцепта Клиента и соответствии Распоряжения Получателя средств условиям заранее данного акцепта Банк осуществляет перечисление денежных средств в пользу взыскателя.

В случае отсутствия в Банке заранее данного акцепта Клиента или несоответствии Распоряжения взыскателя условиям заранее данного акцепта Банк получает акцепт Клиента.
            Получение акцепта осуществляется Банка посредством передачи Распоряжения взыскателя  Клиенту в электронном виде, или на бумажном носителе, или по факсу и получения акцепта (отказа от акцепта) Клиента с составлением Заявления об акцепте (отказе от акцепта) Клиента по форме Приложения 2. Распоряжение передается Клиенту для акцепта (отказа от акцепта) не позднее рабочего дня следующего за днем поступления в Банк. 

Акцепт для осуществления Банком перевода денежных средств представляется Клиентом в течение 5 рабочих дней. При отказе от акцепта или неполучении акцепта Клиента в установленный срок Распоряжения возвращаются взыскателю средств без исполнения.
3. Банк вправе отказать Клиенту в исполнении Распоряжения на совершение операции, по  которой  не  представлены  документы, необходимые   для   фиксирования  информации в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма, за исключением  операций по зачислению денежных средств, поступивших на счет Клиента. 

Банк после предварительного уведомления Клиента вправе отказать Клиенту в приеме Распоряжений в электронном виде на проведение операций по счету, подписанных электронной подписью или иным аналогом собственноручной подписи в случае выявления сомнительных операций. При этом Банк будет принимать только надлежащим образом оформленные Распоряжения на бумажном носителе.

Для проведения валютной операции по счету Клиент обязан предоставить в Банк все документы и информацию, необходимые для соблюдения требований валютного законодательства Российской Федерации. При этом объем предоставляемой информации и формы указанных документов определяются Банком на основании законодательства Российской Федерации и нормативных актов Банка России. В случае непредставления указанных документов и информации, Банк имеет право отказать в проведении валютной операции.
4. Исполнение Распоряжения на бумажном носителе в целях осуществления перевода денежных средств по банковскому счету подтверждается экземпляром Распоряжения с указанием даты исполнения, проставлением штампа Банка о принятии и подписи ответственного исполнителя Банка. При этом штампом Банка одновременно подтверждается прием к исполнению Распоряжения и его исполнение. Клиенту, не использующему электронный документооборот, Банк представляет выписки по счету на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения операции. 
           Исполнение Распоряжения в электронном виде осуществляется путем направления Клиенту промежуточной или окончательной выписки по счету в системе дистанционного банковского обслуживания. Изменение статуса Распоряжения, например, путем изменения информации, доступной для Клиента, "принято" на "исполнено", также являются уведомлением, подтверждающим прием Распоряжения к исполнению и его исполнение.
5. Клиент Банка вправе отозвать свое Распоряжение до наступления безотзывности перевода денежных средств и повторно направлять его. Безотзывность перевода денежных средств наступает после списания денежных средств с банковского счета Клиента Банка.
5.1.1. Для отзыва Распоряжения Клиент представляет в Банк Запрос на отзыв (Приложение 3), подписанный лицами, заявленными Клиентом в карточке с образцами подписей и оттиска печати. Запрос предоставляется в двух экземплярах: один – для Банка, один – с отметкой Банка о приеме -  возвращается Клиенту. Запросы на отзыв Распоряжений в электронном виде подписываются электронной подписью, позволяющей подтвердить, что запрос составлен Клиентом.

5.1.2. Информация о возврате (аннулировании) распоряжений в электронном виде отражается в системе дистанционного банковского обслуживания в автоматическом режиме: происходит изменение статуса Распоряжения («Отозван»/  «Ошибка реквизитов»/ «Недействительная ЭП»/ «Не принят АБС» / «Не принят»/ «Отозван»). Изменение статуса является уведомлением Банка об аннулировании Распоряжения и позволяет Клиенту идентифицировать дату, а также причину аннулирования.
5.1.3. Возврат Распоряжений на бумажном носителе осуществляется Банком не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления распоряжения в Банк.  На оборотной стороне первого экземпляра распоряжения делается отметка о причине возврата, проставляется дата возврата, штамп Банка, а также подписи ответственного исполнителя и контролирующего сотрудника.
Приложение 1 
Исх. №______________

«___»_________20   г.

ЗАЯВЛЕНИЕ*

о заранее данном акцепте

	


 (полное наименование юридического лица (сокращенное наименование), Ф.И.О. индивидуального предпринимателя) 

	


плательщика)

	ОГРН/ОГРНИП
	 
	  ИНН
	
	КПП
	


сообщает о заранее данном акцепте с «___» ___________ 20   г.** платёжных требований, 

	предъявленных к р/счету №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                         (номер счета в Банке «СЕРВИС РЕЗЕРВ» (АО))

	


 (полное наименование юридического лица (сокращенное наименование), Ф.И.О. индивидуального предпринимателя) 

	


получателя платежа)

	
	
	ИНН
	
	КПП
	


	Счет получателя платежа №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование банка-получателя
	


	      К/ с №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	БИК
	
	
	
	
	
	
	
	
	


в соответствии с договором (в том числе в случаях, предусмотренных федеральным законом) 

	                                                   


(наименование договора, реквизиты (номер, дата и др.); федеральный закон)

	За
	


(описание обязательства плательщика)

	Сумма акцепта или порядок ее определения
	

	


	частично исполнения распоряжения (отметить):
	
	Возможно
	
	Невозможно
	


	Срок действия заявления:
	До представления в Банк «СЕРВИС РЕЗЕРВ» (АО) Заявления об отказе от заранее данного акцепта.


	Подписи:
	
	________________
	/                           /

	
	Должность
	Подпись
	(расшифровка подписи)

	М.П.
	
	
	

	
	
	________________
	/                        /

	
	Должность
	Подпись
	(расшифровка подписи)


_______________________________________________________________________________________


Отметки банка

	Принято:
	_______________
	________________
	/__________________/

	Штамп с реквизитами Банка
	Должность
	Подпись
	(расшифровка подписи)


Дата 

*Представляется в двух экземплярах. Заявление о заранее данном акцепте может быть отозвано на основании заявления об отзыве заранее данного акцепта.

**Но не ранее рабочего дня, следующего за днем поступления данного заявления в Банк. 

Приложение 2 

ЗАЯВЛЕНИЕ
об акцепте (отказе от акцепта)

	“
	
	”
	
	20
	
	года


Заявляем об акцепте, отказе от акцепта платежного требования (нужное подчеркнуть)

	№
	
	от “
	
	”
	
	20
	
	г. на сумму
	



рублей, копеек

(цифрами, прописью)

	Оконч. срока акцепта “
	
	”
	
	20
	
	г.


Получатель  

(наименование)

	Счет №
	
	в банке
	

	
	
	
	(наименование банка получателя)


	Корреспондентский счет банка №
	
	БИК
	


Акцептовано в сумме  

(цифрами, прописью)

Отказ от акцепта (полный или частичный) в сумме  

(цифрами, прописью)

Мотив отказа (пункт, №, дата договора)  

	М.П.
	Подписи плательщика
	
	Отметки банка



	
	
	
	


Приложение 3

                                                                                                      Банк «СЕРВИС РЕЗЕРВ» (АО)
	119071, г.Москва, ул.Орджоникидзе, д.10


Исх. №______________

«_____»____________201__г.

Запрос на отзыв документа №

от ______________(дата)

	Наименование Клиента
	

	Просим не исполнять
	Документ №
	   
	Дата документа
	

	Счет
	

	Сумма документа
	Сумма цифрами 
	Код валюты
	RUR

	
	Сумма прописью

	Дополнительная информация, необходимая для однозначной идентификации документа
	Получатель 
	

	
	Счет получателя
	

	
	Сумма
	

	
	Назначение платежа
	

	
	Комментарий банка
	

	Причина отзыва
	


	Первая подпись 
	Вторая подпись 
	Печать 


