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[bookmark: _Toc120967769][bookmark: _Toc120971064][bookmark: _Toc120967771][bookmark: _Toc120971066][bookmark: _Toc70245410]Единая информационная система ОАО «АИЖК» (далее ЕИС АИЖК) - уникальная система автоматизации ипотечного рынка в России. 
ЕИС АИЖК разработана на платформе Pivotal e-Relationship компании Pivotal Corporation и может эксплуатироваться как в рамках одного офиса (в центральном аппарате агентства), так и в различных регионах (региональными операторами). При этом все пользователи системы работают с одними и теми же данными. Ниже термин Система Pivotal употребляется для обозначения базовой информационной системы и доработок, сделанных для АИЖК.
ЕИС АИЖК охватывает основную деятельность партнеров АИЖК, участников системы рефинансирования, в части учета физических лиц, закладных, взаимоотношений между партнерами, учет финансовых операций, в том числе исполнение заемщиками обязательств по кредиту при этом ведется единая база данных физических лиц и единая база данных закладных. Система существенно сокращает трудозатраты на экспертизу, рефинансирование, сопровождение закладных и иные издержки, что позволяет увеличить объемы рефинансирования при существующих трудовых ресурсах. Система учитывает особенности деятельности партнеров: банков, страховых компаний, региональных операторов, и других участников системы рефинансирования. ЕИС АИЖК может взаимодействовать или работать вместе с другими банковскими системами. Система позволяет работать в любой точке Российской федерации. Обмен данными идет по защищенным каналам связи через интернет. Ведение единой базы ЕИС АИЖК по ипотечным ценным бумагам позволяет государственным организациям оперативно получать статистические данные по развитию ипотеки в России. Учет стандартов АИЖК в ЕИС АИЖК позволяет сформировать полноценный и качественный рынок ипотечных ценных бумаг в России, минимизировать риски участников рынка, в том числе государственных инвестиций с учетом неуклонного роста объемов сделок. 
ЕИС АИЖК непрерывно дорабатывается и модернизируется в соответствии с развитием рынка ипотечных ценных бумаг, с изменением законодательства РФ, а также с учетом требований и пожеланий партнеров. 
При первом обращении пользователя к серверу Агентства на компьютер устанавливаются компоненты, которые необходимы для работы с ИС.

[bookmark: _Toc234401647]Основные объекты системы
Основными объектами в системе являются кредитные дела, физические лица и партнеры (юридические лица).
Кредитное дело является центральным объектом в системе. Оно имеет ссылки на физических лиц (заемщики, поручители, члены семьи и т.д.) и партнеров (первичный кредитор, сопровождающая организация и т.д.). Одно физическое лицо может участвовать в одном или нескольких кредитных делах. Физическое лицо также может не включаться в кредитные дела. Таким образом, на ранних этапах работы с потенциальными заемщиками рекомендуется не создавать кредитные дела, ограничиваясь записями в карточке физического лица. С момента, когда заемщик подал заявление на предварительную квалификацию, необходимо создать кредитное дело. При этом можно связать новое кредитное дело с имеющейся карточкой физического лица или создать новую карточку.
Учитываемые в системе физические лица можно разделить на такие категории:
Физические лица, которые обратились за информацией или для получения ипотечного кредита, но по которым еще не начались процедуры заполнения декларации заемщика и проведения андеррайтинга
Заемщики (залогодатели), которые получили кредит или находятся в стадии оформления ипотечного кредита
Дети заемщиков и залогодателей, а также члены их семей, которые проживают в предмете залога. Поручители – физические лица
Продавцы жилых помещений – физические лица.

Карточки партнеров содержат сведения о юридических лицах, которые участвуют в кредитных делах. Подробно эта информация рассмотрена в разделе Региональные представители и партнеры.

[bookmark: _Toc234401648]Соглашения
Базовые термины и выражения выделены по тексту жирным курсивом. 
Пункты меню, названия кнопок и команд, выполняемых или открываемых при работе с ИС, выделены жирным.
Ссылки на другие разделы показаны в тексте жирным подчеркнутым курсивом.
При работе с системой можно использовать «горячие клавиши». «Горячими клавишами» называют сочетания клавиш, которые можно применять вместо мыши для выполнения различных операций. Использование сочетаний клавиш облегчает работу пользователя, позволяя выполнить нужное действие с помощью нажатия одной или нескольких клавиш. Комбинации «горячих клавиш» при записи разделяются знаком «+». Обратите внимание, что нажимать клавиши следует именно в том порядке, как они записаны в тексте. Например, надпись «нажмите CTRL+C» означает, что необходимо сначала нажать клавишу CTRL, а потом, не отпуская ее, нажать клавишу C и после этого отпустить их в обратном порядке.
Иногда для выбора нужной опции или команды нужно выполнить определенную последовательность переходов между пунктами меню (пройти через несколько меню). В таких случаях, для записи последовательности будет использоваться знак «/». Например, запись Кредитные дела /Быстрый поиск означает, что в меню Кредитные дела нужно выбрать команду Быстрый поиск.
Этой пиктограммой в документации обозначаются особые правила, знакомство с которыми является очень важным, на работу которых стоит обратить особое внимание.

[bookmark: _Toc234401649]Основные термины и сокращения

	[bookmark: _Ref120967023]Обозначение или сокращение
	Понимание или расшифровка

	АИЖК либо Агентство
	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию».

	ЕИС либо ИС
	Единая информационная система АИЖК

	ПЗО
	Поставщик закладных с обязательствами

	КД
	Кредитное дело

	АС
	Агент по сопровождению закладных. Контрагент, с которым заключают договор об оказании услуг.

	РО
	Региональный оператор. Контрагент, с которым заключают договор купли-продажи закладных (поставщик) и договор об оказании услуг.

	ОСЗ
	Остаток ссудной задолженности.

	ПК
	Первичный кредитор.

	аПК
	Агент первичного кредитора.

	АВ
	Агент по взысканию.

	ПЗ
	Поставщик закладных.

	СО
	Страховая организация.

	ПГ
	Платёжный график.

	ОД
	Остаток долга.

	Коэффициент К/З
	Соотношение между суммой кредита (займа) и стоимостью залогового имущества.

	Коэффициент П/Д
	Отношение ежемесячных расходов Заемщика по приобретаемому имуществу (включая ежемесячные платежи по кредиту (займу) и страхованию) к среднемесячному (за вычетом налоговых удержаний) доходу Заемщиков.


Таблица 1.1. Термины и сокращения


[bookmark: _Toc179617650][bookmark: _Toc179617667][bookmark: _Toc234401650]Общее описание работы с системой
[bookmark: _Toc179617651][bookmark: _Toc234401651]Описание интерфейса
Работа с ЕИС осуществляется с помощью браузера Internet Explorer. Каждая страница разделена на области. Содержимое некоторых областей неизменно для всех окон. Также есть области, содержимое которых зависит от страницы. 

[bookmark: _Toc179617652][bookmark: _Toc234401652]Навигационная панель
Навигационная панель расположена в левой части каждой страницы. Ее содержимое не меняется. В верхней части находится форма для выполнения быстрого поиска.
В нижней части навигационной панели расположены пункты, с помощью которых можно вызывать различные функции (открывать различные страницы) системы. Если на экране отображена только часть функций, вверху и (или) внизу появляются кнопки  и , позволяющие перемещаться, соответственно, вверх или вниз по списку функций.
Функции сгруппированы по объектам системы (представлены в виде дерева). Объектами системы являются кредитные дела, физические лица, партнеры, договоры и т.д. Справа от некоторых пунктов находится значок , обозначающий, что у пункта есть подпункты. Каждый такой пункт может быть раскрыт щелчком мыши. При этом под пунктом отображаются его подпункты, а символ  меняется на . После выбора нужного подпункта или пункта у которого нет подпунктов, в правой части страницы показывается соответствующая информация.

[bookmark: _Toc234401841]Рисунок 2‑1. Навигационная панель
Если пользователь настроил для себя Индивидуальное меню ЕИС (см. Настройки «Мое меню»), то в навигационной панели отображаются не все пункты, а в верхней ее части появляется кнопка , после нажатия на которую все скрытые пукнты вновь отображаются. 

[bookmark: _Toc234401842]Рисунок 2‑2 Кнопка Показать все в навигационной панели


[bookmark: _Toc179617653][bookmark: _Toc234401653]Рабочая область
В правой части страницы находится рабочая область системы. 

[bookmark: _Toc234401843]Рисунок 2‑3 Рабочая область системы

В верхней части расположен заголовок рабочей области, показывающий, какая именно функция была выбрана в навигационной панели. 

[bookmark: _Toc234401844]Рисунок 2‑4 Заголовок рабочей области системы
Справа от заголовка расположены кнопки, не связанные с содержимым открытой страницы. Например: Домой, Справка. 
Кнопки могут меняться в зависимости от содержимого рабочей области. Например, кнопка О программе доступна только на главной странице ИС. При её нажатии отображаются основные сведения о программе. 
С помощью кнопки История можно перейти к недавно открывавшимся формам.
  При нажатии кнопки Вопросы открывается страница с наиболее часто задаваемыми вопросами пользователей и ответами на них, а  кнопка Справка дает пользователю возможность ознакомиться с основными справочными данными о той странице, на которой он находится.
В нижней части рабочей области также расположен ряд кнопок, позволяющий выполнять определенные действия с содержимым рабочей области. Набор кнопок зависит от открытой в данный момент страницы, прав пользователя и выполняемой операции.

Рисунок  2‑5 Верхний и нижний ряды кнопок рабочей области системы


Рабочая область может состоять из нескольких закладок. В ней могут находиться таблицы, кнопки, поля ввода, переключатели и другие элементы, работа с которыми описана ниже.

[bookmark: _Toc179617654][bookmark: _Toc234401654]Основные типы элементов интерфейса
[bookmark: _Основные_типы_полей][bookmark: _Toc179617655][bookmark: _Toc234401655]Основные типы полей
Основные типы полей, используемые на формах и в таблицах:
	

	Некоторые поля помечены красным кружком. Это означает, что они являются обязательными для заполнения, т.е. система не позволит сохранить информацию на форме, если такое поле не заполнено.

	
 
	Некоторые поля имеют сиреневый фон. Такие поля должны заполняться пользователем в первую очередь. От выбранных значений в таких полях зависит  заполнение полей отмеченных серым цветом.

	

	Серый цвет фона поля означает, что данное поле не доступно для редактирования. Информация в такие поля заносится системой в зависимости от определенных событий или наличия данных в других связанных полях.

	

	Поле для ввода данных вручную. Текстовая информация или числа вводятся с помощью клавиатуры.

	
 
	
Поле для выбора значения из списка. Для заполнения таких полей нужно нажать на кнопку  в правой части поля и в открывшемся списке выбрать нужное значение. Если в списке много значений, справа появляется полоса, с помощью которой можно перемещаться вверх и вниз по списку.





Для того, чтобы перейти к началу списка, используется кнопка . Чтобы перейти к концу списка используется . Также передвигаться по списку можно нажав и удерживая левую кнопку мыши на «бегунке» .

	
	Поле для выбора значения из списка либо с помощью поиска. Значение в этом поле выбирается среди существующих с помощью одного из нескольких способов. 
Если пользователю известно значение, он может вписать его первые символы (буквы) в поле. После этого откроется список значений, начиная с варианта, наиболее точно соответствующего введенным символам.


Пользователь может выбрать нужное значение из списка или воспользоваться другими вариантами ввода значения.



Нажатие на кнопку  открывает список всех возможных значений данного поля, отсортированных в порядке возрастания. Если в списке много значений, для перехода между частями списка используются кнопки  и , которые находятся внизу списка.

При нажатии на кнопку  открывается отдельное окно поиска. Работа с этим окном описана в разделе Выполнение поиска.

	

	Подчеркнутое название поля обозначает, что при нажатии мышкой на такое название откроется новая страница. Если поле заполнено, открывается страница, на которой можно просмотреть или отредактировать уже введенную информацию. Если поле не заполнено, откроется страница для создания новой записи (нового значения).


Чаще всего этот тип используется для создания новой записи, в случае, когда поиск с помощью кнопок  и  не принес результатов.

	

	
Поле для прикрепления файла с данными. Для того чтобы добавить документ, необходимо нажать на кнопку  и в появившемся меню выбрать строку Загрузить. Если документ уже загружен, с помощью меню можно также открыть, сохранить на диске, удалить документ или посмотреть его свойства. Размер каждого загружаемого файла ограничен 10 Мб, чтобы не создавать излишнюю нагрузку на систему, снижая её быстродействие. К допустимым, в качестве вложения, типам файлов относятся: TIF или TIFF.

	

	Поле для ввода даты. Дата отображается в соответствии с форматом, установленным в региональных настройках Windows. Дату можно ввести вручную, используя в качестве разделителя точку, запятую или пробел (например: 30.12.2006 или 30,12,06). 



При нажатии на кнопку  открывается календарь:

Переходить между месяцами можно с помощью кнопок  и . Также список месяцев открывается при нажатии на название месяца в верхней части календаря. Выбрать другой год можно нажав мышкой на число года в верхней части календаря.

	
	

Поле – признак. Это поле может принимать одно из двух состояний: 
- состояние «Да», если галочка установлена (),
- состояние «Нет», если галочка не установлена ().


Таблица 2.1. Типы редактируемых полей

[bookmark: _Toc179617656][bookmark: _Toc234401656]Переключатели
В случаях, когда из нескольких вариантов может быть выбрано только одно значение, используются переключатели.

[bookmark: _Toc234401845]Рисунок 2‑5 Пример использования переключателей

Чтобы выбрать нужный вариант, нажмите на кружок  мышкой. Выбранный вариант отображается в виде кружка с точкой внутри . Одновременно может быть выбрано только одно значение, т.е. только в одном кружке будет установлена точка. При выборе другого варианта, предыдущее выделение автоматически снимается.

[bookmark: _Кнопки][bookmark: _Toc179617657][bookmark: _Toc234401657]Кнопки
Кнопки в ИС могут находиться в рабочей области или на навигационной панели. Каждая кнопка может быть активной или неактивной. Если действие, которое должно происходить при нажатии на кнопку, можно выполнить, кнопка активна. Активность можно определить по цвету кнопки. Активная кнопка имеет более светлый фон  или более яркое изображение . Кнопки неактивны в случае, если нельзя выполнить действие, которое должно происходить при нажатии на кнопку. Например, нельзя сохранить информацию на форме, если не заполнены все обязательные для заполнения поля. Неактивные кнопки имеют более темный фон  или изображение, близкое к цвету фона .

[bookmark: _Toc234401846]Рисунок 2‑6 Пример активных и неактивных кнопок

[bookmark: _Toc179617658][bookmark: _Toc234401658]Секции
Если на одной форме содержится много информации, эта информация разделена на секции. В каждой секции собрана однотипная информация. Например, на форме кредитного дела информация разделена на такие секции: меню, кредитное дело, статус, тип ипотеки, текущие параметры кредита, партнеры, примечания. В правой части заголовка каждой секции есть кнопка , позволяющая скрыть содержимое секции. При нажатии на такую кнопку она меняется на . С помощью этой кнопки можно развернуть (показать) содержимое секции.

[bookmark: _Toc234401847]Рисунок 2‑7 Пример секций кредитного дела

[bookmark: _Toc179617659][bookmark: _Toc234401659]Таблицы
Вверху каждой таблицы находится строка с названиями столбцов. При нажатии на названии столбца происходит сортировка таблицы по выбранному критерию (выбранному столбцу). Возле названия появляется символ  обозначающий, что в таблице значения отсортированы в порядке возрастания. Если нажать на названии столбца еще раз, значения отсортируются по убыванию, а символ изменится на .
Колонки, обозначенные красным кружком, заполняются обязательно. При попытке сохранить форму с незаполненными обязательными ячейками, система выдаст соответствующее предупреждение.

[bookmark: _Toc234401848]Рисунок 2‑8 Пример таблицы

Если в таблицу можно добавлять строки, в левом верхнем углу находится символ , при нажатии на который открывается окно, в котором вводится необходимая информация о добавляемой строке. 
В некоторых таблицах можно редактировать строки или определенные ячейки. Например, менять значение поля-признака. Редактировать строки таблицы также можно с помощью кнопки , расположенной в первом столбце каждой строки. Возможность изменения той или иной информации в таблице зависит от прав пользователя, внесенной ранее информации и других факторов.
Удалить строку можно нажав на символ  в последнем столбце таблицы.
[bookmark: _Toc177303467][bookmark: _Toc234401660]Справочники для работы с почтовыми адресами
В системе ведется иерархический справочник адресов, объединяющий населенные пункты, города, районы и регионы. 
Под районом подразумевается территориальное деление регионов, а не населенных пунктов.

[bookmark: _Toc163374777][bookmark: _Toc177303598][bookmark: _Toc234401849]Рисунок 2‑9. Секция ввода адреса

Справочник регионов является постоянным и не меняется. 
Район можно выбрать из списка входящих в регион районов. Город выбирается из списка городов, входящих в выбранный район или, если не выбран район, входящих в выбранный регион. Населенный пункт выбирается из списка населенных пунктов, входящих в выбранный город/район/регион. 
Остальные поля адреса заполняются вручную: улица, номер дома, номер корпуса, квартира, почтовый индекс. Дополнение адреса служит для ввода частей адреса, которые не укладываются в описанную схему.
Если необходимо добавить новый регион, район, город или населенный пункт (которые отсутствуют в справочнике), следует обратиться в АИЖК с просьбой о добавлении новых записей в справочник адресов.
[bookmark: _Справочники][bookmark: _Ref203995898][bookmark: _Toc234401661]Сохранение и печать всех копий документов таблицы
На некоторых формах, где хранятся копии документов, есть возможность сохранить и распечатать сразу все копии или все страницы документов. Для этого под таблицей документов необходимо нажать кнопку Сохранить документы.
Например, на форме Физическое лицо в кредитном деле в секции Документы физического лица хранятся документы с приложенными сканированными копиями страниц:

[bookmark: _Toc234401850]Рисунок 2‑10 Секция Документы физического лица формы Физическое лицо в кредитном деле 
Для того, чтобы все имеющиеся документы физического лица сохранить или распечатать, необходимо нажать кнопку Сохранить документы. После нажатия на эту кнопку появляется окно выбора папки на компьютере пользователя для сохранения копий прикрепленных документов:

[bookmark: _Toc234401851]Рисунок 2‑11 Окно выбора папки для сохранения на компьютере пользователя
Необходимо выбрать папку и нажать кнопку OK. 
Если объем данных для сохранения довольно большой, то процесс сохранения документов будет сопровождаться соответствующей информацией о процессе выполняемой загрузки документов:

[bookmark: _Toc234401852]Рисунок 2‑12 Отображение процесса загрузки документов на компьютер пользователя
По окончании процесса сохранения документов можно открыть соответствующую папку и распечатать все или часть сохраненных документов. Для этого в открытой папке следует выделить документы к печати и отправить их на печать средствами операционной системы Windows:

[bookmark: _Toc234401853]Рисунок 2‑13 Печать сохраненных на компьютере пользователя документов

[bookmark: _Toc179617660][bookmark: _Toc234401662]Открытие страницы в новом окне
Во всех случаях, когда требуется перейти по ссылке к другой странице, можно открыть новую страницу в отдельном окне. Такая возможность предусмотрена для ссылок в названиях полей, для кнопки  в таблицах, для команд из навигационной панели, для ссылок в первой секции кредитного дела и т.д.
Для того, чтобы открыть ссылку в новом окне, нужно нажать на ней правой кнопкой мыши. После этого появится текст Открыть в новом окне…. Нужно переместить на него мышку и нажать левой кнопкой мыши.

[bookmark: _Toc234401854]Рисунок 2‑14 Пример вызова команды Открыть в новом окне…

[bookmark: _Выполнение_поиска][bookmark: _Toc179617661][bookmark: _Toc234401663]Индивидуальные настройки пользовательского интерфейса
На главной странице ЕИС внизу расположена кнопка Настроить, дающая доступ к основным настройкам пользовательского интерфейса.

[bookmark: _Toc234401855]Рисунок 2‑15 Кнопка Настроить на главной странице ЕИС

При нажатии на кнопку Настроить открывается страница, содержащая следующие закладки:
Мой портал;
Мое меню;
Внешний вид;
Поиски.

[bookmark: _Toc234401856]Рисунок 2‑16 Закладки формы Настройка
[bookmark: _Toc234401664]Настройки «Мой портал»
На главной странице ЕИС расположены два стандартных канала – Напоминания и Новости:


[bookmark: _Toc234401857]Рисунок 2‑17  Два стандартных канала на главной странице ЕИС
На закладке настроек Мой портал можно изменить расположение каналов на главной странице ЕИС. Это выполняется с помощью кнопок: , , , , , , . С помощью кнопок , , ,  можно переместить выбранный канал соответственно вверх, вниз, влево, вправо. С помощью кнопок , ,  можно изменять расположение каналов по одному, двум или трем столбцам соответственно.  


[bookmark: _Toc181793117][bookmark: _Toc234401858]Рисунок 2‑18 Закладка Мой портал на странице Настройки

После нажатия на кнопку  можно задать число отображаемых записей для каждого канала.

[bookmark: _Toc181793118][bookmark: _Toc234401859]Рисунок 2‑19 Изменение свойств канала «Новости»

[bookmark: _Ref190521055][bookmark: _Toc234401665]Настройки «Мое меню»
 На закладке настроек Мое меню можно настроить индивидуальное меню и изменить состав пунктов навигационной панели, доступных для пользователя, оставив только наиболее часто используемые.

[bookmark: _Toc234401860]Рисунок 2‑20 Закладка Мое меню на странице Настройки
В правой части страницы находится список всех элементов меню (Элементы Индивидуального Меню), которые будут отображаться в навигационной панели, а в левой части (Доступные Пункты Меню) – список всех доступных для пользователя пунктов меню, но скрытых в навигационной панели.
Для изменения списка Элементов Индивидуального Меню необходимо отметить галочками нужные пункты и с помощью кнопок  и  переместить их в соответствующем направлении.
После нажатия кнопки Применить или Применить и закрыть состав пунктов навигационной панели примет соответствующий вид. При необходимости быстрого доступа к скрытым пунктам можно воспользоваться кнопкой .
Помимо состава пунктов меню можно индивидуально настраивать и порядок следования пунктов в навигационной панели. Для этого необходимо отметить нужный пункт в списке Элементов Индивидуального Меню и нажать кнопку  или  для перемещения пункта вверх или вниз по списку. 
Кнопка Сбросить настройки предназначена для восстановления первоначальных настроек меню.
[bookmark: _Toc234401666]Настройки «Внешний вид»
На закладке Внешний вид есть возможность изменить цветовую схему. Выбор цветовой схемы осуществляется с помощью кнопок , .


[bookmark: _Toc181793120][bookmark: _Toc234401861]Рисунок 2‑21 Закладка Внешний вид на странице Настройки
После выбора понравившейся темы необходимо нажать кнопку Применить или Применить и закрыть.
[bookmark: _Toc234401667]Настройки «Поиски»

Закладка Поиски дает возможность указать предпочтительное количество записей и предпочитаемый способ обработки единственной найденной записи.

[bookmark: _Toc181793121][bookmark: _Toc234401862]Рисунок 2‑22 Закладка Поиски на странице Настройки

[bookmark: _Выполнение_поиска_][bookmark: _Toc234401668]Выполнение поиска
Система позволяет искать записи о физических лицах, кредитных делах, партнерах и т.д. В ИС функция быстрого поиска вынесена в навигационную панель. 

[bookmark: _Быстрый_поиск][bookmark: _Toc179617662][bookmark: _Toc234401669]Быстрый поиск
С помощью быстрого поиска, который вызывается из навигационной панели, можно осуществлять поиск в системе или в определенных ее разделах (договоры, новости, сделки и т.д.). Чтобы быстро найти нужную информацию, выберите раздел в списке с помощью кнопки . По умолчанию в данном поле выбрано значение <Глобальный>, т.е. поиск по всем сущностям системы. После этого в строке ниже введите искомое слово или часть слова и нажмите кнопку .

[bookmark: _Toc234401863]Рисунок 2‑23 Панель для выполнения быстрого поиска

После нажатия на кнопку  в рабочей области откроется окно с результатами поиска. В заголовке этого окна выводится название сущности, среди элементов которой проводился поиск. В случае если проводился поиск по всей системе, в заголовке выводится текст Глобальный быстрый поиск. Рабочая область ИС разделена на секции с различными сущностями системы, среди которых найдена искомая комбинация. Вверху указано, сколько записей найдено в каждой сущности. В каждой секции находится таблица с результатами поиска. С помощью кнопки  в таблице можно перейти к нужной записи.

[bookmark: _Toc234401864][bookmark: _Toc177987978]Рисунок 2‑24 Результаты быстрого поиска

[bookmark: _Простой_и_расширенный][bookmark: _Ref171917041][bookmark: _Toc179617663][bookmark: _Toc234401670]Простой и расширенный поиск
При поиске договоров, физических лиц, отчетов, сделок, партнеров и т.д. используется практически идентичный процесс поиска. 
Большинство пунктов в навигационной панели включает функцию Быстрый поиск. 

[bookmark: _Toc234401865]Рисунок 2‑25 Выбор Быстрого поиска для пунктов навигационной панели
Форма поиска состоит из трех закладок:
Простой
Расширенный
Настроить.

Быстрый поиск
При вызове быстрого поиска из меню физических лиц, партнеров, кредитных дел активна первая закладка.
При открытии формы поиска для любого из объектов отображаются недавно просмотренные записи этого объекта.

[bookmark: _Toc177987979][bookmark: _Toc234401866]Рисунок 2‑26. Простой поиск

Есть возможность настроить количество записей, выводимых на одной странице: от 10 до 100. 

[bookmark: _Toc234401867]Рисунок 2‑27 Выбор количества записей на одной странице

На закладке Простой можно ввести текст, с которого начинается или который содержит искомая строка. При этом переключатель нужно установить в соответствующее положение. При нажатии на кнопку Поиск обрабатывается введенный запрос, и выдаются соответствующие результаты. Если поиск не дал результатов, выводится сообщение «Не найдено ни одной записи». Кнопка Сохранить позволяет сохранить введенные параметры поиска, чтобы была возможность повторить поиск с такими же параметрами в будущем. С помощью кнопки Сохранить как… можно сохранить параметры запроса в ИС. При нажатии кнопки Сохранить после сохранения параметров поиска окно поиска закрывается. При нажатии кнопки Сохранить как… открывается такое же окно для сохранения параметров поиска, но после подтверждения сохранения окно поиска не закрывается.


[bookmark: _Toc177987980][bookmark: _Toc234401868]Рисунок 2‑28. Окно сохранения параметров поиска

Сохраненные параметры поиска можно вызвать с помощью команды Выбрать поиск в соответствующем разделе навигационной панели (они будут отображаться на закладке Мои поиски).

[bookmark: _Toc234401869]Рисунок 2‑29 Функция Выбрать поиск для пунктов навигационной панели


[bookmark: _Toc177987981][bookmark: _Toc234401870]Рисунок 2‑30. Окно Выбрать поиск для поиска физических лиц

[bookmark: поиск]Расширенный поиск
На закладке Расширенный можно задать дополнительные критерии поиска. В секции Дополнительные критерии с помощью кнопки  добавить строки в таблицу критериев. Для каждого выбранного в качестве критерия поля можно ввести значение и выбрать оператор. Список значений, которые может принимать оператор, зависит от выбранного поля. Для полей с текстом оператор может принимать значения:
Равно
Не равно
Заполнено
Не заполнено.
Для полей, значениями которых могут быть числа или даты, оператор может принимать такие значения:
Равно
Не равно
Больше
Больше или равно
Меньше
Меньше или равно
Заполнено
Не заполнено.
Параметры поиска можно очистить с помощью кнопки Очистить критерии. Чтобы сохранить параметры поиска можно воспользоваться кнопками Сохранить или Сохранить как…. 

[bookmark: _Toc177987982][bookmark: _Toc234401871]Рисунок 2‑31. Окно ввода критериев расширенного поиска

Более широкие возможности для выполнения поиска предоставляет Конструктор запросов. С его помощью можно создавать различные вложенные запросы, определять значения по умолчанию, запрашивать значение полей у пользователя, определять обязательность заполнения поля, а так же использовать ссылки на объекты.

[bookmark: _Toc234401872]Рисунок 2‑32 Конструктор запросов

Для создания запроса с помощью конструктора сначала необходимо определить критерии с помощью  полей Поле, Оператор, Значение, как и в расширенном поиске. После определения каждого критерия нужно нажать Добавить для добавления его в конструктор запросов. 
 Каждый критерий используется с префиксом И или ИЛИ, которые определяют связь данного критерия с остальными. С помощью кнопок  и  можно перемещать критерии на одну позицию вверх или вниз, а с помощью кнопок  и  - изменять их уровень вложенности. Кнопка И/ИЛИ предназначена для изменения префикса И на ИЛИ и наоборот. При нажатии на кнопку Добавить копию происходит добавление критерия, идентичного тому, который выделен в момент нажатия. С помощью кнопок Редактировать и Удалить можно соответственно редактировать и удалять критерии. 
Можно выполнить настройку  параметров с помощью ссылки Настройка. Здесь есть возможность указать некоторое значение по умолчанию, а так же определить обязательность заполнения поля. В том случае, если значение по умолчанию не задано или используется не всегда, значение поля будет запрашиваться у пользователя.

[bookmark: _Toc234401873]Рисунок 2‑33 Настройка параметров в конструкторе запросов

Если необходимо использовать критерий, содержащий поле из формы, отличной от той, по которой осуществляется поиск, то следует добавить ссылку на объект (для добавления ссылки необходимо нажать кнопку Добавить в секции конструктора запросов).


[bookmark: _Toc234401874]Рисунок 2‑34 Добавление ссылки на объект в конструкторе запросов

После выбора ссылки, она заносится в поле Поле и критерий задается точно так же, как описано ранее.

[bookmark: _Toc234401875]Рисунок 2‑35 Результат конструирования запроса

Сохранение сконструированного поиска выполняется так же, как и простого поиска, но при этом можно задать тип доступа к нему: личный, общий или общий только на чтение.


[bookmark: _Toc234401876]Рисунок 2‑36 Задание типа доступа к сконструированному поиску

[bookmark: настр]Настройка отображения результатов поиска
На закладке Настроить находится таблица с колонками Поле, Порядок сортировки, Приоритет. Строки этой таблицы будут зависеть от сущности системы, для которой выполняется настройка. 
Для того чтобы установить или изменить приоритет различных полей при поиске, необходимо воспользоваться кнопками  и  справа от таблицы. При нажатии на одну из этих кнопок выделенная строка таблицы переместится на одну позицию вверх (вниз). 
Чтобы установить порядок сортировки, в котором будут выводиться результаты поиска, в столбце Порядок сортировки нужно выбрать одно из трех значений:
По возрастанию
По убыванию
Не сортировать.
В колонке Приоритет можно установить приоритет для выбранного поля. 
Чтобы выбранные параметры поиска использовались в дальнейшей работе при быстром поиске, необходимо нажать кнопку Сделать по умолчанию. Чтобы перейти к параметрам поиска, которые использовались по умолчанию ранее, нужно нажать кнопку Восстановить по умолчанию. Кнопка  позволяет удалить критерий из списка.

[bookmark: _Toc177987983][bookmark: _Toc234401877]Рисунок 2‑37. Окно настройки параметров поиска

При просмотре результатов поиска присутствуют дополнительные элементы навигации. Это кнопки ,  и кнопка Вернуться к списку.

[bookmark: _Toc234401878]Рисунок 2‑38 Просмотр результатов поиска
При нажатии на кнопку  открывается следующая запись списка результатов, при нажатии на  - предыдущая, а кнопка Вернуться к списку отображает весь список результатов.

[bookmark: _Toc179617664][bookmark: _Toc234401671]Предустановленные параметры поиска
Помимо заданных самим пользователем и сохраненных им параметров поиска, в системе имеются предустановленные заранее параметры поиска, доступные всем пользователям. Эти параметры вызываются также, как и пользовательские параметры (см. раздел Простой и расширенный поиск), но отображаются на закладке Все поиски формы Выбрать поиск и не могут быть удалены из таблицы параметров. 

[bookmark: _Toc234401879]Рисунок 2‑39 Выбор команды Выбрать поиск для Кредитных дел

При выборе на форме Выбрать поиск предустановленных параметров поиска, открывается окно поиска, на котором либо отображаются результаты поиска по заранее определенным критериям, либо отображаются поля для ввода заранее назначенных параметров поиска, которые необходимо заполнить для проведения поиска. 
Данные поля ввода могут быть как обязательными для заполнения, так и не обязательными. При проведении поиска проверяется равенство установленных в полях значений соответствующим атрибутам сущностей. Если поле не заполнено (для необязательных полей), то данный параметр при поиске не учитывается. 
При использовании предустановленных параметров поиска пользователь имеет возможность установить дополнительные критерии поиска, так же как и при расширенном поиске.
Ниже описаны все предустановленные параметры поиска, имеющиеся в ЕИС для различных бизнес-объектов.
Кредитные дела

[bookmark: _Toc177300429][bookmark: _Toc177987985][bookmark: _Toc234401880]Рисунок 2‑40 Список предустановленных поисков по Кредитным делам

Все закладные – отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые имеют статус – Активная.
Закладные Класс I – отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые не проданы инвестору, не находятся в залоге и имеют класс закладной равный Класс I. 
Закладные Класс II  - отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые не проданы инвестору, не находятся в залоге и имеют класс закладной равный Класс II.  
Закладные Класс II на устранении - отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые не проданы инвестору, не находятся в залоге и имеют класс закладной равный На устранении.
Закладные Класс III - отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые не проданы инвестору, не находятся в залоге и имеют класс закладной равный Класс III.
Закладные на экспертизе - отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые не проданы инвестору, не находятся в залоге и имеют класс закладной равный На экспертизе.
Закладные не прошедшие  экспертизу - отображаются все не погашенные закладные, владельцем которых является партнер, сотрудник которого выбрал поиск, которые не проданы инвестору, не находятся в залоге и имеют класс закладной равный До экспертизы.
Закладные по категориям. После выбора этих параметров форма поиска имеет вид:

[bookmark: _Toc234401881]Рисунок 2‑41 Параметры поиска Закладные по категориям

При выполнении поиска дополнительно к установленным на форме поиска параметрам проверяется предустановленное условие: закладная должна иметь Статус по учету «Активная» или «Продана».
Договоры

[bookmark: _Toc234401882][bookmark: _Toc177300431][bookmark: _Toc177987987]Рисунок 2‑42 Список предустановленных поисков по Договорам

Договоры с внешними экспертами - отображаются договоры, удовлетворяющие условиям:
тип договора «Договор об оказании услуг на экспертизу одноставочный» или «Договор об оказании услуг на экспертизу двуставочный»;
дата окончания договора больше, чем текущая дата;
одним из партнеров договора является партнер, сотрудником которого является пользователь, а другим – партнер, имеющий роль «Андеррайтер».
Предложения поставки 

[bookmark: _Toc234401883][bookmark: _Toc177300432][bookmark: _Toc177987988]Рисунок 2‑43 Список предустановленных поисков по Предложениям поставки

Входящие предложения к рефинансированию – отображаются все предложения к рефинансированию, имеющие статус Предложено к выкупу, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Покупателем.
Исходящие предложения к рефинансированию – отображаются все предложения к рефинансированию, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Продавцом.
Предложения для проведения экспертизы – отображаются все предложения к рефинансированию, имеющие статус Передано на экспертизу, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Андеррайтером.
Предложения к рефинансированию. После выбора этих параметров форма поиска имеет вид:

[bookmark: _Toc234401884][bookmark: _Toc177300433][bookmark: _Toc177987989]Рисунок 2‑44 Параметры поиска Предложения к рефинансированию

При выполнении поиска дополнительно к установленным параметрам проверяются условия:
Дата предложения должна быть меньше либо равно текущей дате;
Предложение должно содержать хотя бы один элемент, который не входит ни в одно подтверждение поставки.
Подтверждения поставки 

[bookmark: _Toc177300434][bookmark: _Toc177987990][bookmark: _Toc234401885]Рисунок 2‑45 Список предустановленных поисков по Подтверждениям поставки

Подтверждения входящих предложений к рефинансированию – отображаются все подтверждения предложений к рефинансированию, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Покупателем.
Подтверждения исходящих предложений к рефинансированию – отображаются все подтверждения предложений к рефинансированию, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Продавцом.
Подтверждения предложений к рефинансированию. После выбора этих параметров форма поиска имеет вид:

[bookmark: _Toc177300435][bookmark: _Toc177987991][bookmark: _Toc234401886]Рисунок 2‑46 Параметры поиска Предложения предложений к рефинансированию

При выполнении поиска дополнительно к установленным параметрам проверяются условия:
Дата предложения должна быть меньше либо равно текущей дате;
Подтверждение должно содержать хотя бы один элемент, который не входит ни в одну сделку.
Сделки

[bookmark: _Toc177300436][bookmark: _Toc177987992][bookmark: _Toc234401887]Рисунок 2‑47 Список предустановленных поисков по Сделкам

Сделки по входящим предложениям к рефинансированию – отображаются все сделки по предложениям к рефинансированию, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Покупателем.
Сделки по исходящим предложениям к рефинансированию – отображаются все сделки по предложениям к рефинансированию, в которых партнер, сотрудник которого выполняет поиск, является Продавцом.
[bookmark: _Toc199125927][bookmark: _Toc199126316][bookmark: _Toc199126705][bookmark: _Toc199130419][bookmark: _Toc199130808]Экспертиза закладных

[bookmark: _Toc177300437][bookmark: _Toc177987993][bookmark: _Toc234401888]Рисунок 2‑48 Список предустановленных поисков по Экспертизам закладных

Входящие поручения на устранение нарушений – отображаются все входящие поручения на устранение нарушений
Входящие поручения на экспертизу – отображаются все входящие поручения на экспертизу.
Исходящие поручения на устранение нарушений – отображаются все ранее сформированные поручения на устранение нарушений
Исходящие поручения на экспертизу - отображаются все ранее сформированные поручения на экспертизу.
Контроль сроков исполнения поручений – отображаются поручения, у которых контрольный срок меньше или равен текущей дате.
Переданные и принятые заявки на передачу КД на экспертизу – отображаются все переданные и принятые заявки на передачу КД на экспертизу.

[bookmark: _Ипотечный_калькулятор][bookmark: _Toc179617665][bookmark: _Toc234401672]Списки
После выполнения поиска имеется возможность сформировать списки из части найденных записей. Для этого нужно в результатах поиска отметить выбранные записи галочкой и нажать кнопку Сохранить выборку в...

[bookmark: _Toc234401889]Рисунок 2‑49 Формирование списка кредитных дел

Откроется форма со списками, в которые можно сохранить выборку.

 
[bookmark: _Toc234401890]Рисунок 2‑50 Выбор списка для сохранения выборки

Выбор списка осуществляется нажатием в соответствующей строке. 
Для создания нового списка и занесения в него выбранных записей нужно нажать на  напротив строки с названием Новый список.
После этого следует ввести название списка и определить тип доступа: личный, общий или общий только на чтение. Можно ввести комментарий.

[bookmark: _Toc234401891]Рисунок 2‑51 Создание нового списка

После нажатия кнопки Применить и закрыть происходит создание списка, но созданный список не отображается. Если нажать Применить и показать, то после создания список отобразится на экране.

[bookmark: _Toc234401892]Рисунок 2‑52 Просмотр созданного списка

В списке можно отредактировать Наименование, Тип доступа, Примечания. Можно исключить некоторые записи. Для этого нужно отметить подлежащие исключению записи и нажать кнопку Исключить выделенные записи.

[bookmark: _Toc234401893]Рисунок 2‑53 Исключение записей из списка

На закладке Дополнительно можно определить дополнительные критерии поиска в списке, подобно расширенному поиску.

[bookmark: _Toc234401894]Рисунок 2‑54 Определение дополнительных критериев на форме Список

После того, как заданы все дополнительные критерии, для выполнения поиска в списке по этим критериям нужно нажать кнопку Применить критерии. 
Кнопка Очистить критерии позволяет удалить заданные критерии и переопределить их.
После нажатия на кнопку Восстановить элементы списка отображаются все записи списка и очищаются критерии.
Закладка Настроить аналогична одноименной закладке на странице Быстрый поиск (см. раздел Настройка отображения результатов поиска).
При просмотре записей списка присутствуют дополнительные элементы навигации. Это кнопки ,  и кнопка Вернуться к списку.

[bookmark: _Toc234401895]Рисунок 2‑55 Просмотр записей списка
При нажатии на кнопку  открывается следующая запись списка, при нажатии на  - предыдущая, а кнопка Вернуться к списку отображает все записи списка.
Просмотреть списки можно также выбрав функцию Списки в навигационной панели. 

[bookmark: _Toc234401896]Рисунок 2‑56 Функция Списки в меню Кредитные дела

После этого открывается страница с двумя закладками: Мои списки и Все списки. На закладке Мои списки отображаются списки, созданные пользователем, в данный момент работающим с системой. На закладке Все списки отображаются списки, которые доступны данному пользователю. 
Для просмотра списка нужно нажать на  в строке с интересующим списком. 


[bookmark: _Toc234401897]Рисунок 2‑57 Списки Кредитных дел

[bookmark: _Toc234401673]Ипотечный калькулятор
Ипотечный калькулятор позволяет быстро рассчитать размер возможного ипотечного кредита и размер ежемесячных выплат по кредиту (погашения кредита и процентов по нему) заданного размера и на заданных условиях.
Для того чтобы произвести расчет платежей, нужно ввести такие исходные данные:
Сумма кредита
Ставка
Срок кредита
Дата выдачи кредита
Стандарт выдачи кредита.
В поле Сумма кредита вводится сумма, которую заемщик планирует взять в банке. Поле Стандарт выдачи заполняется  значением из списка возможных стандартов. После ввода всех параметров кредита необходимо нажать кнопку Рассчитать. При этом в секции График платежей заполняется таблица, в которой указано:
Номер периода (месяца)
Срок платежа
Сумма платежа
Погашение ОД
Погашение %
Ожидаемый ОСЗ на конец периода.

[bookmark: _Toc234401898][bookmark: _Toc177987994]Рисунок 2‑58  Расчет графика платежей в Ипотечном калькуляторе

Также есть возможность увидеть пересчитанный график платежей, после внесения досрочного платежа или изменения некоторых параметров.

[bookmark: _Toc234401899]Рисунок 2‑59 Перерасчет графика платежей в Ипотечном калькуляторе

Для этого надо добавить запись в таблицу секции Перерасчет графика платежей. В поле Дата перерасчета вносится, дата большая даты выдачи кредита. 
В поле Вид перерасчета можно выбрать один из трех вариантов: досрочный платеж, изменение процентной ставки, изменение стандарта выдачи.
В зависимости от выбранного варианта перерасчета в таблицу необходимо внести либо сумму досрочного платежа, либо новую процентную ставку, либо новый стандарт выдачи. Если перерасчет графика платежей осуществляется по причине внесения досрочного платежа, то можно установить признак Сокращение срока. В этом случае будет сокращен срок кредита. Если признак не установлен, то будет перерасчитан ежемесячный платеж.
После внесения всех данных для перерасчета графика нужно нажать кнопку Рассчитать. 
Рассчитанный график платежей можно экспортировать в MS Excel с помощью кнопки Экспорт в Excel.

[bookmark: _Создание_физического_лица][bookmark: _Toc179617666][bookmark: _Toc234401674]Создание физического лица
Форма создания физического лица состоит из нескольких секций. На форме обязательно заполняются такие поля:
Фамилия
Имя
Отчество
Пол
Дата рождения
Вид занятости.
Т.е. создать физическое лицо не удастся, если не известны какие-то из этих данных. Другие поля могут заполняться сразу или по мере поступления информации.
В верхней секции заносится информация о фамилии, имени, отчестве в именительном, родительном, дательном и творительном падежах. Также в этой секции выбирается пол физического лица, вводится дата рождения.
Если предоставлена соответствующая информация, можно ввести ИНН, указать информацию об образовании, о семейном положении (устанавливается отметка о браке). Можно указать информацию о работе: тип занятости и специальность.
В секции Контактная информация заносятся все контактные телефоны физического лица: домашний, сотовый и рабочий.
Если для физического лица установлен признак Согласен получать сообщения, то в дальнейшем заемщик сможет получать SMS-оповещения.  

[bookmark: _Toc220305578][bookmark: _Toc234401900]Рисунок 2‑60  Создание физического лица

После ввода всей имеющейся информации нужно сохранить введенные данные, нажав кнопку Применить. При этом система проверяет первичные данные на дублирование. Если в системе уже заведен пользователь с аналогичными фамилией, именем, отчеством и датой рождения, то выдается предупреждение:

[bookmark: _Toc234401901][bookmark: _Toc177987996]Рисунок 2‑61  Дублирование физических лиц

Если нажать кнопку Да, в ИС сохранится новое физическое лицо с введенными параметрами. При нажатии кнопки Нет,открыть существующее ФЛ выполнится переход к зарегистрированному ранее физическому лицу с такими же фамилией, именем, отчеством и датой рождения. Кнопка Отмена позволяет вернуться к режиму редактирования (создания) физического лица.
Кнопка Применить и закрыть позволяет сохранить введенную информацию как описано выше. После сохранения информации страница создания физического лица закрывается.
С помощью кнопки Закрыть можно отказаться от создания нового физического лица и вернуться к предыдущей форме.

[bookmark: _Toc234401675]Процесс подготовки и выдачи кредита
Подготовка и выдача ипотечных кредитов в ИС возложена на специалистов первичного кредитора. Оформление ипотечного кредита производится в системе поэтапно, в соответствии с установленным регламентом оформления кредитных дел.
Стандартным является разбиение кредитных дел на следующие этапы:
Первичное обращение
Предварительная квалификация заемщика
Создание кредитного дела
Проведение андеррайтинга заемщика
Проведение андеррайтинга жилого помещения (предмета ипотеки)
Регистрация решения кредитного комитета
Подготовка документов для выдачи кредита.

[bookmark: _Toc179617668][bookmark: _Toc234401676]Первичное обращение заемщика
Сотрудники первичного кредитора занимаются регистрацией обращений заемщиков. Если обращение является первичным, и информация о заемщике не найдена или найдена не в полном объеме, то производится регистрация контактных атрибутов заемщика: Фамилия, Имя, Отчество, телефоны и адреса. При повторном обращении заемщика в справочнике Физических лиц производится поиск уже имеющейся информации о потенциальном заемщике. Сотрудникам предоставляется возможность регистрации истории обращений заемщика.
В процессе работы с потенциальным заемщиком сотрудником первичного кредитора может быть вызвана функция Ипотечный калькулятор, обеспечивающая возможность предварительного расчета величины ежемесячных платежей и других параметров кредита.
Сотруднику первичного кредитора также предоставляется возможность формирования списка документов, необходимых для предварительной квалификации заемщика. 

[bookmark: _Toc179617669][bookmark: _Toc234401677]Ввод первичных данных о заемщике
Для ввода данных о заемщике необходимо воспользоваться пунктом Физические лица/Новая запись в навигационной панели. После этого откроется страница создания новой записи о физическом лице, которая описана в разделе Создание физического лица.
На этапе первичного обращения необходимо ввести столько информации, сколько было получено от заемщика. Данная информация будет уточняться и расширяться на следующих этапах оформления кредитного дела.
После сохранения первоначальной информации о физическом лице с помощью кнопки Применить, на форме появляются дополнительные секции, позволяющие ввести и сохранить более полную информацию о заемщике. Секции Адреса, Предварительная квалификация, История обращений заемщика, Документы заполняются так, как описано ниже в соответствующих разделах.

[bookmark: _Ввод_адреса_заемщика][bookmark: _Toc179617670][bookmark: _Toc234401678]Ввод адреса заемщика
В секции Адреса указывается адрес (несколько адресов) физического лица. Список адресов представлен в виде таблицы.

[bookmark: _Toc234401902][bookmark: _Toc177987997]Рисунок 3‑1 Секция Адреса на форме физического лица

В таблице отображается адрес, роль этого адреса и дата актуальности.
Для добавления адреса следует нажать  и заполнить поля в следующем порядке:
Регион
Район
Город
Населенный пункт
Улица
Дом
Корпус
Квартира
Почтовый индекс
Дополнение адреса.
Обязательно заполнять поля Регион, Город, Улица, Дом. Остальные поля заполняются при необходимости. 
Также в секции Роли необходимо установить признак, какой именно адрес введен: адрес регистрации, адрес проживания или адрес для корреспонденции.
После этого в секции Статус обязательно устанавливается дата актуальности для введенной информации.

[bookmark: _Toc234401903][bookmark: _Toc177987998]Рисунок 3‑2 Ввод адреса физического лица

При редактировании списка адресов в кредитном деле, в секции Адреса физического лица появляется кнопка Создать новый адрес, с помощью которой открывается описанная выше форма ввода адреса заемщика.

[bookmark: _Предварительная_квалификация_заемщи][bookmark: _Toc179617671][bookmark: _Toc234401679]Предварительная квалификация заемщика
На этапе предварительной квалификации заемщика производится регистрация документов, предоставленных заемщиком, регистрируются параметры предполагаемого кредита. На основании предоставленных заемщиком квалификационных данных сотрудником первичного кредитора производится оценка параметров кредита, который может быть предоставлен заемщику.
В случае соответствия параметров кредита ожиданиям заемщика, сотруднику первичного кредитора предоставляется возможность формирования списка документов, необходимых для проведения андеррайтинга заемщика и жилого помещения. 
Информация о предварительной квалификации заемщика заносится в секцию Предварительная квалификация в карточке физического лица. Данные представлены в виде таблицы, в которой отображается порядковый номер проведенной квалификации, сумма доходов заемщика, срок кредита, заявленная сумма кредита, максимально возможная сумма кредита и дата проведения квалификации.

[bookmark: _Toc234401904][bookmark: _Toc177987999]Рисунок 3‑3 Секция Предварительная квалификация на форме физического лица

Для добавления новой записи нужно нажать кнопку  в левой части таблицы. После этого откроется форма ввода информации о проведении предварительной квалификации.
Страница для ввода информации о предварительной квалификации физического лица разделена на секции. В секции Физическое лицо указаны фамилия и имя заемщика. Нажав мышкой на текст Физическое лицо можно перейти к странице редактирования данных заемщика. Также в этой секции вводится дата проведения предварительной квалификации.

[bookmark: _Toc234401905][bookmark: _Toc177988000]Рисунок 3‑4 Секция Физическое лицо на странице предварительной квалификации заемщика

Далее вносятся Сведения о ежемесячных доходах физического лица. При этом отдельно учитываются сведения по справкам, гонорары за лекции, проценты по вкладам в банках, получаемые алименты и другие доходы. Если заемщиков несколько, в поля вносится совокупный доход заемщика и всех созаемщиков. Последняя строка в данной секции рассчитывается автоматически как сумма всех предыдущих. Эта сумма будет использоваться в дальнейших расчетах. Для выполнения предварительной квалификации обязательно ввести сведения о доходах.

[bookmark: _Toc234401906][bookmark: _Toc177988001]Рисунок 3‑5 Секция Сведения о ежемесячных доходах на странице предварительной квалификации заемщика

В секции Обеспечение кредита вносится цена квартиры. В первое поле вводится цена продавца квартиры. Во второе поле вводится оценочная стоимость квартиры. Должен быть заполнен хотя бы один из двух показателей. Если введены обе цены, в качестве стоимости квартиры для нужд ипотечного кредитования выбирается меньшая. Это поле заполняется автоматически.

[bookmark: _Toc234401907][bookmark: _Toc177988002]Рисунок 3‑6 Секция Обеспечение кредита на странице предварительной квалификации заемщика

В секции Условия кредита обязательно заносятся предполагаемый срок кредита, процентная ставка и заявленная сумма. Ежемесячный платеж по ссуде рассчитывается автоматически. В зависимости от информации о страховой компании, полис которой выдан физическому лицу, необходимо указать либо страховой тариф, либо сумму платежа по страхованию, для того чтобы учесть эти значения в ежемесячном платеже. Страховой тариф указывается в процентах. Поля ИТОГО страховые платежи и ИТОГО ежемесячный платеж вычисляются автоматически и используются для дальнейших расчетов. 

[bookmark: _Toc234401908][bookmark: _Toc177988003]Рисунок 3‑7 Секция Условия кредита на странице предварительной квалификации заемщика

Секция Коэффициенты по кредиту разделена на две колонки. В левой колонке указываются предварительные значения коэффициентов, соответствующих стандарту выдачи кредита. На текущий момент коэффициент К/З=0,7, коэффициент П/Д=0,35. В правой колонке вводятся расчетные значения.

[bookmark: _Toc234401909][bookmark: _Toc177988004]Рисунок 3‑8 Секция Коэффициенты по  кредиту на странице предварительной квалификации заемщика

Информация о целях приобретения недвижимости, цели кредитования и источнике первоначального взноса вводится в секции Дополнительные вопросы. Список уже введенных ответов на вопросы также находится в этой секции.

[bookmark: _Toc234401910][bookmark: _Toc177988005]Рисунок 3‑9 Секция Дополнительные вопросы на странице предварительной квалификации заемщика

После ввода всей необходимой для расчетов информации и нажатия кнопки Применить, в секции Выводы вычисляется максимально возможная сумма кредита в соответствии со стандартами АИЖК. Здесь также указаны предельные значения сумм кредита, рассчитанных исходя из значений предельных величин коэффициентов К/З и П/Д.

[bookmark: _Toc234401911][bookmark: _Toc177988006]Рисунок 3‑10 Секция Выводы на странице предварительной квалификации заемщика

В момент создания кредитного дела последнюю из проведенных предварительных квалификаций основного заемщика можно будет просмотреть с помощью ссылки Предварительная квалификация на форме кредитного дела.

[bookmark: _Toc234401912]Рисунок 3‑11 Ссылка Предварительная квалификация в меню КД

[bookmark: _История_обращений_заемщика][bookmark: _Toc179617672][bookmark: _Toc234401680]История обращений заемщика
Секция История обращений заемщика позволяет отслеживать активность данного заемщика и, предварительно сохранив текущие вопросы, вернуться к ним в будущем.

[bookmark: _Toc234401913][bookmark: _Toc177988007]Рисунок 3‑12 Секция История обращений заемщика на форме физического лица

Для добавления записей в эту таблицу следует нажать  и заполнить появившуюся форму:

[bookmark: _Toc234401914][bookmark: _Toc177988008]Рисунок 3‑13 Ввод обращений заемщика

Данные о физическом лице-сотруднике банка, вносящем информацию, и данные о кредитном деле заполняются автоматически и не редактируются. В поле Тема вносится краткая информация об обращении заемщика. Комментарии к обращению записываются в соответствующее поле.
Эта же форма Новая запись: Обращение заемщика может быть открыта по ссылке в КД История обращений заемщика с помощью кнопки  в таблице. При этом поле Физ. лицо доступно для редактирования.

[bookmark: _Toc234401915]Рисунок 3‑14 Ссылка История обращений заемщика в меню КД

[bookmark: _Ввод_информации_о_предоставленных_д_1][bookmark: _Ввод_информации_о_предоставленных_д][bookmark: _Toc179617673][bookmark: _Toc234401681]Ввод информации о предоставленных документах
В секции Документы содержится информация о документах, предоставленных физическим лицом. Для каждого документа указывается наименование, тип документа, отметки о том, был ли представлен документ и был ли документ проверен.

[bookmark: _Toc234401916][bookmark: _Toc177988009]Рисунок 3‑15 Секция Документы на форме физического лица

Для добавления документов следует нажать  , после чего откроется форма для добавления документов физического лица:

[bookmark: _Toc234401917]Рисунок 3‑16 Ввод документов физического лица

В появившейся форме необходимо выбрать тип документа и заполнить название документа, при наличии информации можно заполнить стандартные поля.

[bookmark: _Toc179617674][bookmark: _Toc234401682]Создание кредитного дела
На данном этапе сотрудником первичного кредитора создается электронная версия кредитного дела, которое будет содержать всю необходимую информацию, касающуюся выдачи кредита данному физическому лицу (физическим лицам) и последующего его сопровождения, включая данные о заемщике (созаемщиках), предмете ипотеки, график платежей, фактические платежи, страховое покрытие и андеррайтинг.
Для создания кредитного дела на навигационной панели нужно выбрать Кредитные дела/Новая запись.

[bookmark: _Toc234401918][bookmark: _Toc177988010]Рисунок 3‑17 Создание кредитного дела
Открывшаяся форма состоит из нескольких секций. Последовательность ввода информации о кредитном деле описана ниже.

[bookmark: _Создание_физического_лица_в_кредитн][bookmark: _Toc179617675][bookmark: _Toc234401683]Создание физического лица в кредитном деле
В первой секции необходимо ввести данные об основном заемщике. Для этого нужно выбрать существующее в ИС физическое лицо или создать новое физическое лицо, которое выступит в роли основного заемщика. Можно выбрать существующее физическое лицо из списка, как описано в разделе Основные типы полей. Чтобы создать новое физическое лицо, нужно нажать на ссылку-текст Физическое лицо. Процедура занесения данной информации описана в разделе Создание физического лица.

[bookmark: _Toc234401919][bookmark: _Toc177988011]Рисунок 3‑18 Создание физического лица в кредитном деле

После выбора физического лица в той же секции можно указать информацию о регистрации по адресу предмета ипотеки и информацию о доходах заемщика.
В секции Роли при создании нового кредитного дела с выбранным физическим лицом автоматически установлены признаки Основной заемщик/должник, который нельзя изменить, и Залогодатель, который можно снять. Заемщик/должник – это лицо, доходы которого учитываются банком при расчете размера ипотечного кредита. Процесс регистрации созаемщиков рассмотрен в следующем разделе (Добавление физических лиц в кредитное дело). При необходимости устанавливаются признаки, обозначающие является ли физическое лицо иждивенцем, установлена ли опека или попечительство. Отметка Иждивенец устанавливается в случае, если физическое лицо является несовершеннолетним, инвалидом либо пожилым человеком, находящимся на попечении. Признак «Распорядитель средствами МК» в сегменте «Роли» доступен пользователям, только если данное кредитное дело выдано по стандарту «Материнский капитал».

[bookmark: _Toc177988012][bookmark: _Toc234401920]Рисунок 3‑19. Секция Роли при создании физического лица в КД

Далее заполняется Информация о детях выбранного физического лица. При этом указывается количество детей у физического лица, сколько из них проживает вместе с данным лицом и сколько из них несовершеннолетних.

[bookmark: _Toc177988013][bookmark: _Toc234401921]Рисунок 3‑20. Секция Информация о детях при создании физического лица в КД

На следующих этапах работы с физическим лицом (после создания кредитного дела) на странице КД с информацией о физическом лице появляются дополнительные секции. Работа с ними описана ниже в соответствующих разделах: Ввод иформации о родственных связях лиц, добавленных в КД, Ввод информации о документах физического лица, Ввод информации об адресах физического лица.
После внесения всей известной информации для создания КД можно воспользоваться одной из двух возможностей. 
Во-первых, можно нажать кнопку Создать кредитное дело внизу рабочей области. После этого откроется форма заполнения информации о кредитном деле. Описание работы с этой формой дано в разделе Ввод информации о кредитном деле. Из меню этой формы пользователь имеет возможность перейти к другой информации по данному кредитному делу

[bookmark: _Toc234401922]Рисунок 3‑21 Кнопка Создать кредитное дело на форме Физическое лицо в кредитном деле

Во-вторых, можно воспользоваться мастером создания КД. Для этого с помощью кнопки Далее осуществляется переход по формам и заполнение необходимых полей. С помощью кнопки Назад можно вернуться к предыдущей форме.

[bookmark: _Toc234401923]Рисунок 3‑22 Кнопка Далее на форме Физическое лицо в кредитном деле

Ниже дано описание работы с основными формами КД, в той последовательности, в которой осуществляется переход с помощью мастера. 
[bookmark: _Ввод_информации_о_кредитном_деле][bookmark: _Добавление_физических_лиц][bookmark: _Toc179617676][bookmark: _Toc234401684]Добавление физических лиц в кредитное дело
После нажатия кнопки Далее на форме Физическое лицо в кредитном деле открывается форма Физические лица.
Также на эту форму можно перейти, воспользовавшись ссылкой Физические лица на основной форме кредитного дела. При этом система отображает список всех лиц, ранее добавленных в данное кредитное дело, включая основного заемщика.

[bookmark: _Toc234401924]Рисунок 3‑23 Выбор пункта Физические лица в КД

Страница ввода и просмотра физических лиц состоит из списка заемщиков и списка членов семьи, которые будут принимать участие в погашении кредита или проживать в предмете ипотеки.

[bookmark: _Toc234401925]Рисунок 3‑24 Список физических лиц кредитного дела

Добавить новое физическое лицо к кредитному делу можно в секции Физические лица. Для этого нужно нажать кнопку   в секции Физические лица. При добавлении физических лиц в кредитное дело откроется страница, аналогичная форме, описанной в разделе Создание физического лица в кредитном деле. После создания или добавления нового физического лица, оно будет выбрано для включения в данное кредитное дело. Для каждого физического лица в таблице указаны фамилия, имя, отчество и его роль в данном кредитном деле (Заемщик/должник, Залогодатель и т.д.).
Ниже описан процесс занесения информации в секции, которые были недоступны при создании физического лица. Также во время добавления физических лиц в кредитное дело можно изменять, дополнять или удалять информацию в секциях, заполненных ранее.

[bookmark: _Ввод_информации_о_1][bookmark: _Toc234401685]Ввод информации о документах физического лица

Ввод информации о документах физического лица осуществляется на форме Физическое лицо в кредитном деле в секции Документы физического лица:


[bookmark: _Toc234401926]Рисунок 3‑25 Секция Документы физического лица на форме Физического лица в КД

Для добавления документа физического лица в кредитное дело можно нажать кнопку , после чего появляется форма со списком внесенных документов Физического лица (вне кредитных дел).

[bookmark: _Toc234401927]Рисунок 3‑26 Выбор документов Физического лица для добавления в кредитное делоa

Для выбора документов к добавлению в Кредитное дело необходимо проставить флажки в соответствующих строчках списка и затем нажать кнопку OK.
После этого выбранные документы появятся на форме Физического лица в кредитном деле:

[bookmark: _Toc234401928]Рисунок 3‑27 Добавленный документ в секции Документы физического лица
С помощью кнопки Сохранить документы можно сохранить или распечатать все имеющиеся сканированные копии документов физического лица (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы).
В случае появления нового документа, который отсутствует в списке документов Физического лица (вне кредитных дел) можно создать новый документ. Для этого следует нажать кнопку Создать новый документ в секции Документы физического лица. В появившейся форме выбрать тип документа и заполнить название документа, при наличии информации можно заполнить стандартные поля.

[bookmark: _Toc234401929]Рисунок 3‑28 Создание документа Физического лица 
В случае, если среди представленных типов выбран тип «Сертификат о МК» пользователю отображается сегмент «Поля документа».

[bookmark: _Toc234401930]Рисунок 3‑29 Сегмент Поля документа на форме Документ физ. лица 
[bookmark: _Ввод_информации_об][bookmark: _Toc234401686]Ввод информации об адресах физического лица

Ввод информации о документах физического лица осуществляется на форме Физическое лицо в кредитном деле в секции Адреса физического лица:


[bookmark: _Toc234401931]Рисунок 3‑30 Секция Адреса физического лица на форме Физического лица в КД

Для добавления адреса физического лица в кредитное дело можно нажать кнопку , после чего появляется форма со списком адресов Физического лица (вне кредитных дел).

[bookmark: _Toc234401932]Рисунок 3‑31 Выбор адреса Физического лица для добавления в кредитное дело

Для выбора адресов к добавлению в Кредитное дело необходимо проставить флажки в соответствующих строчках списка и затем нажать кнопку OK.
После этого выбранные адреса появятся на форме Физического лица в кредитном деле:

[bookmark: _Toc234401933]Рисунок 3‑32 Добавленные адреса в секции Адреса физического лица

В случае появления информации о новом адресе, который отсутствует в списке адресов Физического лица можно создать новый. Для этого следует нажать кнопку Создать новый адрес в секции Адреса физического лица. В появившейся форме заполнить поля адреса, как это описано в разделе Ввод адреса заемщика 
[bookmark: _Ввод_информации_о][bookmark: _Toc234401687]Ввод информации о родственных связях лиц, добавленных в КД
Если в кредитном деле участвует несколько физических лиц, то в секции Родственные связи на формах Физическое лицо и Физические лица в КД автоматически создаются записи для каждого физического лица, в которых необходимо указать тип родственной связи. В каждой записи автоматически заполняется ФИО физического лица и его роль в кредитном деле.


[bookmark: _Toc234401934]Рисунок 3‑33 Секция Родственные связи на форме Физические лица в КД
Для ввода информации о родственных связях лиц, участвующих в кредитном деле, нужно открыть список физических лиц кредитного дела, как показано в разделе Добавление физических лиц в КД.  Далее с помощью кнопки  необходимо выбрать лицо, информация о котором заносится. При этом открывается страница физического лица в КД.

[bookmark: _Toc234401935]Рисунок 3‑34 Секция Родственные связи на форме Физическое лицо

В секции Родственные связи необходимо для выбранного физического лица, с которым устанавливается родственная связь, указать тип родственной связи. 

[bookmark: _Toc234401936]Рисунок 3‑35 Выбор типа  родственной связи на форме Физическое лицо 
В системе определены следующие типы родственных связей:
Муж;
Жена;
Брат;
Сестра;
Мать;
Отец;
Дочь;
Сын;
Бабушка;
Дедушка;
Внук;
Внучка;
Иные родственные связи;
Нет родственных связей.
Родственные связи можно указывать и непосредственно на форме Физические лица КД:

[bookmark: _Toc234401937]Рисунок 3‑36 Секция Родственные связи на форме Физические лица в КД
Для каждой строки в секции Родственные связи необходимо указать тип родственной связи второго физического лица по отношению к первому.

Так как для каждой пары физических лиц в кредитном деле автоматически создается две записи, то при выборе типа родственной связи для одной из этих записей, значение типа родственной связи для другой записи устанавливается автоматически. 

[bookmark: _Toc234401938]Рисунок 3‑37 Выбор типа родственной связи на форме Физические лица в КД

После внесения информации о родственных связях, секция Родственные связи отображается на форме физического лица в кредитном деле.

[bookmark: _Toc234401939]Рисунок 3‑38 Секция Родственные связи на форме Физические лица в КД

Перед тем, как вводить информацию о родственных связях физических лиц, нужно убедиться, что все эти физические лица включены в кредитное дело.
[bookmark: _Toc179617690][bookmark: _Toc234401688]Ввод данных об объекте недвижимости
На основании предоставленных заемщиком документов в кредитном деле сотрудником первичного кредитора должна быть зарегистрирована информация о предмете ипотеки и объекте купли-продажи: адрес, регистрационные сведения, качественные характеристики (этажность, площадь, земельный участок и пр.) и другая информация. Значительную часть сведений о предмете ипотеки предоставляет аккредитованный в АИЖК оценщик.
В КД можно внести информацию о двух объектах недвижимости: предмете ипотеки и объекте купли-продажи. 
Форма Предмет ипотеки открывается после нажатия кнопки Далее на форме Физические лица. 

[bookmark: _Toc234401940]Рисунок 3‑39 Кнопка Далее на форме Физические лица

При этом на форме установлены две отметки: Предмет ипотеки и Объект купли-продажи. Это означает, что предмет ипотеки одновременно является и объектом купли-продажи. В том случае, если эти два объекта различны, необходимо установить только одну отметку – Предмет ипотеки. 

[bookmark: _Toc234401941]Рисунок 3‑40 Ввод данных об объекте недвижимости

Если предмет ипотеки отличен от объекта купли-продажи, то после заполнения информации на форме предмета ипотеки и нажатия кнопки Далее откроется форма Объект купли-продажи.  
Доступ к информации об объектах недвижимости можно получить и с помощью ссылок в меню КД:

[bookmark: _Toc177988042][bookmark: _Toc234401942]Рисунок 3‑41. Выбор ссылок Предмет ипотеки или Объект купли-продажи

При этом если объект купли-продажи является предметом ипотеки, то одна и та же форма будет открываться как при выборе Предмет ипотеки, так и при выборе Объект купли-продажи.
В случае необходимости устанавливается отметка Наличие ограничений (обременений) на права собственника. 
Форма для ввода данных разделена на несколько секций.

[bookmark: _Toc179617691][bookmark: _Toc234401689]Ввод адреса объекта недвижимости
В секцию Адрес вносится адрес объекта недвижимости. Указывается регион, район, город, населенный пункт, улица, номер дома, корпус и номер квартиры. В случае необходимости можно ввести дополнение адреса.

[bookmark: _Toc234401943][bookmark: _Toc177988044]Рисунок 3‑42 Секция Адрес формы Объект недвижимости
Поля Регион, Город, Улица, Дом, Квартира в секции Адрес являются обязательными для заполнения. Если в секции Сведения указан Тип недвижимости отличный от Квартира то поле Квартира не является обязательным..

[bookmark: _Toc179617692][bookmark: _Toc234401690]Ввод сведений об объекте недвижимости
В секции Сведения находятся сведения об объекте недвижимости: 
тип недвижимости (квартира, дом, таунхаус, земельный участок, иное, комната), 
тип дома (кирпичный, монолитный, панельный, смешанный, деревянный, крупнопанельный, иное), 
год постройки, 
степень износа,
этажность дома, 
количество этажей квартиры (по умолчанию установлено значение 1),
количество комнат, 
общая площадь, 
жилая площадь,
цена приобретения жилого помещения, руб.,
цена приобретения земельного участка, руб.
Если в поле Тип недвижимости выбрано значение Квартира, то поле Квартира в секции Адрес становится обязательным для заполнения.

[bookmark: _Toc234401944][bookmark: _Toc177988045]Рисунок 3‑43 Секция Сведения формы Объект недвижимости

Поля Тип недвижимости, Тип дома, Количество комнат, Общая площадь, Жилая площадь и Цена приобретения жилого помещения, руб. в секции Сведения являются обязательными для заполнения.

[bookmark: _Toc164254880][bookmark: _Toc164254882][bookmark: _Toc164254883][bookmark: _Toc164254884][bookmark: _Toc179617693][bookmark: _Toc234401691]Ввод данных о земельном участке
Секция Земельный участок становится доступной в случае, если ранее выбран тип недвижимости Дом или Земельный участок. В этой секции вносится информация о площади участка, стоимости участка, назначении земли. Выбирается вид права на участок (собственность или аренда) и вводятся номер и дата документа, подтверждающего это право. Если участок находится в аренде, вводится срок аренды, стороны договора аренды, наличие разрешения собственника земельного участка на передачу арендованного земельного участка в залог. Здесь также вводится номер регистрации собственности на земельный участок в ЕГРП, дата регистрации в ЕГРП, место государственной регистрации ипотеки земельного участка, наименование органа, осуществившего государственную регистрацию ипотеки и комментарии.

[bookmark: _Toc234401945][bookmark: _Toc177988046]Рисунок 3‑44 Секция Земельный участок формы Объект недвижимости

[bookmark: _Toc164254889][bookmark: _Toc164254890][bookmark: _Toc164254891][bookmark: _Toc179617695][bookmark: _Toc234401692]Регистрация физических лиц в предмете ипотеки
В секцию Регистрация физических лиц в предмете ипотеки вносится информация о регистрации физических лиц в предмете ипотеки. Таблица автоматически заполняется данными, внесенными на форме физического лица в кредитном деле, в момент  сохранения формы предмета ипотеки. В таблице указываются фамилия, имя, отчество, дата рождения физического лица, статус в объекте недвижимости.

[bookmark: _Toc234401946][bookmark: _Toc177988048]Рисунок 3‑45 Секция Регистрация физических лиц в предмете ипотеки формы Объект недвижимости

[bookmark: _Toc179617696][bookmark: _Toc234401693]Дополнительные объекты недвижимости
В секции Дополнительные объекты недвижимости может вноситься необходимая информация, если объектом недвижимости является коммунальная квартира.

[bookmark: _Toc234401947][bookmark: _Toc177988049]Рисунок 3‑46 Секция Дополнительные объекты недвижимости формы Объект недвижимости
[bookmark: _Ref164178102][bookmark: _Toc179617697][bookmark: _Toc234401694]Ввод сведений об оценке объекта недвижимости
Секция Оценка появляется на форме Объекта недвижимости только на сохраненном предмете ипотеки или объекте купли-продажи. Эта секция представляет собой таблицу с результатами оценки объекта недвижимости. В этой секции можно вносить данные о нескольких оценках.

[bookmark: _Toc234401948][bookmark: _Toc177988050]Рисунок 3‑47 Секция Оценка формы Объект недвижимости

Для ввода информации об оценке объекта недвижимости нажмите  в первом столбце таблицы. При этом откроется страница Оценка объекта недвижимости.
[bookmark: _Оценка_объекта_недвижимости]На этой форме уже заполнены поля Тип недвижимости и Объект недвижимости, и они не доступны для изменения. Эта информация была введена ранее в секциях Сведения и Адрес.
Далее обязательно заполняется поле Оценочная компания. Значение можно выбрать из списка существующих компаний. После этого обязательно вводится дата оценки, дата составления отчета, оценочная стоимость жилого помещения, оценочная стоимость земельного участка (если оценивается участок или дом), наименование отчета об оценке. Поле Итого оценочная стоимость заполняется автоматически суммированием значений, внесенных в поля Оценочная стоимость жилого помещения и Оценочная стоимость земельного участка. Поле Оценщик становится доступным после того, как будет заполнено поле Оценочная компания. Поля Ликвидационная стоимость, Степень износа, Номер отчета об оценке заполняются вручную. В поле Комментарии можно внести дополнительную информацию.

[bookmark: _Toc234401949][bookmark: _Toc177988051]Рисунок 3‑48 Оценка объекта недвижимости

После сохранения информации об оценке объекта недвижимости станет доступной секция Страницы документа оценки,  в которой можно прикрепить файлы с отсканированными страницами документа оценки.

[bookmark: _Toc234401950][bookmark: _Toc177988052]Рисунок 3‑49 Секция Страницы документа оценки на форме Оценка объекта недвижимости
Внесенные данные автоматически будут помещены в таблицу на форме Объект недвижимости.
[bookmark: _Ввод_информации_о_][bookmark: _Toc234401695]Ввод информации о кредитном деле
После ввода информации об объекте купли-продажи и нажатия кнопки Далее открывается страница с параметрами кредитного дела.

[bookmark: _Toc234401951]Рисунок 3‑50 Кнопка Далее на форме Объекта купли-продажи

Если после заполнения формы Физические лица нажать Создать кредитное дело, то сразу откроется эта страница.
В верхней части открывшейся страницы кредитного дела расположена секция Меню со ссылками на информацию о физическом лице, предмете ипотеки, платежах и т.д. При нажатии мышкой на выбранной строке открывается соответствующая страница. Описание страниц, открывающихся при выборе ссылки, приведено в соответствующих разделах.

[bookmark: _Toc234401952][bookmark: _Toc177988014]Рисунок 3‑51 Секция Меню в КД

Ниже расположены секции с информацией о кредитном деле:
Кредитное дело
Статус
Тип ипотеки
Текущие параметры кредита
Партнеры
Примечания

[bookmark: _Toc179617677][bookmark: _Toc234401696]Ввод основных параметров КД
В секции Кредитное дело уже выбран основной заемщик. Поле Регион заполняется автоматически после ввода информации о предмете ипотеки. Если параметры КД заполняются ранее, чем сведения о предмете ипотеки, то закладной автоматически присваивается временный номер, с двумя знаками вопроса впереди. После заполнения формы Предмет ипотеки эти символы будут заменены кодом региона, в котором находится предмет ипотеки. Далее обязательно заполняются поля:
Номер кредитного договора
Дата заключения кредитного договора
Цель кредитования

[bookmark: _Toc234401953][bookmark: _Toc177988015]Рисунок 3‑52 Секция Кредитное дело в КД

[bookmark: _Статусы_КД][bookmark: _Toc179617678][bookmark: _Toc234401697]Статусы КД
В секции Статус определяется статус по оформлению ипотеки, категория закладной, статус по импорту, статус по рефинансированию, статус по учету, статус по сопровождению, статус по учету в пулах, статус по хранению и класс закладной. Некоторые статусы проставляются автоматически и не редактируются. 
Статус по оформлению ипотеки применяется для отметки о стадии, на которой находится процесс подготовки и выдачи ипотечного кредита. Для работы системы важен переход от статуса Первичное обращение к статусу Выдан кредит. Перерасчет платежного графика в стандартном режиме возможен только в случае, если кредит не выдан.
Категория закладной[footnoteRef:1] показывает отметку о качестве закладной (дефолте закладной или его отсутствии), как описано в разделе Категория закладной. [1:  Для партнеров с ролями «Региональный оператор» и «Сервисный агент» данное поле не отображается] 

Статус по импорту устанавливается при импорте закладной.
Статус по рефинансированию относится только к процессу продажи закладной от партнеров АИЖК к Агентству.
Статус по учету устанавливается автоматически на основании данных учетной компоненты: активная (производится прием платежей), погашена (задолженность по платежам погашена), продана или продана и погашена.
Статус по сопровождению (на сопровождении, не сопровождается) показывает, осуществляет ли АИЖК и его агент по сопровождению администрирование ипотечного кредита. Этот статус появляется только после выкупа Агентством закладной. Если она затем продается в качестве «чистой продажи» или в составе пула для секьюритизации, то в зависимости от условий продажи сопровождение может остаться за АИЖК и его партнером. В этом случае владелец закладной меняется, но статус по сопровождению остается на сопровождении. Если происходит «чистая» продажа с передачей обслуживания новому владельцу, этот статус изменяется на не сопровождается.
Статус по учету в пулах (отобрано или добавлено в пул).
Статус по хранению (нет данных, в архиве, в депозитарии, в Агентстве, у СА, в залоге, у продавца).
Класс закладной изменяется в процессе ее выкупа, при принятии на экспертизу или устранение нарушений и после проведения экспертизы.

[bookmark: _Toc234401954][bookmark: _Toc177988016]Рисунок 3‑53 Секция Статус в КД

[bookmark: _Toc234401955]Рисунок 3‑54 Секция Статус в КД для партнеров с ролями «Региональный оператор» и «Сервисный агент»

[bookmark: _Toc179617679][bookmark: _Toc234401698]Ввод типа ипотеки
В секции Тип ипотеки необходимо выбрать одно из двух значений:
Ипотека в силу закона
Ипотека в силу договора.
Если в поле Тип ипотеки выбрано значение Ипотека в силу договора, то в соответствующие поля заносятся номер договора об ипотеке и дата договора. Если выбран тип Ипотека в силу закона, то номер и дата договора об ипотеке не вводятся.

[bookmark: _Toc234401956][bookmark: _Toc177988017]Рисунок 3‑55 Секция Тип ипотеки в КД

[bookmark: _Toc179617680][bookmark: _Toc234401699]Текущие параметры кредита
В секции Текущие параметры кредита вносится такая информация:
Сумма кредита
Срок кредита
Ставка
Поле Тип закладной определяется системой на основе наличия банковской лицензии у первичного кредитора и, соответственно, может принимать значения Банковская или Небанковская. Если выбрано значение Банковская, то в секции Кредитное дело поле Дата заключения кредитного договора обязательно для заполнения.
Стандарт выдачи. Значение выбирается из списка доступных стандартов
Поле Стандарт агентства, согласно которому выдан кредит. Значение выбирается из списка доступных стандартов АИЖК. Если в поле выбран стандарт Материнский капитал  пользователю отображается сегмент Сведения о материнском капитале В сегменте представлены следующие обязательные поля: Начало периода обязательного внесения средств МК Конец периода обязательного внесения средств МК,  Сумма средств МК (расчетная), руб.

[bookmark: _Toc234401957]Рисунок 3‑56 Сегмент Сведения о материнском капитале на  КД

Поле Ежемесячный платеж заполняется после расчета платежного графика
Коэффициент П/Д и Коэффициент К/З вычисляются автоматически
Остаток долга вычисляется на основе платежного графика
Совокупный доход заемщиков рассчитывается на основе введенной информации о активах заемщика
Совокупные расходы заемщиков рассчитывается на основе введенной информации о активах заемщика
Минимальная сумма досрочного платежа
Поле Метод обработки штрафа позволяет выбрать один из трех вариантов обработки штрафа: Фиксированная сумма; Процент от суммы досрочного платежа; Процент от платежа, но не менее фиксированной суммы 
Штраф за невнесение заявленного досрочного платежа, руб % (доступно для редактирования, если выбран метод обработки штрафа Фиксированная сумма или Процент от платежа, но не менее фиксированной суммы)
Штраф за невнесение заявленного досрочного платежа, % (доступно для редактирования, если выбран метод обработки штрафа Процент от суммы досрочного платежа или Процент от платежа, но не менее фиксированной суммы)
Пеня за просрочку
Поле Способ обработки переплаты определяет действия системы в случае внесения платежа с превышением ожидаемой суммы: если в этом поле указано Возврат, то в случае переплаты формируется возврат на сумму превышения, а если в этом поле стоит Досрочный платеж, то после достижения даты окончания моратория в случае переплаты формируется досрочный платеж на сумму превышения. Способом обработки переплаты по умолчанию считается возврат.
В поле Дата окончания моратория вносится минимальная дата внесения досрочного платежа
Дата исполнения обязательств
Также в этой секции находятся поля, доступные только для просмотра. Они заполняются автоматически при внесении соответствующих данных:
Значение поля Стоимость предмета ипотеки равняется меньшей из двух величин (стоимости по оценке или продажной стоимости)
Усредненный страховой платеж вычисляется на основе данных о страховом обеспечении.

[bookmark: _Toc197690104][bookmark: _Toc234401958]Рисунок 3‑57 Секция Текущие параметры кредита в КД

[bookmark: _Toc179617681][bookmark: _Toc234401700]Ввод информации о партнерах в КД
В секции Партнеры указывается, какие организации выполняют те или иные функции или имеют определенные права в системе:
Первичный кредитор - это организация, которая выдала данный ипотечный кредит или займ.
Поле Мастер-сервисер определяет владельца закладной (кредитора) на текущий момент времени. Когда сотрудником организации создается кредитное дело, система автоматически устанавливает значение поля Мастер-сервисер равным этой организации. При рефинансировании через систему значение этого поля автоматически меняется. Только мастер-сервисер может определять права доступа на закладную.
Поле Агент по сопровождению показывает организацию, которая администрирует (сопровождает) данный кредит.
Агент по накоплению
Продавец права регресса
Поле Хранитель закладной показывает организацию, у которой на хранении находится данное кредитное дело
Первичный залогодержатель
Инвестор.

[bookmark: _Toc234401959][bookmark: _Toc177988019]Рисунок 3‑58 Секция Партнеры в КД

[bookmark: _Toc179617682][bookmark: _Toc234401701]Примечания к КД
В секции Примечания заносятся примечания к данному кредитному делу.

[bookmark: _Toc177988020][bookmark: _Toc234401960]Рисунок 3‑59. Секция Примечания в КД

[bookmark: _Добавление_физических_лиц_в_кредитн][bookmark: _Toc164254828][bookmark: _Toc164254829][bookmark: _Toc164254830][bookmark: _Toc164254831][bookmark: _Toc164254838][bookmark: _Toc164254839][bookmark: _Toc164254840][bookmark: _Toc164254843][bookmark: _Toc164254844][bookmark: _Ввод_сведений_о_заработной_плате][bookmark: _Toc164254845][bookmark: _Toc164254848][bookmark: _Toc164254849][bookmark: _Toc164254850][bookmark: _Toc164254852][bookmark: _Toc164254853][bookmark: _Toc164254854][bookmark: _Toc164254855][bookmark: _Toc164254856][bookmark: _Toc164254859][bookmark: _Поручители_–_физические_лица][bookmark: _Toc164254862][bookmark: _Toc164254864][bookmark: _Toc164254867][bookmark: _Toc164254868][bookmark: _Toc164254869][bookmark: _Toc164254871][bookmark: _Toc164254872][bookmark: _Toc164254873][bookmark: _Платежный_график][bookmark: _Toc179617702][bookmark: _Toc179617687][bookmark: _Toc234401702]Платежный график
Доступ к графику платежей осуществляется по ссылке График платежей на основной форме кредитного дела или при нажатии кнопки Далее также на основной форме. 

[bookmark: _Toc234401961][bookmark: _Toc177988072]Рисунок 3‑60 Ссылка График платежей и кнопка Далее на форме КД

Если график платежей составлен ранее с помощью программы MS Excel, существует возможность импорта этого графика в ИС. Функция импорта вызывается со страницы История кредитного дела с помощью кнопки Импорт ПГ.

[bookmark: _Toc179617703][bookmark: _Toc234401703]Расчет платежного графика
Если в кредитном деле еще нет графика платежей, то при нажатии на эту ссылку появляется сообщение с предложением произвести расчет графика платежей.

[bookmark: _Toc234401962][bookmark: _Toc177988073]Рисунок 3‑61 Предложение расчета графика платежей

Если нажать на кнопку Далее на основной форме КД при отсутствии платежного графика, он будет рассчитываться сразу, без вывода сообщения.
Платежный график не может быть рассчитан, пока на форме кредитного дела не заданы параметры кредита.

[bookmark: _Просмотр_графика_платежей][bookmark: _Toc179617704][bookmark: _Toc234401704]Просмотр графика платежей
Если график платежей уже рассчитан, то при нажатии на ссылку в КД График платежей открывается страница, состоящая из нескольких секций.
В секции График платежей можно просмотреть информацию о кредитном деле, дате расчета, дате подписания, допустимой дате следующего изменения в графике платежей, минимальной сумме досрочного платежа. В поле Дата подписания можно внести соответствующую дату. 

[bookmark: _Toc234401963][bookmark: _Toc177988074]Рисунок 3‑62. Секция График платежей в графике платежей

В секции Стандарт выдачи кредита показаны даты начала и окончания процентного и платежного периодов, соответствующих выбранному стандарту выдачи кредита.

[bookmark: _Toc234401964][bookmark: _Toc177988075]Рисунок 3‑63 Секция Стандарт выдачи кредита в графике платежей

Секция Строки представлена в виде таблицы, каждая строка которой содержит информацию за определенный период. Для каждого периода указаны сумма платежа, сумма погашения ОД, сумма погашения процентов, ожидаемый ОСЗ на начало и конец периода, фактический ОСЗ, поле с отметкой закрыта ли строка и поле с указанием причины расчета.

[bookmark: _Toc234401965][bookmark: _Toc177988076]Рисунок 3‑64 Секция Строки в графике платежей
[bookmark: _Toc179617705][bookmark: _Toc234401705]Изменение платежного графика
График платежей можно редактировать, если он уже составлен, а кредит еще не выдан. Если статус оформления ипотеки Выдан кредит, то повторный расчет графика платежей может быть произведен только с указанием причины перерасчета и при отсутствии фактических платежей за период, в котором будет производиться перерасчет. Для изменения платежного графика нужно нажать кнопку Перерасчет на странице графика платежей. 

[bookmark: _Toc234401966][bookmark: _Toc177988077]Рисунок 3‑65 Кнопка Перерасчет на странице платежного графика

В ИС существует несколько причин, по которым может быть изменен платежный график:
Досрочный платеж
Изменение процентной ставки
Изменение стандарта выдачи

[bookmark: _Toc234401967][bookmark: _Toc177988078]Рисунок 3‑66 Выбор причины перерасчета платежного графика

Досрочный платеж может быть произведен после выдачи кредита. Описание внесения досрочного платежа приведено в разделе Перерасчет платежного графика для внесения досрочного платежа.

При выборе строки Изменение процентной ставки открывается окно для ввода даты изменения процентной ставки и новой процентной ставки.

[bookmark: _Toc234401968][bookmark: _Toc177988079]Рисунок 3‑67 Изменение процентной ставки

После нажатия кнопки ОК происходит перерасчет платежного графика с учетом новых параметров.
Если выбрана строка Изменение стандарта выдачи, то открывается страница для ввода даты изменения стандарта выдачи и выбора нового стандарта выдачи.

[bookmark: _Toc234401969][bookmark: _Toc177988080]Рисунок 3‑68 Изменение стандарта выдачи кредита

После заполнения полей и нажатия кнопки ОК происходит перерасчет платежного графика.
Есть возможность сформировать отчет о перерасчете платежного графика. Для этого на форме График платежей нужно нажать кнопку Отчеты и выбрать пункт Отчеты Excel.

[bookmark: _Toc234401970]Рисунок 3‑69 Формирование Отчетов Excel на форме График платежей

В открывшемся окне нужно выбрать пункт Перерасчет графика платежей.

[bookmark: _Toc234401971]Рисунок 3‑70 Формирование отчета Перерасчет графика платежей

Затем нужно выбрать вид перерасчета.

[bookmark: _Toc234401972]Рисунок 3‑71 Выбор вида перерасчета при формировании отчета Перерасчет графика платежей

В зависимости от вида перерасчета будут запрошены дополнительные параметры, после указания которых сформируется отчет. Дополнительные параметры аналогичны описанным выше.
  Отчет Перерасчет графика платежей включает сведения о текущих параметрах кредита, проведенных перерасчетах, а также перерасчитанный график платежей.
[bookmark: _Страховое_обеспечение_1][bookmark: _Toc153004116][bookmark: _Toc179617706][bookmark: _Toc234401706]Страховое обеспечение
Для добавления данных по страховому договору в кредитном деле необходимо воспользоваться ссылкой Страховое обеспечение на основной форме кредитного дела или нажать кнопку Далее на форме платежного графика.

[bookmark: _Toc234401973]Рисунок 3‑72 Кнопка Далее на форме График платежей


[bookmark: _Toc234401974][bookmark: _Toc153004448][bookmark: _Toc177988081]Рисунок 3‑73 Выбор ссылки Страховое обеспечение на форме КД

Форма страхового обеспечения разделена на несколько секций:
Кредитное дело
Требования к страховому обеспечению
Договоры/Полисы страхования
Фактическое страховое обеспечение
Контроль страхового обеспечения
Напоминания об оплате
Оплата страховых взносов за заемщиков
  В секции Кредитное дело показаны имя, фамилия, отчество, дата рождения основного заемщика.
В секции Требования к страховому обеспечению показаны требования к суммам по страхованию жизни, предмета ипотеки и права собственности. 
Требования к страховому обеспечению рассчитываются на основании данных, внесенных на странице кредитного дела. Сумма обеспечения равна произведению текущего остатка долга (ОСЗ) и коэффициента страхового обеспечения, % (который равен 1,1).
В секции Договоры/Полисы Страхования представлен список договоров страхования, относящихся к данному кредитному делу. Добавить новый договор или полис можно с помощью кнопки  в левой части заголовка таблицы. Описание договора страхования приведено в разделе Договор/Полис страхования.
Секция Фактическое страховое обеспечение предоставляет информацию о страховом обеспечении и суммах за определенные периоды.
В секции Контроль страхового обеспечения содержатся записи о номере страхового договора, плановой дате платежа, дате направления уведомления-напоминания, дате направления уведомления о просрочке, дате направления требования о полном досрочном исполнении обязательств; дате вручения заемщику требования, либо невручения в соответствии с почтовым уведомлением; даты телефонных звонков заемщику, ответ заемщика и примечания.
В секции Напоминания об оплате содержится информация о номере страхового договора, по которому производится напоминание, планово дате платежа и дате направления уведомления-напоминания.
В секции Оплата страховых взносов за заемщика отображаются сведения о оплаченных за заемщика страховых взносах: номер страхового договора, плановая дата платежа, сумма оплаченного за заемщика страхового взноса, дата оплаты за заемщика страхового взноса, дата полного погашения заемщиком или безакцептного списания, количество дней задолженности перед Агентством, ставка пени, сумма начисленных пени, сумма возмещенной заемщиком задолженности.


[bookmark: _Toc234401975][bookmark: _Toc153004449][bookmark: _Toc177988082]Рисунок 3‑74 Форма страхового обеспечения

[bookmark: _Договор/Полис_страхования_][bookmark: _Toc153004117][bookmark: _Toc179617707][bookmark: _Toc234401707]Договор/Полис страхования
Информацию о договоре или полисе страхования можно внести при вводе информации о страховом обеспечении в секции Договоры/Полисы Страхования. При нажатии на кнопку  в левой части заголовка таблицы откроется страница нового договора или полиса.
Информация на форме договора (полиса) страхования разделена на секции. В первой секции можно установить отметку Дополнительное соглашение, если договор является дополнительным. Если договор аннулируется, нужно установить отметку Аннулирован.
При установленной отметке Дополнительное соглашение появляется секция Дополнительные соглашения. Добавить запись в эту секцию можно нажав .  В секции Дополнительные соглашения содержатся следующие поля:
Номер дополнительного соглашения 
Дата заключения дополнительного соглашения
Комментарии, предназначенное для записи примечаний к дополнительному соглашению
Копия доп. соглашения, предназначенное для прикрепления копий документов
Аннулировано, этот признак позволяет указать, что данное соглашение в настоящий момент не действует.

[bookmark: _Toc234401976]Рисунок 3‑75 Секция Дополнительные соглашения при создании договора/полиса

В секции Условия договора/полиса вносится информация о договоре со страховой компанией:
Наименование договора (доступно, когда заполнено поле Дата заключения договора)
Название страховой компании, с которой заключен договор
Номер этого договора
Дата заключения договора
Дата начала действия договора
Дата окончания действия договора
Выгодоприобретатель
Тип документа о страховании (договор или полис)
Копия договора (прикрепляется файл с отсканированным изображением договора).

[bookmark: _Toc234401977][bookmark: _Toc153004450][bookmark: _Toc177988083]Рисунок 3‑76 Секция Условия договора/полиса при создании договора/полиса

В секцию Страхователи заносятся лица, участвующие в КД. Для добавления нового страхователя нужно нажать . 
Нового страхователя можно выбрать только среди физических лиц, участвующих в кредитном деле. Для добавления нового физического лица в кредитное дело нужно воспользоваться ссылкой Физические лица на основной странице КД.

[bookmark: _Toc234401978][bookmark: _Toc153004451][bookmark: _Toc177988084]Рисунок 3‑77 Секция Страхователи при создании договора/полиса

Описание договора или полиса страхования заносится в секцию Описание.
Секция Виды страхования представляет собой таблицу, в которую заносятся тарифы, страховые суммы и страховые премии для каждого вида страхования (страхование жизни, права собственности, предмета ипотеки).

[bookmark: _Toc234401979][bookmark: _Toc153004452][bookmark: _Toc177988085]Рисунок 3‑78 Секция Виды страхования при создании договора/полиса

В секции Застрахованные лица содержится список застрахованных лиц по данному договору страхования и размер страхового возмещения для каждого из них. Добавить лицо в список можно с помощью кнопки . Кнопки Разделить равномерно и Разделить пропорционально, находящиеся в этой секции, позволяют ускорить ввод значений. Кнопка Разделить равномерно делит сумму страхования жизни поровну между всеми физическими лицами данного КД. Кнопка Разделить пропорционально делит сумму страхования пропорционально доходу физических лиц.
В секции Страховые случаи описываются наступившие страховые случаи. При нажатии на кнопку  в таблицу страховых случаев добавляется строка, в которую необходимо внести наименование страхового случая, дату его наступления и сумму полученного страхового возмещения.

[bookmark: _Toc234401980][bookmark: _Toc153004453][bookmark: _Toc177988086]Рисунок 3‑79 Секции Застрахованные лица и Страховые случаи при создании договора/полиса
В секции График страховых премий представлен график платежей по данному договору, который определяет фактическое страховое обеспечение. Для расчета графика необходимо нажать на  в заголовке таблицы. После этого в таблице добавляется строка, в которую нужно внести дату начала периода, дату окончания периода, плановую дату, плановую сумму, дату фактического платежа, фактическую сумму и прикрепить копию платежного документа. При нажатии на кнопку Расчет происходит расчет графика страховых премий. График может быть рассчитан только в том случае, если в КД уже рассчитан ПГ.

[bookmark: _Toc234401981][bookmark: _Toc153004454][bookmark: _Toc177988087]Рисунок 3‑80 Секция График страховых премий при создании договора/полиса
С помощью кнопки Сохранить документы можно осуществить сохранение или печать всех прикрепленных копий платежных документов для графика страховых премий (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы).
С помощью кнопки Импорт можно осуществить импорт графика страховых премий. Шаблон для импорта представлен ниже.

[bookmark: _Toc234401982]Рисунок 3‑81 Шаблон импорт графика страховых премий
После проведения рефинансирования пользователям на стороне агента по сопровождению доступна для редактирования только секция График страховых премий. Редактирование остальных секций, удаление и аннулирование договора доступно только для сотрудников АИЖК.
Для удаления договора/полиса необходимо нажать кнопку Удалить внизу рабочей области страхового договора. При этом вся информация по данному договору из системы удаляется.
Для аннулирования договора нужно поставить признак Аннулирован и сохранить форму. Такой договор существует только для просмотра информации, его нельзя редактировать и оплата взносов по нему не требуется.
[bookmark: _Toc234401708]Андеррайтинг заемщика
На этапе проведения андеррайтинга заемщика сотрудник первичного кредитора производит регистрацию документов, дополнительно представленных заемщиком. Регистрируется информация об активах, доходах и расходах заемщиков, предполагаемых условиях кредита. На основании собранных данных системой производится расчет оценочных показателей.
Также при проведении андеррайтинга оценивается соответствие представленных заемщиком сведений требованиям и стандартам АИЖК. Сотруднику первичного кредитора, проводящему андеррайтинг, предоставляется возможность сохранить информацию о результатах андеррайтинга и запросить у заемщика дополнительные документы.
В случае получения дополнительной информации от заемщика андеррайтинг может быть проведен повторно.

[bookmark: _Toc179617689][bookmark: _Toc234401709]Проведение андеррайтинга заемщика
После заполнения формы Страховое обеспечение и нажатия кнопки Далее открывается форма Андеррайтинг заемщика.

[bookmark: _Toc234401983]Рисунок 3‑82 Кнопка Далее на форме Страховое обеспечение

Также можно воспользоваться ссылкой Андеррайтинг заемщика на основной форме КД, как показано в разделе Просмотр информации о проведенных андеррайтингах.
На открывшейся странице нужно нажать кнопку Провести андеррайтинг.

[bookmark: _Toc234401984][bookmark: _Toc177988037]Рисунок 3‑83 Кнопка Провести андеррайтинг на странице квалификаций заемщика

После этого откроется страница андеррайтинга. Форма андеррайтинга состоит из нескольких секций.
В секции Общая информация содержится дата проведения андеррайтинга и данные о сотруднике, который его проводил. Эти поля не редактируются.

[bookmark: _Toc234401985][bookmark: _Toc177988038]Рисунок 3‑84 Секция Общая информация на странице андеррайтинга 

Секция Требования стандартов АИЖК к заемщику состоит из таблицы со списком требований, которые применяются к заемщику. Для каждого требования установлен (или не установлен) признак Критерий выполняется?. В примечаниях указывается основание для такого решения.

[bookmark: _Toc234401986][bookmark: _Toc177988039]Рисунок 3‑85 Секция Требования стандартов АИЖК к заемщику на странице андеррайтинга

В секции Вопросы может быть представлен список дополнительных вопросов к андеррайтингу, по которым нужно установить признак в колонке Ответ. Этот список зависит от настроек системы.

[bookmark: _Toc234401987][bookmark: _Toc177988040]Рисунок 3‑86 Секция Вопросы на странице андеррайтинга

Секция Комментарии содержит комментарии к андеррайтингу.
В секции Выводы сотрудник, проводивший андеррайтинг, вносит решение о результатах прохождения андеррайтинга. Значение выбирается из списка (прошел предварительную квалификацию, отказ заемщику, выяснение дополнительных вопросов, необходимы дополнительные документы).

[bookmark: _Toc234401988][bookmark: _Toc177988041]Рисунок 3‑87 Секции Комментарии и Выводы при проведении андеррайтинга заемщика

Андеррайтинг заемщика не может быть проведен, пока не заданы параметры кредита.

[bookmark: _Ввод_данных_об_объекте_недвижимости][bookmark: _Просмотр_информации_о][bookmark: _Toc179617688][bookmark: _Toc234401710]Просмотр информации о проведенном андеррайтинге
Чтобы просмотреть информацию о проведенных андеррайтингах нужно открыть кредитное дело выбранного физического лица. После этого в верхней части рабочей области выбрать ссылку Андеррайтинг заемщика. 

[bookmark: _Toc234401989][bookmark: _Toc177988035]Рисунок 3‑88. Выбор ссылки Андеррайтинг заемщика на форме КД

На появившейся форме будет показан список ранее проведенных андеррайтингов данного заемщика. Здесь можно определить когда проводился андеррайтинг, кто его проводил и какие выводы были приняты в результате проведения данного андеррайтинга. Открыть форму ранее проведенного андеррайтинга можно с помощью кнопки  в первой колонке таблицы.

[bookmark: _Toc234401990][bookmark: _Toc177988036]Рисунок 3‑89 Окно со списком проведенных андеррайтингов

[bookmark: _Toc179617699][bookmark: _Toc234401711]Проведение андеррайтинга предмета ипотеки
После заполнения иформации об Андеррайтинге заемщика и нажатия кнопки Далее открывается форма Андеррайтинг предмета ипотеки.

[bookmark: _Toc234401991]Рисунок 3‑90 Кнопка Далее на форме Андеррайтинг заемщика

Данные о предмете ипотеки вносятся с помощью ссылки Предмет ипотеки, как описано в разделе Ввод данных об объекте недвижимости. По результатам оценки предмета ипотеки производится расчет стандартных показателей.
При проведении андеррайтинга оценивается соответствие представленных заемщиком документов требованиям АИЖК, соответствие предмета ипотеки стандартам АИЖК. Сотруднику первичного кредитора, проводящему андеррайтинг, предоставляется возможность сохранить информацию о результатах андеррайтинга, запросить у заемщика дополнительные документы.
Также можно воспользоваться ссылкой Андеррайтинг предмета ипотеки на основной форме кредитного дела. 

[bookmark: _Toc234401992][bookmark: _Toc177988053]Рисунок 3‑91 Выбор ссылки Андеррайтинг предмета ипотеки на форме КД

На открывшейся странице будет отображаться список ранее проведенных андеррайтингов данного предмета ипотеки. Здесь можно определить, когда проводился андеррайтинг, кто его проводил, и какие выводы приняты в результате проведения данного андеррайтинга. 
Чтобы просмотреть информацию о проведенном ранее андеррайтинге, нужно нажать кнопку  в первом столбце таблицы. Чтобы внести информацию о новом андеррайтинге, нужно нажать кнопку Провести андеррайтинг. 

[bookmark: _Toc234401993][bookmark: _Toc177988054]Рисунок 3‑92 Список проведенных андеррайтингов предмета ипотеки и кнопка Провести андеррайтинг

После нажатия на кнопку Провести андеррайтинг откроется страница для внесения информации о квалификации.
В секции Общая информация содержится информация, которая заполняется автоматически. Поле Дата проведения андеррайтинга равно текущей дате. В поле Сотрудник вносится фамилия и имя сотрудника, работающего с системой.
В секции Требования стандартов АИЖК к заемщику представлен список требований, которые применялись к предмету ипотеки. Для каждого требования в поле Критерий выполняется? можно увидеть, выполнено ли соответствующее требование. В поле Примечания указывается основание для такого решения.

[bookmark: _Toc234401994][bookmark: _Toc177988055]Рисунок 3‑93 Секция Требования стандартов АИЖК к заемщику при проведении андеррайтинга

В секции Вопросы содержится список дополнительных вопросов к андеррайтингу, по которым надо установить признак в колонке Ответ. Вопросы в этом списке зависят от настроек системы.

[bookmark: _Toc234401995][bookmark: _Toc177988056]Рисунок 3‑94 Пример секции Вопросы при проведении андеррайтинга

В секции Комментарии можно внести комментарии к андеррайтингу.
В секцию Выводы сотрудник, проводивший андеррайтинг, вносит решение о результатах прохождения андеррайтинга.

[bookmark: _Toc234401996][bookmark: _Toc177988057]Рисунок 3‑95 Секции Комментарии и Выводы при проведении андеррайтинга

[bookmark: _Добавление_документов_по_ипотечной_][bookmark: _Toc179617701][bookmark: _Toc179617700][bookmark: _Toc234401712]Добавление правоустанавливающих документов
После нажатия кнопки Далее на странице Андеррайтинг предмета ипотеки открывается страница Правоустанавливающие документы.

[bookmark: _Toc234401997]Рисунок 3‑96 Кнопка Далее на форме Андеррайтинг предмета ипотеки

Для добавления правоустанавливающих документов также можно воспользоваться ссылкой Правоустанавливающие документы на главной форме Кредитного дела.

[bookmark: _Toc234401998][bookmark: _Ref152757351][bookmark: _Toc177988068]Рисунок 3‑97 Ссылка Правоустанавливающие документы в меню кредитного дела

Открывшаяся форма состоит из трех секций:
Сведения об ипотеке - в этой секции необходимо указать номер и дату регистрации ипотеки в ЕГРП.
Сведения о праве - в этой секции необходимо указать вид права собственности (Частная, Общая долевая, Общая совместная), а также номер и дату регистрации права собственности в ЕГРП.
Сведения о договорах - эта секция содержит таблицу, в которой перечислены договора, на основании которых зарегистрировано право собственности. В таблице показаны: наименование договора, номер и дата регистрации договора в ЕГРП.

[bookmark: _Toc234401999][bookmark: _Toc177988069]Рисунок 3‑98 Форма Правоустанавливающие документы

Для добавления договора в таблицу следует воспользоваться кнопкой  в заголовке таблицы. Запись может быть удалена нажатием на крестик справа от строки. Для просмотра нужно нажать . Если выбрано создание или просмотр, открывается форма Сведения о договоре.

[bookmark: _Toc234402000][bookmark: _Toc177988070]Рисунок 3‑99 Форма Сведения о договоре

На форме представлена информация о договоре: 
Наименование договора, на основании которого зарегистрировано право собственности
Номер договора, на основании которого зарегистрировано право собственности
Дата договора, на основании которого зарегистрировано право собственности
Номер регистрации договора в ЕГРП
Дата регистрации договора в ЕГРП
Место регистрации договора в ЕГРП
Орган, осуществивший регистрацию собственности.
Как на форме Правоустанавливающие документы, так и на форме Сведения о договоре в полях, содержащих номера ЕГРП, значения проверяются на соответствие форматам ЕГРП:  «00-00-00/000/0000-0», «00-00/00-00/0000-0» или 00-00-00/000/0000-000.000 (в подчеркнутых позициях может находиться одна или несколько цифр), если соответствующая дата регистрации в ЕГРП позже 01.01.2005 или дата не указана. Таким образом, если было введено значение номера ЕГРП, не соответствующее формату ЕГРП, система предупредит об этом сообщением. Форма при этом не сохраняется.

[bookmark: _Toc234402001][bookmark: _Toc177988071]Рисунок 3‑100 Предупреждающее сообщение при сохранении формы, на которой был введен номер ЕГРП, не удовлетворяющий стандарту

Для дат раньше 01.01.2005 такой проверки не производится. 
Рекомендуется заполнять сначала дату, а потом номер, так как при незаполненном поле даты номер всегда проверяется на соответствие стандарту ЕГРП.

[bookmark: _Добавление_документов_по][bookmark: _Toc234401713]Добавление документов по ипотечной сделке
При нажатии кнопки Далее на форме Правоустанавливающие документы открывается форма Документы по ипотечной сделке.

[bookmark: _Toc234402002]Рисунок 3‑101 Кнопка Далее на форме Правоустанавливающие документы

Для добавления документов по ипотечной сделке, предоставленных физическим лицом, можно также воспользоваться ссылкой Документы по ипотечной сделке.

[bookmark: _Toc234402003][bookmark: _Toc177988058]Рисунок 3‑102 Выбор ссылки Документы по ипотечной сделке

Открывается форма, в которой представлен список документов КД.

[bookmark: _Toc177988059][bookmark: _Toc234402004]Рисунок 3‑103. Документы по ипотечной сделке
Добавить документ в таблицу можно нажав на  в левом верхнем углу таблицы. Если в таблице еще нет записей, то система выведет информационное сообщение с предложением включить в список документов по умолчанию следующие типы:
Договор об ипотеке;
Согласие супруга/супруги залогодателя;
Разрешение органа опеки и попечительства;
Доверенность;
Брачный договор.

[bookmark: _Toc234402005][bookmark: _Toc177988060]Рисунок 3‑104 Информационное сообщение с предложением выбрать документы для добавления
После нажатия кнопки ОК. В секцию Документы по ипотечной сделке добавляются документы по умолчанию и документы выбранные пользователем в информационном сообщении.
Если в таблице уже есть записи, по нажатию на эту кнопку открывается форма создания нового документа.

[bookmark: _Toc234402006][bookmark: _Toc177988061]Рисунок 3‑105 Ввод данных о документе, предоставленном заемщиком

Тип документа выбирается из списка. Наименование подставляется автоматически в зависимости от выбранного типа документа. При необходимости его можно редактировать или дополнять. В первый раз форма Паспорта гражданина РФ может заводиться со слов заемщика.
При необходимости можно установить признак В депозитарий. Если представлен не оригинал документа, то необходимо установить  признак Нотариально заверенная копия. 
После сохранения документа станет доступной секция Страницы и кнопка Сканировать.

[bookmark: _Toc234402007][bookmark: _Toc177988062]Рисунок 3‑106 Секция Страницы Документа КД

В секции Страницы можно прикрепить файлы с отсканированными страницами документов. Для этого нужно выполнить следующие действия:
Нажать на кнопку Сканировать в нижней части секции Страницы. При этом появляется диалог, позволяющий выбрать сканер. В этом диалоге нужно выбрать сканер из списка установленных сканеров, нажать кнопку Select. Для отмены сканирования следует нажать кнопку Cancel.

[bookmark: _Toc234402008][bookmark: _Toc177988063]Рисунок 3‑107 Форма выбора сканера

После выбора сканера автоматически открывается программа сканирования изображений. Эта программа поставляется фирмой-производителем сканера и может различаться для разных моделей сканеров. Например, для CanonScan LiDE 25 она может выглядеть так:

[bookmark: _Toc234402009][bookmark: _Toc177988064]Рисунок 3‑108 Процесс сканирования изображение при помощи сканера CanonScan LiDE 25

Далее необходимо произвести сканирование в соответствии с инструкцией к программе сканирования. Например, алгоритм может быть таким:
выбрать источник (в данном примере Document(Grayscale) в поле Select source)
произвести предварительное сканирование (нажать на Preview). При этом программа автоматически находит границы документа
указать качество сканирования (здесь Print(300dpi) в поле Destination)
сканировать документ нажатием на Scan.

После завершения процесса сканирования программа автоматически закрывается, а сканированная копия документа в формате TIFF помещается в таблицу Страницы:

[bookmark: _Toc234402010][bookmark: _Toc177988065]Рисунок 3‑109 Отсканированная страница в секции Страницы

После этого обязательно нужно сохранить форму. Если закрыть форму без сохранения, то документ не будет помещен в базу.

Далее этот документ может использоваться как обычная прикрепленная копия.
После сохранения формы созданный документ отображается в таблице на форме документов по ипотечной сделке.
При редактировании списка документов в кредитном деле, в секции Документы физического лица появляется кнопка Создать новый документ, с помощью которой открывается описанная выше форма ввода информации о документе.
[bookmark: _Расчет_платежного_графика]Для быстрого доступа к списку документов по ипотечной сделке на формах График платежей, Договоры/полисы страхования и Предмет ипотеки расположена кнопка Документы по ипотечной сделке, по нажатию на которую открывается форма, отображающая список документов.

[bookmark: _Toc234402011][bookmark: _Toc177988066]Рисунок 3‑110 Кнопка Финансовые документы на форме График платежей


[bookmark: _Toc234402012][bookmark: _Toc177988067]Рисунок 3‑111 Форма Документы по ипотечной сделке, открываемая по кнопке Финансовые документы
[bookmark: _Страховое_обеспечение][bookmark: _Страховой_договор][bookmark: _Договор/Полис_страхования]С помощью кнопки Сохранить документы можно сохранить или распечатать все имеющиеся сканированные копии документов физического лица (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы).
[bookmark: _Toc179617708][bookmark: _Toc234401714]Первоначальный взнос
На этапе подготовки кредита можно ввести информацию о первоначальном взносе. Для этого в верхней секции КД нужно выбрать ссылку Первоначальный взнос.

[bookmark: _Toc234402013][bookmark: _Toc177988088]Рисунок 3‑112 Выбор ссылки Первоначальный взнос

На открывшейся странице отражается сумма первоначального взноса и суммы платежей в счет первоначального взноса. Секция Платежи позволяет вносить платежи в счет первоначального взноса частями.

[bookmark: _Toc234402014][bookmark: _Toc177988089][bookmark: OLE_LINK1]Рисунок 3‑113 Первоначальный взнос

Для добавления платежа нужно нажать на кнопку  в секции Платежи. После этого открывается форма для занесения информации по платежу.

[bookmark: _Toc234402015][bookmark: _Toc177988090]Рисунок 3‑114 Внесение платежа по первоначальному взносу

На открывшейся странице обязательно заполняются поля Сумма платежа и Дата платежа. Также здесь можно ввести номер платежного документа, прикрепить файл с копией платежного документа и занести комментарии к платежу.
[bookmark: _Toc234401715]Учет субсидий
Для ввода информации по субсидиям, предоставленным заемщику на приобретение жилья, необходимо в верхней секции КД  выбрать ссылку Субсидии.

[bookmark: _Toc234402016]Рисунок 3‑115 Выбор ссылки Субсидии
На открывшейся странице отображается информация по предоставленным заемщику субсидиям. 


[bookmark: _Toc234402017]Рисунок 3‑116 Форма Субсидии
Для добавления информации о субсидиях нужно нажать на кнопку  в секции Субсидии.
В таблице обязательно заполняются поля Тип субсидии, Доля субсидии или Сумма субсидии, а также Дата предоставления субсидии. Необходимо указать Срок действия субсидии, а если данная информация не известна, в поле Примечание нужно выбрать значение Срок не задан. Также здесь можно прикрепить файл с копией документа.

[bookmark: _Регистрация_решения_кредитного_коми][bookmark: _Toc179617709][bookmark: _Toc234401716]Регистрация решения кредитного комитета. Оформление кредита
Результаты андеррайтинга заемщика и предмета ипотеки предоставляются в кредитный комитет для принятия решения по выдаче кредита. Решение кредитного комитета по заемщику и граничные условия кредитного договора регистрируются в системе сотрудником первичного кредитора. В случае положительного решения кредитного комитета сотрудник первичного кредитора формирует следующие документы для оформления кредита:
Кредитный договор
График платежей
Договор купли-продажи
Договор ипотеки (если схема по ипотеке в силу договора)
Закладная
Заявления для страховой компании на страхование 
Согласие супруга (-и) на ипотеку
При формировании документов используются настроенные в системе шаблоны.
При оформлении кредита КД переводится в статус Выдан кредит. Для этого в секции Статус на странице кредитного дела нужно установить значение Выдан кредит в поле Статус по оформлению ипотеки.

[bookmark: _Toc234402018][bookmark: _Toc177988091]Рисунок 3‑117 Перевод КД в статус Выдан кредит

Кредитному делу может быть установлен статус Выдан кредит только в том случае, если введена информация о предмете ипотеки и рассчитан платежный график.

На форме кредитного дела в секции Кредитное дело необходимо заполнить поля:
Дата выдачи кредита
Дата выдачи закладной первичному залогодержателю
Номер регистрации ипотеки в ЕГРП
Место регистрации ипотеки в ЕГРП
Дата регистрации ипотеки в ЕГРП
Орган, осуществивший регистрацию ипотеки.

[bookmark: _Toc234402019][bookmark: _Toc177988092]Рисунок 3‑118 Секция Кредитное дело в КД

Информация о регистрации ипотеки в ЕГРП заносится после внесения в ИС данных о предмете ипотеки.

При выдаче кредита поля Сумма кредита, Срок кредита, Ставка, Стандарт выдачи в секции Текущие параметры кредита становятся недоступными для редактирования. В поле Ежемесячный платеж отображается значение из платежного графика.

[bookmark: _Toc234402020][bookmark: _Toc177988093]Рисунок 3‑119 Секция Текущие параметры кредита в КД

[bookmark: _Toc179617710][bookmark: _Toc234401717]Создание кредитного дела с помощью импорта закладной
Кнопка Импорт закладной на навигационной панели используется для создания нового кредитного дела из файла, который соответствует установленным стандартам.

[bookmark: _Toc234402021][bookmark: _Toc177988094]Рисунок 3‑120 Выбор команды Импорт закладной

В появившемся окне необходимо выбрать XML-файл установленного формата с информацией о закладной, после чего будет произведена проверка на соответствие файла нужному формату и, в случае успешной проверки, импорт закладной в ЕИС.

[bookmark: _Toc179617711][bookmark: _Toc234401718]Права доступа к кредитному делу
При создании кредитного дела поле Мастер-сервисер автоматически принимает значение организации, в которой состоит сотрудник, создающий КД. Это значение изменяется автоматически при рефинансировании. Кроме сотрудников владельца и администраторов ЕИС АИЖК никто другой не имеет доступа к кредитному делу. Если владелец кредитного дела решит предоставить доступ другой организации, его сотрудник должен на главной форме кредитного дела в верхней секции выбрать ссылку Права доступа.

[bookmark: _Toc234402022]Рисунок 3‑121 Выбор ссылки Права доступа на форме КД

 После этого на открывшейся форме можно выбрать организации, которым предоставляется доступ, и определить его тип (с правом редактирования или только для чтения). При этом возможности партнера будут зависеть от его роли в КД. Например, указанный в КД агент по сопровождению может вводить платежи.
Для добавления прав организации нужно нажать на  в верхнем правом углу таблицы в секции Пользовательские права доступа.

[bookmark: _Toc177988095][bookmark: _Toc234402023]Рисунок 3‑122. Права доступа к кредитному делу

С помощью этого механизма возможно предоставление доступа, например, для временного ознакомления с данными кредитного дела перед его рефинансированием или для проведения консультаций.
Также на этой форме можно просмотреть Системные права доступа. Они не доступны для редактирования.

[bookmark: _Toc179617712][bookmark: _Toc234401719]Формирование документов по КД в формате MS Word
Для созданного кредитного дела можно формировать следующие документы в формате MS Word:
Договор купли-продажи;
Кредитный договор;
Отчет об андеррайтинге;
Передаточный акт.
Для вызова отчета по КД в формате MS Word необходимо нажать кнопку Отчеты в верхней части формы КД и выбрать Отчеты Word.

[bookmark: _Toc234402024][bookmark: _Toc177988096]Рисунок 3‑123 Кнопка Отчеты Word на форме КД

Открывается диалог со списком отчетов. Чтобы начать формирование отчета, необходимо нажать на кнопку  в строке с наименованием нужного отчета. 

[bookmark: _Toc234402025][bookmark: _Toc177988097]Рисунок 3‑124 Выбор ссылки Типы платежей

Откроется документ Word, который следует проверить на правильность заполнения всех данных. Если какая-то информация отсутствуют в документе, то следует заполнить недостающие данные в системе и повторить формирование отчета.
Далее следует внести в документ информацию, не хранимую в ЕИС (например, сведения о продавцах объекта недвижимости) и сохранить файл документа.

[bookmark: _Toc234401720]Отчет об андеррайтинге
Для вызова отчета об андеррайтинге необходимо на форме «Кредитное дело» нажать кнопку Отчеты в верхней части формы, затем выбрать пункт Отчеты Word:

[bookmark: _Toc200887007][bookmark: _Toc234402026]Рисунок 3‑125. Вызов отчетов в формате Word
В появившемся окне выбрать «Отчет об андеррайтинге»:

[bookmark: _Toc234402027]Рисунок 3‑126. Вызов отчета об андеррайтинге
После выбора в окне отчета об андеррайтинге формируется текстовый документ «Отчет об андеррайтинге», который состоит из следующих блоков:
Информация о Заемщике и/или Залогодателе. В этом блоке выводится информация обо всех заемщиках и залогодателях, участвующих в кредитном деле, такая как ФИО, статус, дата рождения, паспортные данные, адрес регистрации, образование, вид занятости, семейное положение и т.д.
Информация о приобретаемом Жилом помещении и Предмете ипотеки. Этот блок содержит информацию о предмете ипотеки и объекте купли-продажи, такую как: адрес, описание, земельный участок, а также стоимостные характеристики.
Информация об условиях предоставления кредита (займа). В этом блоке содержится информация о сумме и сроке кредита, годовой процентной ставке, цели кредитования, остатке ссудной задолженности.
Совокупный ежемесячный доход Заемщика/Заемщиков после налогообложения (согласно Разделу 1 Части I Стандартов), руб. 
Ежемесячные расходы Заемщика/Заемщиков по Ипотечному кредиту (займу), руб.
Квалификационные соотношения. Этот блок содержит информацию о коэффициентах К/З и П/Д.
Предоставляемые субсидии по Ипотечному кредиту (займу). Этот блок заполняется поставщиком вручную. 
Гарантии и заверения Поставщика


[bookmark: _Toc234401721]СОПРОВОЖДЕНИЕ КРЕДИТНОГО ДОГОВОРА
Основной функцией процесса сопровождения закладных является регистрация и контроль поступающих платежей заемщика. Платежи могут быть аннуитетные (выплачиваемые в соответствии с графиком платежей) и досрочные. Информация о платеже может вводиться в систему через интерфейс или импортироваться из внешних систем. Данные о фактических платежах заемщиков используются при формировании сводной статистики по системе.

[bookmark: _Toc234401722]Типы платежей
Просмотреть информацию о типах платежей и их приоритетах в кредитном деле можно с основной страницы КД с помощью ссылки Типы платежей.

[bookmark: _Toc234402028]Рисунок 4‑1. Выбор ссылки Типы платежей

В ИС существуют такие типы платежей:
Пени заемщикам за просроченные проценты
Пени заемщикам за просроченный ОД
Погашение процентов за недоплаченный ОД предыдущего периода
Погашение просроченных платежей в счет уплаты процентов
Погашение просроченных платежей в счет уплаты ОД
Погашение процентов за пользование кредитом
Погашение ОД
Единовременный штраф заемщикам
Досрочное погашение ОД.

[bookmark: _Toc234402029]Рисунок 4‑2. Типы платежей и их приоритетность

Сумма платежа распределяется автоматически по типам платежей сверху вниз согласно приоритетности, последовательно погашая строки с ненулевыми плановыми платежами. Следовательно, если сумма платежа меньше ожидаемой, то будут погашены суммы, полностью или частично, находящиеся в верхней части таблицы, отсортированной по полю Приоритет. Приоритетность погашения типов платежей устанавливается автоматически, но её можно изменить для данного кредитного дела.
Просмотреть историю графиков платежей можно на странице История кредитного дела в секции Графики платежей.

[bookmark: _Прием_аннуитетных_платежей_заемщика][bookmark: _Ref120963319][bookmark: _Ref120963325][bookmark: _Toc234401723]Фактические платежи заемщика
На основании данных о выданных заемщикам кредитах в системе формируются графики платежей. Данные графиков по каждому платежному периоду агрегируются, в результате чего на каждый платежный период системой формируются списки заемщиков с информацией о задолженности по оплате кредита.
При регистрации платежей в ИС вносится следующая информация: атрибуты платежа, дополнительные текстовые комментарии, сумма оплаты. Система производит автоматическую привязку входящих платежей к ожидаемым оплатам, обеспечивает разнесение сумм оплаты в соответствии со структурой задолженности и установленными приоритетами. 
В случае несоответствия входящего платежа ожидаемым параметрам оплаты, система предоставляет возможность: 
Формирования документов на возврат излишне полученных сумм
Формирования досрочного платежа на сумму переплаты
Автоматического учета полного погашения
Привязки фактического платежа к нескольким плановым платежам (могут быть объединены 1-ый и 2-ой плановые платежи)
Закрытия одного планового платежа несколькими фактическими оплатами.
Страницу фактических платежей можно открыть в секции Меню на странице кредитного дела заемщика с помощью ссылки Фактические платежи.

[bookmark: _Toc234402030]Рисунок 4‑3. Выбор ссылки Фактические платежи

При нажатии на ссылку Фактические платежи откроется страница с секциями:
В секции Фактические платежи отображается информация о внесенных заемщиком платежах
Секция Просроченные платежи предназначена для отображения информации о просроченных платежах и их погашении
Секция Контроль за просрочками аннуитетных платежей предназначена для отображения информации о проведенной работе по устранению просроченных платежей
Секция Возвраты служит для отображения возвращенных сумм, превышавших плановый платеж за период.
Секция Импортированные просроченные платежи предназначена для отображения информации об импортированных просроченных платежах и их погашении

[bookmark: _Toc234402031]Рисунок 4‑4. Страница фактических платежей
[bookmark: _Toc234401724]Формирование платежных документов по форме ПД-4
Для формирования отчёта необходимо в навигационной панели выбрать пункт Пользователь, в открывшейся форме в секции Общее выбирать ссылку Формы документов, в  результате чего открывается модальная экранная форма со списком платежных документов.


[bookmark: _Ref175989334][bookmark: _Ref175991014][bookmark: _Toc234402032]Рисунок 4‑5 Форма со списком платежных документов
Для формирования платежного документа по форме ПД-4 необходимо нажать чёрный треугольник «►», расположенный в начале строки с названием отчёта «Форма ПД-4», после чего появляется форма поиска с параметрами.


[bookmark: _Toc234402033]Рисунок 4‑6 Форма поиска

После ввода параметров, нажатием кнопки «Поиск» производится поиск всех закладных, удовлетворяющих одновременно следующим условиям:
Текущим владельцем закладной является АИЖК;
Поле «Агент по сопровождению» на форме кредитного дела соответствует партнеру, сотрудником которого является пользователь, формирующий отчет;
Поле «Агент по накоплению» на форме кредитного дела не пустое;
В графике платежей существуют незакрытые строки, у которых дата окончания платежного периода попадает в установленный на форме поиска интервал.

Результаты поиска выводятся в виде таблицы, в которой пользователь должен выбрать закладные, которые должны попасть в отчет (установив в соответствующей строке поле-признак ).


[bookmark: _Ref154477732][bookmark: _Toc234402034]Рисунок 4‑7 – Форма поиска с найденными закладными

При нажатии на кнопку ОК инициируется формирование отчета. Кнопка Отмена позволяет отказаться от формирования отчета.

Если в установленный на форме поиска интервал попадает несколько строк незакрыты строки графика платежей, у которых дата окончания платежного периода попадает в установленный на форме поиска интервал. Для каждой такой строки формируется отдельный лист в отчете.
[bookmark: _Прием_(добавление)_фактического_пла][bookmark: _Toc234401725]Прием (добавление) фактического платежа
Регистрацию входящих платежей заемщика выполняют представители агента по сопровождению или регионального оператора (владельца закладной), когда кредитное дело находится в статусе по оформлению ипотеки Выдан кредит. Информация об оплате вводится через интерфейс или импортируется из внешних источников. По мере поступления данных производится регистрация платежей заемщика в системе. 
Для внесения платежа необходимо нажать на  в первой секции формы фактических платежей.
[bookmark: _Toc234402035]Рисунок 4‑8. Добавление фактического платежа

После чего откроется страница для внесения платежа:

[bookmark: _Toc234402036]Рисунок 4‑9. Ввод данных о фактическом платеже

При внесении платежа во втором периоде можно установить сумму платежа, равную первому и второму плановому платежам вместе. Для удобства внесения таких платежей во втором периоде отображается кнопка Оплатить 1-ый и 2-ой периоды в нижнем меню. При нажатии на эту кнопку сумма платежа устанавливается равной сумме 1-го и 2-го плановых платежей. В другие периоды сумма фактического платежа может также отличатся от ожидаемой. Если внесенная сумма фактического платежа не равна плановой сумме, то для такого платежа автоматически устанавливается признак Проблема. 
Если вносимая сумма превышает ожидаемую (переплата), то такой платеж принимается, погашая соответствующий период, а сумма превышения обрабатывается в зависимости от установленного значения в поле Способ обработки переплаты на главной форме кредитного дела (см. Ввод информации о кредитном деле). В случае возврата на форме открывается секция Возвраты, описанная в разделе Возвраты. В случае досрочного платежа, данный платеж вносится в график платежей и последний пересчитывается с сокращением срока кредита. Если вносимого досрочного платежа достаточно для полного погашения задолженности заемщика, то происходит перерасчет процентов по текущую дату и перерасчет графика платежей, как описано в разделе Автоматический учет полного погашения.
Если вносимая сумма меньше ожидаемой, происходит Разбивка платежа.
Разрешается погашать плановый платеж несколькими фактическими платежами.
При несвоевременном погашении планового платежа, он становится просроченным и отображается в секции Просроченные платежи, как описано в разделе Просроченные платежи. 
Иногда период заканчивается выходным или праздничным днем. В этом случае заемщик может внести деньги в первый рабочий день следующего периода. При этом пени и штрафы за этот период ему не начисляются. Назначить праздничные дни можно через специальный справочник, доступный администратору системы.
[bookmark: _Разбивка_платежа][bookmark: _Toc234401726]Разбивка платежа
При внесении платежа фактическая сумма может быть меньше ожидаемой. В таком случае в детализации фактического платежа допускается изменять сумму того или другого типа платежа вручную. При превышении суммы типа платежа над плановой сохранение будет невозможно. При попытке сохранить такой платеж пользователь получит сообщение о том, что сумма составляющей превышает ожидаемую сумму по данному типу платежа.

[bookmark: _Toc234402037]Рисунок 4‑10. Разбивка неполного платежа

[bookmark: _Просмотр_данных_о_фактических_плате][bookmark: _Toc234401727]Просмотр данных о фактических платежах
Для просмотра введенного ранее фактического платежа необходимо нажать кнопку  в первой колонке выбранной строки из секции Фактические платежи.

[bookmark: _Toc234402038]Рисунок 4‑11. Просмотр введенного ранее фактического платежа

После этого откроется страница платежа, аналогичная описанной в разделе Прием фактического платежа. 
После включения платежа в отчет АпоН на странице данного платежа отображаются поля Отчет о платежах АпоН и Статус платежа в ежемесячном отчете АпоН.

[bookmark: _Toc234402039]Рисунок 4‑12. Поля Отчет о платежах АпоН и Статус платежа в ежемесячном отчете АпоН на странице платежа

[bookmark: _Toc234401728]Калькулятор пеней (расчет платежа на определенную дату)
Расчет платежа на определенную дату (в будущем)
Чтобы  получить информацию о плановом платеже на определенную дату в будущем, необходимо на странице нового платежа установить галочку Калькулятор в сегменте Плановый платеж.

[bookmark: _Toc234402040]Рисунок 4‑13 Признак Калькулятор на форме Фактические платежи
После этого в поле Дата внесения платежа заемщиком можно будет вносить даты в будущем и просматривать плановую сумму и детализацию платежа без возможности сохранения такого платежа. Следует учесть, что текущий и последующий периоды не будут учитываться как просроченные, если дата поступления платежа находится позже окончания текущего периода.
Расчет платежа на определенную дату (в прошлом)
Если необходимо произвести расчет пеней на определенную дату в прошлом, после которой уже были внесены фактические платежи, можно воспользоваться отчетом Расчет платежа на определенное число в прошлом периоде.
Для этого необходимо на странице фактических платежей нажать кнопку Отчеты, затем Отчеты Excel.


[bookmark: _Toc234402041]Рисунок 4‑14 Кнопка Отчеты на форме Фактические платежи

В открывшемся диалоге выбрать отчет «Расчет платежа на определенное число в прошлом периоде».


[bookmark: _Toc234402042]Рисунок 4‑15 Выбор отчета Расчет платежа на определенное число в прошлом периоде

После выбора отчета появляется окно, для указания параметров отчета:
Дата поступления платежа на р/с Агентства (обязательно для заполнения);
Полное погашение.

Далее следует ввести дату, на которую необходимо посмотреть детализацию платежа.
С выбранным признаком Полное погашение можно посмотреть детализацию платежа с полным погашением закладной.


[bookmark: _Toc234402043]Рисунок 4‑16 Входные параметры отчета Расчет платежа на определенное число в прошлом периоде

После указания входных параметров необходимо нажать кнопку ОК. Будет сформирован отчет, имеющий следующий вид:


[bookmark: _Toc234402044]Рисунок 4‑17 Отчет Расчет платежа на определенное число в прошлом периоде
[bookmark: _Просроченные_платежи][bookmark: _Toc234401729]Просроченные платежи
По просроченным платежам заемщику начисляются пени и штрафы, включаемые в структуру платежей текущего периода, которые вычисляются в зависимости от суммы просроченных платежей и даты погашения. Суммы просроченных платежей по погашению ОД и погашению процентов за пользование кредитом попадают в отдельные строки детализации планового платежа за текущий период. Начисление пеней и штрафов осуществляется специальным сервисом.

[bookmark: _Toc234402045]Рисунок 4‑18. Форма фактического платежа с погашением просроченных сумм
На форме Фактические платежи также отображается информация о просроченных платежах и начисленных по ним пени.


[bookmark: _Toc234402046]Рисунок 4‑19 Отображение информации о просроченных платежах на форме Фактические платежи
В секции Просроченные платежи есть есть два признака: Погашен и Пени погашены. Признак Погашен проставляется автоматически, если в просроченном платеже был оплачен только аннуитет, а штрафы и пени оплачены не были. Признак Пени погашены проставляется автоматически если просрочка погашена полностью.

[bookmark: _Toc234402047]Рисунок 4‑20 Пример детализации фактического платежа, погашающего только аннуитет за просроченный период

[bookmark: _Toc234402048]Рисунок 4‑21 Строка в секции Просроченные платежи, где за просроченный период был оплачен только аннуитет
Если признак Пени погашены для просрочки не установлен, то для этого периода в графике платежей стока не закроется.


[bookmark: _Toc234402049]Рисунок 4‑22 Строка в графике платежей для просроченного периода, в котором не были погашены пени и штрафы

Просрочка полностью погашена, если за просроченный период был оплачен и аннуитет, и начисленные пени и штрафы.
При переходе по  в начале строки открывается форма, на которой можно увидеть сообщения, отправленные заемщику в связи с данным просроченным платежом.

[bookmark: _Toc234402050]Рисунок 4‑23 Секция История оповещений заемщика на форме Просроченный платеж
[bookmark: _Возвраты][bookmark: _Toc234401730]Проведение и контроль работ по устранению просроченной задолженности
Информацию о проведенной работе по контролю за просроченными платежами заемщиков конкретного кредитного дела можно получить по ссылке Фактические платежи на странице КД заемщика.

[bookmark: _Toc234402051]Рисунок 4‑24. Ссылка Фактические платежи на форме КД

На форме фактических платежей в секции Контроль за просрочкой аннуитетных платежей отображаются данные по просрочкам и проведенной работе по их устранению.

[bookmark: _Toc234402052]Рисунок 4‑25. Секция Контроль за просрочкой аннуитетных платежей на форме Фактические платежи

В этой секции отображаются строки контроля за просрочками. Эти строки формируются автоматически ночью и могут принимать следующие значения в столбце Количество дней просрочки:
0 – при просрчке оплаты пеней и штрафов,
6 – при просрочке аннуитетных платежей от 6 до 29 дней,
30 - при просрочке аннуитетных платежей от 30 до 59 дней,
60 - при просрочке аннуитетных платежей от 60 до 89 дней (если за заемщика оплачено 2 или 3 периода, то строка не создается),
90 - при просрочке аннуитетных платежей 90 дней и более,
<строка более 90 дней> - при просрочке аннуитетных платежей более 90 дней и по прошествии 31 дня после окончания последнего периода, оплаченного за заемщика Агентом по сопровождению (если платежей за заемщика не было, то такая строка не создается).
Чтобы открыть просрочку, необходимо нажать на  у соответствующей строки просрочки, после чего откроется форма Контроль за просрочкой аннуитетных платежей.

[bookmark: _Toc234402053]Рисунок 4‑26. Форма Контроль за просрочкой аннуитетных платежей для непогашенной просрочки

На форме отображаются следующие данные:
Строка графика платежей – отображается строка графика платежей, по которому произошла просрочка, поле недоступно для редактирования.
Количество дней просрочки – отображается количество дней просрочки, поле недоступно для редактирования. 
Признак Необходимо направить Требование – устанавливается системой автоматически для просрочки по которой необходимо направить требование о полном досрочном исполнении обязательств и доступно для редактирования только ответственному сотруднику Агентства.
Даты направления уведомлений о наступлении просрочки – для ввода дат отправки заемщику уведомлений о наступлении просрочки
Отметки о вручении уведомлений о просрочке – для ввода данных о вручении отправленных уведомлений заемщику
Даты сделанных заемщику телефонных звонков – для ввода дат сделанных заемщику телефонных звонков
Дата личных переговоров с заемщиком – для ввода даты личных переговоров с заемщиком
Ответ заемщика – для ввода ответа заемщика
Примечания – для ввода дополнительной информации о результатах переговоров с заемщиком
Дата проведения проверки предмета ипотеки – для ввода даты проведения проверки предмета ипотеки
Дата отправки письма РО с просьбой направить Требование – для отображения даты направления письма РО с просьбой направить Требование о полном досрочном исполнении обязательств и недоступное для редактирования (поле заполняется автоматически при внесении в таблицу Документы документа с типом Письмо о предъявлении Требования из поля Дата отправки таблицы Документы)
Дата направления Требования о полном досрочном исполнении обязательств – для отображения даты направления Требования о полном досрочном исполнении обязательств и недоступное для редактирования (поле заполняется автоматически при внесении в таблицу Документы документа с типом Требование о досрочном погашении из поля Дата отправки таблицы Документы)
Дата вручения заемщику Требования, либо невручения в соответствии с почтовым уведомлением – для ввода даты вручения Требования заемщику либо невручения в соответствии с почтовым уведомлением
таблица Документы – для прикрепления копий документов по работе над просрочкой. Содержит данные: наименование, тип, дата отправки, примечания и непосредственно копия документа.
Для полноценного учета прикрепленного документа в системе требуется наличие файла-копии документа в таблице и заполненной даты отправки.

В нижней части формы просрочки расположены кнопки вызова отчетов:

[bookmark: _Toc234402054]Рисунок 4‑27 Секция кнопок формирования отчетов на форме Контроль за просрочкой аннуитетных платежей
Доступность каждой из этих кнопок определяется системой автоматически на основе данных о просрочках аннуитетных платежей текущей закладной и проведенной работе по ее устранению. С помощью этих кнопок можно формировать следующие документы по просрочке:
кнопка  Формировать уведомление – для формирования «Уведомления заемщику о просрочке оплаты аннуитетного платежа»
кнопка Формировать уведомление при оплате третьим лицом – для формирования «Уведомления заемщику о просрочке оплаты аннуитетного платежа при оплате третьим лицом»
кнопка Формировать отчет о проверке состояния имущества – для формирования «Отчета о проверке состояния заложенного имущества»
кнопка Формировать требование – для формирования «Требования о полном досрочном исполнении обязательств».
Если просрочка уже погашена заемщиком, то все данные на форме отображаются в сером цвете и недоступны для редактирования.

[bookmark: _Toc234402055]Рисунок 4‑28. Форма Контроль за просрочкой аннуитетных платежей для погашенной просрочки
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Для формирования отчета о проделанной работе по устранению просроченной задолженности необходимо открыть ссылку Пользователь в главном меню ЕИС и в правом верхнем углу нажать кнопку Отчеты и выбрать  Отчеты Excel.

[bookmark: _Ref171489459][bookmark: _Toc234402056]Рисунок 4‑29. Меню Пользователь, кнопка Отчеты Excel

В открывшейся форме выбрать отчет Формирование отчета о проделанной работе по устранению просроченной задолженности, нажав кнопку  у соответствующей строки:


[bookmark: _Toc234402057]Рисунок 4‑30. Форма выбора отчета Excel

После нажатия на выбранный отчет, откроется форма с представленным на ней обязательным полем Дата формирования, данное поле не редактируется.

[bookmark: _Toc234402058]Рисунок 4‑31.Форма формирования отчета о проделанной работе по устранению просроченной задолженности

После нажатия на ОК открывается приложение Excel со сформированным Отчетом о проделанной работе по устранению просроченной задолженности.

[bookmark: _Toc234401732]Формирование отчета «Закладные с непогашенной просроченной задолженностью по оплате ежемесячных аннуитетных платежей сроком более 30-ти дней на балансе АИЖК»
Отчёт формируется по активным либо проданным закладным, текущим владельцем которых является Агентство, по которым существует задолженность сроком более 30 дней и она не погашена, на дату, указанную во входном параметре. В отчет попадают закладные, в которых на дату формирования отчета, партнер, сотрудник которого формирует отчет, являлся РО/СА/АС/АВ в данных закладных.
Для вызова отчета необходимо на форме карточки партнера в верхней части формы выбрать в закладке Отчеты  пункт Отчеты RS.

[bookmark: _Toc234402059]Рисунок 4‑32 Пункт Отчеты RS на форме карточки партнера
Открывается новая страница со списком отчетов.

[bookmark: _Toc234402060]Рисунок 4‑33 Форма выбора отчетов RS
Необходимо выбрать отчет в списке, после чего в этом же окне откроется форма отчета. Чтобы начать формирование отчета, необходимо указать параметры.


[bookmark: _Toc234402061]Рисунок 4‑34 Форма отчета
Параметр Дата создания отчета является обязательным для заполнения. Значение параметра – любое число календарного месяца, определяющее дату, на которую необходимо сформировать отчет. Значение по умолчанию – текущая дата.
Параметр Статус по учету является обязательным для заполнения. Если параметр Статус равен значению Активная, то в отчет попадают только закладные, не проданные Агентством до указанной даты со статусом Активная. Если параметр равен значению Продана, то в отчет попадают только закладные, проданные инвестору до указанной даты со статусом Продана. 
После указания параметров необходимо нажать кнопку Просмотр отчета. Сформированный отчет открывается в текущем окне.


[bookmark: _Toc234402062]Рисунок 4‑35 Отчет о закладных с непогашенной просроченной задолженностью по оплате ежемесячных аннуитетных платежей сроком более 30-ти дней на балансе АИЖК
В верхней части отчета показаны наименование отчета и дата, на которую сформирован отчет. Данные отчета представлены в виде таблицы.
Отчет содержит следующие колонки:
№ п/п. Порядковый номер строки. Используется сквозная нумерация внутри группы закладных одного РО/СА/АС/АВ. Для каждой новой группы нумерация начинается заново;
№ Закладной. Номер закладной на форме кредитного дела;
№ регистрации ипотеки. Номер регистрации ипотеки в ЕГРП на форме кредитного дела;
ФИО Заемщика. Фамилия, имя, отчество и дата рождения основного заемщика с формы кредитного дела;
Просрочка от 31 до 59. В данном столбце указывается количество дней просрочки на дату формирования отчета, если оно попадает в данный диапазон;
Просрочка от 60 до 89. В данном столбце указывается количество дней просрочки на дату формирования отчета, если оно попадает в данный диапазон;
Просрочка от 90 до 119. В данном столбце указывается количество дней просрочки на дату формирования отчета, если оно попадает в данный диапазон;
Просрочка от 120 до 149. В данном столбце указывается количество дней просрочки на дату формирования отчета, если оно попадает в данный диапазон;
Просрочка от 150 до 179. В данном столбце указывается количество дней просрочки на дату формирования отчета, если оно попадает в данный диапазон;
Просрочка от 180 и более. В данном столбце указывается количество дней просрочки на дату формирования отчета, если оно попадает в данный диапазон;
Общая сумма просроченной задолженности. Рассчитывается как сумма  невнесенных в срок аннуитетов, включая последний (просрочка менее 30 дней);
Сумма просроченной задолженности по ОД. Рассчитывается как сумма  невнесенных в срок платежей в счет погашения ОД, включая последний (просрочка менее 30 дней);
Сумма просроченной задолженности по процентам. Рассчитывается как сумма  невнесенных в срок платежей в счет погашения процентов за пользование кредитом, включая последний (просрочка менее 30 дней);
Общая сумма пеней. Рассчитывается как сумма  данных в столбцах Сумма пеней за просроченный ОД и Сумма пеней за просроченные проценты;
Сумма пеней за просроченный ОД. Рассчитывается как сумма  невнесенных в срок платежей в счет погашения пеней за неуплаченный ОД, включая последний (просрочка менее 30 дней);
Сумма пеней за просроченные проценты. Рассчитывается как сумма  невнесенных в срок платежей в счет погашения пеней за неуплаченные проценты, включая последний (просрочка менее 30 дней);
Отметка о статусе. В случае если закладная имеет присвоенный статус «дефолт» ставится отметка «дефолт».
Остаток ОД. Отображается остаток основного долга на дату формирования отчета.
Группировка результатов отчета для проданных закладных выполняется по инвесторам, а внутри группы отображаются КД РО/СА/АС/АВ который формирует отчет. 
В конце отчета отображается общий итог по всем КД данного РО/СА/АС/АВ.
Внизу страницы отчета отображается дата и время формирования отчета в виде «Отчет сформирован дд.мм.гггг в чч:мм.сс».

[bookmark: _Toc228002311][bookmark: _Toc234401733]Напоминание о направлении уведомлений о допущении просрочки
При обнаружении системой кредитных дел, имеющих просрочки по аннуитетным платежам, на главной странице отображается текст-ссылка Направить уведомление о допущении просрочки. Проверка на предмет наличия таких кредитных дел производится системой автоматически ночью.

[bookmark: _Toc234402063]Рисунок 4‑36. Напоминание Направить уведомление о допущении просрочки

При нажатии на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все кредитные дела, по которым требуется направить уведомление о допущении просрочки. В список не попадают кредитные дела, по которым уже проведена работа по устранению просрочки.

[bookmark: _Toc234402064]Рисунок 4‑37. Список кредитных дел по напоминанию Направить уведомление о допущении просрочки

Из этой формы можно перейти на конкретную просрочку кредитного дела, нажав  у соответствующей строки в списке.

[bookmark: _Toc234402065]Рисунок 4‑38. Форма просрочки при открытии из списка кредитных дел напоминания
В этой форме пользователь может вносить необходимые данные по работе над просрочками. 
Для получения более подробной информации по просрочкам и платежам заемщика, можно открыть форму Фактические платежи данного кредитного дела, нажав на кнопку Фактические платежи внизу формы.
Чтобы сформировать документ «Уведомление заемщику о просрочке оплаты аннуитетного платежа», необходимо нажать на кнопку Формировать уведомление. Откроется документ Word, который следует проверить на правильность заполнения всех данных. Если какая-то информация отсутствуют в документе, то следует заполнить недостающие данные в системе и вновь нажать кнопку Формировать уведомление. Например, если ФИО заемщика в дательном падеже отсутствует в системе, то в обращении к заемщику в Уведомлении («Заемщику Иванову И.А.») ФИО заемщика будет отсутствовать.
Далее следует сохранить файл документа и прикрепить его в таблице Документы, обязательно указав в поле Тип значение Уведомление и дату отправки уведомления заемщику.

[bookmark: _Toc234402066]Рисунок 4‑39 Прикрепленное уведомление в секции Документы
Чтобы сформировать документ «Уведомление заемщику о просрочке оплаты аннуитетного платежа при оплате третьим лицом», необходимо нажать кнопку Формировать уведомление при оплате третьим лицом. Откроется документ Word, который следует проверить на правильность заполнения всех данных. Если какая-то информация отсутствуют в документе, то следует заполнить недостающие данные в системе и вновь нажать кнопку Формировать уведомление при оплате третьим лицом. Например, если ФИО заемщика в дательном падеже отсутствует в системе, то в обращении к заемщику в Уведомлении («Заемщику Иванову И.А.») ФИО заемщика будет отсутствовать.
Далее следует сохранить файл документа и прикрепить его в таблице Документы, указав в поле Тип значение Уведомление и дату отправки уведомления заемщику.

[bookmark: _Toc234402067]Рисунок 4‑40 Прикрепленное уведомление при оплате третьим лицом в секции Документы
Из формы списка кредитных дел можно открыть и само кредитное дело, нажав на текст-ссылку необходимого кредитного дела:

[bookmark: _Toc234402068]Рисунок 4‑41. Ссылка-текст для открытия кредитного дела из списка

Напоминание Направить уведомление о допущении просрочки будет отображаться у пользователя до тех пор, пока по всем просрочкам кредитных дел из списка не будет проведена работа по устранению просрочки.

[bookmark: _Toc234401734]Напоминание о предоставлении отчета о проверке состояния заложенного имущества
При обнаружении системой кредитных дел, по которым имеются продолжительные просрочки по аннуитетному платежу, на главной странице отображается текст-ссылка Предоставить отчет о проверке состояния заложенного имущества. Проверка на предмет наличия таких кредитных дел производится системой автоматически ночью.

[bookmark: _Toc234402069]Рисунок 4‑42. Напоминание Предоставить отчет о проверке состояния заложенного имущества

При нажатии на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все кредитные дела, по которым требуется предоставить отчет.

[bookmark: _Toc234402070]Рисунок 4‑43. Список кредитных дел по напоминанию Направить уведомление о допущении просрочки

Из этой формы можно перейти на конкретную просрочку кредитного дела, нажав  у соответствующей строки в списке.

[bookmark: _Toc234402071]Рисунок 4‑44. Форма просрочки при открытии из списка кредитных дел напоминания
В этой форме пользователь может вносить необходимые данные по работе над просрочками. 
Для получения более подробной информации по просрочкам и платежам заемщика, можно открыть форму Фактические платежи данного кредитного дела, нажав на кнопку Фактические платежи внизу формы.
Чтобы сформировать документ «Отчет о проверке состояния заложенного имущества», необходимо нажать на кнопку Формировать отчет о проверке состояния имущества. Откроется документ Word, который следует проверить на правильность заполнения всех данных.
Далее следует сохранить файл документа и прикрепить его в таблице Документы, обязательно указав в поле Тип значение Отчет о проверке состояния имущества и дату отправки уведомления заемщику.

[bookmark: _Toc234402072]Рисунок 4‑45 Прикрепленный отчет о проверке состояния заложенного имущества в секции Документы

Из формы списка кредитных дел можно открыть и само кредитное дело, нажав на текст-ссылку необходимого кредитного дела:

[bookmark: _Toc234402073]Рисунок 4‑46. Ссылка-текст для открытия кредитного дела из списка

Напоминание Направить уведомление о допущении просрочки будет отображаться у пользователя до тех пор, пока по всем просрочкам кредитных дел из списка не будет проведена работа по устранению просрочки.

[bookmark: _Toc234401735]Напоминание о направлении Требования о досрочном исполнении обязательств
При обнаружении системой кредитных дел, имеющих данные о контроле просроченных платежей, на главной странице отображается текст-ссылка Направить Требования о полном досрочном исполнении обязательств. Проверка на предмет наличия таких кредитных дел производится системой автоматически ночью.

[bookmark: _Toc234402074]Рисунок 4‑47. Напоминание Направить Требования о полном досрочном исполнении обязательств

При нажатии на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все кредитные дела, по которым требуется направить уведомление о допущении просрочки. В список не попадают кредитные дела, по которым уже проведена работа по устранению просрочки.

[bookmark: _Toc234402075]Рисунок 4‑48. Список кредитных дел по напоминанию Направить уведомление о допущении просрочки
Из этой формы можно перейти на конкретную просрочку кредитного дела, нажав   у соответствующей строки в списке.

[bookmark: _Toc234402076]Рисунок 4‑49. Форма просрочки при открытии из списка кредитных дел напоминания

В этой форме пользователь может вносить необходимые данные по работе над просрочками. 
Для получения более подробной информации по просрочкам и платежам заемщика, можно открыть форму Фактические платежи данного кредитного дела, нажав на кнопку Фактические платежи внизу формы.
Чтобы сформировать документ «Требование о полном досрочном исполнении обязательств», необходимо нажать на кнопку Формировать требование. Откроется документ Word, который следует проверить на правильность заполнения всех данных. Если какая-то информация отсутствуют в документе, то следует заполнить недостающие данные в системе и вновь нажать кнопку Формировать требование. Например, если ФИО заемщика в дательном падеже отсутствует в системе, то в обращении к заемщику в Уведомлении («Заемщику Иванову И.А.») ФИО заемщика будет отсутствовать.
Далее следует сохранить файл документа и прикрепить его в таблице Документы, обязательно указав в поле Тип значение Требование о досрочном погашении и дату отправки уведомления заемщику.

[bookmark: _Toc234402077]Рисунок 4‑50 Прикрепленное Требование о полном досрочном исполнении обязательств в секции Документы

Из формы списка кредитных дел можно открыть и само кредитное дело, нажав на текст-ссылку необходимого кредитного дела:

[bookmark: _Toc234402078]Рисунок 4‑51. Ссылка-текст для открытия кредитного дела из списка

Напоминание Направить уведомление о допущении просрочки будет отображаться у пользователя до тех пор, пока по всем просрочкам кредитных дел из списка не будет проведена работа по устранению просрочки.
[bookmark: _Toc234401736]Напоминание о непогашенных пени и штрафах
При обнаружении системой кредитных дел, имеющих задолженность по пени и штрафам, на стартовой странице отображается ссылка Закладные имеющие задолженность по уплате пени и штрафов[footnoteRef:2]. Проверка на предмет наличия таких кредитных дел производится системой автоматически ночью. [2:  Эта ссылка отображается для сотрудников с ролями РО/СА] 


[bookmark: _Toc234402079]Рисунок 4‑52. Напоминание Закладные имеющие задолженность по уплате пени и штрафов
При нажатии на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все кредитные дела, по которым имеется задолженность по пеням и штрафам при погашенной просрочке по основному долгу и процентам. 


[bookmark: _Toc234402080]Рисунок 4‑53. Список кредитных дел по напоминанию Закладные имеющие задолженность по уплате пени и штрафов
Список содержит только кредитные дела, у которых РО или СА (сотрудник которого зашел в систему) является агентом по сопровождению или первичным кредитором, если на форме кредитного дела поле Агент по сопровождению не заполнено.

Из этой формы можно перейти на конкретную просрочку кредитного дела, нажав   у соответствующей строки в списке.

[bookmark: _Toc234402081]Рисунок 4‑54. Форма просрочки при открытии из списка кредитных дел напоминания
В этой форме пользователь может вносить необходимые данные по работе над просрочками. 
Для получения более подробной информации по просрочкам и платежам заемщика, можно открыть форму Фактические платежи данного кредитного дела, нажав на кнопку Фактические платежи внизу формы.
[bookmark: _Toc234401737]Напоминания об оплате
Ответственный сотрудник АИЖК имеет возможность отправлять SMS-оповещения. Для их просмотра необходимо на форме Кредитное дело нажать на ссылку Физические лица, затем выбрать интересующее физическое лицо, на открывшейся форме нажать кнопку Оповещение заемщика.

[bookmark: _Toc220305605][bookmark: _Toc234402082]Рисунок 4‑55 Ссылка Физические лица на форме Кредитное дело


[bookmark: _Toc220305606][bookmark: _Toc234402083]Рисунок 4‑56 Выбор физического лица на форме Физические лица

[bookmark: _Toc220305607][bookmark: _Toc234402084]Рисунок 4‑57 Кнопка Оповещение заемщика на форме Физическое лицо в КД

Открывается форма История оповещений заемщика, на которой отображаются отправленные ранее сообщения.


[bookmark: _Toc220305608][bookmark: _Toc234402085]Рисунок 4‑58 Форма История оповещений заемщика

Для просмотра существующего сообщения нужно нажать на  напротив соответствующего сообщения.


[bookmark: _Toc234402086]4‑59 Форма Сообщение заемщику
[bookmark: _Toc234401738]Возвраты
Если вносится сумма больше ожидаемой и для данного КД установлен способ обработки переплаты Возврат, то на форме платежей открывается секция Возврат, куда в поле Сумма возврата, руб. заносится разница между фактическим и плановым платежом.

[bookmark: _Toc234402087]Рисунок 4‑60. Секция Возврат на странице фактического платежа
[bookmark: _Автоматический_учет_полного_погашен][bookmark: _Ref150320766][bookmark: _Ref150323141][bookmark: _Toc152569875][bookmark: _Toc234401739]Автоматический учет полного погашения
Если вносится сумма, полностью погашающая задолженность и для данного КД установлен способ обработки переплаты Досрочный платеж, то происходит автоматический учет полного погашения. 
Сумма для полного погашения задолженности включает в себя следующие компоненты:
Текущий ОСЗ
Погашение процентной части в просроченных платежах
Погашение процентов за пользование кредитом
Погашение просроченных платежей в счет уплаты ОД
Пени заемщикам за просроченные проценты
Пени заемщикам за просроченный ОД
Единовременный штраф заемщикам

Текущий ОСЗ указан в поле Остаток долга, руб. в секции Текущие параметры кредита на форме Кредитное дело:

[bookmark: _Toc152570077][bookmark: _Toc234402088]Рисунок 4‑61 Текущий ОСЗ на форме Кредитное дело

Другие компоненты показаны в детализации платежа при внесении фактического платежа:

[bookmark: _Toc152570078][bookmark: _Toc234402089]Рисунок 4‑62. Компоненты детализации платежа участвующие при расчете суммы для полного досрочного погашения кредита

При внесении досрочного платежа, не покрывающего полностью всю задолженность, проценты за текущий период начисляются полностью, а при внесении досрочного платежа полностью погашающего задолженность проценты за пользование кредитом рассчитываются с начала процентного периода по дату внесения платежа. Перерассчитанные проценты отображаются в секции Платежи. Например, вносится платеж за текущий период, тогда проценты рассчитаны на весь период:

[bookmark: _Toc152570079][bookmark: _Toc234402090]Рисунок 4‑63. Проценты для планового платежа

Если для того же КД внести сумму достаточную для полного погашения долга, то будет произведен перерасчет процентов:

[bookmark: _Toc152570080][bookmark: _Toc234402091]Рисунок 4‑64. Уменьшенные проценты для платежа полностью погашающего задолженность

После сохранения платежа, полностью погашающего долг, происходит перерасчет графика платежей. Все незакрытые строки ПГ закрываются. Строка ПГ, соответствующая периоду внесения полного досрочного платежа, является последней. 

[bookmark: _Ref120965586][bookmark: _Ref120965598][bookmark: _Toc234401740]Учет и регистрация заявлений о досрочном платеже
Для досрочного погашения кредита заемщик должен заблаговременно уведомить агента по сопровождению о своем желании внести досрочный платеж. На основании заявления заемщика сотрудником агента по сопровождению (или регионального оператора) должна быть зарегистрировано заявление о досрочном платеже. При регистрации заявления контролируются ограничения, накладываемые условиями закладной на досрочные платежи. Заявление может быть утверждено или отклонено специалистом АИЖК. В случае утверждения заявления производится перерасчет графика платежей с учетом планируемого досрочного платежа. После внесения изменений в график платежей досрочный платеж может быть погашен.
В случае непогашения утвержденного досрочного платежа в следующем платежном периоде заемщику дополнительно выставляется счет на оплату единовременного штрафа.
Для внесения внеплановых погашений заемщик уведомляет агента по сопровождению данной закладной или её владельца о своем желании внести досрочный платеж. Для этого оформляется Заявление о досрочном платеже. В систему заявление вносится сотрудником Агента по сопровождению.
На странице Ввод информации о кредитном деле внесены ограничения для внесения досрочных платежей:
В поле Дата окончания моратория вносится минимальная дата внесения досрочного платежа
В поле Минимальная сумма досрочного платежа вносится соответствующая сумма
В поле Штраф за невнесение заявленного досрочного платежа вносится сумма штрафа
Также для внесения досрочного платежа у заемщика не должно быть фактических платежей в текущем и последующих периодах.
Погашение досрочного платежа можно осуществить вместе с другими плановыми платежами либо отдельным платежом. Если после заявленного досрочного платежа заемщик не гасит его до конца платежного периода, то в последующем периоде при внесении платежа будет представлен к оплате платеж с типом Единовременный штраф заемщикам, сумма которого устанавливается на основной форме кредитного дела.
Информацию о досрочном платеже можно внести двумя способами: через Заявление о досрочном платеже или через Перерасчет платежного графика.

[bookmark: _Toc234401741]Заявление о досрочном платеже
Заявление о досрочном платеже вносит сотрудник Агента по сопровождению данной закладной. Для этого необходимо на первой странице кредитного дела выбрать ссылку Досрочные платежи.

[bookmark: _Toc234402092]Рисунок 4‑65. Выбор ссылки Досрочные платежи

На этой странице отображается информация о досрочных платежах, которые ранее вносились в ИС. Для каждого платежа выводится дата заявления, сумма платежа, строка графика платежей, тип перерасчета графика и статус платежа.

[bookmark: _Toc234402093]Рисунок 4‑66. Страница Досрочные платежи

При нажатии на  открывается новая страница, на которой необходимо внести информацию о досрочном платеже с учетом ограничений, применяемых к данной закладной.
Сумма предполагаемого досрочного платежа заносится в поле Сумма платежа. В поле Дата заявления подставляется текущая дата. Поле Срок платежа автоматически принимает значение, зависящее от даты заявления. Эти даты можно корректировать вручную. Поле Тип пересчета графика может принимать одно из двух значений: Сокращение срока кредита и Сокращение ежемесячного платежа. Поле Источник платежа предназначено для указания источника средств досрочного платежа, заполняется из списка, содержащего следующие значения:
Собственные средства;
Заемные средства (кредит);
Субсидия;
Страховое возмещение. 
Для упрощения ввода платежа с полным погашением на форме присутствует признак Полное погашение закладной. При установке этого признака поле Сумма платежа автоматически заполняется суммой, которую необходимо внести досрочно в установленный срок, чтобы закладная была погашена полностью. При этом поле Тип пересчета графика принимает значение Сокращение срока кредита.
После внесения, заявление направляется на рассмотрение в АИЖК с помощью кнопки Передать на рассмотрение.

[bookmark: _Toc234402094]Рисунок 4‑67. Ввод информации о досрочном платеже

После этого сотрудник АИЖК рассматривает заявление на досрочный платеж и принимает решение: внести платеж в график или отклонить заявление. Если сотрудник АИЖК принимает решение внести платеж в график, то информация о досрочном платеже автоматически попадает в платежный график, который пересчитывается с учетом данного заявления.

[bookmark: _Перерасчет_платежного_графика_для_в][bookmark: _Ref190531355][bookmark: _Toc234401742]Перерасчет платежного графика для внесения досрочного платежа
Сотрудник владельца закладной может внести заявление о досрочном платеже с помощью перерасчета платежного графика. Для этого необходимо на первой странице КД выбрать ссылку График платежей и нажать кнопку Перерасчет в нижней части рабочей области. После этого указывается причина перерасчета - Досрочный платеж.

[bookmark: _Toc234402095]Рисунок 4‑68. Выбор причины перерасчета платежного графика

Открывается диалог для внесения параметров досрочного платежа. Если установлен признак Сократить срок кредита, происходит перерасчет срока в зависимости от суммы досрочного платежа. Если этот признак не установлен, производится перерасчет с уменьшением ежемесячного платежа.

[bookmark: _Toc234402096]Рисунок 4‑69. Диалог Досрочный платеж в графике платежей

Внесенная информация отображается в платежном графике.

[bookmark: _Toc234401743]Импорт платежей заемщиков
[bookmark: _Toc234401744]Импорт из XML-файла
Существует возможность внесения платежей в систему с помощью импорта из XML-файла. Для этого нужно нажать на ссылку Импорт платежей в меню агента по сопровождению, т.е. нажать Пользователь в навигационной панели и перейти к секции Информация о закладных.

[bookmark: _Toc234402097]Рисунок 4‑70. Выбор команды Импорт платежей в меню пользователя

После этого появится стандартное окно Windows Открыть (Open) для выбора XML-файла, из которого будут импортироваться платежи.
Необходимо выбрать файл и нажать кнопку Открыть (Open). Указанный файл попадает в очередь импорта платежей.

[bookmark: _Toc234401745]Структура XML-файла с информацией о платежах
Ниже приведена структура файла, в котором должна предоставляться информация о платежах.

<?xml version=«1.0» encoding=«Windows-1251»?>
<payments>
<payment mortgageNo=«8000000002821» paymentAmount=«2219.18» paymentDate=«2005-05-15» orderNo=«28_1» />
<payment mortgageNo=«8000000002821» paymentAmount=«6531.00» paymentDate=«2005-06-15» orderNo=«28_2» />
…
</payments>

Одна строка, начинающаяся  <payment mortgageNo и внесенными значениями в кавычках представляет один платеж. Описание предназначения полей приведено в таблице:

	mortgageNo
	Поле для указания номера закладной.

	paymentAmount
	Поле для внесения суммы фактического платежа. Сумма должна вносится с разделителем «.» (точка).

	paymentDate
	Поле для внесения даты платежа. Дата должна соответствовать формату «ГГГГ-ММ-ДД» (Г-год, М-месяц, Д-день).

	orderNo
	Поле для внесения номера платежного документа. 


Таблица 4.1. Предназначение полей ввода

[bookmark: _Формирование_шаблона_файла][bookmark: _Toc234401746]Формирование шаблона файла MS Excel для импорта платежей
Для формирования шаблона файла MS Excel нужно выбрать ссылку Шаблон отчета по плановым платежам заемщиков в меню агента по сопровождению, т.е. нажать Пользователь в навигационной панели и перейти к секции Информация о закладных.

[bookmark: _Toc234402098]Рисунок 4‑71 Выбор команды Шаблон отчета по плановым платежам заемщиков в меню пользователя
После этого появится окно для указания параметров формирования шаблона.

[bookmark: _Toc234402099]Рисунок 4‑72 Указание параметров формирования шаблона
После нажатия на кнопку Ok открывается файл MS Excel, содержащий информацию о плановых платежах заемщика, которые входят в указанный в параметрах период.

[bookmark: _Toc234402100]Рисунок 4‑73 Cводный отчет по плановым платежам заемщиков
Файл отчета содержит информацию по плановым платежам заемщиков.
Отчет состоит из 19 колонок. Первая колонка «№ п/п» содержит порядковый номер строки. Вторая и третья колонка содержат информацию необходимую для идентификации закладной в системе: поле «№ закладной» содержит соответственно номер закладной, а в поле «ФИО заемщика» содержится информация из поля основной заемщик формы кредитного дела (ФИО полностью и дата рождения).
Четвертая колонка «Дата выкупа» содержит дату выкупа закладной, в случае, если она выкуплена или прочерк («-») в ином случае. Следующая колонка содержит сумму остатка основного долга на начало отчетного периода.
Следующие десять колонок (с шестой по пятнадцатую) содержат информацию о плановом платеже  заемщика. В колонке «Всего» содержится общая сумма планового платежа (сумма колонок с седьмой по пятнадцатую). 
Колонки «Основной долг», «Проценты», «Погашение просроченных платежей в счет уплаты процентов», «Погашение просроченных платежей в счет уплаты ОД», «Погашение процентов за недоплаченный ОД предыдущего периода», «Пени заемщикам за просроченные проценты», «Пени заемщикам за просроченный ОД», «Единовременный штраф заемщикам», «Досрочные платежи в счет погашения основного долга» содержат информацию о разбивке планового платежа по типам «Погашение ОД», «Погашение процентов за пользование кредитом», «Погашение просроченных платежей в счет уплаты процентов», «Погашение просроченных платежей в счет уплаты ОД», «Погашение процентов за недоплаченный ОД предыдущего периода», «Пени заемщикам за просроченные проценты», «Пени заемщикам за просроченный ОД», «Единовременный штраф заемщикам», «Досрочное погашение ОД» соответственно.
Шестнадцатая колонка содержит сумму остатка основного долга на конец отчетного периода. 
Следующие три колонки предназначены для ввода информации о фактическом платеже используемой при импорте платежа из данного шаблона. Семнадцатая и восемнадцатая колонки содержат дату и сумму фактического платежа соответственно, а последняя колонка содержит номер платежного поручения. Автоматически заполняется только дата платежа, ввод остальных данных  необходимо осуществить пользователю. Сумма платежа является обязательной для заполнения, «№ платежного поручения» - нет.
	№ п/п
	Название колонки в отчете
	Описание

	1
	№ п/п
	Порядковый номер строки

	2
	№ закладной
	Номер закладной

	3
	ФИО заемщика
	Фамилия, имя, отчество и дата рождения основного заемщика (поле «Основной заемщик» формы КД)

	4
	Дата выкупа
	Дата выкупа закладной, если она выкуплена, или прочерк («-») если закладная не выкуплена.

	5
	Остаток основного долга на начало отчетного периода
	Сумма остатка основного долга на начало отчетного периода

	6
	Всего
	Общая сумма планового платежа (сумма колонок с седьмой по пятнадцатую)

	7
	Основной долг
	Детализация планового платежа, тип «Погашение ОД»

	8
	Проценты
	Детализация планового платежа, тип «Погашение процентов за пользование кредитом»

	9
	Погашение просроченных платежей в счет уплаты процентов
	Детализация планового платежа, тип «Погашение просроченных платежей в счет уплаты процентов»

	10
	Погашение просроченных платежей в счет уплаты ОД
	Детализация планового платежа, тип «Погашение просроченных платежей в счет уплаты ОД»

	11
	Погашение процентов за недоплаченный ОД предыдущего периода
	Детализация планового платежа, тип «Погашение процентов за недоплаченный ОД предыдущего периода»

	12
	Пени заемщикам за просроченные проценты
	Детализация планового платежа, тип «Пени заемщикам за просроченные проценты»

	13
	Пени заемщикам за просроченный ОД
	Детализация планового платежа, тип «Пени заемщикам за просроченный ОД»

	14
	Единовременный штраф заемщикам
	Детализация планового платежа, тип «Единовременный штраф заемщикам

	15
	Досрочные платежи в счет погашения основного долга
	Детализация планового платежа, тип «Досрочное погашение ОД»

	16
	Остаток основного долга на конец отчетного периода
	Сумма остатка основного долга на конец отчетного периода

	17
	Дата
	Дата фактического платежа, информация из данной колонки будет использована при импорте, поле обязательно для заполнения (заполнено по умолчанию)

	18
	Сумма
	Сумма фактического платежа, информация из данной колонки будет использована при импорте, поле обязательно для заполнения

	19
	№ Платежного поручения
	Номер платежного поручения, информация из данной колонки будет использована при импорте, поле необязательно для заполнения


Таблица 4.2 Описание колонок отчета
[bookmark: _Toc234401747]Импорт из файла MS Excel
Также можно импортировать платежи из файла MS Excel. Для этого нужно выбрать ссылку Импорт платежей заемщиков из шаблона отчета.

[bookmark: _Toc234402101]Рисунок 4‑74. Выбор команды Импорт платежей заемщиков из шаблона отчета в меню пользователя

После этого появится стандартное окно Windows Открыть (Open) для выбора файла Excel, из которого будут импортироваться платежи. Файл должен соответствовать формату шаблона отчета по плановым платежам заемщиков.
Необходимо выбрать файл и нажать кнопку Открыть (Open). Система делает предварительный анализ платежей, и если не все платежи прошли проверку, то выбранный файл открывается для пользователя, где можно узнать, почему платеж не попал в очередь импорта. Чтобы узнать ошибку конкретного платежа, следует навести мышкой на соответствующий номер п/п. Во всплывающей подсказке отобразится текст ошибки импорта.

[bookmark: _Toc234402102]Рисунок 4‑75 Ошибки импорта платежей
Остальные платежи, прошедшие проверку попадают в очередь импорта платежей.

[bookmark: _Toc234401748]Правила импорта из файлов MS Excel
Правила импорта аналогичны правилам импорта графика платежей из Excel: 
Платеж может быть импортирован только в том случае, если все поля указаны для данного платежа, если указанная закладная находится на сопровождении у данного партнера
Дата платежа должна быть больше даты выдачи кредита
Последующий платеж не может быть внесен датой раньше, чем предыдущий
Дата платежа не может быть больше системной
Сумма платежа должна быть строго больше нуля
Платеж нельзя внести в закрытый период.
Формирование возвратов, досрочных платежей, учет приоритетов типов платежей аналогичны таким же процедурам при внесении платежей через интерфейс вручную (см. раздел Прием фактических платежей заемщика).

[bookmark: _Очередь_импорта_платежей][bookmark: _Toc234401749]Очередь импорта платежей
После выбора файла с платежами, которые будут импортированы в систему, в случае, если ошибки в файле xls-файле отсутствуют, появляется сообщение о помещении данного запроса в очередь импорта.

[bookmark: _Toc234402103]Рисунок 4‑76. Сообщение о помещении файла импорта платежей в очередь

Далее пользователь может открыть заявки на импорт, созданные от имени Партнера, сотрудником которого он является. Для этого в навигационной панели необходимо выбрать пункт Очередь импорта платежей/Быстрый поиск.

[bookmark: _Toc234402104]Рисунок 4‑77. Пункт Очередь импорта платежей в навигационной панели

В открывшемся окне необходимо задать критерии поиска заявок на импорт и нажать кнопку Поиск. Результатом поиска будет список заявок на импорт, удовлетворяющих введенным критериям.

[bookmark: _Toc234402105]Рисунок 4‑78. Результаты поиска заявок на импорт платежей

Для каждой записи выводится такая информация:
Фамилия, имя, отчество сотрудника, добавившего заявку и дата добавления
Ожидаемая дата завершения
Статус импорта
Статус нотификации
Общее количество платежей в заявке
Количество обработанных платежей
Количество успешно обработанных платежей
Количество платежей с ошибками.

С помощью кнопки в первой колонке таблицы можно перейти к странице заявки на импорт.

[bookmark: _Toc234402106]Рисунок 4‑79. Карточка заявки на импорт платежей

Все поля на форме заявки доступны только для просмотра.
В секции Заявка на импорт содержится общая информация о заявке. В поле Сотрудник показано имя пользователя в ЕИС АИЖК, который добавил заявку. В поле Дата импорта выводится дата создания заявки. Поле Статус импорта может принимать такие значения: Заявка, Завершено, Ошибка. Значение поля Ожидаемая дата завершения вычисляется системой эмпирически. Поле Статус нотификации может принимать одно из двух значений: Отослано либо Ошибка. В поле Формат показан формат файла заявки: XML или Excel.
В секции Статистика можно увидеть информацию о платежах в данной заявке: общее количество платежей в заявке, количество обработанных платежей, количество успешно обработанных платежей, количество платежей с ошибками.
Секция Ошибки содержит сообщения об ошибках, возникших при импорте.
В секции Платежи выводятся платежи, которые входят в данную заявку. Для каждого платежа показаны такие параметры:
Номер закладной
Агент по сопровождению
Номер платежного документа
Дата платежа
Сумма платежа
Плательщик
Статус импорта.

После удачного или неудачного импорта пользователь, создавший данную заявку, получает письмо на электронный адрес с указанием статуса импорта (принимает значение Завершено или Ошибка) и даты создания заявки. Для просмотра результатов импорта необходимо в навигационной панели выбрать Очередь импорта платежей и найти нужную заявку с помощью быстрого поиска. 
Время хранения заявки в системе – 30 дней. Заявки, созданные более чем 30 дней назад, удаляются автоматически.

[bookmark: _Toc234401750]Страховые платежи
[bookmark: _Toc234401751]Напоминание о предстоящей уплате страховых взносов
С 19 по последнее число месяца на главной странице сотрудника агента по сопровождению показывается ссылка Напомнить заемщикам о предстоящей уплате страховых взносов.

[bookmark: _Toc234402107]Рисунок 4‑80. Напоминание о предстоящей уплате страховых взносов
После нажатия на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все кредитные дела со страховыми договорами, по которым в следующем месяце запланированы платежи.

[bookmark: _Toc234402108]Рисунок 4‑81. Форма поиска предстоящих страховых платежей, по которым требуется напоминание

Нажав мышкой на запись кредитного дела в этой таблице, можно перейти на форму страхового обеспечения.

[bookmark: _Toc234402109]Рисунок 4‑82. Форма страхового обеспечения

В секции Контроль страхового обеспечения каждая строка таблицы соответствует той строке из Графика страховых премий кредитного дела, для которой платеж просрочен. 
В секции Напоминания об оплате каждая строка таблицы соответствует строке из Графика страховых премий кредитного дела, для которой плановая дата платежа указана в следующем месяце. 
При аннулировании страхового договора соответствующие этому договору строки таблицы Контроль страхового обеспечения с просрочками типа: 
страховой взнос внесен не полностью, 
страховой взнос внесен полностью, но не в срок, 
страховой взнос внесен не полностью и не в срок 
становятся нередактируемыми, а с просрочками типа Не внесен удаляются.
Нажав на  в соответствующей строке на форме поиска или в секции Напоминания об оплате на форме страхового обеспечения, можно перейти на форму Контроля страхового обеспечения для формирования Напоминания о предстоящем страховом взносе. 

[bookmark: _Toc152570092][bookmark: _Toc234402110]Рисунок 4‑83. Форма контроля страхового обеспечения для формирования напоминаний о предстоящей уплате страховых взносов

Для формирования Напоминания сотруднику АСа необходимо нажать кнопку Формировать напоминание. Затем заполнить поля таблицы Документы. При добавлении документа появится окно выбора типа документа, в котором нужно выбрать соответствующий прикрепляемому документу тип

[bookmark: _Toc234402111]Рисунок 4‑84 Окно выбора типа  нового документа на форме Контроля страхового обеспечения
Поле Дата направления уведомления-напоминания заполняется значением из поля Дата отправки при указании документа типа Напоминание после сохранения формы.
При указании нескольких документов с типом Напоминание, поле Дата направления уведомления-напоминания заполняется последней по дате актуальности  датой отправления

[bookmark: _Toc152763915][bookmark: _Toc153004138][bookmark: _Toc154924112][bookmark: _Toc154925709][bookmark: _Toc154931233][bookmark: _Toc154994146][bookmark: _Toc154995981][bookmark: _Toc155013166][bookmark: _Toc152763916][bookmark: _Toc153004139][bookmark: _Toc154924113][bookmark: _Toc154925710][bookmark: _Toc154931234][bookmark: _Toc154994147][bookmark: _Toc154995982][bookmark: _Toc155013167][bookmark: _Toc152763917][bookmark: _Toc153004140][bookmark: _Toc153004503][bookmark: _Toc154923884][bookmark: _Toc154924114][bookmark: _Toc154925711][bookmark: _Toc154929850][bookmark: _Toc154931005][bookmark: _Toc154931235][bookmark: _Toc154994148][bookmark: _Toc154995983][bookmark: _Toc155013168][bookmark: _Toc152763918][bookmark: _Toc153004141][bookmark: _Toc154924115][bookmark: _Toc154925712][bookmark: _Toc154931236][bookmark: _Toc154994149][bookmark: _Toc154995984][bookmark: _Toc155013169][bookmark: _Toc152763920][bookmark: _Toc153004143][bookmark: _Toc154924117][bookmark: _Toc154925714][bookmark: _Toc154931238][bookmark: _Toc154994151][bookmark: _Toc154995986][bookmark: _Toc155013171][bookmark: _Toc152763922][bookmark: _Toc153004145][bookmark: _Toc154924119][bookmark: _Toc154925716][bookmark: _Toc154931240][bookmark: _Toc154994153][bookmark: _Toc154995988][bookmark: _Toc155013173][bookmark: _Toc152763923][bookmark: _Toc153004146][bookmark: _Toc154924120][bookmark: _Toc154925717][bookmark: _Toc154931241][bookmark: _Toc154994154][bookmark: _Toc154995989][bookmark: _Toc155013174][bookmark: _Toc152763924][bookmark: _Toc153004147][bookmark: _Toc154924121][bookmark: _Toc154925718][bookmark: _Toc154931242][bookmark: _Toc154994155][bookmark: _Toc154995990][bookmark: _Toc155013175][bookmark: _Toc152763925][bookmark: _Toc153004148][bookmark: _Toc153004505][bookmark: _Toc154923886][bookmark: _Toc154924122][bookmark: _Toc154925719][bookmark: _Toc154929852][bookmark: _Toc154931007][bookmark: _Toc154931243][bookmark: _Toc154994156][bookmark: _Toc154995991][bookmark: _Toc155013176][bookmark: _Toc152763926][bookmark: _Toc153004149][bookmark: _Toc154924123][bookmark: _Toc154925720][bookmark: _Toc154931244][bookmark: _Toc154994157][bookmark: _Toc154995992][bookmark: _Toc155013177][bookmark: _Toc152763929][bookmark: _Toc153004152][bookmark: _Toc154924126][bookmark: _Toc154925723][bookmark: _Toc154931247][bookmark: _Toc154994160][bookmark: _Toc154995995][bookmark: _Toc155013180][bookmark: _Toc152763933][bookmark: _Toc153004156][bookmark: _Toc154924130][bookmark: _Toc154925727][bookmark: _Toc154931251][bookmark: _Toc154994164][bookmark: _Toc154995999][bookmark: _Toc155013184][bookmark: _Toc152763934][bookmark: _Toc153004157][bookmark: _Toc154924131][bookmark: _Toc154925728][bookmark: _Toc154931252][bookmark: _Toc154994165][bookmark: _Toc154996000][bookmark: _Toc155013185][bookmark: _Toc234401752]Прием платежей
Сотрудник агента по сопровождению вносит информацию по страховым платежам заемщика на форме соответствующего договора в разделе График страховых премий. Должны быть заполнены колонки Дата фактического платежа и Фактическая сумма, а также прикреплена сканированная копия платежного документа.

[bookmark: _Toc234402112]Рисунок 4‑85. Заполнение колонок в графике страховых премий при внесении страхового платежа
В случае, если в каком-либо периоде уже внесена оплата за заемщика сотрудником АИЖК, то в таком периоде фактический платеж внести будет невозможно, о чем будет выдано соответствующее сообщение об ошибке. 

[bookmark: _Toc234402113]Рисунок 4‑86.Ошибка, выводимая в случае, если внесена оплата за заемщика сотрудником АИЖК 

Если все же необходимо внести фактический платеж в этом периоде, следует обратиться в АИЖК. Подробнее об оплате страховых взносов за заемщика описано в разделе Оплата страховых премий Агентством.
[bookmark: _Ref177220516][bookmark: _Toc234401753]Оплата страховых премий Агентством
Чтобы просмотреть список всех строк Графика страховых премий, в которых страховые премии были внесены Агентством за заемщика, нужно открыть форму Страховое обеспечение конкретного кредитного дела. Для этого нужно открыть кредитное дело и нажать на ссылку Страховое обеспечение:

[bookmark: _Toc234402114]Рисунок 4‑87 Ccылка Страховое обеспечение на форме КД
На открывшейся форме страхового обеспечения есть секция Оплата страховых взносов за заемщика:

[bookmark: _Toc234402115]Рисунок 4‑88 Секция Оплата страховых взносов за заемщика на форме Страховое обеспечение КД
В этой секции отображаются все строки Графика страховых премий каждого из договоров/полисов страхования, по которым когда-либо были внесены платежи по оплате страховых взносов за заемщика.
Для просмотра более подробной информации по конкретной оплате за заемщика следует нажать на  в соответствующей строке секции. После чего откроется форма Оплата за заемщика:

[bookmark: _Toc234402116]Рисунок 4‑89 Форма Оплата за заемщика
Если по этой строке графика задолженность перед Агентством не погашена и в секции Документы имеется документ с типом Письмо с поручением на списание, то необходимо сформировать Поручение на списание с помощью нажатия на кнопку Формировать поручение на безакцепное списание, сохранить его и загрузить в секцию Документы.
И, соответственно, если по этой строке графика задолженность перед Агентством не погашена и в секции Документы имеется документ с типом Письмо с Требованием о возмещении, то необходимо сформировать Требование о возмещении расходов с помощью нажатия на кнопку Формировать Требование о возмещении расходов, сохранить его и загрузить в секцию Документы.
[bookmark: _Toc234401754]Уведомление о просроченных страховых взносах
1-го числа месяца на главной странице появляется ссылка Уведомить заемщиков о просроченных страховых взносах. 

[bookmark: _Toc234402117]Рисунок 4‑90. Уведомление о просроченных страховых взносах

С помощью этой ссылки можно открыть форму поиска, на которой показаны страховые договоры, по которым платеж просрочен. 

[bookmark: _Toc152570095][bookmark: _Toc234402118]Рисунок 4‑91. Форма поиска договоров, по которым просрочены страховые платежи

При нажатии на ссылку кредитного дела, определенной строки таблицы поиска открывается страница страхового обеспечения. Нажав на  в соответствующей строке на форме поиска или в секции Контроль страхового обеспечения на форме страхового обеспечения,  можно перейти на форму Контроля страхового обеспечения для формирования уведомления о просроченном страховом взносе.

[bookmark: _Toc152570096][bookmark: _Toc234402119]Рисунок 4‑92. Форма контроля страхового обеспечения для формирования отчетов по просроченным  страховым взносам
Если Уведомление направляется впервые, то для его формирования сотруднику АСа необходимо нажать кнопку Формировать уведомление. Если Уведомление направляется повторно, то для формирования отчета необходимо нажать кнопку Формировать повторное уведомление
Затем заполнить поля таблицы Документы. Для уведомления указать соответствующий ему тип: Уведомление или Повторное уведомление. Даты направления уведомлений указываются в произвольном формате в поле Даты направлений уведомлений о просрочке.

[bookmark: _Toc152570097][bookmark: _Toc234402120]Рисунок 4‑93. Ввод информации об уведомлении заемщика о просроченном страховом платеже на форме контроля страхового обеспечения
При добавлении документа, с помощью  появится окно выбора типа документа, в котором нужно выбрать соответствующий прикрепляемому документу тип

[bookmark: _Toc234402121]Рисунок 4‑94 Окно выбора типа  нового документа на форме Контроля страхового обеспечения

Сотрудник агента по сопровождению может указывать информацию о проведенной работе по уведомлению заемщика о просроченном страховом платеже непосредственно в колонках, таблицы секции Контроль страхового обеспечения:
Даты направлений уведомлений о просрочке
Даты телефонных звонков заемщику
Ответ заемщика
Примечания.


[bookmark: _Toc152570098][bookmark: _Toc234402122]Рисунок 4‑95. Ввод информации об уведомлении заемщика о просроченном страховом платеже

Строка, соответствующая данному страховому договору, удаляется из списка уведомлений о просроченных страховых взносах только тогда, когда выполнены такие условия:
Заполнены колонки Дата фактического платежа и Фактическая сумма на форме страхового договора. При этом необходимо, чтобы фактическая сумма была не меньше плановой
Прикреплена копия платежного документа
Заполнены колонки Даты направлений уведомлений о просрочке, Даты телефонных звонков заемщику
Прикреплены копии уведомлений
Ссылка Уведомить заемщиков о просроченных страховых взносах будет показываться на главной странице до тех пор, пока в поиске просроченных страховых взносов имеются записи.

[bookmark: _Toc154924134][bookmark: _Toc154925731][bookmark: _Toc154931255][bookmark: _Toc154994168][bookmark: _Toc154996003][bookmark: _Toc155013188][bookmark: _Toc154924141][bookmark: _Toc154925738][bookmark: _Toc154931262][bookmark: _Toc154994175][bookmark: _Toc154996010][bookmark: _Toc155013195][bookmark: _Toc154924143][bookmark: _Toc154925740][bookmark: _Toc154931264][bookmark: _Toc154994177][bookmark: _Toc154996012][bookmark: _Toc155013197][bookmark: _Toc154924144][bookmark: _Toc154925741][bookmark: _Toc154931265][bookmark: _Toc154994178][bookmark: _Toc154996013][bookmark: _Toc155013198][bookmark: _Toc154923893][bookmark: _Toc154924145][bookmark: _Toc154925742][bookmark: _Toc154929859][bookmark: _Toc154931014][bookmark: _Toc154931266][bookmark: _Toc154994179][bookmark: _Toc154996014][bookmark: _Toc155013199][bookmark: _Toc154924146][bookmark: _Toc154925743][bookmark: _Toc154931267][bookmark: _Toc154994180][bookmark: _Toc154996015][bookmark: _Toc155013200][bookmark: _Toc154924148][bookmark: _Toc154925745][bookmark: _Toc154931269][bookmark: _Toc154994182][bookmark: _Toc154996017][bookmark: _Toc155013202][bookmark: _Toc154923894][bookmark: _Toc154924149][bookmark: _Toc154925746][bookmark: _Toc154929860][bookmark: _Toc154931015][bookmark: _Toc154931270][bookmark: _Toc154994183][bookmark: _Toc154996018][bookmark: _Toc155013203][bookmark: _Toc154924150][bookmark: _Toc154925747][bookmark: _Toc154931271][bookmark: _Toc154994184][bookmark: _Toc154996019][bookmark: _Toc155013204][bookmark: _Toc154924152][bookmark: _Toc154925749][bookmark: _Toc154931273][bookmark: _Toc154994186][bookmark: _Toc154996021][bookmark: _Toc155013206][bookmark: _Toc154924153][bookmark: _Toc154925750][bookmark: _Toc154931274][bookmark: _Toc154994187][bookmark: _Toc154996022][bookmark: _Toc155013207][bookmark: _Toc154923895][bookmark: _Toc154924154][bookmark: _Toc154925751][bookmark: _Toc154929861][bookmark: _Toc154931016][bookmark: _Toc154931275][bookmark: _Toc154994188][bookmark: _Toc154996023][bookmark: _Toc155013208][bookmark: _Toc154924155][bookmark: _Toc154925752][bookmark: _Toc154931276][bookmark: _Toc154994189][bookmark: _Toc154996024][bookmark: _Toc155013209][bookmark: _Toc154924157][bookmark: _Toc154925754][bookmark: _Toc154931278][bookmark: _Toc154994191][bookmark: _Toc154996026][bookmark: _Toc155013211][bookmark: _Toc154923896][bookmark: _Toc154924158][bookmark: _Toc154925755][bookmark: _Toc154929862][bookmark: _Toc154931017][bookmark: _Toc154931279][bookmark: _Toc154994192][bookmark: _Toc154996027][bookmark: _Toc155013212][bookmark: _Toc154924159][bookmark: _Toc154925756][bookmark: _Toc154931280][bookmark: _Toc154994193][bookmark: _Toc154996028][bookmark: _Toc155013213][bookmark: _Toc152569885][bookmark: _Toc234401755]Требования о полном досрочном исполнении обязательств
При обнаружении системой КД, удовлетворяющих условиям:
данное КД находится на сопровождении у текущего РО\СА
договор страхования действителен;
существует просрочка по страховому взносу 90 и более дней;
по данному страховому платежу имеется привязанный документ типа Письмо о предъявлении Требования в таблице Документы на форме Контроля страхового обеспечения
по данному просроченному платежу нет прикрепленного документа с типом Требование о досрочном погашении в таблице Документы на форме Контроля страхового обеспечения
на главной странице показывается ссылка Направить Требование об исполнении обязательств (страховые платежи).

[bookmark: _Toc152570103][bookmark: _Toc234402123]Рисунок 4‑96. Требование  об исполнении обязательств

После нажатия на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все кредитные дела, удовлетворяющие условиям выше.


[bookmark: _Toc152570104][bookmark: _Toc234402124]Рисунок 4‑97. Форма поиска договоров, по которым необходимо направить Требование о полном погашении

При нажатии на ссылку кредитного дела определенной строки таблицы поиска открывается страница страхового обеспечения. Нажав на  в соответствующей строке на форме поиска  можно перейти на форму Контроля страхового обеспечения для формирования Требования о полном досрочном исполнении обязательств.

[bookmark: _Toc152570105][bookmark: _Toc234402125]Рисунок 4‑98. Форма контроля страхового обеспечения для формирования Требования об исполнении обязательств
Для формирования Требования о полном досрочном исполнении обязательств необходимо нажать на кнопку Формировать Требование на форме Контроля страхового обеспечения. Затем заполнить поля в таблице Документы и прикрепить документ с соответствующим типом.
При добавлении документа появится окно выбора типа документа, в котором нужно выбрать соответствующий прикрепляемому документу тип

[bookmark: _Toc234402126]Рисунок 4‑99 Окно выбора типа  нового документа на форме Контроля страхового обеспечения

После сохранение данных на форме Контроля страхового обеспечения, дата из поля Дата отправки таблицы Документы, соответствующая документу с типом Требование о досрочном погашении, проставляется в поле Дата направления Требования о полном досрочном исполнении обязательств.

[bookmark: _Toc152570106][bookmark: _Toc234402127]Рисунок 4‑100. Ввод информации о Требовании об исполнении обязательств
После этого строка, соответствующая данному страховому договору, удаляется из списка кредитных дел, по которым необходимо направить Требования о полном погашении.

[bookmark: _Toc234401756]Формирование поручения на безакцептное списание и Требования о возмещении расходов
После получения от АИЖК письма с просьбой предьявить в банк, в котором открыт текущий счет заемщика, поручение на безакцептное списание денежных средств или с просьбой предъявить заемщику Требование о возмещении расходов сотрудники агента по сопровождению должны формировать соответственно либо поручение на безакцептное списание, либо Требование о возмещении расходов.
Для формирования данных документов необходимо перейти на форму договора/полиса страхования для кредитного дела заемщика, по которому необходимо сформировать документ, выбрав ссылку Страховое обеспечение на форме кредитного дела, а затем выбрав договор или полис страхования по которому была произведена оплата страхового взноса за заемщика,  нажав ► в соответствующей строке секции Оплата страховых взносов за заемищка, в результате чего открывается форма Оплата за заемщика.


[bookmark: _Toc234402128]Рисунок 4‑101 Форма Олата за заемщика

Сотрудникам агента по сопровождению на форме доступны следующие элементы:
таблица Документы – для прикрепления копий документов, связанных с ликвидацией задолженности заемщика перед Агентством. Содержит данные: наименование, тип, дата отправки, примечания и непосредственно копия документа.
Для полноценного учета прикрепленного документа в системе требуется наличие файла-копии документа в таблице и заполненной даты отправки.
кнопка Формировать поручение на безакцептное списание – для формирования поручения на безакцептное списание денежных средств в банк, в котором открыт текущий счет заемщика. После нажатия на эту кнопку откроется документ Word, который следует проверить на правильность заполнения всех данных. Если какая-то информация отсутствуют в документе, то следует заполнить недостающие данные в системе и вновь нажать кнопку Формировать поручение на безакцептное списание. Например, если ФИО заемщика в родительном падеже отсутствует в системе, то в поручении в информации о назначении платежа («по оплате страхового взноса заемщика Иванова И.А.») ФИО заемщика будет отсутствовать.
кнопка Формировать Требование о возмещении расходов – для формирования Требования заемщику о погашении задолженности по оплате за него Агентством страхового взноса. Документ формируется аналогично предыдущему описанию.
Отсканированная копия подписанного документа должна быть прикреплена в таблице Документы.

[bookmark: _Toc234401757]Формирование отчетов об оплаченных за заемщиков страховых взносах
ЕИС позволяет формировать два вида отчетов об оплаченных за заемщиков страховых взносах:
Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах – содержащий информацию по всем сделанным за заемщика оплатам страховых взносов, существующим на определенную дату
Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах с невозмещенной задолженностью – содержащий информацию только по оплатам страховых взносов за заемщика, по которым не было возмещения по состоянию на определенную дату.
[bookmark: OLE_LINK2]Для формирования этих отчетов необходимо открыть ссылку Пользователь в главном меню ЕИС и в верхнем правом меню формы нажать кнопку Отчеты, выбрать Отчеты Excel.

[bookmark: _Toc234402129]Рисунок 4‑102.Вызов отчетов Excel c формы Пользователь
В открывшейся форме выбрать наименование отчета, нажав кнопку  у соответствующей строки:


[bookmark: _Toc234402130]Рисунок 4‑103. Форма выбора отчета Excel

После нажатия на выбранный отчет, откроется форма параметров отчета. Поле По состоянию на на форме параметров является обязательным. 
Нажатие кнопки ОК инициирует формирование отчета и вывод его на экран. Кнопка Отмена позволяет отказаться от формирования отчёта.


[bookmark: _Toc234402131]Рисунок 4‑104. Форма параметров отчетов Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах и Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах с невозмещенной задолженностью

Сформированный отчет открывается в программе MS Excel. Ниже данные представлены в виде таблицы.
В верхней части отчетов показаны наименование отчета и дата по состоянию на которую сформирован отчет. Таблица в отчетах состоит из таких колонок:
РО/СА. Наименование партнера, у которого данная закладная находится на сопровождении.
№ п/п. Порядковый номер закладной в списке.
№ закладной по базе АИЖК. Номер закладной на форме кредитного дела.
Заемщик. ФИО основного заемщика.
Сумма оплаченного за заемщика страхового взноса, руб. Берется из соответствющего поля формы Оплата за заемщика.
Дата оплаты за заемщика страхового взноса. Берется из соответствющего поля формы Оплата за заемщика.
Дата погашения заемщиком задолженности или безакцептного списания. Дата возмещения задолженности заемщиком. В отчете Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах с невозмещенной задолженностью данная колонка не отображается.
Кол-во дней задолженности перед Агентством. Число дней, прошедших между датой оплаты за заемщика и датой возмещения заемщиком задолженности перед Агентством, либо, если на дату отчета задолженность не возмещена в полном объеме, то между датой оплаты за заемщика и датой, по состоянию на которую сформирован отчет.
Ставка пени, %. Берется из соответствющего поля формы Оплата за заемщика.
Сумма начисленных пени, руб. Сумма пени, начисленных на дату, по состоянию на которую сформирован отчет.
Общая сумма задолженности. Общая сумма задолженности заемщика, складывающаяся из суммы оплаченного за заемщика страхового взноса и суммы начисленных пени. В отчете Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах с невозмещенной задолженностью данная колонка не отображается.
Сумма возмещенной заемщиком задолженности или безакцептного списания, руб. Сумма возмещенной заемщиком задолженности на дату, по состоянию на которую сформирован отчет. В отчете Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах с невозмещенной задолженностью данная колонка не отображается.
Сумма невозмещенной заемщиком задолженности/По страховым взносам. Сумма невозмещенной заемщиком задолженности на дату, по состоянию на которую сформирован отчет. В отчете Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах данная колонка не отображается.
Сумма невозмещенной заемщиком задолженности/По пени. Сумма начисленных и не оплаченных заемщиком пени на дату, по состоянию на которую сформирован отчет. В отчете Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах данная колонка не отображается.
Сумма невозмещенной заемщиком задолженности/Общая сумма. Сумма невозмещенной заемщиком задолженности и начисленных и не оплаченных заемщиком пени на дату, по состоянию на которую сформирован отчет. В отчете Отчет об оплаченных за заемщика страховых взносах данная колонка не отображается.
В конце отчета подводится общий итог.

[bookmark: _Toc234401758]Погашение закладной
В случае, если кредит полностью погашен, т.е. ОСЗ=0, можно составить акт о погашении закладной. Для этого в КД выбирается ссылка Погашение закладной.

[bookmark: _Toc234402132]Рисунок 4‑105. Выбор ссылки Погашение закладной

Перед пользователем откроется страница для ввода информации о акте об исполнении обязательств заемщиком. При этом заполняются поля Дата акта и Номер акта. После того, как эти поля заполнены, нужно нажать кнопку Применить и закрыть.

[bookmark: _Toc234402133]Рисунок 4‑106. Акт об исполнении обязательств заемщиком

[bookmark: _Ref120970964][bookmark: _Ref120970968][bookmark: _Toc234401759]Отчет Агента по сопровождению к АИЖК
Агенты по сопровождению отчитываются перед АИЖК о поступивших платежах. Отчет агента формируется на периодической основе (ежемесячно) о платежах, поступивших в адрес АИЖК. В отчет входят платежи, которые внес заемщик через данного партнера и которые адресованы АИЖК. Отчет формируется в разрезе поступивших платежей и оплачиваемых кредитных договоров. Один и тот же платеж не может быть включен в несколько отчетов.

[bookmark: _Toc234401760]Просмотр отчетов о платежах
Чтобы открыть страницу отчетов, необходимо перейти по ссылке в навигационной панели Пользователь, в секции Общее  выбрать Отчет агента по сопровождению перед АИЖК.

[bookmark: _Toc234402134]Рисунок 4‑107. Выбор ссылки Отчет агента по сопровождению перед АИЖК

На открывшейся странице показаны отчеты о платежах данного партнера. Для каждого платежа выводится дата подачи, начало и конец периода, статус и номер платежного поручения.

[bookmark: _Toc234402135]Рисунок 4‑108. Форма отчетов о платежах перед АИЖК





[bookmark: _Toc234401761]Создание отчета о платежах
Для создания отчета необходимо нажать на  в списке отчетов и внести период, за который создается отчет о платежах.

[bookmark: _Toc234402136]Рисунок 4‑109. Форма внесения границ периода для отчета

В полях Дата начала периода и Дата окончания периода устанавливаются даты, определяющие период, за который составляется отчет. Далее открывается форма для внесения данных по отчету со списком платежей, которые попадают в заданный период.

[bookmark: _Toc234402137]Рисунок 4‑110. Форма отчета о платежах

После внесения необходимой информации отчет следует передать на рассмотрение в АИЖК, нажав на кнопку Передать на рассмотрение.
Сотрудник АИЖК после получения отчета может принять его или отклонить, для этого необходимо нажать на соответствующую кнопку. Отклоненный отчет можно изменять, пересчитывать и опять направлять в адрес АИЖК. Отчет, который был принят, изменять нельзя.

[bookmark: _Toc156284348][bookmark: _Toc156397487][bookmark: _Toc234401762]Формирование отчета о плановых и фактических платежах заемщиков, поступающих на расчетный счет ОАО «АИЖК»
Партнер может формировать отчет о платежах по закладным, для которых он является агентом по сопровождению.
Для вызова отчета о плановых и фактических платежах заемщиков, поступающих на расчетный счет ОАО «АИЖК» необходимо открыть меню пользователя, выбрав в главном меню пункт Пользователь, после чего нажать кнопку Отчеты в правом верхнем углу формы, выбрать Отчеты Excel.

[bookmark: _Toc234402138]Рисунок 4‑111 Пункт меню Пользователь кнопка Отчеты

 Открывается диалог со списком отчетов. Чтобы начать формирование отчета, необходимо нажать на кнопку  слева от текста Отчет о плановых и фактических платежах Заемщиков, поступающих на расчетный счет ОАО «АИЖК»


[bookmark: _Toc155168898][bookmark: _Toc156397366][bookmark: _Toc234402139]Рисунок 4‑112 Диалог выбора отчета Excel о плановых и фактических платежах заемщиков, поступающих на расчетный счет ОАО «АИЖК»

При вызове отчёта появляется модальная экранная форма с предложением ввести входные параметры отчёта. Обязательно должны быть все входные параметры. Для упрощения заполнения поля Агент по наколению в выпадающем списке показываются только партнеры с ролью Агент по накоплению.
Нажатие кнопки ОК инициирует формирование отчета в формате MS Excel и вывод его на экран. Кнопка Отмена позволяет отказаться от формирования отчёта. 

[bookmark: _Toc155168899][bookmark: _Toc156397367][bookmark: _Toc234402140]Рисунок 4‑113 Ввод параметров отчета 

Дата начала периода должна быть меньше либо равна дате окончания периода, а также обе даты должны попадать в один и тот же календарный месяц.
В отчет попадают все непогашенные закладные, у которых:
текущим владельцем закладной является АИЖК;
партнер, от имени которого строится отчет, является агентом по сопровождению закладной;
поле Агент по накоплению на форме кредитного дела совпадает с входным параметром Агент по накоплению (если параметр не заполнен, то отбираются все КД с заполненным полем Агент по накоплению);
в отчетный период попадает дата окончания платежного периода для какой-либо строки графика платежей;
последняя дата выкупа закладной меньше или равна дате окончания отчетного периода;
статус по учету закладной соответствует входному параметру Статус закладной.
Фактические платежи попадают в отчет при условии, что дата платежа попадает в интервал отчетного месяца.
Сформированный отчет открывается в программе MS Excel. 

[bookmark: _Toc155168900][bookmark: _Toc156397368][bookmark: _Toc234402141]Рисунок 4‑114 Отчет о плановых и фактических платежах заемщиков, поступающих на расчетный счет ОАО «АИЖК» в MS Excel

В верхней части отчета показаны наименование отчета, дата и агент по сопровождению. Если в параметрах даты начала и конца периода совпадают, то наименование отчета меняется на «Ежедневный сводный отчет о фактических платежах заемщиков за ...».
Ниже данные представлены в виде таблицы.Таблица состоит из таких колонок:
№ п/п. Порядковый номер строки. Используется сквозная нумерация для всех секций отчета внутри одной группы. Для каждой новой группы нумерация начинается заново.
ФИО заемщика. ФИО основного заемщика.
Номер закладной. Номер закладной на форме кредитного дела.
Остаток основного долга на начало отчетного периода. Вычисляется как сумма Фактические/ОД + Просроченные/ОД + Досрочные платежи + Остаток основного долга на конец отчетного периода.
Дата фактического платежа. Берется из поля Дата поступления платежа на счет формы фактического платежа ЕИС АИЖК. В случае если в отчетном периоде находятся несколько платежей, в расчет берется максимальная дата.
Плановые/Всего. Рассчитывается как Плановые/ОД + Плановые/% + Плановые/Прочее.
Плановые/ОД. Используется значение основного долга из графика платежей, для той строки графика, дата окончания платежного периода которой попадает в отчетный период, плюс незакрытые фактическими платежами плановые значения ОД предыдущих периодов.
Плановые/%. Используется значение % из графика платежей, для той строки графика, дата окончания платежного периода которой попадает в отчетный период, плюс незакрытые плановые значения % предыдущих периодов. В случае если в условия отбора попал второй период графика платежей и первый период по данной закладной не погашен, то в данную ячейку следует прибавить % из графика платежей для первого периода. (Погашенность первого периода проверяется наличием платежа, закрывающего первый период с датой перечисления ранее, чем отчетный период либо отсутствующей датой перечисления и адресат данного платежа не АИЖК.)
Плановые/Прочее. Сумма по внесенным в график досрочным платежам, срок платежа по которым попадает в отчетный период.
Следующие колонки заполняются только при наличии фактических платежей, удовлетворяющих условиям отбора:
Фактические/Всего. Рассчитывается как сумма Фактические/ОД + Фактические/% + Фактические/Пени + Фактические/Единовременный штраф + Просроченные/Всего + Досрочные платежи.
Фактические/ОД. Рассчитывается как сумма погашения основного долга, удовлетворяющая критерию отбора.
Фактические/%. Рассчитывается как сумма погашения %, удовлетворяющая критерию отбора.
Фактические/Пени. Пени, рассчитывается как сумма пеней во всех фактических платежах удовлетворяющих критерию отбора, а именно: Пени заемщикам за просроченные проценты складываются с Пени заемщикам за просроченный ОД.
Фактические/Единовременный штраф. Проставляется сумма штрафа за невнесение заявленного досрочного платежа во всех фактических платежах, удовлетворяющих критерию отбора.
Следующие три колонки заполняются только при наличии фактических платежей, закрывающих плановые платежи предыдущих периодов, удовлетворяющих критерию отбора.
Просроченные/Всего. Рассчитывается как Просроченные/ОД + Просроченные/%
Просроченные/ОД. Рассчитывается как сумма долгов по ОД за предыдущие периоды, закрытых фактическими платежами, удовлетворяющими критерию отбора.
Просроченные/%. Рассчитывается как сумма долгов по процентам предыдущих периодов, закрытых фактическими платежами, удовлетворяющими критерию отбора.
Досрочные платежи. Рассчитывается как сумма досрочного платежа во всех фактических платежах удовлетворяющих критерию отбора. Заполняются только при наличии фактических платежей, удовлетворяющих условиям отбора.
Остаток основного долга на конец отчетного периода. Остаток ссудной задолженности на конец отчетного периода. Вычисляется как фактический ОСЗ строки графика платежей отчетного периода.

[bookmark: _Toc234401763]Расчет комиссии АС за сопровождение закладных
Существует две схемы расчета комиссии за сопровождение закладных:
Расчет вознаграждения Регионального оператора;
Расчет вознаграждения Регионального оператора. Схема АПоН.
Чтобы посмотреть, какая схема используется, нужно в кредитном деле в секции Партнеры нажать на заголовок поля Агент по сопровождению.

[bookmark: _Toc234402142]Рисунок 4‑115 Заголовок поля Агент по сопровождению на форме КД

В открывшейся форме Партнеры в секции Меню пользователя выбрать ссылку Роли. 


[bookmark: _Toc234402143]Рисунок 4‑116 Ссылка Роли на форме Партнера секции Меню пользователя

В секции Общие роли открыть строку Агент по сопровождению.


[bookmark: _Toc234402144]Рисунок 4‑117 Роль Агент по сопровождению в списке ролей партнера

     Открывается форма Агент по сопровождению. В секции Вознаграждение находится поле Схема расчета комиссии. 


[bookmark: _Toc234402145]Рисунок 4‑118 Поля секции Вознаграждение

Если в поле Схема расчета комиссии выбрано значение Расчет вознаграждения Регионального оператора, то расчет вознаграждения производится только в случае наличия принятого отчета АС перед АИЖК. Такие расчеты производятся автоматически ночью, поэтому комиссия будет рассчитана на следующий день после принятия отчета. 
Если выбрана схема Расчет вознаграждения Регионального оператора. Схема АПоН, то расчет комиссии за предыдущий календарный месяц производится после 10 числа текущего месяца вне зависимости от наличия отчета АС перед АИЖК.
Результаты расчета отображаются на форме роли агента по сопровождению в секции Рассчитанные вознаграждения.

[bookmark: _Toc234402146]Рисунок 4‑119 Рассчитанные вознаграждения на форме роли АСа

В таблице отображается информация о периоде, за который считается комиссия, дате расчета, сумме вознаграждения, расчетном остатке, на основании которого вычисляется комиссия, проценте комиссии. При нажатии на кнопку Экспорт в учетную компоненту производится перенос рассчитанных значений в систему Axapta.
Записи в таблице открывают форму (переход по кнопке ), на которой показана детализация вознаграждения по каждой закладной.

[bookmark: _Toc234402147]Рисунок 4‑120 Детализация рассчитанного вознаграждения по закладным

[bookmark: _Toc234401764]Контроль сохранности заложенного имущества
Контроль за сохранностью заложенного имущества осуществляет агент по сопровождению. Чтобы перейти на страницу контроля заложенного имущества, нужно в кредитном деле пользователя выбрать ссылку Сохранность имущества.

[bookmark: _Toc234402148]Рисунок 4‑121. Выбор ссылки Сохранность имущества

В секции Контроль сохранности заложенного имущества можно установить количество дней, за которое будет появляться напоминание о предстоящей проверке. Напоминание будет отображаться на первой странице ИС.
В секции Плановая проверка указываются день и месяц проверки(месяц можно выбрать из выпадающего списка).


[bookmark: _Toc234402149]Рисунок 4‑122.Форма Сохранность имущества
В секции График проверки объекта ипотеки можно рассчитать график проверки с помощью кнопки Рассчитать график. При этом заполняется колонка Дата плановой проверки. При проведении проверки сохранности заложенного имущества заполняется поле Фактическая дата проверки. В поле Копия отчета можно прикрепить файл с результатами проверки.

[bookmark: _Toc234402150]Рисунок 4‑123. Рассчитанный график проверки объекта ипотеки

[bookmark: _Категория_закладной][bookmark: _Toc234401765]Уведомления заемщикам о смене платежных реквизитов
При переходе Региональных операторов/Сервисных агентов на новую схему сопровождения закладных, предусматривающую поступление средств Заемщиков напрямую на расчетный счет Агентства (до этого Заемщик платил на расчетный счет Регионального оператора/Сервисного агента) возникает необходимость направить Заемщикам уведомления о новых реквизитах расчетного счета, которые Заемщики должны использовать при осуществлении платежей. Помимо этого заемщики должны уведомляться о смене владельца закладной при продаже закладной, принадлежащей АИЖК, третьему лицу.
Пользователи Региональных операторов/Сервисных агентов имеют возможность формировать следующие уведомления для направления их заемщикам:
Уведомление (15.4.1.) Заемщикам, закладные которых выкупаются Агентством;
Уведомление (15.4.2) Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством до смены платежных реквизитов для перечисления платежей Заемщиков и на момент уведомления принадлежат Агентству;
Уведомление (15.4.3) Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам (до смены платежных реквизитов для перечисления платежей Заемщиков);
Уведомление (15.4.4) Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам без последующего сопровождения Агенством.
Уведомление (15.4.5) Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам с последующим сопровождением Агентством.
Для формирования данных уведомлений необходимо в навигационной панели выбрать пункт Пользователь, в открывшейся форме в секции Общее выбрать ссылку Формы документов.

[bookmark: _Toc234402151]Рисунок 4‑124.Ссылка Формы документов на форме Пользователя

В результате чего открывается модальная экранная форма со списком платежных документов.

[bookmark: _Toc234402152]Рисунок 4‑125. Окно с формами документов.

 Для формирования уведомлений  необходимо нажать черный треугольник «►» в начале строки с названием нужного уведомления.  После выбора отчета, если это не уведомление 15.4.5  (Уведомление (15.4.5) Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам с последующим сопровождением Агентством), появится форма ввода входного параметра. 


[bookmark: _Toc234402153]Рисунок 4‑126. Форма параметров уведомлений заемщикам

На форме параметров пользователь выбирает из выпадающего списка Агента по накоплению. При формировании уведомлений в них будут автоматически проставляться реквизиты счета АИЖК, открытого у Агента по накоплению, значение которого совпадает с входным параметром, выбранным пользователем. После выбора параметра пользователь нажимает кнопку ОК, после чего появляется форма поиска закладных.

[bookmark: _Toc234402154]Рисунок 4‑127. Форма поиска закладных для формирования уведомлений


Для уведомлений 1 и 2 при нажатии кнопки Поиск производится поиск всех непогашенных закладных, удовлетворяющих одновременно следующим условиям:
Текущим владельцем закладной является АИЖК;
Поле Агент по сопровождению на форме кредитного дела соответствует партнеру, сотрудником которого является пользователь, формирующий отчет;
Поле Инвестор на форме кредитного дела не заполнено. 
Для уведомлений 3,  4 и 5 при нажатии кнопки Поиск производится поиск всех непогашенных закладных, удовлетворяющих одновременно следующим условиям:
Текущим владельцем закладной является АИЖК;
Поле Агент по сопровождению на форме кредитного дела соответствует партнеру, сотрудником которого является пользователь, формирующий отчет;
Поле Инвестор на форме кредитного дела не пустое. 


Результаты поиска выводятся в виде таблицы, в которой пользователь должен выбрать закладные, по которым необходимо формировать уведомления (установив в соответствующей строке поле-признак ).
При нажатии на кнопку ОК инициируется формирование уведомлений. Кнопка Отмена позволяет отказаться от формирования уведомлений.
[bookmark: _Ref190531114][bookmark: _Toc234401766]Категория закладной
Сразу после выкупа закладной у РО (тип сделки – продажа в АИЖК) можно посмотреть информацию об оценке обслуживания долга, статусе по юридической чистоте и других критериях закладной. Для этого на основной форме кредитного дела нужно выбрать ссылку Категория закладной.

[bookmark: _Toc154928551][bookmark: _Toc234402155]Рисунок 4‑128. Выбор ссылки Категория закладной

После нажатия на ссылку Категория закладной откроется страница, разделенная на секции: Категория качества, Критерии, История изменений, Просроченные платежи. Вся информация доступна только для просмотра

В секции Категория качества отображаются Категория закладной, Оценка обслуживания долга, Оценка юридической чистоты, Дата изменения категории. 

[bookmark: _Toc234402156]Рисунок 4‑129. Секция Категория качества на странице Категория закладной

Поле Категория закладной может принимать одно из следующих значений:
Стандартная
На контроле
На особом контроле
Сомнительная
Дефолтная. В случае если категория Дефолтная была присвоена закладной в связи с просрочкой по оплате аннуитетных платежей, она отменяется только после полного погашения заемщиком  всей просроченной задолженности.
Значение в поле Категория закладной устанавливаются автоматически после соответствующего события, влияющего на категорию.
Поле Оценка обслуживания долга в зависимости от событий в системе может принимать одно из следующих значений:
Отличное
Хорошее
Удовлетворительное
Неудовлетворительное.
Поле Оценка Юридической чистоты в зависимости от событий в системе может принимать одно из следующих значений:
Хорошая
Удовлетворительная
Неудовлетворительная.
В секции Критерии отображаются критерии, по которым оценивается закладная. 

[bookmark: _Toc234402157]Рисунок 4‑130. Секция Критерии на странице Категория закладной

В этой секции отображается следующая информация:
Количество просрочек за последние 6 месяцев
Непогашенная просроченная задолженность по аннуитету, дней
Тип непогашенной задолженности по аннуитету
Максимальная погашенная просрочка более 30 дней за последние 6 месяцев
Непогашенная просрочка по оплате страхового взноса, дней
Просрочка по оплате страхового взноса
Выявленная задолженность после выкупа
Информация о возможном неисполнении обязательств
Смена выгодоприобретателя
Отказ от выполнения обязательств
Несоответствия документов стандартам
Предъявлен иск третьей стороной
Утрата предмета ипотеки
Несоответствие К/З стандартам
Выявлена недостоверная информация

В секции История изменений находится таблица со всеми изменениями категорий закладной. Для каждого события отображается дата, категория закладной, оценка обслуживания долга и оценка юридической чистоты.

[bookmark: _Toc234402158]Рисунок 4‑131. Секция История изменений на странице Категория закладной

Первым событием, повлиявшим на статус закладной, считается ее выкуп. При этом при отсутствии признаков, влияющих на ухудшение категории, после выкупа присваивается категория Стандартная и наивысшие оценки юридической чистоте и обслуживанию долга.
В секции Просроченные платежи показан список просроченных платежей данного кредитного дела. Для каждой записи выводится такая информация:
Строка графика платежей
Срок платежа
Просроченная сумма по ОД
Просроченная сумма по %
Просроченная сумма по досрочному погашению ОД
Погашен
Дата погашения
Количество просроченных дней.

[bookmark: _Toc234402159]Рисунок 4‑132. Секция Просроченные платежи на странице Категория закладной

Информация о статусе закладной автоматически передается на титульную страницу кредитного дела заемщика в поле Категория закладной секции Статус.

[bookmark: _Toc227476290][bookmark: _Toc234401767]Ведение истории изменений закладной 

Для просмотра истории изменений закладной необходимо перейти по ссылке История изменений/аннулирований закладной[footnoteRef:3] в главном меню кредитного дела. [3:  Сотрудник должен входить в группу безопасности AHML - Change Credit] 



[bookmark: _Toc227476581][bookmark: _Toc234402160]Рисунок 4‑133 Главное меню кредитного дела
[bookmark: _Toc227476291][bookmark: _Toc234401768] Создание записи об изменении/аннулировании закладной

Для создания записи по изменению/аннулированию закладной необходимо в секции Изменения/аннулирования закладной нажать на «+».

[bookmark: _Toc227476582][bookmark: _Toc234402161]Рисунок 4‑134 Секция Изменения/аннулирования закладной

 Откроется форма Изменение/аннулирование закладной 


[bookmark: _Toc227476583][bookmark: _Toc234402162]Рисунок 4‑135 Форма Изменение/аннулирование закладной

На форме необходимо заполнить 4 обязательных поля: Способ изменения содержания закладной, Причина изменения содержания закладной, Номер регистрации соглашения в ЕРГП, Дата регистрации соглашения в ЕГРП. 
Для дальнейшего заполнения информации необходимо сохранить форму с помощью кнопки Применить или Применить и закрыть. После этого становятся доступными секции: Документы, Удаленные/измененные физические лица, Физические лица в новой закладной (секция автоматически заполняется существующими физическими лицами в КД). 


[bookmark: _Toc227476584][bookmark: _Toc234402163]Рисунок 4‑136 Форма Изменение/аннулирование закладной после сохранения изменений

[bookmark: _Toc227476292][bookmark: _Toc234401769]Добавление документа в секцию «Документы»

Для добавления документа в секцию Документы необходимо нажать на «+». Откроется форма Новая запись: Документ КД


[bookmark: _Toc227476585][bookmark: _Toc234402164]Рисунок 4‑137Форма Новая запись: Документ КД
 
После добавления документа необходимо сохранить изменения. Добавленные документ отобразится в секции Документы на форме Изменение/аннулирование закладной


[bookmark: _Toc227476586][bookmark: _Toc234402165]Рисунок 4‑138 Документ в секции Документы

[bookmark: _Toc227476293][bookmark: _Toc234401770]Добавление физического лица в секцию Удаленные измененные физические лица
Для добавления документа в секцию Документы необходимо нажать на «+». Откроется форма с выбором типа изменения:
Изменение;
Удаление.


[bookmark: _Toc227476587][bookmark: _Toc234402166]Рисунок 4‑139 Окно с входными параметрами
Далее необходимо выбрать тип изменения и нажать кнопку ОК. Открывается форма поиска, Физические лица в кредитном деле содержащая физические лица существующие в кредитном деле.


[bookmark: _Toc227476588][bookmark: _Toc234402167]Рисунок 4‑140 Форма поиска Физические лица в кредитном деле
Физические лица можно выбрать с помощью установки соответствующего признака на против требуемого физического лица.


[bookmark: _Toc227476589][bookmark: _Toc234402168]Рисунок 4‑141 Выбор физических лиц на форме Физические лица в новой закладной

После нажатия кнопки ОК в секции Удаленные/Измененные физические лица отобразится запись.


[bookmark: _Toc227476590][bookmark: _Toc234402169]Рисунок 4‑142 Физическое лицо в секции Удаленные измененные физические лица
Удалить физическое лицо из секции Удаленные/измененные физические лица можно с помощью опции «х» на против соответствующего физического лица.


Рисунок: 4‑1 Опция удаления физического лица из секции Удаленные/измененные физические лица

[bookmark: _Toc227476294][bookmark: _Toc234401771]Добавление физического лица в секцию Физические лица в новой закладной
Для добавления физического лица в секцию Физические лица в новой закладной необходимо нажать на «+». Откроется форма Новая запись: Физическое лицо в кредитном деле 


Рисунок: 4‑2  Форма Новая запись: Физическое лицо в кредитном деле
После заполнения всех параметров необходимо сохранить изменения. Новое физическое лицо доступно в секции Физические лица в новой закладной


Рисунок: 4‑3 Физическое лицо в секции Физические лица в новой закладной

[bookmark: _Toc227476295][bookmark: _Toc234401772]Удаление записи об изменении аннулировании закладной

Для удаления записи об изменении/аннулировании закладной необходимо нажать кнопку Удалить в низу формы. Кнопка доступна только для последней созданной записи об изменении/аннулировании. После нажатия на кнопку запись удаляется из секции Изменения аннулирования закладной. Кредитное дело возвращается к состоянию, до создания записи.


Рисунок: 4‑4 Удаление записи об изменении/аннулировании




[bookmark: _Региональные_представители_и_партне][bookmark: _Toc234401773]РЕГИОНАЛЬНЫЕ ПРЕДСТАВИТЕЛИ И ПАРТНЕРЫ
Сведения о региональных представителях и их партнерах регистрируются в системе сотрудниками клиентского департамента АИЖК. В карточках организаций (партнеров) указываются основные реквизиты организации-контрагента, исполняемые ей роли, список ее сотрудников, учредительные документы, информация об имеющихся лицензиях, доверенностях, аккредитации АИЖК и т.д. Каждая карточка имеет владельца, т.е. организацию, ответственную за правильность информации на этой карточке. Владельцем может быть и сам контрагент. 
При проведении андеррайтинга сделки по рефинансированию проверяются сведения из карточек контрагентов (наличие лицензий, необходимых доверенностей, и т.д.), поэтому необходимые данные должны быть введены в систему.

[bookmark: _Toc154838243][bookmark: _Toc234401774]Просмотр информации о партнере
Партнер может просматривать или редактировать информацию в соответствии с полномочиями, предоставленными ему Системой. Чтобы просмотреть информацию о партнере, необходимо перейти по ссылке Партнеры, выбрать поиск и с помощью  перейти на форму партнера. Пользователь может просматривать информацию о всех партнерах, существующих в системе.

[bookmark: _Toc234402170]Рисунок 5‑1 Выбор партнера из списка для просмотра информации о нем.
Также у пользователя есть возможность попасть на форму Партнера, пользователем которого он является. Для этого необходимо выбрать Пользователь, в сегменте Общее перейти по ссылке Карточка <Наименование Партнера>, откроется карточка с информацией о данном партнере.

[bookmark: _Toc234402171]Рисунок 5‑2.Ссылка на карточку Партнера из формы Пользователя
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Роль организации зависит от функций, которые данная организация выполняет в Системе. Например, банк, выдающий кредиты по стандартам АИЖК с намерением их дальнейшего рефинансирования, обладает ролью Первичный кредитор. Каждая организация может иметь несколько ролей.
С помощью ссылки Роли на форме Партнера в сегменте Меню пользователя можно открыть список ролей данного партнера. 

[bookmark: _Toc234402172]Рисунок 5‑3. Выбор ссылки Роли на форме Партнера
На форме Ролей присутствуют два сегмента Общие роли и Роли пользователя. В первом – отображаются роли самого партнера, во втором - роли пользователя данного партнера.

[bookmark: _Toc234402173]Рисунок 5‑4 Форма Ролей Партнера
Для каждого партнера может быть определен набор ролей из следующего подмножества: 
Управляющая компания 
АИЖК
Региональный оператор (РО)
Страховая организация (СО). Организация, осуществляющая страхование и имеющая соответствующие лицензии
Хранитель кредитных дел. Организация, осуществляющая хранение кредитного дела
Хранитель ипотечных ценных бумаг
Номинальный держатель закладных
Эмитент ипотечных ценных бумаг
Оценочная компания (ОК). Организация, производящая оценку недвижимости.
Инвестор
Кредитор
Риэлтор
Заказчик строительства
Застройщик
Получатель инвестиций
Первичный кредитор (ПК). Организация, выдающая ипотечные кредиты или займы по стандартам АИЖК
Агент первичного кредитора (аПК)
Поставщик закладных (ПЗ). Организация, которая занимается поставкой закладных в адрес какой-либо организации (не обязательно АИЖК). Для этой роли не имеет значения, каким образом эти закладные появились на балансе у организации
Поставщик закладных с обязательствами (ПЗО). Разновидность роли Поставщик закладных. Отличается от последней тем, что имеются обязательства по объему поставок в адрес АИЖК (появляется функциональность, связанная с контрактованием)
Агент по накоплению (АН). Организация, которая выкупает закладные у поставщиков (рефинансирует их)
Агент по сопровождению (АС). Организация, сопровождающая закладные, т.е. обеспечивающая контроль платежей, страхового покрытия и сохранности имущества
Агент по взысканию (АВ)
Продавец права на регресс (ППР). Организация, которая берет на себя обязательство по обратному выкупу закладных в случае их дефолта.
Ответственный за создание региональной инфраструктуры
Распределитель субсидий
Сервисный агент
Учреждение юстиции по регистрации
Первичный залогодержатель
Андеррайтер
В заголовке карточки партнера указываются аббревиатуры ее ролей.

[bookmark: _Toc234402174]Рисунок 5‑5. Секция Общие роли формы Роли партнера

Также аббревиатуры ролей указываются в списке результатов поиска партнеров после названия.

[bookmark: _Toc234402175]Рисунок 5‑6. Роли партнера в результатах поиска

Каждому партнеру отведены в системе одна или несколько ролей. Чтобы перейти на форму детализации роли  нужно нажать на  в первом столбце таблицы.


[bookmark: _Toc234402176]Рисунок 5‑7 Форма роли Региональный Оператор

Некоторые роли, перечисленные в секции Общие роли, определяют функциональность, которая будет доступна данному партнеру. Общие роли назначаются только сотрудниками АИЖК. У сотрудников остальных партнеров отсутствует такая возможность.
Добавление записей в секции Роли пользователя несет только информативный характер и не определяет доступную партнеру функциональность. Роли пользователя видимы только той организации, которая добавила эту роль. Другие организации, в том числе АИЖК, не видят эти роли. Список доступных ролей редактируется администратором. 

[bookmark: _Toc234401776]Контакты
Контакты пользователя может редактировать владелец данной карточки. По ссылке Контакты на форме Партнера в сегменте Меню пользователя открывается страница контактов данного партнера. 

[bookmark: _Toc234402177]Рисунок 5‑8. Выбор ссылки Контакты

Контакты разделены на Общие контакты и Контакты пользователя. Для каждого контакта в таблице отображается фамилия, имя, отчество контактного лица, его телефон и электронный адрес.

[bookmark: _Toc234402178]Рисунок 5‑9. Страница контактов пользователя

Чтобы просмотреть или изменить информацию о контактном лице, нужно нажать на . Чтобы удалить контактное лицо нужно открыть его карточку и нажать кнопку Удалить. Чтобы добавить новый контакт, нужно нажать на кнопку . После этого откроется страница для ввода информации о контактном лице.

[bookmark: _Toc234402179]Рисунок 5‑10. Добавление нового контакта

На форме необходимо ввести фамилию, имя, отчество контактного лица. Поле Партнер заполняется автоматически названием организации, карточка которой открыта в данный момент. В поле Комментарии вводится дополнительная информация о контактном лице. В секцию Связь заносятся телефон и электронный адрес контактного лица.
Список общих контактов доступен только для просмотра. 
[bookmark: _Toc177303496][bookmark: _Toc234401777]Подробные сведения
В секции Меню пользователя формы партнера есть ссылка Подробные сведения. 

[bookmark: _Toc234402180][bookmark: _Toc177303691]Рисунок 5‑11. Выбор ссылки Подробные сведения
На форме Подробные Сведения представлены секции Банковские счета, Лицензии, Коды депо, Места регистрации ипотеки и Органы регистрации ипотеки. Пользователю Партнера доступны для заполнения секции Места регистрации ипотеки и Органы регистрации ипотеки. Для внесения информации необходимо нажать на , чтобы удалить запись, необходимо нажать . Для сохранения изменений на данной форме можно воспользоваться кнопками Применить и Применить и закрыть.

[bookmark: _Toc234402181][bookmark: _Toc177303692]Рисунок 5‑12.Подробные сведения

[bookmark: _Toc177303497][bookmark: _Toc234401778]Территориальные подразделения
Чтобы просмотреть подразделения данного партнера (филиалы, представительства, офисы), следует воспользоваться ссылкой Территориальные подразделения секции Меню пользователя формы партнера. 

[bookmark: _Toc234402182][bookmark: _Toc177303693]Рисунок 5‑13. Выбор ссылки Территориальные подразделения


При этом откроется форма, содержащая список всех подразделений данного партнера.

[bookmark: _Toc177303694][bookmark: _Toc234402183]Рисунок 5‑14 Территориальные подразделения

Карточки подразделений являются полноценными карточками партнеров, но имеют ссылку в поле Центральный офис, выбранный Тип подразделения и отметку Работа в филиальной сети (переход на форму с данной информацией с помощью кнопки ). Если эти поля не заполнены, данная организация является центральным (головным) офисом, а не подразделением. Просмотреть карточку головной организации можно с помощью ссылки Центральный офис в заголовке поля.

[bookmark: _Toc177303695][bookmark: _Toc234402184]Рисунок 5‑15 Особенности карточки подразделения
[bookmark: _Сотрудники_][bookmark: _Toc177303498][bookmark: _Toc234401779]Сотрудники
Чтобы увидеть список сотрудников организации данного партнера, нужно открыть ссылку Сотрудники в секции Меню пользователя формы партнера. 

[bookmark: _Toc177303696][bookmark: _Toc234402185]Рисунок 5‑16 Выбор ссылки Сотрудники

Информация о сотрудниках представлена в виде таблицы. Для каждого сотрудника указаны фамилия, имя, отчество и должность. Для первого лица предприятия установлена соответствующая отметка.

[bookmark: _Toc177303697][bookmark: _Toc234402186]Рисунок 5‑17 Список сотрудников

Для просмотра информации о сотруднике нужно нажать кнопку  в первой колонке. При этом откроется форма сотрудника партнера.

[bookmark: _Toc177303698][bookmark: _Toc234402187]Рисунок 5‑18 Форма сотрудника партнера

Форма сотрудника Партнера состоит из нескольких секций. В секции Сотрудник заносится информация о фамилии, имени, отчестве в именительном, родительном и дательном падежах.
Также в этой секции указывается пол сотрудника, информация о его должности в именительном, родительном и дательном падежах.
Для первого лица в компании следует установить признак Первое лицо. При наличии права подписи у сотрудника следует установить признак Право подписи и указать основание для подписи.
В секции Контактная информация заносятся все контактные телефоны сотрудника, факс и e-mail.
Существуют  дополнительные секции: Нотификации и Доверенность.

[bookmark: _Toc177303699][bookmark: _Toc234402188]Рисунок 5‑19 Секции Нотификации и Доверенность
Секция Нотификации позволяет настроить типы оповещений (нотификаций) для данного сотрудника. Оповещения предназначены для уведомления сотрудников о наступлении тех или иных событий посредством отправки соответствующего электронного сообщения (E-mail). Если в данной секции есть хотя бы одна запись, то поле Email становится обязательным для заполнения.
В секции Доверенность можно просматривать привилегии, данные сотруднику. Просмотр осуществляется с помощью кнопки  в первой колонке таблицы. При этом откроется форма доверенности доступная только для просмотра:

[bookmark: _Toc177303700][bookmark: _Toc234402189]Рисунок 5‑20 Форма Доверенность сотрудника
На этой форме присутствуют данные о номере доверенности, кем она была выдана, и сроки ее действия. Значение в поле Тип полномочия определяет привилегии сотрудника на выполнение каких-либо действий в ЕИС, например, «Право подписи договора купли-продажи», «Право подписи письма о направлении Требования».
Также можно увидеть информацию о максимально допустимой сумме сделки и прикрепленной  копии оригинала доверенности.
Поле Сотрудник заполняется автоматически из формы сотрудника. Также есть поля Полномочия и Комментарии, в которых содержится дополнительная информация о сотрудниках.
Есть возможность добавить доверенность с типом полномочий Сопровождение закладных. Для этого необходимо нажать на «+» в верхнем левом углу таблицы в секции Доверенность. После чего открывается форма, на которой обязательно для заполнения поле Кем выдана (партнер). 


[bookmark: _Toc234402190]Рисунок 5‑21 Добавление Доверенности на форме Сотрудник

Для сотрудника партнера с ролью ОК отображаются дополнительные секции: Сведения об оценщике, Статус оценщика, Паспортные данные, Страницы паспорта.

[bookmark: _Toc234402191]Рисунок 5‑22 Дополнительные секции на форме Сотрудник для партнера с ролью ОК
[bookmark: _Toc177303495][bookmark: _Toc234401780]Ввод информации о инфраструктуре
При нажатии на ссылку Инфраструктура в меню пользователя открывается соответствующая форма, на которой можно посмотреть аккредитованных партнеров с любыми ролями, с которыми данный партнер осуществляет совместную деятельность (сопровождение и рефинансирование кредитных дел). 

[bookmark: _Toc234402192][bookmark: _Toc177303689]Рисунок 5‑23.Выбор ссылки Инфраструктура

Секция Инфраструктура включает список организаций, которые входят в инфраструктуру партнера в соответствии с функциями в АИЖК.
Наличие организаций в инфраструктуре важно, поскольку, например, при подготовке кредитного дела выбор страховой или оценочной компании производится только из списка организаций с соответствующей ролью в инфраструктуре партнера.

Введенные на этой форме партнеры будут доступны в полях, где значение выбирается из списка, при заполнении кредитного дела, создании сделки и проч. По нажатию на кнопку , открывается форма данного Партнера.


[bookmark: _Toc177303690][bookmark: _Toc234402193]Рисунок 5‑24 Инфраструктура

[bookmark: _Toc234401781]Меню Сотрудника
      Чтобы перейти на форму Пользователя, нужно открыть ссылку Меню Сотрудника в секции Меню пользователя формы партнера.

[bookmark: _Toc234402194]Рисунок 5‑25 ссылка Меню сотрудника.
[bookmark: _Toc234401782]Рабочие дни
Чтобы узнать какие дни являются рабочими и выходными для региона, в котором зарегистрирован партнер, необходимо перейти на форму рабочие дни.

[bookmark: _Toc234402195]Рисунок 5‑26 Ссылка Рабочие дни
В открывшейся таблице будут указаны только дни, относящиеся к региону партнера и федеральные рабочие и выходные дни.

[bookmark: _Toc234402196]Рисунок 5‑27 Федеральные и региональные рабочие и выходные дни партнера
[bookmark: _Toc222208200][bookmark: _Toc154924282][bookmark: _Toc154925879][bookmark: _Toc154931403][bookmark: _Toc154994316][bookmark: _Toc154996151][bookmark: _Toc155013336][bookmark: _Лимитирование][bookmark: _Toc154924283][bookmark: _Toc154925880][bookmark: _Toc154931404][bookmark: _Toc154994317][bookmark: _Toc154996152][bookmark: _Toc155013337][bookmark: _Toc154924284][bookmark: _Toc154925881][bookmark: _Toc154931405][bookmark: _Toc154994318][bookmark: _Toc154996153][bookmark: _Toc155013338][bookmark: _Toc154924285][bookmark: _Toc154925882][bookmark: _Toc154931406][bookmark: _Toc154994319][bookmark: _Toc154996154][bookmark: _Toc155013339][bookmark: _Toc154923945][bookmark: _Toc154924286][bookmark: _Toc154925883][bookmark: _Toc154929911][bookmark: _Toc154931066][bookmark: _Toc154931407][bookmark: _Toc154994320][bookmark: _Toc154996155][bookmark: _Toc155013340][bookmark: _Toc154924287][bookmark: _Toc154925884][bookmark: _Toc154931408][bookmark: _Toc154994321][bookmark: _Toc154996156][bookmark: _Toc155013341][bookmark: _Toc154924291][bookmark: _Toc154925888][bookmark: _Toc154931412][bookmark: _Toc154994325][bookmark: _Toc154996160][bookmark: _Toc155013345][bookmark: _Аккредитация_партнеров][bookmark: _Toc154924293][bookmark: _Toc154925890][bookmark: _Toc154931414][bookmark: _Toc154994327][bookmark: _Toc154996162][bookmark: _Toc155013347][bookmark: _Toc154924295][bookmark: _Toc154925892][bookmark: _Toc154931416][bookmark: _Toc154994329][bookmark: _Toc154996164][bookmark: _Toc155013349][bookmark: _Toc154924296][bookmark: _Toc154925893][bookmark: _Toc154931417][bookmark: _Toc154994330][bookmark: _Toc154996165][bookmark: _Toc155013350][bookmark: _Toc154924297][bookmark: _Toc154925894][bookmark: _Toc154931418][bookmark: _Toc154994331][bookmark: _Toc154996166][bookmark: _Toc155013351][bookmark: _Toc154924298][bookmark: _Toc154925895][bookmark: _Toc154931419][bookmark: _Toc154994332][bookmark: _Toc154996167][bookmark: _Toc155013352][bookmark: _Toc154924299][bookmark: _Toc154925896][bookmark: _Toc154931420][bookmark: _Toc154994333][bookmark: _Toc154996168][bookmark: _Toc155013353][bookmark: _Toc154924300][bookmark: _Toc154925897][bookmark: _Toc154931421][bookmark: _Toc154994334][bookmark: _Toc154996169][bookmark: _Toc155013354][bookmark: _Toc154924301][bookmark: _Toc154925898][bookmark: _Toc154931422][bookmark: _Toc154994335][bookmark: _Toc154996170][bookmark: _Toc155013355][bookmark: _Toc154924302][bookmark: _Toc154925899][bookmark: _Toc154931423][bookmark: _Toc154994336][bookmark: _Toc154996171][bookmark: _Toc155013356][bookmark: _Toc154924304][bookmark: _Toc154925901][bookmark: _Toc154931425][bookmark: _Toc154994338][bookmark: _Toc154996173][bookmark: _Toc155013358][bookmark: _Toc234401783]Финансовая отчетность партнеров
Система позволяет регистрировать финансовую отчетность партнеров, прошедших аккредитацию. На стороне АИЖК настраиваются типы отчетных документов, требующих подачи, и периодичность их предоставления.
На стороне партнера производится регистрация отчетных документов в системе.
На стороне АИЖК производится просмотр и подтверждение (отклонение) регистрируемых партнерами документов. 
Функция настройки типов финансовых документов описана в разделе Предложение к рефинансированию.
Функции регистрации и обработки финансовых документов описаны в разделах Принятие решения о выкупе закладных и Создание сделки выкупа закладных.

[bookmark: _Toc234401784]Договоры
[bookmark: _Toc234401785]Создание договора
Для создания нового договора необходимо в навигационной панели открыть Договоры/Новая запись. По нажатию на эту ссылку открывается форма создания нового договора.

[bookmark: _Toc234402197]Рисунок 5‑28. Форма создания договора

На форме договора обязательно должны быть заполнены поля Контрагент, Номер договора, Дата заключения договора, Тип договора. Поле Дата расторжения договора заполняется автоматически текущей датой при нажатии кнопки Расторгнуть.
В поле Тип договора можно выбрать одно из следующих значений:
Трехстороннее соглашение
Двухстороннее соглашение
Договор купли-продажи с отсрочкой поставки
Договор купли-продажи разовый
Договор купли-продажи с предоплатой
Договор об оказании услуг
Договор опциона
Договор кастодиального обслуживания 
Договор об оказании услуг по экспертизе закладных (Одноставочный тариф)
Договор об оказании услуг по экспертизе закладных (Двуставочный тариф)
Соглашение о сотрудничестве с Поставщиком
Договор купли-продажи закладных (с отсрочкой поставки)
Договор купли-продажи закладных (с отсрочкой поставки) (Ф).
Пользователь может в качестве контрагента указывать любого партнера.
Секция Описание содержит текстовое поле для ввода информации. Также на форме нового договора доступна секция Редакция договора.
После сохранения договора появляется секция Страницы, в которой к любому договору можно прикрепить отсканированную копию. Для этого нужно добавить строку в таблицу с помощью кнопки  и загрузить соответствующий файл.
Для договоров купли-продажи с предоплатой доступна дополнительная секция Параметры договора с полями Сумма авансового платежа, Дата получения предоплаты и Процент за пользование денежными средствами.
Доступность дополнительных секций для договоров купли-продажи и для договоров кастодиального обслуживания приведена в таблице ниже.
	Тип договора
	Параметры договора
	Дополнительные соглашения
	Планы-графики
	Параметры
	Условия рефинансирования

	Купли-продажи с отсрочкой платежа
	+
	+
	+
	-
	-

	Купли-продажи разовый
	-
	+
	+
	-
	-

	Купли-продажи с предоплатой
	+
	+
	+
	-
	-

	Кастодиального обслуживания
	+
	+
	-
	-
	-

	Об оказании услуг по экспертизе закладных (Одноставочный тариф)
	-
	+
	-
	+
	-

	Об оказании услуг по экспертизе закладных (Двуставочный тариф)
	-
	+
	-
	+
	-

	Договор купли-продажи закладных (с отсрочкой поставки)
	-
	+
	-
	-
	-

	Соглашение о сотрудничестве с Поставщиком
	-
	+
	-
	-
	-

	Договор купли-продажи закладных (с отсрочкой поставки) (Ф)
	-
	+
	-
	-
	
+


Таблица 5.1. Доступность секций в договорах
В зависимости от типа договора в секции Параметры договора показываются соответствующие поля. Например, для договоров купли-продажи с предоплатой это Сумма авансового платежа, Дата получения предоплаты и Процент за пользование денежными средствами. Для других типов договоров поля могут быть другими. Аналогично в секции Параметры для договора об оказании услуг по экспертизе закладных (Двуставочный тариф) кроме полей Максимальное количество закладных в поручении и Стоимость услуг за 1 шт. в руб. (за экспертизу), отображаемых для договора об оказании услуг по экспертизе закладных (Одноставочный тариф) отображается дополнительное поле Стоимость услуг за 1 шт. в руб. (за устранение).
После заполнения формы договор может быть сохранен со статусом Новый. Для этого нужно нажать кнопку Применить. В этом случае он не будет доступен для просмотра другим партнерам, кроме АИЖК, до тех пор, пока он не будет предложен к согласованию нажатием на кнопку Предложить на согласование.
Можно сразу предложить договор на согласование без предварительного сохранения. В этом случае договор сразу приобретает статус Предложен на согласование. Предложенный на согласование договор становится доступным контрагенту.

[bookmark: _Toc136688227][bookmark: _Toc136689685][bookmark: _Toc136695541][bookmark: _Toc136777055][bookmark: _Toc136781140][bookmark: _Toc136790455][bookmark: _Toc136688228][bookmark: _Toc136689686][bookmark: _Toc136695542][bookmark: _Toc136777056][bookmark: _Toc136781141][bookmark: _Toc136790456][bookmark: _Toc136688229][bookmark: _Toc136689687][bookmark: _Toc136695543][bookmark: _Toc136777057][bookmark: _Toc136781142][bookmark: _Toc136790457][bookmark: _Toc234401786]Согласование договора
Контрагенту, который открывает договор со статусом Предложен на согласование, доступны кнопки Отклонить и Утвердить. При нажатии кнопки Отклонить, договор принимает статус Отклонен. В таком статусе он может быть отредактирован создавшим его партнером и вновь предложен на согласование.
На форме договора в статусе Утвержден находится кнопка Расторгнуть, доступная для обеих сторон. Нажатие на эту кнопку приводит к переводу договора в статус Расторгнут. Далее над этим договором уже нельзя совершить никакие действия.

[bookmark: _Toc234402198]Рисунок 5‑29. Форма договора в статусе Утвержден
С помощью кнопки Сохранить документы можно сохранить или распечатать все имеющиеся сканированные копии документов для данного договора (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы). 

[bookmark: _Вспомогательные_соглашения][bookmark: _Toc234401787]Дополнительные соглашения
Если выбран тип договора Договор об оказании услуг, Договор опциона, Договор кастодиального обслуживания или любой из договоров купли-продажи или об оказании услуг по экспертизе, то становится доступной секция Дополнительные соглашения. Добавить запись в таблицу можно с помощью кнопки  в заголовке. В появившейся строке таблицы следует обязательно заполнить колонку Номер соглашения, ввести дату заключения соглашения основание для заключения.

[bookmark: _Toc234402199]Рисунок 5‑30. Секция Дополнительные соглашения на форме договора
С помощью кнопки Сохранить документы можно сохранить или распечатать все имеющиеся сканированные копии соглашений для данного договора (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы).
С помощью кнопки  в таблице можно открыть запись на редактирование. В этом случае появляется форма, содержащая все параметры дополнительного соглашения: номер, дата заключения, дата окончания. Есть возможность также добавить описание и загрузить страницы отсканированного документа.

[bookmark: _Роли_/_Аккредитация][bookmark: _Ref120967162][bookmark: _Toc234402200]Рисунок 5‑31. Форма Дополнительное соглашение

[bookmark: _Toc234401788]Импорт страховых взносов из шаблона отчета
Возможность сгенерировать шаблон отчета о фактически оплаченных заемщиками страховых взносах и импортировать фактические страховые взносы имеют пользователи АИЖК, региональных операторов и страховых компаний.
При этом в меню Пользователь для сотрудников АИЖК, партнеров с ролью АС (Агент по сопровождению) и партнеров с ролью СК (Страховая компания) отображаются два пункта: Шаблон отчета по страховым взносам и Импорт страховых взносов из шаблона отчета.

[bookmark: _Toc234402201]Рисунок 5‑32. Ссылки Шаблон отчета по страховым взносам и Импорт страховых взносов из шаблона отчета в меню пользователя

[bookmark: _Toc234401789]Формирование отчета и импорт фактических страховых взносов
Чтобы сформировать шаблон отчета по страховым взносам, нужно в навигационной панели выбрать команду Пользователь и на открывшейся странице нажать на ссылку Шаблон отчета по страховым взносам, как показано в начале данного раздела. Откроется форма для ввода параметров отчета. 

Сотрудники Регионального оператора заполняют поля Дата начала периода и Дата окончания периода. Далее можно указать страховую компанию.
Региональный оператор не может выбрать агента по сопровождению. Он создает шаблоны отчетов по страховым взносам и импортирует отчеты с информацией о закладных, в которых он является АСом.

[bookmark: _Toc234402202]Рисунок 5‑33. Ввод параметров отчета по страховым взносам сотрудником регионального оператора

Сотрудники страховой компании заполняют поля Дата начала периода и Дата окончания периода. Далее можно указать агента по сопровождению.
Сотруднику страховой компании не доступно поле Страховая компания. Он создает шаблоны отчетов по страховым взносам и импортирует отчеты с информацией о закладных, связанных с его страховой компанией.

[bookmark: _Toc234402203]Рисунок 5‑34. Ввод параметров отчета по страховым взносам сотрудником страховой компании

Чтобы сформировать отчет по страховым взносам по закладным, находящимся на сопровождении у конкретного агента по сопровождению, на форме ввода параметров отчета необходимо:
Указать Агента по сопровождению
Поле Страховая компания оставить пустым
Выбрать даты начала и окончания периода, за который требуется сформировать шаблон отчета по страховым взносам
Нажать ОК для подтверждения операции и Отмена, если формирование шаблона отчета не требуется.
После нажатия на кнопку ОК система начнет формировать шаблон отчета. Эта процедура может занять некоторое время. Сформированный шаблон отчета будет выглядеть так, как показано на рисунке.

[bookmark: _Toc234402204]Рисунок 5‑35. Пример шаблона отчета по страховым взносам по АСу

Чтобы сформировать отчет по страховым взносам по закладным, в которых существует страховой договор с конкретной страховой компанией, на форме ввода параметров отчета необходимо:
Поле Агент по сопровождению оставить пустым
Указать Страховую компанию
Выбрать даты начала и окончания периода, за который требуется сформировать шаблон отчета по страховым взносам
Нажать ОК для подтверждения операции и Отмена, если формирование шаблона отчета не требуется.
После нажатия на кнопку ОК система начнет формирование шаблона отчета. Эта процедура может занять некоторое время. Сформированный шаблон отчета будет выглядеть так, как показано на рисунке.

[bookmark: _Toc234402205]Рисунок 5‑36. Пример шаблона отчета по страховым взносам по страховой компании

Чтобы сформировать отчет по страховым взносам по закладным, находящимся на сопровождении у конкретного АСа и в которых существует страховой договор с конкретной страховой компанией, на форме ввода параметров отчета необходимо:
Указать Агента по сопровождению
Указать Страховую компанию
Выбрать даты начала и окончания периода, за который требуется сформировать шаблон отчета по страховым взносам
Нажать ОК для подтверждения операции и Отмена, если формирование шаблона отчета не требуется.
После нажатия на кнопку ОК система начнет формирование шаблона отчета. Эта процедура может занять некоторое время. Сформированный шаблон отчета будет выглядеть так, как показано на рисунке.

[bookmark: _Toc234402206]Рисунок 5‑37. Пример шаблона отчета по страховым взносам по АСу и страховой компании

Существует возможность импорта страховых взносов из шаблона отчета. Для этого нужно внести данные о фактическом взносе заемщика в шаблон отчета и сохранить шаблон с помощью стандартных команд MS Excel Сохранить или Сохранить как… 
После этого необходимо выбрать Пользователь/Импорт страховых взносов из шаблона отчета. Откроется стандартное окно Windows Открыть (Open) для выбора файла, с помощью которого нужно найти файл отчета.
Если проблем при импорте не выявлено, показывается сообщение об успешном импорте файла.

[bookmark: _Toc234402207]Рисунок 5‑38. Сообщение об успешном завершении импорта файла

Если при импорте обнаружена хотя бы одна проблема, то отобразится отчет о фактических страховых взносах, состоящий из строк, в которых произошли ошибки. В каждой строке добавлен комментарий в поле № п/п.

[bookmark: _Toc234402208]Рисунок 5‑39. Ошибки импорта отчета об оплаченных страховых взносах

В этом случае можно отредактировать отчет, сохранить его и проимпортировать снова. Ошибки импорта рассмотрены в разделе Проблемы и ошибки при импорте отчета страховых взносов.

[bookmark: _Сохранение_шаблона_отчета_и_файла_о][bookmark: _Проблемы_и_ошибки_при_импорте_отчет][bookmark: _Toc234401790]Проблемы и ошибки при импорте отчета страховых взносов
В результате импорта шаблона отчета возможно возникновение ошибок, сообщение о которых помещается в комментарии к полю № п/п файла ошибок импорта страховых взносов.
Список возможных комментариев представлен в таблице.

	Комментарий
	Ситуация
	Примечание

	Закладная с номером 1111 не существует
	Номер закладной не совпадает ни с одним номером закладной из области видимости АИЖК
	

	АИЖК не является владельцем закладной 1111
	АИЖК не является владельцем закладной 1111
	Только для сотрудников АИЖК

	Партнер [название текущего партнера] не является Агентом по сопровождению в закладной 1111
	Текущий партнер не является Агентом по сопровождению в закладной 1111
	Только для сотрудников Агента по сопровождению

	Партнер [название текущего партнера] не является Страховой компанией в страховом договоре 2222
	Текущий партнер не является Страховой компанией в страховом договоре 2222
	Только для сотрудников Страховой компании

	Страховой договор с номером 2222 отсутствует в кредитном деле 1111
	В закладной нет страхового договора с таким номером
	

	В страховом договоре 2222 нет планового страхового взноса с датой 03.03.2003
	В страховом договоре 2222 нет планового страхового взноса с датой 03.03.2003
	

	Ошибка! [текст ошибки]
	При импорте произошло исключение.
	


Таблица 5.2. Список комментариев к полю № п/п в результате импорта шаблона отчета


[bookmark: _Ref164520394][bookmark: _Toc234401791]Контрактование
[bookmark: _План-график_на_день]Контрактование является обязательным этапом на пути к рефинансированию закладных, которые не могут быть выкуплены без предварительного согласования с АИЖК долгосрочного плана-графика контрактования.
В ЕИС АИЖК контрактование представлено двумя этапами:
Долгосрочный план контрактования с разбивкой по месяцам
Текущий график с разбивкой по дням.

[bookmark: _Toc156397451][bookmark: _Toc234401792]Долгосрочный план контрактования

Долгосрочные планы контрактования формируются для договоров купли-продажи с отсрочкой поставки в момент утверждения договора.
На форме договора расположена секция Планы-графики, в которой содержатся планы контрактования.

[bookmark: _Toc234402209]Рисунок 6‑1.Секция Планы-графики на форме договора купли – продажи с отсрочкой поставки
 Чтобы перейти на форму плана контрактования необходимо нажать на  напротив соответствующего плана - графика. 
Форма плана контрактования состоит из трех секций. В секции Установка отображается статус подачи плана. В секции График находится таблица с указанием периодов и плановых сумм поставляемых закладных за каждый период. В секции Описание есть поле для ввода текстовой информации.

[bookmark: _Toc234402210][bookmark: _Toc156397299]Рисунок 6‑2 Долгосрочный план-график контрактования

По ссылке  открывается форма для внесения сумм по выбранному периоду.

[bookmark: _Toc234402211][bookmark: _Toc156397300]Рисунок 6‑3 Внесение сумм по выбранному периоду

В секции Заявленная сумма отображается сумма планируемых к рефинансированию закладных в текущем периоде. В секции Типы закладных указываются суммы отдельно по банковским и небанковским закладным. Тип закладной выбирается из выпадающего списка. 


[bookmark: _Toc234402212]Рисунок 6‑4.Выбор типа закладной
Суммы в секциях: Типы закладных, Агент по сопровождению и Продавец права регресса должны быть равны.
По кнопке на нижней панели Передать на рассмотрение план-график передается на рассмотрение в АИЖК, и его статус меняется на На рассмотрении.

[bookmark: _Toc234402213]Рисунок 6‑5 Кнопка Передать на рассмотрение
 Далее АИЖК принимает решение принять или отклонить график. В зависимости от принятого решения статус графика будет изменен на Принят или Отклонен. Если график отклонен, то он становится доступным для редактирования. Сотрудник партнера вносит в него необходимые коррективы и опять передает на рассмотрение в АИЖК.

[bookmark: _Toc156397452][bookmark: _Toc234401793]Текущие графики
ЕИС позволяет также согласовывать текущие графики поставки закладных. Краткосрочный график поставки на следующий месяц (для краткости будем называть его текущий график) создается автоматически скриптом 5-го числа каждого месяца, при условии, что существует действующий договор купли-продажи с отсрочкой поставки, и следующий месяц покрывается долгосрочным планом-графиком поставки.
Для работы с текущими графиками в главном меню есть пункт Контрактование, который доступен пользователям партнеров с ролью ПЗ.

[bookmark: _Toc234402214]Рисунок 6‑6 Меню Контрактование
[bookmark: _Toc156397453][bookmark: _Toc234401794]Коррекция текущего графика
При нажатии на ссылку Коррекция текущего графика для сотрудников партнеров с ролью ПЗ открывается текущий график, если партнер не обладает инфраструктурой. В случае если партнер обладает инфраструктурой, то открывается форма поиска текущих графиков. Поиск производится по текущим графикам всех партнеров инфраструктуры.


[bookmark: _Toc234402215]Рисунок 6‑7 Поиск текущих графиков для партнера с территориальными подразделениями

Сотрудник, обладающий инфраструктурой, может выбрать и открыть форму текущего графика нажатием на  слева от строки. Откроется форма Текущего графика с секциями:
Общая информация. Отображает информацию о дате подачи графика и его текущем статусе;
Текущий график. Отображает сумму и количество поставки по каждому дню месяца, за исключением выходных, праздничных и последних 2-х рабочих дней месяца;
Итого. Отображает информацию об итоговой сумме и количестве поставки.
Комментарии. Содержит текстовое поле для ввода информации.

[bookmark: _Toc156397302][bookmark: _Toc234402216]Рисунок 6‑8 Форма текущего графика на месяц
После того заполнения данных сотрудник партнера передает текущий график в АИЖК на рассмотрение нажатием кнопки Передать на рассмотрение. Статус графика меняется на Подан. Кнопка Передать на рассмотрение доступна только для сотрудника ПЗ, имеющего действующую доверенность с типом Право подписи графиков, если статус текущего графика Новый или Отклонен.
В этом статусе график недоступен на редактирование со стороны ПЗ. На стороне АИЖК текущий график может быть принят или отклонен. График в статусе Отклонен доступен сотруднику ПЗ для дальнейшей коррекции и передачи на рассмотрение. Если текущий график был переведен в статус Принят, то его уже нельзя редактировать.
[bookmark: _Toc156397303]Для осуществления навигации между текущими графиками за разные периоды от данного партнера необходимо на форме текущего графика нажать кнопку Перейти к... и выбрать необходимый период.


[bookmark: _Toc234402217]Рисунок 6‑9 Выбор периода для перехода к другому текущему плану на месяц

[bookmark: _Toc234401795]Информирование о необходимости коррекции текущих графиков
Информирование пользователя о необходимости коррекции текущих графиков происходит в момент входа в ЕИС в секции Напоминания. Такое напоминание получает пользователь партнера с ролью ПЗ, если на момент формирования напоминания у партнера или одного из его территориальных подразделений в системе существует текущий график со статусом Новый или Отклонен и датой формирования, соответствующей текущему месяцу.

[bookmark: _Toc234402218]Рисунок 6‑10 Напоминание Откорректировать текущие графики
За четыре дня до наступления определенной в текущем графике даты поставки формируется напоминание о необходимости ввода в ЕИС всех данных по выкупаемым закладным. Однако данное напоминание не выводится, если в системе для данного ПЗ уже есть предложение поставки с датой не раньше четырех дней до даты поставки.

[bookmark: _Toc234402219]Рисунок 6‑11 Напоминание Ввести данные по закладным для выкупа


[bookmark: _Ввод_данных_по_страховому_договору][bookmark: _Toc136689718][bookmark: _Toc136695574][bookmark: _Toc136777089][bookmark: _Toc136781174][bookmark: _Toc136790489][bookmark: _Рефинансирование][bookmark: _Ref120967147][bookmark: _Toc234401796]РЕФИНАНСИРОВАНИЕ
Система обеспечивает сквозной процесс рефинансирования закладных. При этом обеспечивается автоматический андеррайтинг кредитных дел и сделки в целом.
Задача рефинансирования ипотечных кредитов осуществляется совместно компанией, выполняющей роль агента по накоплению (в т.ч. АИЖК), и сотрудниками поставщика закладных. Сотрудники агента по накоплению осуществляют отбор закладных для выкупа. Производится проверка закладных на соответствие стандартам АИЖК. Также проверяются партнеры (поставщики закладных) на соответствие стандартам: сроки действия лицензий.
Продавец на основе списка имеющихся у него закладных формирует предложение к рефинансированию. Покупатель проводит экспертизу закладных и либо вносит замечания, либо формирует из предложенных закладных подтверждение на приобретение. Подтвержденные закладные становятся доступными для добавления в сделку. Система предоставляет возможность формировать необходимую документацию.
Существует пять типов рефинансирования:
Продажа в АИЖК
Продажа инвестору без сопровождения
Продажа инвестору с сопровождением
Обратная продажа
Купля-продажа.
Для сотрудников АИЖК доступны пункты Продажа инвестору и Купля-продажа. Для партнеров АИЖК доступны пункты Продажа в АИЖК , Обратная продажа и Купля-продажа.
Региональный оператор может продавать закладные АИЖК и другим региональным операторам. Тип рефинансирования, при котором закладные продаются другим региональным операторам называется Купля-продажа. Операция, при которой покупатель продает выкупленные закладные обратно, называется Обратная продажа. Продавать закладные инвестору может только АИЖК.
Процедура рефинансирования включает в себя следующие бизнес-процессы: 
Создание оферты на поставку закладных
Принятие решения о выкупе закладных
Проведение экспертизы (андеррайтинга) закладных
Оформление сделки по выкупу закладных.

[bookmark: _Предложение_к_рефинансированию][bookmark: _Toc107027533][bookmark: _Ref120935353][bookmark: _Ref120935403][bookmark: _Ref120935413][bookmark: _Ref120935461][bookmark: _Toc234401797]Предложение к рефинансированию
В роли инициатора продажи закладных выступает поставщик закладных. Сотрудник поставщика производит отбор закладных, выставляемых на продажу. На основании сформированного списка в системе регистрируется Предложение о выкупе закладных, содержащее сведения о выставленных на продажу закладных, финансовых параметрах планируемой сделки, сведения об обязательствах поставщика закладных. 
Предложение о выкупе закладных направляется в адрес выбранного агента по накоплению или АИЖК. 
Для предложения закладной к выкупу необходимо выбрать в навигационной панели команду Предложения поставки/Новая запись. 

[bookmark: _Toc234402220]Рисунок 7‑1. Пункт Предложения поставки
После этого откроется страница Предложение К Рефинансированию. 


[bookmark: _Toc234402221]Рисунок 7‑2.Форма Предложение к рефинансированию
Пользователю необходимо выбрать тип рефинансирования в поле Тип рефинансирования.
Первоначально, на форме нового предложения поставки доступно только поле Тип рефинансирования. После его заполнения данное поле становится не редактируемым, а на форме доступным становится поле Покупатель. 
Далее заполняется секция Предложение к рефинансированию. Если пользователь выбирает тип рефинансирования Продажа в АИЖК, Система автоматически подставляет в поле Покупатель значение АИЖК. Для типа рефинансирования Обратная продажа пользователь должен ввести покупателя самостоятельно. В поле Договор указывается договор купли-продажи, в рамках которого производится данное предложение. При заполнении поля Договор автоматически заполняется поле Дата договора купли-продажи.

[bookmark: _Toc234402222]Рисунок 7‑3. Секция Предложение к рефинансированию страницы Предложения поставки

В секции Депозитарий в поле Хранитель закладной можно указать организацию, ответственную за хранение закладной.
В секции Закладные можно вносить закладные для предложения к рефинансированию. Для каждой закладной выводится наименование, стоимость, процент РО на дату предложения, дата предложения, дата подтверждения, дата выкупа, результат андеррайтинга и примечание. Добавление закладной описано ниже в разделе Добавление закладной в предложение поставки.

[bookmark: _Toc234402223]Рисунок 7‑4. Секция Закладные страницы Предложения поставки
 Если в предложении поставки выбран тип рефинансирования Продажа в АИЖК то: после добавления закладных в соответствующее подтверждение поставки, они автоматически становятся недоступными для редактирования ни сотрудникам продавца закладных, ни сотрудникам покупателя. Данное ограничение на редактирование закладных будет действовать до момента добавления этих закладных в сделку по рефинансированию. Также ограничение на редактирование закладной будет снято, если удалить её из подтверждения поставки, либо удалить само подтверждение поставки.

Секция Статистика представляет статистическую информацию о закладных, которые выбраны в таблице. Выводится информация о количестве кредитных дел в предложении, количестве не рассмотренных, отклоненных, подтвержденных и выкупленных дел.
В секции Описание можно добавить необходимые дополнения, не указанные в полях.

[bookmark: _Toc234402224]Рисунок 7‑5. Секции  Статистика и Описание страницы Предложения поставки
В секции Описание можно ввести описание предложения поставки.
После внесения закладных в таблицу с закладными, предлагаемыми к рефинансированию, для окончания процедуры предложения к рефинансированию необходимо нажать кнопку Предложить к выкупу в нижней части рабочей области.

[bookmark: _Toc234402225]Рисунок 7‑6. Кнопка Предложить к выкупу на форме предложения поставки
При нажатии кнопки осуществляется проверка на наличие прикрепленных скан копий документов по ипотечной сделке с признаком «Использовать при предложении к выкупу». Если таких скан копий нет, выводится информационное сообщение:

[bookmark: _Toc234402226]Рисунок 7‑7. Информационное сообщение при отсутствии скан копий
Данное информационное сообщение носит блокирующий характер и запрещает переводить предложение в статус «Предложено к выкупу» до внесения всех копий по всем кредитным делам Предложения.


[bookmark: _Добавление_закладной_в_предложение_][bookmark: _Toc234401798]Добавление закладной в предложение поставки
Чтобы добавить закладную в предложение о поставке нужно нажать на кнопку  в заголовке таблицы в секции Закладные. После этого открывается форма поиска со всеми найденными закладными.

[bookmark: _Toc234402227]Рисунок 7‑8. Поиск закладных, доступных для добавления в предложение

Пользователь может выбрать закладные, которые он намеревается включить в предложение к рефинансированию, установив отметку напротив нужной закладной (нескольких закладных). После нажатия на кнопку ОК выбранные закладные появятся в таблице в секции Закладные.
Каждой предложенной к выкупу закладной соответствует элемент предложения. После того, как предложение поставки сохранено, можно открыть форму элемента предложения, нажав на  в левой колонке таблицы Закладные. 
Вверху страницы находится секция Элемент предложения к рефинансированию. В поле Цена на дату предложения элемента предложения к рефинансированию ИС автоматически указывает сумму, равную сумме остаточной стоимости закладной на текущий момент (поле ОСЗ на дату предложения) и накопленного на текущую дату процента регионального оператора (поле Учетные проценты на дату предложения). 

[bookmark: _Toc234402228]Рисунок 7‑9. Первая секция элемента предложения к рефинансированию

Секция Этапы рефинансирования заполняется автоматически.

[bookmark: _Toc234402229]Рисунок 7‑10. Секция Этапы рефинансирования элемента предложения к рефинансированию

В секции Отчет об андеррайтинге можно прикрепить отсканированные копии документов о проведенном андеррайтинге.
Секция Замечания к закладной может заполняться автоматически или вручную. Автоматически она заполняется после проведения андеррайтинга сделки (по кнопке Андеррайтинг), если у системы возникают замечания. 

[bookmark: _Toc234402230]Рисунок 7‑11. Секция Замечания к закладной элемента предложения к рефинансированию
При проведении андеррайтинга повторно после исправления замечаний в таблице автоматически устанавливается признак Исправлено для тех замечаний, которые были исправлены. 

[bookmark: _Toc234402231]Рисунок 7‑12. Форма замечания к закладной при предложении к рефинансированию

[bookmark: _Toc234401799]Экспертиза
Если на форме предложения к рефинансированию выбран тип рефинансирования Продажа в АИЖК, то должна проводиться проводится экспертиза закладных. Она заключается в том, что ответственная организация проводит андеррайтинг на форме элемента предложения с целью принятия решения о покупке данных закладных.
Для того, чтобы попасть на форму андеррайтинга, необходимо нажать на кнопку Андеррайтинг на форме элемента предложения (перейти к нему можно из секции Закладные Предложения к рефинансированию). Андеррайтинг проводится нажатием кнопки Провести андеррайтинг. 
 
[bookmark: _Toc234402232]Рисунок 7‑13. Кнопка Провести андеррайтинг на форме предложения к рефинансированию

После нажатия кнопки  напротив закладной открывается форма, на которой в таблице в секция Замечания к закладной перечислены все замечания.

[bookmark: _Toc234402233]Рисунок 7‑14. Секция Замечания к закладной 
  Чтобы перейти на форму андеррайтинга необходимо в секции Элемент предложения к рефинансированию нажать на кнопку  Андеррайтинг.


[bookmark: _Toc234402234]Рисунок 7‑15 Кнопка Андеррайтинг  в секции Элемент предложения к рефинансированию

[bookmark: _Toc234401800]Сделка без этапа экспертизы
Для выбора этого варианта необходимо поставить отметку Сделка без этапа экспертизы (отметка установлена по умолчанию). Сделка проводится по схеме:
Предложение
Подтверждение
Сделка.
Андеррайтинг в этом случае может быть проведен как продавцом, так и покупателем на форме элемента предложения на любом из перечисленных этапов, а также после сделки или не проводиться вообще.

[bookmark: _Toc234402235]Рисунок 7‑16. Отметка Сделка без этапа экспертизы на форме предложения к рефинансированию

[bookmark: _Toc234401801]Сделка с обязательным этапом экспертизы
Для того чтобы обязательный этап экспертизы был добавлен, необходимо снять признак Сделка без этапа экспертизы и указать в поле Андеррайтер организацию, которая будет проводить экспертизу данной закладной. В этом случае после добавления закладных в нижней части рабочей области показывается кнопка Передать на экспертизу.

[bookmark: _Toc234402236]Рисунок 7‑17. Форма Элемента предложения перед передачей на экспертизу

При нажатии на кнопку Передать на экспертизу закладные из предложения поставки на экспертизу передаются андеррайтеру. Андеррайтер, воспользовавшись поиском предложений поставки, открывает переданное на экспертизу предложение и проводит андеррайтинг. После вынесения заключения закладные становятся доступными для добавления в акцепт.
[bookmark: _Toc234401802]Взаимодействие с внешними экспертами
Новое поручение на экспертизу/устранение нарушений

Для проведения экспертизы или устранения нарушений необходимо создать поручение на экспертизу/устранение нарушений. Для этого нужно выбрать в главном меню ЕИС пункт Экспертиза закладных и нажать  Новая запись. 

[bookmark: _Toc197690342][bookmark: _Toc234402237]Рисунок 7‑18 Пункт меню Экспертиза закладных

После чего откроется форма Поручение на экспертизу. Создавать новые поручения имеют возможность сотрудники партнеров с ролью ПЗ/ПЗО.


[bookmark: _Toc197690343][bookmark: _Toc234402238]Рисунок 7‑19 Форма Поручение на экспертизу

Изначально на форме отображается только один сегмент – Передача на экспертизу/устранение нарушений. Сегмент содержит следующие поля:
Номер поручения – устанавливается автоматически (наибольший номер из уже существующих поручений увеличивается на единицу), но в новом поручении доступен для редактирования;
Тип поручения – список выбора, содержащий 4 варианта:
Экспертиза до выкупа, 
Экспертиза после выкупа, 
Устранение нарушений до выкупа, 
Устранение нарушений после выкупа;
Андеррайтер – список выбора, содержащий партнеров с ролью Андеррайтер, у которых поле Аккредитована на форме роли имеет значение Да, срок действия аккредитации превышает или равен текущей дате, а также существует действующий «Договор об оказании услуг на экспертизу» между этим партнером и партнером, создающим поручение;  
 Дата передачи – по умолчанию заполняется текущей датой, возможно заполнение вручную значением даты передачи КД на экспертизу.
Контрольный срок – заполняется автоматически после изменения значений в полях «Дата передачи» или «Тип поручения»;
Статус передачи – отображает текущий статус передачи поручения. Возможные значения:
Новое - устанавливается  для нового поручения,
Передано – устанавливается при передаче на экспертизу, 
Отклонено - устанавливается при отклонении поручения,
Принято - устанавливается  при принятии на экспертизу, 
Проверено - устанавливается после проверки Андеррайтером, 
Отчет отклонен  - устанавливается при отклонении отчета,
Отчет принят - устанавливается при принятии отчета.
Поля Тип поручения, Андеррайтер, Дата передачи являются обязательными для заполнения. 
После сохранения формы отображаются дополнительные сегменты – Кредитные дела и Документы приема-передачи.

[bookmark: _Toc197690344][bookmark: _Toc234402239]Рисунок 7‑20 Сегменты Кредитные дела и Документы приема-передачи формы Поручение на экспертизу

Сегмент Кредитные дела предназначен для добавления в поручение кредитных дел, передаваемых на экспертизу или устранение нарушений. Добавлять строки можно только при статусе поручения Новое или Отклонено. 
Для добавления КД в поручение нужно нажать на  в левом верхнем углу сегмента. Если выбран тип поручения Экспертиза после выкупа или Устранение нарушений после выкупа, то открывается диалог, позволяющий указать диапазон дат для выбора закладных, выкупленных в данном периоде.


[bookmark: _Toc197690345][bookmark: _Toc234402240]Рисунок 7‑21 Диалог отбора кредитных дел для добавления в поручение на экспертизу/устранение нарушений в зависимости от Дат выкупа

Поле Дата выкупа ПО заполняется по умолчанию текущей датой. Оба поля обязательны для заполнения.
После нажатия на кнопку ОК вызывается диалог для указания еще одного параметра – Поставщика закладных. Данный параметр представляет собой список, содержащий продавцов, поставивших закладные в указанные даты.
Кнопка Отмена позволяет прервать добавление КД.


[bookmark: _Toc197690346][bookmark: _Toc234402241]Рисунок 7‑22 Диалог отбора кредитных дел для добавления в поручение на экспертизу/устранение нарушений в зависимости от Поставщика закладных

Нажатие на кнопку ОК вызывает список закладных с возможностью расширенного поиска по всем параметрам.
Если параметр Поставщик закладных не указан, то отображаются все закладные, поставленные в указанный период.



[bookmark: _Toc197690347][bookmark: _Toc234402242]Рисунок 7‑23 Список закладных для добавления в поручение на экспертизу/устранение нарушений

Если тип поручения – Экспертиза до выкупа или Устранение нарушений до выкупа, сразу при нажатии на «+» открывается список КД. 
В список попадают КД, удовлетворяющие следующим условиям:
Текущим владельцем кредитного дела является Создатель поручения;
Закладная имеет статус – «Активная»;
Класс закладной должен быть равен «До экспертизы», если в поле «Тип поручения» выбраны значения «Экспертиза до выкупа» или «Экспертиза после выкупа», или «Класс II», если в поле «Тип поручения» выбраны значения «Устранение нарушений до выкупа» или «Устранение нарушений после выкупа»;
Кредитное дело не должно быть включено в другие поручения на экспертизу или на устранение нарушений, имеющие статус «Новое», «Отклонено» или «Передано».
Выбранные КД после нажатия на кнопку ОК отображаются в сегменте Кредитные дела: 


[bookmark: _Toc197690348][bookmark: _Toc234402243]Рисунок 7‑24 Добавленное кредитное дело в сегменте Кредитные дела формы Поручение на экспертизу

Сегмент Документы приема-передачи, предназначен для добавления файлов документов, связанных с поручением. Для добавления документов необходимо нажать на «+» в левом верхнем углу таблицы сегмента. Возможность добавления документов есть только при статусах поручения Новое или Отклонено.


[bookmark: _Toc197690349][bookmark: _Toc234402244]Рисунок 7‑25 Добавление документа приема-передачи в поручение на экспертизу/устранение нарушений

Для передачи поручения на экспертизу или устранение нарушений необходимо нажать кнопку Передать на экспертизу. После этого статус передачи меняется на Передано.


[bookmark: _Toc197690350][bookmark: _Toc234402245]Рисунок 7‑26 Кнопка Передать на экспертизу формы Поручение на экспертизу

Сотрудник андеррайтера может принять или отклонить поручение. Для этого предназначены кнопки Принять и Отклонить. При нажатии кнопки Принять статус поручения изменяется на Принято. При нажатии кнопки Отклонить статус поручения изменяется на Отклонено и оно становится доступно для редактирования партнеру, создавшему поручение.


[bookmark: _Toc197690351][bookmark: _Toc234402246]Рисунок 7‑27 Кнопки Принять и Отклонить формы Поручение на экспертизу

Если андеррайтер принимает поручение, то затем он проводит экспертизу или устранение нарушений, формирует заключение и заполняет необходимые поля для каждого КД, входящего в поручение.  Для заполнения полей нужно перейти на форму элемента поручения на экспертизу, нажав на черный треугольник ► связанный с рассматриваемым КД.


[bookmark: _Toc197690352][bookmark: _Toc234402247]Рисунок 7‑28 Форма элемента поручения на экспертизу

Форма элемента поручения на экспертизу содержит следующие сегменты:
Передача на экспертизу/устранение нарушений;
Результаты экспертизы/устранения нарушений;
Примечания.
Сегмент Передача на экспертизу/устранение нарушений содержит информацию о поручении и кредитном деле, входящем в это поручение. Данный сегмент содержит поля:
Номер поручения - отображает порядковый номер поручения, к которому принадлежит элемента, доступно только для просмотра.
Номер закладной – содержит номер закладной, доступно только для просмотра.
Контрольный срок  - содержит контрольный срок, доступно только для просмотра.
Кредитное дело – содержит кредитное дело, доступно только для просмотра.
Продавец – наименование поставщика закладной, доступно только для просмотра.
Сегмент Результаты экспертизы/устранения нарушений отображает данные о результатах экспертизы/устранения нарушений. Включает в себя поля:
Класс – выпадающий список, содержащий значения: Класс I, Класс II, Класс III.
Дата присвоения класса – заполняется вручную датой присвоения класса.
Изъятие из депозитария – устанавливается вручную, если для устранения замечаний кредитное дело требует изъятия из депозитария. 
Файл заключения – заполняется отсканированной копией экспертного заключения.
Поля Класс, Дата присвоения класса, Файл заключения обязательны для заполнения.
Сегмент Примечания содержит поле Примечание, которое заполняется вручную.
После того как поручение принято на экспертизу, в поручении отображается еще один сегмент – Отчет об экспертизе/устранении нарушений. Он содержит поля:
Номер отчета -  заполняется вручную значением номера отчета об экспертизе/устранении нарушений.
Дата отчета – недоступно для редактирования и заполняется автоматически текущей датой при нажатии кнопки Проверено.
Далее пользователь нажимает кнопку Проверено (кнопка доступна при статусах передачи Принято и Отчет отклонен) и статус передачи изменяется на Проверено.

[bookmark: _Toc197690353][bookmark: _Toc234402248]Рисунок 7‑29 Кнопка Проверено формы Поручение на экспертизу

После этого пользователь партнера создавшего поручение, может принять или отклонить отчет. Для этого предназначены кнопки Принять отчет и Отклонить отчет.

[bookmark: _Toc197690354][bookmark: _Toc234402249]Рисунок 7‑30 Кнопки Принять отчет и Отклонить отчет формы Поручение на экспертизу

При нажатии на кнопку Принять отчет статус поручения меняется на Отчет принят. При нажатии на кнопку Отклонить отчет статус изменяется на Отчет отклонен  и андеррайтер получает возможность отредактировать поручение.
Если отчет принят, то класс всех закладных, входящих в поручение изменяется на значение указанное в поле Класс в сегменте Кредитные дела. Также при этом автоматически формируется поручение – Устранение нарушений после выкупа. В него попадают все закладные из поручения на экспертизу, которым присвоен Класс 2 и статус которых не Продана и не Погашена.
Формирование Экспертного заключения

Формирование отчета Экспертное заключение происходит при нажатии на кнопку Формировать заключение на форме элемента поручения на экспертизу (устранение нарушений).


[bookmark: _Toc197690355][bookmark: _Toc234402250]Рисунок 7‑31 Формирование Экспертного заключения

Кнопка доступна только в случае, если поля Класс и Дата присвоения класса заполнены, а статус поручения Принято или Отчет отклонен.
После нажатия на кнопку формируется документ в формате MS Word, форма которого меняется в зависимости от поля «Класс».
Документ формируется для кредитного дела, связанного с элементом поручения на экспертизу (устранение нарушений), из формы которого он был вызван. 
Формирование документов «Поручение на экспертизу» и «Поручение на устранение нарушений»

  Существует возможность формировать документы  «Поручение на экспертизу» и «Поручение на устранение нарушений». При этом если для поручения установлен тип «Экспертиза до выкупа», «Экспертиза во время выкупа» или «Экспертиза после выкупа», то формируется поручение на экспертизу, в противном случае формируется поручение на устранение нарушений.
Для формирования документов «Поручение на экспертизу» и «Поручение на устранение нарушений» необходимо нажать в главном меню на ссылку «Экспертиза закладных», выбрать пункт «Быстрый поиск», откроется форма «Поручение на экспертизу», далее необходимо нажать на кнопку «Формировать поручение». 

[bookmark: _Toc197690356][bookmark: _Toc234402251]Рисунок 7‑32 Форма «Поручение на экспертизу», кнопка «Формировать поручение»

При вызове отчета открывается модальная экранная форма с предложением ввести входные параметры отчета:
Уполномоченное лицо Заказчика – поле выбора сотрудника, у которого есть  доверенность с типом полномочий  «Право подписания поручений на экспертизу»
Уполномоченное лицо Исполнителя - поле выбора сотрудника, указанного в поле андеррайтер, у которого есть  доверенность с типом полномочий  «Право подписания поручений на экспертизу»

Параметры Уполномоченное лицо Заказчика ( значение по умолчанию - если у сотрудника, формирующего документ, есть такая доверенность, то устанавливается его имя ) и Уполномоченное лицо Исполнителя(значение по умолчанию - если у партнера есть только один сотрудник с такой доверенностью, то устанавливается его имя) являются не обязательными для заполнения. 

[bookmark: _Toc197690357][bookmark: _Toc234402252]Рисунок 7‑33 Форма входных параметров документов «Поручение на экспертизу» и «Поручение на устранение нарушений»


После нажатия на кнопку ОК на форме входных параметров отчета, системой будет сформирован документ в формате MS Word.


[bookmark: _Toc197690358][bookmark: _Toc234402253]Рисунок 7‑34  Документ «Поручение на устранение нарушений», открытый в MS Word
  Документ формируется для поручения на экспертизу (устранения замечаний), из формы которого он был вызван.

 Формирование отчета об экспертизе/устранении нарушений

Формирование отчетов Отчет об экспертизе и Отчет об устранении нарушений происходит при нажатии на кнопку Формировать отчет на форме поручения на экспертизу (устранение нарушений).


[bookmark: _Toc197690359][bookmark: _Toc234402254]Рисунок 7‑35 Формирование отчетов Отчет об экспертизе и Отчет об устранении замечаний

Если на форме установлен тип поручения Экспертиза до выкупа или Экспертиза после выкупа, то формируется Отчет об экспертизе; если же выбран тип поручения Устранение нарушений до выкупа или Устранение нарушений после выкупа, то формируется Отчет об устранении нарушений.
Кнопка Формировать отчет доступна только в том случае, если заполнены поля Номер отчета и Дата отчета в сегменте Отчет об экспертизе/устранении нарушений, а также если заполнены поля Класс и Дата присвоения класса для всех кредитных дел, включенных в поручение на экспертизу/устранение нарушений.  Статус поручения должен быть Проверено.
После нажатия на кнопку Формировать отчет появляется диалог, позволяющий ввести входной параметр – Уполномоченное лицо Исполнителя. Входной параметр представляет собой список выбора, состоящий из сотрудников андеррайтера, у которых есть действующая доверенность с типом полномочий Право подписания поручений на экспертизу. Входной параметр не является обязательным.


[bookmark: _Toc197690360][bookmark: _Toc234402255]Рисунок 7‑36 Указание Уполномоченного лица исполнителя для формирования отчетов Отчет об экспертизе и Отчет об устранении замечаний

После ввода параметра, нажатием кнопки OK инициируется формирование отчёта и вывод его на экран. Кнопка Отмена позволяет прервать запуск отчёта.
В отчет попадают только закладные, входящие в поручение на экспертизу/устранение нарушений, из формы которого он был вызван.

[bookmark: _Подтверждение_рефинансирования][bookmark: _Подтверждение_рефинансирования_(при][bookmark: _Ref120945529][bookmark: _Ref120945536][bookmark: _Ref120945542][bookmark: _Ref120945548][bookmark: _Ref120945560][bookmark: _Toc234401803]Подтверждение рефинансирования (принятие решения о выкупе закладных)
Предложение о выкупе закладных поступает к агенту по накоплению (или АИЖК). 
Сотрудник агента по накоплению выбирает закладные, по которым он принял решение о выкупе и формирует электронную форму на выкуп Акцепт выкупа закладных. 
На основании информации о выкупе для депозитария формируется поручение о приеме ценных бумаг на хранение. 
Для подтверждения рефинансирования закладных сотрудник партнера-покупателя выбирает в навигационной панели команду Подтверждения поставки/Новая запись. После этого отображается страница Подтверждение Рефинансирования.

[bookmark: _Toc197690361][bookmark: _Toc234402256]Рисунок 7‑37. Форма Подтверждения рефинансирования

В первую очередь пользователь должен заполнить обязательное поле Тип Рефинансирования в соответствующей секции и поля Продавец и Договор в секции Подтверждение рефинансирования. 
Первоначально на форме нового подтверждения поставки доступно только поле Тип рефинансирования. После его заполнения данное поле становится не редактируемым, а на форме доступным становится поле Продавец. После заполнения поля Продавец становится доступным поле Договор
Добавить закладные в подтверждение можно с помощью кнопки  в заголовке таблицы секции Закладные. В списке закладных, доступных для добавления в подтверждение, присутствуют закладные из предложений партнера, выбранного в поле Продавец и имеющих соответствующий тип рефинансирования. 

[bookmark: _Toc197690362][bookmark: _Toc234402257]Рисунок 7‑38 Добавление закладных в подтвержение поставки

Отобранные закладные отображаются в таблице секции Закладные.

[bookmark: _Toc197690363][bookmark: _Toc234402258]Рисунок 7‑39 Отобранные закладные в подтверждении поставки

Удалить закладные из подтверждения можно, нажав на  в соответствующей строке таблицы секции Закладные. Если закладная уже включена в сделку, то удалить её из подтверждения нельзя.
После того, как все желаемые закладные будут выбраны, необходимо нажать кнопку Подтвердить в нижней части рабочей области.

[bookmark: _Toc197690364][bookmark: _Toc234402259]Рисунок 7‑40.Кнопка Подтвердить на форме Подтверждения поставки

Удалить подтверждение можно только до тех пор, пока ни одна закладная из него не включена в сделку.
[bookmark: _Toc234401804]Формирование отчёта Акт приема-передачи закладных

Для подтверждений поставки с типом рефинансирования Продажа в АИЖК и статусом Подтверждено можно сформировать отчет Акт приема-передачи закладных,
Для формирования отчета Акт приема-передачи закладных необходимо на форме подтверждения поставки  нажать кнопку Отчеты в верхнем меню формы, затем выбрать пункт Отчеты Excel. 

[bookmark: _Toc234402260]Рисунок 7‑41 Кнопка Отчеты Excel на форме подтверждения поставки

В появившемся списке отчетов выбрать Акт приема-передачи закладных, нажав на ►.

[bookmark: _Toc234402261]Рисунок 7‑42 Форма со списком отчетов

После выбора отчета из списка открывается форма для задания входных параметров отчета:

[bookmark: _Toc234402262]Рисунок 7‑43 Входные параметры отчета Акт приема-передачи закладных
После ввода входных параметров отчета, нажатием кнопки OK инициируется формирование отчёта и вывод его на экран. Кнопка Отмена позволяет прервать запуск отчёта.
Отчет строится по данным подтверждения, с формы которого он вызывается.

[bookmark: _Создание_сделки_выкупа_закладных_(р][bookmark: _Ref122951512][bookmark: _Toc234401805]Создание сделки выкупа закладных (рефинансирования)
Принятое решение о выкупе закладных оформляется сделкой, которая регистрируется покупателем закладных (агент по накоплению или АИЖК). Одной сделкой может быть оформлен выкуп произвольного количества закладных одного продавца. 
Если поставщиком закладных приняты обязательства по поставке закладных, при оформлении сделки проверяется соответствие продаваемых закладных оперативному плану поставки закладных (оценивается соответствие объемов и сроков поставки закладных). В случае выявления расхождений с оперативным планом принимается решение о продолжении или прекращении обработки закладных. Если предложение о поставке закладных идет вне плана, по нему должно быть проведено согласование, произведен расчет суммы превышения оперативного плана.
Поддерживаются следующие схемы выкупа закладных:
Выкуп с передачей на андеррайтинг
Выкуп с обязательным этапом экспертизы (поставщик указывает аккредитованного для него эксперта)
Выкуп с проведением этапа андеррайтинга после оформления выкупа (с правом требования обратного выкупа по закладным, не прошедшим андеррайтинг).
После оформления выкупа закладной возможность внесения изменений в выкупленные закладные со стороны поставщика закладных блокируется.
В рамках сделки может быть оформлено изменение следующих атрибутов кредитных дел: агент по сопровождению, продавец права регресса, хранитель закладных. 

Ниже описана сделка с типом рефинансирования Продажа в АИЖК. Сделка с типом рефинансирования Обратная продажа отличается только тем, что создание сделки и выкуп производятся не на стороне покупателя, а на стороне продавца. 
Чтобы создать сделку по рефинансированию закладных сотруднику партнера-покупателя необходимо выбрать в навигационной панели команду Сделки/Новая запись.

[bookmark: _Toc234402263]Рисунок 7‑44. Пункт Сделки/Новая запись 
На экране отобразится форма Сделка По Рефинансированию.

[bookmark: _Toc234402264]Рисунок 7‑45. Форма сделки по рефинансированию

На форме сделки необходимо выбрать тип рефинансирования закладной в поле Тип рефинансирования. 
Поле Тип рефинансирования доступно только при создании сделки, и в случае указания типа рефинансирования, сразу же становится недоступным. При допущении ошибки в указании типа рефинансирования необходимо нажать Закрыть и повторить попытку.
После этого станут доступны для ввода поля в секции Сделка по рефинансированию. Пользователю необходимо выбрать продавца закладной в поле Продавец. При заполнении этого поля появляется окно поиска подтверждений поставки от этого продавца с данным типом рефинансирования, в котором для выбора подтверждения следует нажать  в соответствующей строке. Добавить в сделку можно закладные только из одного подтверждения.
Поле Продавец доступно только если в поле Тип рефинансирования указано Продажа в АИЖК или Купля-продажа и только при создании сделки

При этом автоматически заполняются поля Номер договора купли-продажи, Дата договора купли-продажи и Хранитель закладной значениями из выбранного подтверждения. Значения этих полей на форме сделки при желании можно изменить.
Поля Номер договора купли-продажи, Дата договора купли-продажи, Дата выкупа являются обязательными для заполнения. На основе даты выкупа будет вычисляться сумма Учетные проценты.
Для всех КД из таблицы секции Закладные после сделки выкупа будут установлены новые значения агента по сопровождению, продавца права регресса, хранителя закладных. Если на форме сделки они не были установлены – останутся старые значения, внесенные в КД. 
В поля секции Итоги автоматически будут занесены сводные данные из колонок таблицы секции Закладные в момент выкупа.
После внесения необходимой информации на форме сделки ее необходимо сохранить, а затем нажать кнопку Выкупить в нижней части рабочей области страницы.
[bookmark: _Продажа_закладных_инвестору]
[bookmark: _Toc234402265]Рисунок 7‑46.Кнопка Выкупить на форме сделки
С помощью кнопки Сохранить документы в секции Документы можно сохранить или распечатать все имеющиеся копии документов по данной сделке (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы). 
[bookmark: _Toc234401806]Формирование отчёта Поручение на операции с закладными
Для формирования поручения на операции с закладными необходимо на форме сделки в правом верхнем углу нажать Отчеты и выбрать Отчеты Excel. 

[bookmark: _Toc234402266]Рисунок 7‑47.Вызов отчетов Excel с формы Сделка

Вызывается модальная форма со списком отчетов


[bookmark: _Toc234402267]Рисунок 7‑48. Форма со списком отчетов.

Отчёт вызывается нажатием на чёрный треугольник ► напротив названия отчёта. При вызове отчёта появляется диалог, позволяющий ввести параметры отчёта – Дата подачи поручения, Статус операции (прием или снятие закладных с хранения/учёта), Дата операции с закладными, Номер поручения. Все параметры отчета являются обязательными. 


[bookmark: _Toc234402268]Рисунок 7‑49. Ввод параметров отчета Поручение на операции с закладными.

После ввода параметров, нажатием кнопки OK инициируется формирование отчёта и вывод его на экран. Кнопка Отмена позволяет прервать запуск отчёта.
Формирование отчета производится по закладным из сделки, с формы которой он вызывается.


[bookmark: _Toc234402269]Рисунок 7‑50. Отчет Поручение на операции с закладными.

[bookmark: _Просмотр_истории_кредитного_дела][bookmark: _История_кредитного_дела][bookmark: _Ref190531175][bookmark: _Toc234401807]История кредитного дела
Система позволяет вести историю основных изменений кредитного дела. Форма просмотра истории закладной открывается с помощью ссылки История кредитного дела вверху главной формы КД.

[bookmark: _Toc234402270]Рисунок 7‑51. Выбор ссылки История кредитного дела

Открывшаяся форма состоит из пяти секций: Элементы предложений к рефинансированию, История изменения основных параметров КД, Графики платежей, История сопровождения АС и История сопровождения АПОН.

[bookmark: _Toc234401808]Просмотр элементов предложений к рефинансированию
В секции Элементы предложений к рефинансированию находится таблица, состоящая из всех элементов предложения, относящихся к данной закладной. 

[bookmark: _Toc234402271]Рисунок 7‑52. Секция Элементы предложений к рефинансированию на форме истории КД

Для каждого элемента в таблице представлена такая информация:
Тип рефинансирования
Дата предложения
Дата подтверждения
Дата выкупа
Продавец
Покупатель
Цена закладной
Стоимость закладной 
Учетные проценты 
Номинальная стоимость закладной (ОСЗ)
Ставка рефинансирования
Агент по сопровождению.
С помощью кнопки  в первой колонке таблицы можно перейти на страницу соответствующего элемента предложения.
 
[bookmark: _Toc234402272]Рисунок 7‑53. Страница Элемент предложения к рефинансированию, открытая из списка элементов предложений к рефинансированию на форме истории КД

Записи в этой таблице добавляются в момент предложения данной закладной к выкупу и заполняются в процессе рефинансирования.
Кнопка Дополнительная экспресс-проверка на форме Элемент предложения к рефинансированию доступна если данный партнер является владельцем КД.
После нажатия на эту кнопку откроется окно с информацией. Информация по каждому полю будет отображаться в формате: [Наименование формы] - [Наименование сегмента] - [Наименование поля] - [Значение поля]. По нажатию на кнопку Печать открывается отчет Результаты дополнительной экспресс-проверки в формате MS Excel.
 
[bookmark: _Toc234402273][bookmark: _Toc177303788][bookmark: _Toc180917908]Рисунок 7‑54.Форма результатов дополнительной экспресс-проверки
[bookmark: _Toc234401809]Просмотр истории изменений основных параметров КД
В секции История изменения основных параметров КД находится таблица, каждой строке которой соответствует событие кредитного дела.
Записи в этой таблице создаются автоматически при наступлении события, связанного с изменением основных параметров кредитного дела. При этом в таблицу этой секции попадают значения параметров на момент наступления события (слепок текущих основных параметров кредита). Возможны такие наименования событий:
Выдача. Возникает в момент изменения статуса Статус по оформлению ипотеки на значение Выдан кредит. При этом в поле Дата секции История изменения основных параметров кредитного дела помещается значение поля Дата выдачи кредита. При изменении статуса по оформлению ипотеки со значения Выдан кредит на статус Первичное обращение, приводящий кредитное дело в состояние по подготовке к выдаче кредита, все существующие записи удаляются из таблицы.
Выкуп/Продажа. Включает следующие события рефинансирования: Купля-продажа, Продажа в АИЖК, Продажа инвестору без сопровождения, Продажа инвестору с сопровождением, Обратная продажа. События возникают при завершении сделки (пользователь нажимает кнопку Разнести на форме Сделки). При этом в поле Учетное событие таблицы в секции История изменения основных параметров кредитного дела помещается описание типа рефинансирования, а в поле Дата помещается значение поля Дата выкупа.
Погашение. Наступает при регистрации платежа, который приводит к установлению в поле ОСЗ фактический, руб. из графика платежей значения равного 0. При этом в поле Дата таблицы в секции История изменения основных параметров кредитного дела помещается значение поля Дата поступления платежа на счет.
Событие Погашение формируется в момент принятия отчета АСа, в который входит полностью погашающий платеж



[bookmark: _Toc234402274]Рисунок 7‑55. Секция История изменения основных параметров КД на форме истории КД

Для каждого события отображается следующая информация:
Наименование события
Дата события
Тип закладной
Коэффициент П/Д
Коэффициент К/З
Остаток долга
Срок до погашения кредита (количество оставшихся месяцев до погашения кредита)
Ставка кредита
Ежемесячный платеж
С помощью кнопки  в первой колонке таблицы открывается страница Основные параметры кредитного дела соответствующего события.

[bookmark: _Toc234402275]Рисунок 7‑56. Страница Основные параметры кредитного дела, открытая из секции История изменения основных параметров КД на форме истории КД

В секции Учетное событие показаны наименование и дата выбранного события.
В секции Основные параметры кредитного дела можно просмотреть следующие параметры кредитного дела на момент наступления соответствующего события:
Срок кредита, месяцев
Ставка, %
Стандарт выдачи
Ежемесячный платеж, руб.
Коэффициент П/Д, %
Коэффициент К/З, %
Совокупный доход заемщиков, руб.
Совокупные расходы заемщиков
Усредненный страховой платеж
Остаток долга, руб.
Минимальная сумма досрочного платежа, руб.
Штраф за невнесение заявленного досрочного платежа, руб.
Пеня за просрочку, %
Срок погашения кредита, месяцев
Стоимость предмета ипотеки, руб.
Тип закладной.

Поле Коэффициент К/З рассчитывается как отношение значения поля ОСЗ к значению поля Стоимость предмета ипотеки. Стоимость предмета ипотеки рассчитывается как минимум из значений полей Цена приобретения жилого помещения  и Оценочная стоимость жилого помещения. Если в кредитном деле дата выдачи кредита раньше 15.05.2008 и оно не продано в АИЖК, то Стоимость предмета ипотеки рассчитывается как минимум из следущих значений:
Сумма полей  Цена приобретения жилого помещения  и Цена приобретения земельного участка; 
Поле Оценочная стоимость жилого помещения
Поле Коэффициент П/Д для кредитных дел, заведенных начиная с даты 15.05.2008, рассчитывается по следующей формуле: 

,
где, 	РК – размер ОСЗ на дату расчета показателя
НР – норматив ежегодных расходов заемщика, связанных с обслуживанием ипотечного кредита (займа).
Д – размер среднемесячных совокупных доходов Заемщиков после налогообложения (поле Совокупный доход заемщиков, руб. на форме кредитного дела).
Р – размер ежемесячных совокупных расходов заемщиков (поле Совокупные расходы заемщиков, руб. на форме кредитного дела).

	 – сумма аннуитета.
	Для кредитных дел, заведенных ранее даты 15.05.2008, и не проданных в АИЖК, Коэффициент П/Д рассчитывается по формуле:

,

где, 	 – сумма всех платежей в поле Плановая сумма, руб. секции График страховых премий на странице Договор/Полис Страхования. Если заключено несколько договоров страхования, необходимо учитывать сумму всех платежей по всем договорам страхования данного кредитного дела.

	 – срок кредитования (первоначальное значение поля Срок кредита, месяцев кредитного дела.

	 – совокупный доход заемщиков (поле Совокупный доход заемщиков, руб. на форме кредитного дела).

	 – общая сумма субсидий (поле Сумма субсидий, руб. на форме кредитного дела).

	 – сумма аннуитета.


[bookmark: _История_графиков_платежей][bookmark: _Toc234401810]История графиков платежей
В секции Графики платежей можно посмотреть все графики платежей данного кредитного дела с указанием даты расчета, даты подписания и причины расчета.

[bookmark: _Toc234402276]Рисунок 7‑57. Секция Графики платежей на форме истории КД

С помощью кнопки  можно открыть страницу графика платежей по данному кредитному делу, описанную в разделе Просмотр графика платежей.

[bookmark: _Импорт_графика_платежей][bookmark: _Toc234401811]Импорт графика платежей
Внизу страницы с историей кредитного дела находится кнопка Импорт ПГ, позволяющая импортировать рассчитанный платежный график из файла MS Excel. 
Импорт возможен только если в кредитном деле еще нет фактических платежей.


[bookmark: _Toc234402277]Рисунок 7‑58. Кнопка Импорт ПГ на форме истории КД

При нажатии на кнопку Импорт ПГ открывается стандартное окно Windows Открыть (Open) для выбора файла импорта.
Правила импорта графика платежей из Excel: 
Платеж может быть импортирован только в том случае, если все поля указаны для данного платежа, если указанная закладная находится на сопровождении у данного партнера
Дата платежа должна быть больше даты выдачи кредита
Последующий платеж не может быть внесен датой раньше, чем предыдущий
Дата платежа не может быть больше текущей даты
Даты платежей должны укладываться в платежный период (с учетом выходных и праздников)
Сумма платежа должна быть строго больше нуля
Платеж нельзя внести в закрытый период.

В файле MS Excel с графиком платежей должны быть такие столбцы:
номер
план_од
план_%
дата_платежа
факт_од
факт_%
досрочка
просрочка_од
просрочка_%
пени_од
пени_%
штраф
причина_перерасчета.

[bookmark: _Toc234402278]Рисунок 7‑59. Пример файла MS Excel с графиком платежей

[bookmark: _История_сопровождения_закладной][bookmark: _Toc234401812]История сопровождения закладной
Чтобы увидеть историю сопровождения закладной, нужно на форме кредитного дела выбрать ссылку История кредитного дела. 

[bookmark: _Toc234402279]Рисунок 7‑60. Ссылка История кредитного дела на форме КД
Историю сопровождения можно посмотреть в секциях История сопровождения АС и История сопровождения АПОН.

[bookmark: _Toc234402280]Рисунок 7‑61. Секции История сопровождения АС и История сопровождения АПОН на форме История кредитного дела

Записи в истории сопровождения нельзя добавить вручную – они появляются в момент передачи на сопровождение. Передача на сопровождение может осуществляться автоматически в процессе выкупа или отдельно. Выкуп закладной описан ранее в этой главе. Второй способ передачи на сопровождение состоит в том, что сотрудник АИЖК подает заявление на передачу КД на сопровождение, а АС, в свою очередь, подтверждает его.

[bookmark: _Toc234401813]История хранения и история залогового хранения закладной
Секции История хранения и История залогового хранения находятся на странице История хранения закладной.

[bookmark: _Toc234402281]Рисунок 7‑62. Форма История хранения закладной

Для добавления записи в таблицу следует нажать  в заголовке соответствующей таблицы. В таблице История хранения следует заполнить обязательные колонки Статус по хранению и Дата приема. В колонке Статус по хранению можно установить одно из таких значений:

В архиве
В депозитарии
В Агентстве
У СА
У Продавца.
В таблице История залогового хранения обязательной для заполнения является только колонка Дата приема. Дата изъятия в предыдущей записи заполняется автоматически.
Существуют условия, которым должны удовлетворять записи в этих таблицах:
Нельзя добавлять больше одной записи, не сохранив изменения
Можно добавить запись либо в таблицу История хранения, либо в История залогового хранения, т. е. закладная может храниться либо в залоге, либо не в залоге
Дата приема не может быть меньше предыдущей даты приема
Редактировать можно только последнюю запись.

В зависимости от того, в какой таблице заполняется текущая запись, следует также заполнить колонки Хранитель или Залогодержатель.
Текущий статус по хранению отображается в одноименном поле на форме кредитного дела в секции Статус (см. раздел Ввод информации о кредитном деле).
При добавлении записи в Историю залогового хранения на главной форме КД в секции Статус автоматически устанавливается значение В залоге.
При удалении всех записей из таблиц в Истории хранения закладной на главной форме КД в секции Статус автоматически устанавливается значение Нет данных.

[bookmark: _Передача_на_сопровождение_АпоН][bookmark: _Входящие_заявки_на_передачу_КД_на_с][bookmark: _Toc234401814]Входящие заявки на передачу КД на сопровождение
[bookmark: _Создание_заявки_на_передачу_на_сопр]Принимать заявки на сопровождение может сотрудник партнера с ролью агента по сопровождению. Чтобы просмотреть входящие заявки, необходимо в навигационной панели выбрать Пользователь и в секции Общее нажать на ссылку Входящие заявки на передачу КД на сопровождение.

[bookmark: _Toc234402282]Рисунок 7‑63. Ссылка Входящие заявки на передачу КД на сопровождение в меню АСа

[bookmark: _Toc156298703]После этого откроется страница с результатами поиска входящих заявок. Для каждой заявки указаны агент по сопровождению, продавец права регресса, дата передачи и статус заявки.

[bookmark: _Toc234402283]Рисунок 7‑64. Результаты поиска входящих заявок на сопровождение

С помощью кнопки  можно открыть выбранную заявку. 

[bookmark: _Toc234402284]Рисунок 7‑65. Кнопки Принять и Отклонить на странице передачи на сопровождение со стороны АС
С помощью кнопки Сохранить документы можно сохранить или распечатать все имеющиеся документы приема-передачи (см. раздел Сохранение и печать всех копий документов таблицы).
Доступ к передаваемым закладным может быть получен только  после принятия заявки на сопровождение.
Для этого агенту по сопровождению необходимо в нижней части страницы нажать кнопку Принять.
Чтобы отклонить заявку на сопровождение, необходимо нажать кнопку Отклонить.
После принятия заявления данный АС становится агентом по сопровождению для включенных в заявление закладных, а в историю сопровождения этих закладных добавляется строка с соответствующей информацией.

[bookmark: _Toc234401815]Обращение взыскания
Для автоматизации работы юридического департамента с дефолтными закладными в процессе взыскания предусмотрен функционал по обращению взыскания: аккредитация партнера - агента по взысканию, учет договоров об оказании юридических услуг, процедуры передачи закладных на взыскание между ДАИО, ЮД[footnoteRef:4] и АВ[footnoteRef:5], отчеты для контроля статистики движения кредитных дел в разрезе процедур и этапов взыскания. Схематично процедура передачи закладных на обращение взыскание имеет следующую последовательность: [4:  Сотрудник Юридического департамента, группа безопасности ЮД]  [5:  Сотрудник партнера с ролью Агент по взысканию] 



Рисунок  8.1 Схема передачи закладных на обращение взыскания
[bookmark: _Toc234401816]Согласование поручения на обращение взыскания
Для просмотра поданных поручений на взыскание необходимо выбрать в навигационной панели команду Поручение на взыскание/Быстрый поиск.


Рисунок  8.2 Просмотр входящих поручений на взыскание
После подачи поручения сотрудником ЮД сотрудник Агента по взысканию анализирует кредитные дела, входящие в поручение. 
 
Рисунок  8.3 Форма Поручения на взыскание

В случае если некоторые закладные поручения не могут быть приняты в работу, их можно выделить в отдельное поручение.
Для отклонения закладных в поручении необходимо воспользоваться кнопкой  Отклонить:
Если в поручении есть отмеченные флажками закладные, то они выделяются в «дочернее» поручение со статусом Отклонено. Закладные, выделенные в «дочернее» поручение, из исходного поручения удаляются. Статус исходного поручения сохраняется прежним;
Если в поручении нет отмеченных закладных, то отклоняются все закладные поручения, оно получает статус Отклонено.
Для принятия закладных в поручении необходимо воспользоваться кнопкой Принять.
Если в поручении есть отмеченные флажками закладные, то они выделяются в «дочернее» поручение со статусом Принято. Закладные, выделенные в «дочернее» поручение, из исходного поручения удаляются. Статус исходного поручения сохраняется;
Если в поручении нет отмеченных закладных, то поручение принимается целиком (устанавливается статус Принято).
[bookmark: _Toc234401817]Вызов отчета «Пopyчeниe нa oбpaщeниe взыcкaния»
Вызов отчета происходит с формы Поручение на взыскание. Пользователю необходимо нажать кнопку  Отчеты, выбрать пункт пункт Отчеты Word. В открывшемся окне необходимо выбрать отчет Поручение на обращение взыскания.

[bookmark: _Toc234402285]Рисунок 8‑1 Отчет Поручение на обращение взыскания в списке отчетов Word
После выбора отчета пользователю необходимо выбрать из выпадающего списка входные параметры Должностное лицо АВ и Должностное лицо АИЖК - уполномоченные сотрудники, подписывающие Поручение от лица каждой из сторон.
Отчет строится в формате Microsoft Word по закладным, входящим в поручение на обращение взыскания, с формы которого вызван отчет.

[bookmark: _Toc234401818]Создание «дочерних» поручений
 «Дочерние» поручения создаются системой автоматически. При создании «дочернего» поручения ему присваивается новый Номер в системе, который отражается в секции Реквизиты поручения. Поля Номер подпоручения, Номер поручения и Исходное поручение заполняются автоматически. Поле Статус поручения может принимать значение Принято, Отклонено или Подано (если «дочернее» поручение было создано кнопкой Принять, Отклонить или Передать соответственно). Значения полей Заказчик, Договор, Агент по взысканию - копируются из исходного поручения, при этом поле Задание очищается.
Пользователь имеет возможность удаления поручений  только в случае, если у поручения не существует подпоручений.
Для создания подпоручения на основе отклоненного поручения необходимо выделить закладные и нажать кнопку Передать. При этом создается новое «дочернее» поручение со статусом Подано, исходное поручение сохраняет свой статус, закладные, перенесенные в «дочернее» поручение, из исходного удаляются.
[bookmark: _Toc234401819]Регистрация этапов по обращению взыскания
Контроль процесса обращения взыскания осуществляется с помощью формы Обращение взыскания, вызов которой осуществляется с формы Кредитного дела,(для кредитных дел, которые входят в заявку на взыскание) а также с формы Поручение на обращение взыскания. 


Рисунок  8.4 Пункт меню Обращение взыскания на форме Кредитное дело
Форма доступна для просмотра всем сотрудникам АИЖК и сотрудникам АСа. 


Рисунок  8.5 Форма Обращение взыскания 
Добавить новый этап обращения взыскания можно с помощью кнопки  в заголовке секции Регистрация этапов взыскания. При этом открывается форма Этап обращения взыскания, поля  Агент по взысканию, Номер поручения, Кредитное дело заполняются автоматически. 


Рисунок  8.6 Форма Этап обращения взыскания

После заполнения поля Этап, которое является обязательным и представляет собой выпадающий список, пользователю становятся доступными секции  Приемо-сдаточные работы. и Регистрация отчетов. 

Рисунок  8.7 Секции Приемо-сдаточные работы и Регистрация отчетов на форме Этап обращения взыскания
После регистрации этапа сотрудник Агента по взысканию может зарегистрировать отчет о событии в рамках этапа обращения взыскания по кредитному делу. Для создания отчета необходимо нажать кнопку  в заголовке секции Регистрация отчетов на форме Этап обращения взыскания. При этом открывается форма Отчет о событии этапа взыскания (Рисунок  8.8).


Рисунок  8.9 Форма Отчет о событии этапа взыскания
Поля Партнер, Сотрудник и Номер поручения заполняются автоматически. Пользователю необходимо заполнить обязательные поля Дата отчета и Событие этапа обращения взыскания.
Для прикрепления нового документа пользователю следует нажать кнопку  в заголовке секции Документы. 
Для добавления новой строки в секцию Участники пользователю следует нажать на кнопку  в заголовке.

Рисунок  8.10 Редактирование записей в секциях Документы и Участники
Удаление отчета о событии доступно только сотрудникам Агента по взысканию при нажатии на кнопку  напротив удаляемой строки в секции Регистрация отчетов при статусах этапа Новый и Отклонен. Удаление отчета также возможно при тех же условиях с помощью кнопки Удалить, расположенной  на форме Отчет о событии этапа взыскания.


Рисунок  8.11 Удаление отчета с формы Этап обращения взыскания
После регистрации этапа сотрудник Агента по взысканию может передать его сотруднику юридического департамента нажатием на кнопку Передать.


Рисунок  8.12 Кнопка Передать на форме Этап обращения взыскания

[bookmark: _Toc222205406][bookmark: _Toc234401820]Регистрация актов сдачи-приемки работ по этапу
Акты сдачи-приемки оформляются сотрудниками Агента по взысканию и принимаются сотрудниками ЮД. Один акт закрывает работы по тем закладным, которые входят в одно поручение на взыскание и имеют весь набор оформленных отчетов по событиям этапа, готовых к проверке сотрудниками ЮД. Оформление актов начинается с добавления новой строки (кнопка ) в сегмент Приемо-сдаточные работы формы Договоры при типе договора Договор об оказании услуг по обращению взыскания. 
 
Рисунок  8.13 Добавление новой записи в секцию Приемо-сдаточные работы

При этом открывается новая форма Акт о сдаче-приемке выполненных работ (Рисунок  8.14). Пользователю необходимо заполнить обязательные поля Номер акта, Этап и Дата акта.

Рисунок  8.15 Форма Акт о сдаче-приемке выполненных работ
Для добавления нового этапа в акт пользователю необходимо нажать кнопку  в заголовке таблицы сегмента Этапы взыскания по закладным (Рисунок  8.16). При этом открывается форма поиска (Рисунок  8.17), позволяющая отобрать этапы по закладным, удовлетворяющим следующим критериям:
1.	Закладная входит в поручение, по которому создается акт;
2.	Статус этапа по закладной, выбираемого для данного акта - Подан;

Рисунок  8.18 Форма поиска для добавления этапов в акт
При необходимости сотрудник Агента по взысканию может удалить этап по закладной из акта, нажав на кнопку  напротив соответствующей строки. Удаление этапа возможно, если этап признак Этап принят не установлен напротив соответствующей записи.

Рисунок  8.19 Удаление закладных из акта.
После заполнения обязательных полей формы и добавления закладных, по которым предполагается сдать завершенные работы по взысканию, пользователю необходимо  передать акт на рассмотрение в ЮД с помощью  кнопки Передать.
[bookmark: _Toc234401821]Вызов отчета «Акт о сдаче-приемке выполненных работ»
  Вызов отчета происходит с формы Акт о сдаче-приемке выполненных работ. Пользователю необходимо нажать кнопку  Отчеты, выбрать пункт пункт Отчеты Word. В открывшемся окне необходимо выбрать отчет Акт о сдаче-приемке выполненных работ.


[bookmark: _Toc234402286]Рисунок 8‑2 Отчет Акт о сдаче-приемке выполненных работ в списке отчетов Word
После выбора отчета пользователю необходимо выбрать из выпадающего списка входные параметры Должностное лицо АВ и Должностное лицо АИЖК - уполномоченные сотрудники, подписывающие акт приема-передачи работ от лица каждой из сторон.
Отчет строится в формате Microsoft Word по данным акта, с которого вызван отчет, и связанным с ним данным.

[bookmark: _Toc234401822]Вызов отчета «Расчет взыскиваемой суммы»
Отчет Расчет взыскиваемой суммы[footnoteRef:6] содержит детализированную информацию о сумме, которая должна быть взыскана с Заемщика при обращении взыскания по закладной. Отчет вызывается с формы Кредитное дело: необходимо нажать на кнопку Отчеты и в появившемся списке выбрать пункт Отчеты Word: [6:  Сотрудник должен входить в группу безопасности AHML Partner Role – Агент по взысканию] 



[bookmark: _Toc231897383][bookmark: _Toc234402287]Рисунок 8‑3 Вызов отчета Расчет взыскиваемой суммы
Далее в появившемся окне с отчетами необходимо выбрать Расчет взыскиваемой суммы, для этого нужно нажать ► напротив этого пункта.

[bookmark: _Toc231897384][bookmark: _Toc234402288]Рисунок 8‑4 Выбор отчета
После выбора отчета появляется окно для ввода входных параметров отчета Расчет взыскиваемой суммы. В этом окне необходимо заполнить обязательное поле По состоянию на и нажать кнопку ОК.


[bookmark: _Toc231897385][bookmark: _Toc234402289]Рисунок 8‑5 Входной параметр отчета

После ввода входного параметра в формате MS Word формируется отчет Расчет взыскиваемой суммы, содержащий разделы Параметры кредита и Расчет. В разделе Параметры кредита содержится информация о валюте договора, первоначальной сумме кредита, процентной ставке и неустойке. В разделе Расчет отчета детализирована, на дату формирования отчета, информация о сумме основного долга, сумме процентов, сумме пени за просроченные проценты и основной долг, сумме штрафа за невнесение заявленного досрочного платежа.

[bookmark: _Toc234401823]Вызов отчета «Еженедельный отчет Агента по Взысканию»

Отчет Еженедельный отчет Агента по взысканию[footnoteRef:7] показывает количество кредитных дел, переданных агенту по взысканию на обращение взыскания, по которым за отчетный период наступили контролируемые события.  [7:   Сотрудники должны входить в группу безопасности AHML Partner Role – Агент по взысканию] 

Вызов отчета происходит с формы Карточки Партнера, сотрудником которого явлется пользователь формирующий данный отчет. Для вызова отчета необходимо на форме Карточки АИЖК, в  верхней части формы выбрать в закладке Отчеты пункт Отчеты RS.

[bookmark: _Toc231897709][bookmark: _Toc234402290]Рисунок 8‑6 Вызов отчетов RS с Карточки АИЖК
На открывшейся форме со списком доступных отчетов необходимо, нажав «►», выбрать отчет Еженедельный отчет Агента по Взысканию:

[bookmark: _Toc231897710][bookmark: _Toc234402291]Рисунок 8‑7 Выбор отчета Еженедельный отчет Агента по Взысканию в списке отчетов RS

После выбора отчета из списка, открывается форма для задания входных параметров отчета. На этой форме обязательно надо заполнить поля: Агент по взысканию и Дата окончания периода отчета. В поле Агент по взысканию по умолчанию выбран агент по взысканию, сотрудник которого формирует отчет. При заполнении поля Дата окончания периода отчета необходимо учитывать, что отчет формируется на период в 7 дней. Для формирования отчета необходимо нажать кнопку Просмотр отчета.


[bookmark: _Toc231897711][bookmark: _Toc234402292]Рисунок 8‑8 Входные параметры отчета

Пример сформированного отчета:

[bookmark: _Toc231897712][bookmark: _Toc234402293]Рисунок 8‑9 Пример сформированного отчета Еженедельный отчет АВ

[bookmark: _Toc234401824]Оперативный контроль процессов взыскания

Сотрудники Агентов по взысканию еженедельно предоставляют в АИЖК отчет о проделанной работе. В отчете отражаются все кредитные дела, принятые агентами на обращение взыскания, и события, произошедшие по ним. Для формирования отчета используется механизм поиска. В результате поиска отбираются кредитные дела, по которым за выбранный период произошли значимые события. Дополнительную информацию можно увидеть на форме Обращение взыскания в конкретных кредитных делах.
Для вызова поиска следует воспользоваться командой Обращения взыскания/Выбрать поиск.

[bookmark: _Toc234402294]Рисунок 8‑10. Пункт Обращения взыскания
В открывшемся окне на вкладке Все поиски следует выбрать нужный поиск.


[bookmark: _Toc234402295]Рисунок 8‑11. Выбор поиска
Открывается форма поиска.
Результаты поиска можно выгрузить в Excel, для чего используется кнопка Экспорт.

[bookmark: _Toc234402296]Рисунок 8‑12. Кнопка Экспорт на форме поиска
В случае если на форме не заданы параметры поиска, на ней отображаются все кредитные дела, в которых имеются записи о событиях в этапах по обращению взыскания. Для отбора необходимых записей следует задать параметры поиска:
Регион – соответствует полю Регион формы Обращение взыскания  в кредитном деле;
Агент по сопровождению - соответствует полю Агент по сопровождению формы Обращение взыскания в кредитном деле;
Агент по взысканию - соответствует полю Агент по взысканию формы Обращение взыскания в кредитном деле;
Дата отчета Больше или равно - соответствует полю формы Отчет о событии этапа взыскания, задает начальную дату периода поиска;
Отчет о событии этапа взыскания (4 поля) - соответствует полю формы Отчет о событии этапа взыскания, в котором указывается тип события.
Поиск осуществляется в 2 этапа. Сначала отбираются записи с учетом параметров, заданных в первых четырех полях одновременно. Далее, если указаны типы отчетов в полях Отчет о событии этапа взыскания, то среди отобранных на первом этапе записей выбираются только те, в которых имеются указанные типы отчетов. Для осуществления корректного поиска по нескольким типам отчетов следует указывать типы отчетов в полях по порядку, начиная с первого поля.
Период поиска составляет диапазон от даты указанной в поле Дата отчета Больше или равно по текущую дату включительно.
В результатах поиска отображаются те же поля, что и при быстром поиске по обращениям взыскания.


[bookmark: _Toc234402297]Рисунок 8‑13 Результаты поиска
Для получения подробных сведений о событиях в процессе обращения взыскания следует перейти на форму соответствующего элемента в таблице с результатами поиска, где в сегменте История событий по обращению взыскания отображены все события по кредитному делу.
Для сохранения критериев, по которым осуществлялся поиск, следует воспользоваться кнопкой Сохранить, либо Сохранить как…, при этом поиск может быть сохранен как личный или общий.
[bookmark: _Toc232506227][bookmark: _Toc234401825]Обращение заемщика
Для организации работы с заявлениями заемщиков в системе предусмотрена История обращения заемщиков. Пользователями этого функционала являются:
Отдел администрирования проданных закладных Департамента администрирования ипотечных операций;
Отдел контроля неденежных обязательств Управления администрирования обязательств по закладным Департамента администрирования ипотечных операций;
Отдел контроля денежных обязательств Управления администрирования обязательств по закладным Департамента администрирования ипотечных операций;
Сотрудники партнера, являющегося Агентом по сопровождению в данном кредитном деле;
Сотрудники партнера, являющегося Инвестором в данном кредитном деле.

Ссылка История обращения заемщиков в главном меня кредитного дела позволяет перейти на одноименную форму.


[bookmark: _Toc234402298]Рисунок 9‑1 Ссылка История обращений заемщика  в главном меню кредитного дела
[bookmark: _Toc234401826]Создание нового обращения 

Возможность создать новое обращение заемщика должна быть только при выполнении следующих условий:
Закладная принадлежит или сопровождается Агентством;
Пользователь является сотрудником Агента по сопровождению для данного кредитного дела.
Для создания нового обращения необходимо нажать на  в секции История обращений заемщика

[bookmark: _Toc234402299]Рисунок 9‑2 Форма История обращений заемщика
Откроется форма создания нового обращения заемщика.

[bookmark: _Toc234402300]Рисунок 9‑3 Форма Обращение заемщика
На форме обязательно для заполнения поле Тип процедуры. В поле доступны все типы процедур с закладки Процедуры в настройках ЕИС. После выбора значения поле недоступно для редактирования.


[bookmark: _Toc234402301]Рисунок 9‑4 Форма обращения заемщика после выбора типа процедуры
Для всех типов процедур доступны следующие секции:
Обращение заемщика;
Сопроводительные документы;
Документы заемщика;
Комментарии;
История изменения статусов обращения.

В секции Обращение заемщика присутствуют следующие поля:
Кредитное дело – отображает значение одноименного поля с главной формы кредитного дела по которому создано обращение;
Сотрудник, зарегистрировавший обращение -  отображает сотрудника создавшего заявление заемщика;
Сотрудник агентства, работающий по обращению – предназначено для указания сотрудника которому поручено проведение работы по обращению заемщика. Заполняется на стороне Агенства.
Тип процедуры – предназначено для выбора процедуры соответствующей обращению заемщика;
ФИО должника/залогодателя, обратившегося с заявлением  - предназначено для выбора заемщика из всех физических лиц кредитного дела, имеющих признак Заемщик/должник, Основной заемщик/должник, Залогодатель;
ФИО заявителя (наследника) – предназначено для указания заявителя, когда он не является заемщиком или залогодателем в кредитном деле;
Статус – предназначено для отображения текущего статуса Обращения заемщика
 Дата заявления – предназначено для указания даты создания заявления заемщика;
Причина обращения – предназначено для указания причины обращения. Для типа процедуры Другое поле обязательно для заполнения;
Дата передачи на рассмотрение – предназначено для указания даты передачи обращения на рассмотрение;
Дата исполнения/отклонения – предназначено для указания даты исполнения или отклонения обращения заемщика;
Содержание ответа Агентства/Инвестора – В выпадающем списке доступны значения: 
Согласие;
Отказ – После установки такого значения обращение переходит в статус Завершено;
Согласие не требуется АС действует по доверенности – Для типа процедуры установлен признак Может быть выполнена АС по доверенности. После установки такого значения обращение переходит в статус Завершено;
Ответ не требуется – Для типа процедуры установлен признак Может не требовать ответа Агентства. Это значение устанавливается в случае, когда обращение было создано на стороне Агентства, но оно не должно было попадать в Агентство. После установки такого значения обращение переходит к Агенту по сопровождению в статусе Исполнено. Создатель обращения меняется на Агента по сопровождению.
Поле заполняется на стороне Агентства, Если Инвестор подключен к ЕИС АИЖК, то может 
быть установлено сотрудником Инвестора.

В секции Сопроводительные документы присутствуют следующие поля:
Номер документа – предназначено для указания номера сопроводительного документа;
Тип документа – предназначено для указания типа сопроводительного документа для из списка доступных для данной процедуры документов;
Дата документа – заполняется автоматически текущей датой;
Копия документа – предназначено для прикрепления сканированной копии документа;

Для добавления записи в секцию необходимо нажать на  в заголовке секции Сопроводительные документы. Откроется форма добавления нового документа.


[bookmark: _Toc234402302]Рисунок 9‑5 Добавление нового документа в секцию Сопроводительные документы
В выпадающем списке поля Тип необходимо выбрать  один из документов, доступных для данной процедуры. 
Если в секции Сопроводительные документы не хватает документов, обязательных для присвоения обращению какого либо статуса, при попытке перевести обращение в этот статус выводится предупреждающее сообщение


[bookmark: _Toc234402303]Рисунок 9‑6 Предупреждающее сообщение
В секции Документы заемщика присутствуют следующие поля:
Наименование –предназначено для отображения наименования документа кредитного дела , связанного с обращением заемщика;
Тип документа – предназначено для отображения типа документа кредитного дела, связанного с обращением заемщика;
В депозитарий – предназначено для отображения признака необходимости предоставления документа в депозитарий.

Для добавления документа в секцию Документы заемщика  необходимо нажать на  в заголовке секции. Откроется форма Документ КД  предназначенная для создания нового документа в кредитном деле. Документы созданные в этой секции так же отображаются на форме Документы КД по ипотечной сделке с доступом только на чтение. Доступно добавить только документы, присутствующие в секции Типы документов КД соответствующей процедуры. Добавление документов доступно, если обращение создано сотрудником Агента по сопровождению и находится в статусах Новое, Отклонено, Исполнено и Изменения отклонены
При попытке присвоить обращению статус Передано на рассмотрение проверяется наличие документов имеющих для данной процедуры признак «Обязателен при обращении», если таких документов в секции Документы заемщика  не найдено. Выводится сообщение о необходимости добавить такие документы.


[bookmark: _Toc234402304]Рисунок 9‑7 Предупреждающее сообщение при передаче обращения на рассмотрение
При попытке присвоить обращению статус Изменения выполнены проверяется наличие документов имеющих для данной процедуры признак «Обязателен после получения согласия», если таких документов в секции Документы заемщика  не найдено. Выводится сообщение о необходимости добавить такие документы.

[bookmark: _Toc234402305]Рисунок 9‑8 Предупреждающее сообщение при передаче отчета по обращению в АИЖК
      
[bookmark: _Toc234401827]Тип процедуры Наем
При выборе типа процедуры Наем дополнительно отображаются секции Предмет ипотеки  и Договор найма


[bookmark: _Toc234402306]Рисунок 9‑9 Форма обращения для типа процедуры Наем
Секция Предмет ипотеки содержит поле Предмет ипотеки. Оно обязательно для заполнения. В выпадающем списке доступны все объекты недвижимости кредитного дела, для которых установлен признак Предмет ипотеки.
Редактировать поле Предмет ипотеки доступно сотруднику, создавшему обращение, статус обращения Новое или Отклонено.
Секция Договор найма содержит следующие поля:
Номер договора – Предназначено для указания номера договора найма;
Дата договора – Предназначено для указания даты заключения договора найма;
Срок договора, мес. -  Предназначено для указания срока договора найма;
Условия договора – Предназначено для указания сторон договора и основания заключения.

При изменении статуса обращения на Изменения выполнены поля Номер договора, Дата договора,  Срок договора, мес. обязательны для заполнения
[bookmark: _Toc234401828]Тип процедуры Перепланировка
При выборе типа процедуры Перепланировка дополнительно отображаются секции Предмет ипотеки и Перепланировка


[bookmark: _Toc234402307]Рисунок 9‑10 Форма обращения для типа процедуры Перепланировка
Секция Предмет ипотеки содержит поле Предмет ипотеки. Оно обязательно для заполнения. В выпадающем списке доступны все объекты недвижимости кредитного дела, для которых установлен признак Предмет ипотеки.
Редактировать поле Предмет ипотеки доступно сотруднику, создавшему обращение, статус обращения Новое или Отклонено.
Секция Перепланировка содержит следующие поля;
Дата акта приемной комиссии – Предназначено для указания даты подписания акта приемной комиссией;
Номер тех. паспорта – Предназначено  для указания номера тех. паспорта;
Дата тех. паспорта – Предназначено для указания даты выдачи тех. паспорта..

При изменении статуса обращения на Изменения выполнены поля обязательны для заполнения
[bookmark: _Toc234401829]Тип процедуры Изменение данных в закладной
Для типа процедуры Изменение данных в закладной в статусах Изменения выполнены, Завершено или Исполнено, и создано пользователем Агентства, доступна кнопка Изменение закладной  при выполнении следующих условий:
Пользователь является назначенным сотрудником;
Входит в группу безопасности AHML Credit Change;
Значение поля Содержание ответа Агентства/Инвестора равно Согласие.


[bookmark: _Toc234402308]Рисунок 9‑11 Форма обращения для типа процедуры Изменение данных в закладной
[bookmark: _Toc234401830]Тип процедуры Перерасчет аннуитета
При выборе типа процедуры Перерасчет аннуитета дополнительно отображается  секция Перерасчет аннуитета


[bookmark: _Toc234402309]Рисунок 9‑12 Форма обращения для типа процедуры Перерасчет аннуитета
Секция Перерасчет аннуитета содержит следующие поля:
Сумма платежа, руб. – Предназначено для указания суммы ранее внесенного досрочного платежа. Поле обязательно для заполнения;
Строка графика платежей – Предназначено для выбора периода платежного графика, в котором заемщик вносил досрочный платеж. Поле обязательно для заполнения;
Источник платежа – Поле обязательно для заполнения. Заполняется из списка: Собственные средства, Страховое возмещение, Субсидия, МСК;
Поля доступны для редактирования, если обращения открыто сотрудником создавшим обращение и обращение в статусе Новое или Отклонено.
Строка графика, в которой сделан перерасчет – Предназначено для выбора периода платежного графика, начиная с которого он должен быть перерасчитан. Поле доступно для редактирования на стороне Агентства.
[bookmark: _Toc234401831]Типы процедур Смена СК, Отказ от страхования титула, Внесение изменений в договор страхования.
При выборе одного из этих типов процедур дополнительно отображаются секции Аннулированные договоры/Полисы страхования, Новые договоры/Полисы страхования, Дополнительные соглашения


[bookmark: _Toc234402310]Рисунок 9‑13 Форма обращения для типа процедуры Смена СК
Секция Аннулированные Договоры/Полисы страхования содержит следующие поля:
Номер договора – Предназначено для отображения наименования договора;
Дата заключения договора – Предназначено для отображения даты заключения договора;
Страховая компания – Предназначено для отображения страховой компании;
Тип страхования – Предназначено для отображения типов страхования.

Секция Новые договоры/Полисы страхования содержит следующие поля:
Номер договора – Предназначено для отображения номера нового договора;
Дата заключения договора – Предназначено для отображения даты заключения нового договора;
Страховая компания – Предназначено для отображения страховой компании в новом договоре страхования;
Тип страхования – Предназначено для отображения типов страхования по новому договору;
Передано в депозитарий – Предназначено для отображения признака передачи нового договора в депозитарий;
Дата передачи в депозитарий – Предназначено для отображения даты передачи нового договора в депозитарий.

Секция Дополнительные соглашения содержит следующие поля:
Номер договора – Предназначено для выбора номера договора, для которого заключается дополнительное соглашение. Заполняется из списка всех существующих договоров в кредитном деле, не имеющих признака Аннулирован;
Номер дополнительного соглашения – Предназначено для указания номера дополнительного соглашения; 
Дата заключения дополнительного соглашения – Предназначено для указания даты заключения дополнительного соглашения;
Комментарий – Предназначено для ввода произвольного комментария по дополнительному соглашению;
Копия доп. Соглашения – Предназначено для прикрепления отсканированной копии дополнительного соглашения;
Передано в депозитарий – Предназначено для установки признака передачи дополнительного соглашения в депозитарий;
Дата передачи в депозитарий – Предназначено для установки даты передачи дополнительного соглашения в депозитарий.

Для обращений, созданных сотрудником Агента по сопровождению, добавление записей в дополнительные секции доступно в статусе обращения Исполнено  или Изменения отклонены. 
Если значение поля Расчетная дата изменения, в секции История изменения статусов обращения, меньше текущей даты, то при изменении статуса с Новое на Передано на рассмотрение, или с Исполнено на Изменения выполнены открывается диалоговое окно. В нем необходимо указать причину превышения отведенного на работу времени


[bookmark: _Toc234402311]Рисунок 9‑14 Диалоговое окно для указания причины превышения отведенного на работу времени
 
Все изменения фиксируются в ЕИС АИЖК и доступны в кредитном деле, только после присвоения обращению статуса Завершено

[bookmark: _Toc234401832]Напоминания

При обнаружении системой обращений заемщиков имеющих статус Отклонено на стартовой странице пользователей Агента по сопровождению, в секции Напоминания отображается ссылка Обращения заемщиков, отклоненные АИЖК.


[bookmark: _Toc234402312]Рисунок 9‑15 Напоминание Обращение заемщиков, отклоненные АИЖК
При нажатии на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все обращения заемщиков имеющие статус Отклонено


[bookmark: _Toc234402313]Рисунок 9‑16 Список обращений заемщиков по напоминанию Обращение заемщиков, отклоненные АИЖК
Из этой формы можно перейти на конкретное обращение, нажав  у соответствующей строки в списке.
При обнаружении системой обращений заемщиков имеющих статус Исполнено или Изменения отклонены на стартовой странице пользователей Агента по сопровождению, в секции Напоминания отображается ссылка Обращения заемщиков, ожидающие внесения изменений


[bookmark: _Toc234402314]Рисунок 9‑17 Напоминание Обращение заемщиков, ожидающие внесения изменений
При нажатии на эту ссылку открывается форма поиска, в которой показаны все обращения заемщиков имеющие статус Исполнено или Изменения отклонены


[bookmark: _Toc234402315]Рисунок 9‑18 Список обращений заемщиков по напоминанию Обращение заемщиков, ожидающие внесения изменений
Из этой формы можно перейти на конкретное обращение, нажав  у соответствующей строки в списке.


[bookmark: _Toc234401833]Техническая поддержка
Для организации общего механизма регистрации жалоб, предложений, предоставления пользователям информации по часто возникающим вопросам, а также для заведения партнеров в системе предусмотрена Техническая поддержка.
Пользователь заводит новый инцидент, в котором подробно описывает проблему, и передает его на рассмотрение  в отдел технической поддержки . В свою очередь, сотрудник отдела технической поддержки рассматривает инцидент и либо предлагает решение и закрывает инцидент, либо запрашивает дополнительную информацию. Этот процесс продолжается до тех пор, пока решение не будет найдено, и инцидент закрыт.
Закрытые инциденты отдел технической поддержки может опубликовать, чтобы другие пользователи могли получить доступ к решению проблемы.

[bookmark: _Toc234401834]Регистрация инцидентов
Для создания инцидента следует воспользоваться командой Техническая поддержка/Новая запись. 

Рисунок  10.1.Пункт Техподдержка 
Если затруднения связаны с конкретным кредитным делом и связанными с ним объектами (например, фактическими платежами), то пользователь нажимает кнопку Создать инцидент на форме соответствующего кредитного дела и переходит на форму техподдержки.

Рисунок  10.2 Кнопка Создать инцидент на форме Кредитного дела
   При создании нового инцидента с помощью команды Техническая поддержка/Новая запись открывается форма нового инцидента, в которой поле Кредитное дело не заполнено и недоступно для редактирования.
 
Рисунок  10.3 Регистрация нового инцидента с помощью команды Техническая поддержка/Новая запись
При переходе на форму регистрации нового инцидента с помощью кнопки Создать инцидент на форме Кредитного дела автоматически заполняется поле Кредитное дело, ссылающееся на кредитное дело, с которого данная форма была вызвана. 

Рисунок  10.4 Поле Кредитное дело на форме регистрации нового инцидента 
В секции Пользователь отображены данные пользователя, который в данный момент работает с ИС.
В секции Описание необходимо заполнить два поля: Краткое описание и Полное описание. Можно прикрепить к инциденту один файл в поле Аттачмент. 
Для упрощения работы с инцидентами рекомендуется в поле Полное описание вводить как можно более подробную информацию о проблеме. Например, если речь идет об ошибке системы, то примерный подход к описанию таков:
Начальное состояние
Шаги, необходимые для воспроизведения ошибки
Результат.
В поле Краткое описание рекомендуется вписывать суть проблемы, не приводя подробностей. Как правило, краткое описание состоит из одного предложения.
В секции Этапы показаны все изменения статуса данного инцидента. Эта секция заполняется автоматически. При этом на экране отображается информация о дате регистрации инцидента, дате завершения, описание инцидента, ответственный (лицо, зарегистрировавшее инцидент), статус и прикрепленный файл. При регистрации поле Описание принимает значение Первоначальный запрос.
В секции Решение отображается решение данного вопроса.
Инцидент становится доступным для сотрудника отдела технической поддержки после нажатия на кнопку Передать на рассмотрение. После этого поле Статус принимает значение Передан на рассмотрение. При этом сотруднику линии технической поддержки передаются права доступа на чтение кредитного дела и связанных с ним объектов. В случае закрытия вопроса со стороны сотрудника линии технической поддержки либо истечения срока, установленного для предоставления прав доступа сотруднику линии технической поддержки, права доступа аннулируются. Поля Время передачи прав и Время аннулирования прав, содержат дату и время передачи и аннулирования прав доступа к кредитному делу и связанным с ним объектам Изменения в переданный на рассмотрение инцидент пользователь вносить не может.
Если предполагается, что перед отправкой сотруднику отдела технической поддержки инцидент будет изменен, то после заполнения формы нужно нажать кнопку Применить. В этом случае форма сохраняется, но инцидент остается в статусе Новый и не передается на рассмотрение администратору до нажатия кнопки Передать на рассмотрение. Инцидент со статусом Новый может быть удален пользователем с помощью нажатия на кнопку Удалить.

[bookmark: _Обработка_инцидентов][bookmark: _Toc234401835]Этапы
Дальнейшая работа над инцидентом проводится поэтапно. При каждой передаче инцидента от пользователя сотруднику отдела технической поддержки и обратно создается один этап. Этапы отображаются на форме инцидента в таблице Этапы. 

Рисунок  10.5 Секция Этапы после регистрации инцидента

Здесь отображаются даты начала и завершения этапа, его описание, имя пользователя, который создал этап, новый статус этапа и ссылка на прикрепленный файл, если он есть. Каждая запись в таблице является ссылкой на форму этапа.
После того, как вопрос (инцидент) отправлен в службу технической поддержки, он может быть закрыт, принят на рассмотрение или отправлен обратно для уточнения информации. Если инцидент направлен пользователю со статусом Уточнение информации, необходимо открыть такой инцидент и нажать на кнопку Предоставить информацию. 

Рисунок  10.6  Кнопка Предоставить информацию при уточнении информации о инциденте

Открывается форма создания нового этапа. После сохранения информации инцидент снова передается сотруднику отдела технической поддержки.
Такой процесс передачи продолжается до тех пор, пока  сотрудник отдела технической поддержки  или пользователь партнера на этапе уточнения информации не закроет инцидент. 
До закрытия инцидент может быть доступен только пользователю, который его завел и сотруднику отдела технической поддержки..

[bookmark: _Создание_нового_этапа][bookmark: _Toc234401836]Создание нового этапа
При создании нового этапа обязательно вводится описание этапа.
С помощью ссылки в заголовке поля Вопрос техподдержки можно перейти к полному описанию инцидента. 
В поле Сотрудник отображается фамилия, имя, отчество сотрудника, зарегистрировавшего инцидент. 
Поле Статус заполняется автоматически в зависимости от выбранного ранее действия (уточнение информации, создание запроса и т.д.). В нем отображается статус, в который будет переведен инцидент после сохранения этапа.
Даты начала и завершения рассмотрения вопроса, Время регистрации, Время передачи прав и аннулирования прав также заполняются автоматически. 
В поле Аттачмент можно прикрепить файл с описанием ошибки, изображением на экране в момент ошибки или текстом ошибки.
 
Рисунок  10.7  Создание нового этапа

[bookmark: _Toc234401837]Уведомление пользователя (Нотификации)
Каждый раз, когда статус инцидента меняется, пользователю, которому передается этот инцидент, приходит автоматическое оповещение в установленном формате.
 
Рисунок  10.8 Нотификация

В качестве темы в таком уведомлении используется краткое описание инцидента. В теле письма приведены: полное описание, новый статус, ФИО сотрудника, который внес изменение, и организация, в которой этот сотрудник работает.
Для того чтобы пользователю приходило уведомление, на форме пользователя в секции Контактная информация должен быть указан его электронный адрес. Чтобы ввести электронный адрес в ИС, необходимо указать эту информацию о пользователе на его карточке, как описано в разделе Ввод и редактирование информации о партнере.


[bookmark: _Toc234401838]Новости
Новости отображаются на главной странице при входе в систему.


[bookmark: _Toc234402316]Рисунок 11‑1. Новости на главной странице
   Если новость еще не была прочитана, то при входе в систему отображается окно, отображающее текст данной новости. После прочтения новости необходимо нажать кнопку Прочитано. 

[bookmark: _Toc234402317]Рисунок 11‑2. Просмотр новости

Чтобы посмотреть уже прочитанную новость, нужно нажать мышкой на тексте выбранной новости в секции Новости. При этом откроется страница с информацией о сотруднике, добавившем новость, дате добавления и статусе. 
В секции Текст показаны заголовок и текст новости.
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Texer

[AAMMHACTEATODY CUCTEME TPE AOCTABNAGTCR ACTIOTHUTETIEHLIE BOSMOKHOCTH, KDTOPbIE DTACaHb HIDKE.
IMpaea octyna
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